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1. Propósito 

  

Este documento tiene como objeto en atender a distancia o presencial y Asegurar el cumplimiento de los Programas de 

las Asignaturas del Plan de Estudios de cada programa educativo ofertado en el Instituto Tecnológico de Chetumal, así 

como de las actividades de apoyo a la docencia. 

 

2. Alcance 

 
Es aplicable a todo el profesorado con actividades frente a grupo, a nivel Licenciatura, en las modalidades escolarizada, 
a distancia y mixta, de los diversos Departamentos Académicos del Instituto Tecnológico de Chetumal. 

  

3.- Políticas de operación 
 

El docente debe entregar, al Jefe(a) del Departamento Académico correspondiente:  

 

Procedimiento: 
1.- Sube desde su cuenta institucional docente al repositorio institucional en la nube, la planeación y la 
instrumentación del curso cumpliendo con el llenado completo y solo pondrá nombre(s) y apellido(s) completos 
en el campo “PROFESOR(A)” para dar validez a dicho formato. 
2.- La planeación y la instrumentación del curso digital deberán subirse al repositorio a más tardar tres días hábiles 
previos al inicio del curso a distancia.  
3.- El Jefe(a) Departamento académico notifica por correo electrónico departamental la aceptación, corrección u 
omisión de la planeación y la instrumentación del curso en el repositorio institucional. 

 
La operación de este procedimiento se apega a lo establecido en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos 

del Tecnológico Nacional de México con fecha de octubre 2015 en lo referente al Lineamiento para el Proceso de 

Evaluación y Acreditación de las Asignaturas. 

 

Los Jefes de Departamento Académico y/o Jefes de Proyectos de Docencia realizarán el seguimiento y la medición a la 

gestión de curso presencial o distancia; y el análisis de los resultados. La toma de acciones correspondientes, la realizará 

el Jefe de Departamento Académico y Subdirector Académico. 

 

El docente actualizará el formato de Planeación del Curso y Avance Programático en las semanas 5, 9, 13 y 16 del 

periodo comprendido a las 16 semanas efectivas de clases, de acuerdo con lo establecido en el calendario escolar. 
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4.- Flujo de Tareas. 
 

Diagrama ¿Qué? ¿Quién? Evidencias 

 
   

 1. Informa al docente la clave, 
nombre de la asignatura y 
carrera a impartir y solicita 
planeación del curso. Apertura 
el repositorio digital del 
semestre. 
 

Jefe(a) de 
Departamento 
Académico. 

Correo institucional. 
 
Repositorio digital institucional. 
 

 2. Realiza la planeación del 
curso y la Instrumentación 
didáctica.  
 

Docente  Planeación del curso e instrumentación 
didáctica digital  

 3. Recibe la planeación del 
curso y la instrumentación 
didáctica para revisión y 
aprobación o corrección. 
Sí: Pasa al paso 4. 
No: Regresa al paso 2. 
 

Jefe(a) de 
Departamento 
Académico. 

Repositorio digital institucional. 
 
 

 4. Informa al grupo la 
programación del curso y 
estrategias didácticas e inicia el 
desarrollo del programa. 

Docente Captura de pantalla con la información del 
material del curso a disposición de los 
alumnos en la plataforma empleada. 

 5. Verifica la gestión del curso. Jefe(a) de 
Departamento 
Académico/Jefe (a) de 
Proyectos de Docencia 
 

Verificación Repositorio digital 
institucional. 
 

 
 

6. Termina curso y captura 
calificaciones presencial o 
distancia 
 

Docente Lista de calificaciones 

 7. Imprime acta de 
calificaciones 

Docente 
 
Servicios escolares 

Presencial: servicios escolares imprime y 
sella, y el docente firma acta de 
calificaciones. 
 
Por imprevistos ajenos a la institución: 
docente imprime, firma y escanea actas de 
calificaciones y envía por email a servicios 
escolares y departamento académico 
correspondiente. 
 

 8. Entrega reporte final del 
semestre y de proyecto 
individual docente. 
En su caso, formatos para 
acreditación. 
 

Docente Reporte final del semestre 
Reporte de proyecto individual docente. 
En su caso, formatos para acreditación. 

 9A. Se registra “LIBERADO” en 
la constancia de liberación 
docente. 
 
9B. Se registra “NO 
LIBERADO” en la constancia 
de liberación docente. 
 

Jefe(a) de 
Departamento 
Académico. 
 
Jefe(a) de 
Departamento 
Académico. 
 

Constancia de liberación docente. 
 
 
 
 
Constancia de liberación docente. 
 

 10. Cierre del repositorio digital 
institucional. 
 

Jefe(a) de 
Departamento 
Académico. 
 

Repositorio digital institucional. 

 

 
   

 

1 

2 

3 
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5 
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5.- Documentos de Referencia 
 
Planes de Estudios vigentes en competencias 2009-2010 
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnológico Nacional de México, Octubre 2015 

Calendario Escolar. 
Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente. 

 

6.- Registros 
 

Nombre del 
Registro 

Manejo 

 

Almacenamiento y 
protección  

Tiempo de 
retención 

Disposición 

 

Responsable de 
conservarlo 

Horario de Trabajo Digital 

y/o 

 

Impreso 

Digital 

y/o 

 

Impreso 

2 años 

y/o 

 

Permanente 

Archivo 

 

 

------ 

Jefe(a) del Área 
Académica 

 

Recursos Humanos 

 

Nombramientos Digital 

y/o 

 

Impreso 

Digital 

y/o 

 

Impreso 

2 años 

y/o 

 

Permanente 

Archivo 

 

 

------ 

Jefe(a) del Área 
Académica 

 

Recursos Humanos 

 

Planeación del 
Curso y Avance 
Programático 

Digital Digital 2 años Archivo Jefe(a) del Área 
Académica 

Instrumentación 
Didáctica para la 
Formación y 
Desarrollo de 
Competencias 
Profesionales. 

Digital Digital 2 años Archivo Jefe(a) del Área 
Académica 

Acta de 
Calificaciones 

Digital y/o 
impreso 

Digital y/o 

 impreso 
 
 

Digital 

permanente 
 
 

2 años 

------ 
 
 

Archivo 

Servicios Escolares 
 
 

Jefe(a) del Área 
Académica 

Reporte Final del 
Semestre. 

Digital Digital 2 años Archivo Jefe(a) del Área 
Académica 

Reporte de 
proyecto individual 
docente. 

Digital Digital 2 años Archivo Jefe(a) del Área 
Académica 

Liberación de 
Actividades 
docentes 

Digital Digital 2 años Archivo Jefe(a) del Área 
Académica 

Requisición de 
Acciones 
Correctivas. 

Digital Digital 2 años Archivo Área académica 

 
 
7.- Tabla de Evaluación de Riesgo 
 

Riesgo Categoría de 
Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

1.- Planeación del curso e 

instrumentación didáctica no 

entregada oportunamente. 

2.- Fortalecer el seguimiento en aula 

por parte del jefe(a) académico 

3.- Índices de reprobación 

4.- Falta servicio de internet 

5.- Fortalecer la competencia digital. 

 

Verificación  

 

Producto no conforme 

 

Seguimiento eficiente a 

la operación del 

procedimiento 

1.- Realizar los seguimientos 

oportunos de la planeación 

del curso. 

2.- Verificar los reportes 

parciales de calificaciones 

para toma de decisiones. 

3.- Verificar los reportes de 

tutorías. 
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6.- Falta de equipo de cómputo. 4.- Análisis de datos de 

evaluación docente en la H. 

academias. 

5.- Análisis del informe de 

Satisfacción del cliente. 
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8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados. 
 
 

ASPECTOS 
AMBIENTALES 

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL 

1. Papel 
2. Energía  
3. Agua 
4. Residuos sólidos 

urbanos 
5. Residuos 

peligrosos 

1. Agotamiento del recurso 
natural. 

2. Agotamiento del recurso 
no renovable y 
contamina atmosfera. 

3. Agotamiento del recurso 
natural. 

4. Contaminación del 
suelo 

5. Contaminación de agua, 
suelo y atmosfera. 

1. Trabajos digitales 
2. Plataformas virtuales (zoom, 

meet, etc). 
3. Email institucionales o 

personales. 
4. Reutilizar hojas 
5. Uso racional de agua y energía 
6. Depósito de residuos no 

peligrosos en contenedores de 
separación primaria (orgánica e 
inorgánica). 

7. Resguardo en almacén 
temporal para los residuos 
peligrosos. 

 
 

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL 

Líquido derramado 

en el piso. 

Caídas al 

mismo nivel. 

Fracturas/contusiones/m

uerte 

1. Secar y limpiar el líquido derramado 

en el piso. 

2. Revisar periódicamente la limpieza 

del área. 

3. Capacitar en orden y limpieza del 

lugar de trabajo.  

4. Verificar que los recipientes 

detectados en la zona sean 

retirados. 

Uso de silla como 

plataforma. 

Caídas a 

distinto nivel. 

Fracturas/contusiones/m

uerte. 

1. Implementar escalera doméstica de 

tres pasos cuando.  

2. Capacitar en comportamiento 

seguro. 

Basura y artículos 

caídos o mal 

ubicados en zona 

de tránsito. 

Caídas al 

mismo nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la 

zona de tránsito.  

2. Verificar periódicamente el orden de 

la zona de trabajo.  

3. Capacitar en orden y limpieza del 

lugar de trabajo. 

Instalaciones 

eléctricas 

sobrecargadas y 

Prendas encima de 

Electrocución

, choque 

eléctrico, 

incendio. 

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las 

instalaciones eléctricas.  

2. Capacitar en prevención de riesgos 

eléctricos. 

 
Probabilidad 

de 
Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4          

Medio 3          

Bajo 2           

Muy bajo 1           

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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aparatos eléctricos 

que irradian calor  

3. Verificar periódicamente el orden y 

limpieza de la zona. 

 

Deslumbramiento 

por monitor ubicado 

delante de la 

ventana. 

Daño visual. Daño visual/ cansancio 

visual 

1. Implementar cortinas.  

2. Cambiar de ubicación el escritorio 

expuesto. 

Levantamiento 

manual de cargas 

en postura no 

adecuada. 

Lesiones 

musculoesqu

eléticas, 

daños 

lumbares. 

Lumbalgia/trastornos 

musculoesqueléticos 

1. Realizar evaluaciones del riesgo 

disergonómico.  

2. Implementar medidas de control de 

acuerdo a los resultados de las 

evaluaciones.  

3. Capacitar en el adecuado 

levantamiento manual de cargas 

Carga de trabajo, 

hostigamiento y 

tensión mental 

Estrés 

laboral 

Afectaciones al sistema 

de respuesta fisiológica, 

cognitivo y motor 

1. Facilitar una descripción clara del 

trabajo que hay que realizar 

(información), de los medios 

materiales de que se dispone y de 

las responsabilidades. 

Cajón de gabinete 

abierto 

Golpes 

contra cajón 

del gabinete 

contusiones 1. Mantener los gabinetes 

cerrados 

2. Verificar periódicamente orden 

y limpieza 

Líquidos encima de 

equipos de 

cómputo 

Corto 

circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos 

encima o cerca de equipos 

eléctricos. 

2. Orden y limpieza 

Equipo energizado 

se encuentra en 

zona de tránsito, 

cable eléctrico 

extendido. 

Caídas al 

mismo nivel 

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.  

Capacitar en orden y limpieza 

Uso de mobiliario 

no ergonómico. 

Lesiones 

musco 

esqueléticas 

Trastornos musco 

esqueléticos/ lumbalgia 

Dotar de mobiliario 

Ergonómico 

Capacitación en posturas 

ergonómicas  

Escaleras a 

segundo nivel 

Caídas a 

distinto nivel 

Muerte/Fracturas/contus

iones. 

1. Cintas antiderrapantes 

2. Uso de barandales 

 

 

 

9.- Cambios de esta versión 

 

Número de 
Revisión 

Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

0 29 junio2018 Transición norma ISO 9001 2015 



 

INSTITUTO TECNOLÓGICO DE CHETUMAL Fecha de Aprobación: 
16 Agosto 2021 

Revisión: 3 

Nombre del formato: 
Procedimiento Gestión Del 
Curso a Distancia o presencial 

Sistema Integral de Gestión: 
ISO 9001: 2015    8.1, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.6, 8.6  
 14001:2015              
ISO 45001:2018                               

Página 7 de 7 

 

 
        
 

 

3 27 julio 2020 Se incluye en esta actualización del procedimiento de 
Gestión del curso que se puede llevar a cabo en forma 
presencial o distancia cuando se presenten imprevistos 
ajenos a la institución, por ejemplo: pandemia mundial 
Covid 19. 
 
Se incluye tablas: gestión y evaluación del riesgo, aspectos 
e impactos ambientales, peligros, riesgos y sus medidas de 
control. 
 
 
 

 


