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1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso Proceso de Docencia

Objetivo general del Proceso | Este proceso realiza la programacion, coordinacion y supervision del desarrollo de las actividades académicas del plan de estudios para
formar licenciados en educacién primaria.

AEENEE 23| HEEEED Este proceso aplica desde la asignacion de cargas académicas y comisiones hasta la entrega de los informes semestrales.

RETUIEES I EIEs 5 Calendario escolar oficial
reglamentarios
Manual de organizacion del personal adscrito al subsistema de educacién normal
Plan de estudios de la Licenciatura en educacion primaria

Programas de los cursos

Normas de control escolar
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Insumos requeridos del
Proceso

ENTRADAS

(Informacién, materia
prima, etc.)

Calendario escolar

Programas de los cursos

Manual de organizacion del personal adscrito al subsistema de educacion normal
Informes de actividades del semestre anterior

Datos estadisticos de escuelas primarias de la 113. Zona del SEER y de los sectores 8 y 10.

PROFEN

Proceso de docencia.
Programa estatal de tutoria
Plantilla de personal
Matricula escolar

Productos desarrollados en el
Proceso

SALIDAS

(Informacion, disefios,
etc.)

Informes semestrales de cursos, academias, practicas pedagdgicas y tutoria.

REQUISITOS
DEL
PRODUCTO /
SERVICIO

e Entrega de proyectos e informes en tiempo y forma
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AMBIENTE DE
TRABAJO
REQUERIDO

Espacios de trabajo ex profesos para el proceso

Aseo diario de oficinas.

Ventanales con movilidad para una ventilacion natural adecuada
lluminacién natural y artificial adecuada

Mantenimiento del clima en oficinas de Docencia

Distribucién de comisiones, capacitacién y actualizaciéon continua con igualdad de oportunidades.
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2. GESTION DEL PROCESO
. METODO DE ACCIONES A REALIZAR EN
NUM ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA REQUISITOS REGISTRO INSPECCION FRECUENCIA RESPONSABLE CASO DE DESVICIACIONES
1. Plantilla de personal | Asignacion de cargas Difusién de cargas y Formatos debidamente Lista de asistencia de la Visual Semestral Director Reestructuracion de cargas
Matricula escolar académicas y comisiones requisitados (por semestre y por | reunion. Subdirector académico y comisiones.
Comisiones por comisiones profesor) Formatos de cargas Jefe del Area Solicitar con la dependencia
areas. Comisiones conforme al Manual | académicas por semestre correspondiente la
Encuestas de de organizacién del personal y por profesor incorporacion de personal.
preferencia de adscrito al subsistema de
cargas académicas educacién normal
2. Cargas académicas | Organizacion de Horarios docentes y de | Horarios organizados en tiempo | Horario de docentesy de | Visual Semestral Jefe del Area de Reestructuracion de
y comisiones horarios docentes y de | grupo y formatos establecidos grupo asi como Lista de Docencia horarios de docentes y de
grupo recibido grupo
3. Programas de Elaboracién de Proyectos Entrega en tiempo y forma Proyecto Visual Semestral Jefe del Area de Recordatorios para la
cursos proyectos: de cursos, Programas de los cursos docencia entrega del proyecto
Cronogramas tutoria, practicas
Horarios pedagdgicas y
psicopedagogia
4. Proyectos de Conformacion y Proyectos de Formatos de proyectos Proyectos Visual Semestral Jefe del Area de Reestructuracién de
cursos Y tutoria elaboracion de academias debidamente requisitados Lista de entrega de docencia proyectos
Cronogramas proyectos de Constancias constancias Responsable del
academias procedimiento
Secretarios y presidentes
de academias
5. Proyectos Revision y autorizaciéon | Proyectos autorizados Formatos de proyectos Proyecto Visual a través Semestral Comité de Planeacion Reestructuracién de
de proyectos: de debidamente requisitados Lista de recibido de de Ficha de proyectos
cursos, tutoria, constancias validacion

academia, practicas
pedagdgicas y
psicopedagogia
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6. Proyectos validados | Desarrolloy Evaluaciones Registro en GES Guias de observacion de | Visual Segun Jefe de area de Re agendan visitas
Rutas de seguimiento de los Informe de seguimiento | Formatos debidamente pares. cronogramas | docencia, Responsables | Aplicacion de encuestas
supervision (Datos | proyectos de cursos (observacion | requisitados y entregados en Reportes por sesiones semestrales del seguimiento de Recordatorios para entrega
estadisticos de de pares y encuestas) tiempo Expedientes de los Fichas e autorizacién de cursos, tutoria, oportuna de evaluaciones
escuelas primarias Reportes de sesiones alumnos la planeacion y fichas de academias y practicas Atencién inmediata a los
de la 112. Zona del de academia Proyectos y supervision de préacticas pedagdgicas imprevistos
SEER Yy de los Informes de supervision | oficios de comisién pedagdgicas.
sectores 8y 10.) de préactica Evaluaciones de unidades
Expediente de tutoria de aprendizaje de los
Ccursos
7. Documentos de Elaboracién de Informes de proyectos y | Formatos debidamente Informes Visual Semestral Jefe de area de Recordatorios para entrega
seguimiento de los | Informes de proyectos | emisidn de constancias | requisitados y entregados en Listas de recibido de docencia, Responsables | oportuna de evaluaciones
proyectos tiempo Expedientes constancias del seguimiento de Atencién inmediata a los
cursos, tutoria, imprevistos
academias y practicas
pedagdgicas.
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