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1. Propésito

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 Tecnolégico de Chetumal, asi
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 Tecnoldgico de Chetumal.

3.- Politicas de operacion

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 planeacion y la
instrumentacion del curso cumpliendo con el llenado completo y solo pondra nombre(s) y apellido(s) completos
en el campo “PROFESOR(A)” para dar validez a dicho formato.
2.- Laplaneaciény la instrumentacidon del curso digital deberan subirse al repositorio a mas tardar tres dias habiles
previos al inicio del curso a distancia.
3.- El Jefe(a) Departamento académico notifica por correo electronico departamental la aceptacion, correccion u
omision de la planeacion y la instrumentacién del curso en el repositorio institucional.

La operacion de este procedimiento se apega a lo establecido en el Manual de Lineamientos Académico-Administrativos
del Tecnolégico Nacional de México con fecha de octubre 2015 en lo referente al Lineamiento para el Proceso de
Evaluacion y Acreditacion de las Asignaturas.

Los Jefes de Departamento Académico y/o Jefes de Proyectos de Docencia realizaran el seguimiento y la medicion a la
gestién de curso presencial o distancia; y el andlisis de los resultados. La toma de acciones correspondientes, la realizara
el Jefe de Departamento Académico y Subdirector Académico.

El docente actualizara el formato de Planeacion del Curso y Avance Programatico 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.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Jefes(as) de Departamento M.T. I. Maria de los Angeles
Académico Navarrete Marneou Ing. Mario Vicente Gonzéalez Robles
Subdirectora Académica Director
Firma: Firma: Firma:
22 julio 2020 24 julio 2020 27 julio 2020
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4.- Flujo de Tareas.
Diagrama . Qué? ¢, Quién? Evidencias
Inicio
1. Informa al docente la clave, | Jefe(a) de | Correo institucional.
nombre de la asignatura y | Departamento
1 carrera a impartir y solicita | Académico. Repositorio digital institucional.
planeacién del curso. Apertura
el repositorio digital del
semestre.
A4 2. Realiza la planeacion del | Docente Planeacién del curso e instrumentacion
2 curso y la Instrumentacion didactica digital
did4ctica.
v No| | 3. Recibe la planeacion del | Jefe(a) de | Repositorio digital institucional.
— curso y la instrumentacion | Departamento
3 didactica para revision y | Académico.
aprobacion o correccion.
) Si: Pasa al paso 4.
Si No: Regresa al paso 2.
) 4. Informa al grupo la | Docente Captura de pantalla con la informacién del
Ly 4 programacion del curso vy material del curso a disposicion de los
estrategias didacticas e inicia el alumnos en la plataforma empleada.
T desarrollo del programa.
A - ., e . . . ..
/—'—\ 5. Verifica la gestion del curso. | Jefe(a) de | Verificacion Repositorio digital
5 Departamento institucional.
Académico/Jefe (a) de
" Proyectos de Docencia
v
( ) 6. Termina curso y captura | Docente Lista de calificaciones
6 calificaciones presencial o
distancia
—
7. Imprime acta de | Docente Presencial: servicios escolares imprime y

.
-

.
-

)
B

10

‘__

Fin

calificaciones

8. Entrega reporte final del
semestre 'y de proyecto
individual docente.

En su caso, formatos para
acreditacion.

9A. Se registra “LIBERADOQO” en

la constancia de liberacion
docente.
9B. Se registra “NO

LIBERADQO” en la constancia
de liberacion docente.

10. Cierre del repositorio digital
institucional.

Servicios escolares

Docente

Jefe(a) de
Departamento
Académico.

Jefe(a) de
Departamento
Académico.

Jefe(a) de
Departamento
Académico.

sella, y el docente firma acta de

calificaciones.

Por imprevistos ajenos a la institucion:
docente imprime, firmay escanea actas de
calificaciones y envia por email a servicios
escolares y departamento académico
correspondiente.

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

Constancia de liberacién docente.

Constancia de liberacién docente.

Repositorio digital institucional.
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5.- Documentos de Referencia

Planes de Estudios vigentes en competencias 2009-2010
Manual de Lineamientos Académico-Administrativos del Tecnoldgico Nacional de México, Octubre 2015

Calendario Escolar.

Reglamento Interior de Trabajo del Personal Docente.

6.- Registros
Nombre del Manejo Almacenamiento y Tiempo de Disposicion Responsable de
Registro proteccion retencion conservarlo
Horario de Trabajo Digital Digital 2 afios Archivo Jefe(a) del Area
ylo y/o ylo Académica
Impreso Impreso Permanente | = - Recursos Humanos
Nombramientos Digital Digital 2 afos Archivo Jefe(a) del Area
Impreso Impreso Permanente | = - Recursos Humanos
Planeacion del Digital Digital 2 afios Archivo Jefe(a) del Area
Curso y Avance Académica
Programético
Instrumentacion Digital Digital 2 afos Archivo Jefe(a) del Area
Didactica para la Académica
Formacion y
Desarrollo de
Competencias
Profesionales.
Acta de Digital y/o Digital y/o permanente | = - Servicios Escolares
Calificaciones impreso .
impreso
2 afos Archivo Jefe(a) del Area
- Académica
Digital
Reporte Final del Digital Digital 2 afos Archivo Jefe(a) del Area
Semestre. Académica
Reporte de Digital Digital 2 afios Archivo Jefe(a) del Area
proyecto individual Académica
docente.
Liberacion de Digital Digital 2 afios Archivo Jefe(a) del Area
Actividades Académica
docentes
Requisicion de Digital Digital 2 afios Archivo Area académica
Acciones
Correctivas.
7.- Tabla de Evaluacion de Riesgo
Riesgo Categoria de Respuesta Oportunidad Accién
Respuesta
1.- Planeacion del curso § 1.- Realizar los seguimientos
instrumentacion  didactica  no Verificacion Producto no conforme | Seguimiento eficiente a| oportunos de la planeacion

entregada oportunamente.

2.- Fortalecer el seguimiento en aulg|
por parte del jefe(a) académico

3.- indices de reprobacion

4.- Falta servicio de internet

5.- Fortalecer la competencia digital.

la operaci
procedimiento

del curso.

2.- Verificar los reportes
parciales de calificaciones
para toma de decisiones.

3.- Verificar los reportes de
tutorias.

on del
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6.- Falta de equipo de cémputo.

4.- Andlisis de datos de
evaluacion docente en la H.
academias.

5.- Andlisis del informe de
Satisfaccion del cliente.
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Muy Alto 5
Alto 4
Prob%k:eilidad Medio 3
Ocurrencia Bajo 2
Muy bajo 1
1 2 3 4 5
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto

Impacto Esperado

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

ASPECTOS IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL

AMBIENTALES

1. Papel 1. Agotamiento del recurso 1. Trabajos digitales
2. Energia natural. 2. Plataformas virtuales (zoom,
3. Agua 2. Agotamiento del recurso meet, etc).
4. Residuos sélidos no renovable y 3. Emall institucionales o]
urbanos contamina atmosfera. personales.
5. Residuos 3. Agotamiento del recurso 4. Reutilizar hojas
peligrosos natural. 5. Uso racional de agua y energia
4. Contaminacién del 6. Depoésito de residuos no
suelo peligrosos en contenedores de
5. Contaminacién de agua, separacion primaria (organica e
suelo y atmosfera. inorgénica).

7. Resguardo en almacén
temporal para los residuos
peligrosos.

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL
Liquido derramado | Caidas al | Fracturas/contusiones/m . Secary limpiar el liquido derramado
en el piso. mismo nivel. | uerte en el piso.

. Revisar periédicamente la limpieza
del &rea.

. Capacitar en orden y limpieza del
lugar de trabajo.

. Verificar que los recipientes
detectados en la zona sean
retirados.

Uso de silla como | Caidas a | Fracturas/contusiones/m Implementar escalera doméstica de
plataforma. distinto nivel. | uerte. tres pasos cuando.

Capacitar
seguro.

en comportamiento

Basura y articulos
caidos o] mal
ubicados en zona
de transito.

Caidas al
mismo nivel.

Fracturas/contusiones

. Retirar el objeto detectado de la

zona de transito.

. Verificar periédicamente el orden de

la zona de trabajo.

. Capacitar en orden y limpieza del

lugar de trabajo.

Instalaciones
eléctricas
sobrecargadas vy
Prendas encima de

Electrocucion

eléctrico,
incendio.

Quemaduras/muerte
choque

Modificar e incrementar las

instalaciones eléctricas.

. Capacitar en prevencioén de riesgos

eléctricos.
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aparatos eléctricos 3. Verificar periédicamente el orden y
gue irradian calor limpieza de la zona.
Deslumbramiento Dafio visual. | Dafio visual/ cansancio | 1. Implementar cortinas.
or monitor ubicado visual . L .
P 2. Cambiar de ubicacién el escritorio
delante de la
expuesto.
ventana.
Levantamiento Lesiones Lumbalgia/trastornos 1. Realizar evaluaciones del riesgo
manual de cargas | musculoesqu | musculoesqueléticos disergonémico.
en ostura  no | eléticas, .
P ~ 2. Implementar medidas de control de
adecuada. dafios
acuerdo a los resultados de las
lumbares. .
evaluaciones.
3. Capacitar en el adecuado
levantamiento manual de cargas
Carga de trabajo, | Estrés Afectaciones al sistema | 1. Facilitar una descripcién clara del
hostigamiento y | laboral de respuesta fisiolégica, trabajo que hay que realizar
tension mental cognitivo y motor (informacién), de los medios
materiales de que se dispone y de
las responsabilidades.
Cajon de gabinete | Golpes contusiones 1. Mantener los gabinetes
abierto contra cajon cerrados
del gabinete - .
9 2. Verificar periodicamente orden
y limpieza
Liquidos encima de | Corto Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar liquidos
equipos de | circuito, encima o cerca de equipos
cémputo incendio vy eléctricos.
electrocucion .
2. Ordeny limpieza

esqueléticas

Equipo energizado | Caidas al | Fracturas/contusiones Reubicar equipo.

se encuentra en | mismo nivel Capacitar en orden y limpieza
zona de transito,

cable eléctrico

extendido.

Uso de mobiliario | Lesiones Trastornos musco Dotar de mobiliario

no ergonémico. musco esqueléticos/ lumbalgia Ergonémico

Capacitacién en posturas
ergondémicas

Escaleras a | Caidas a | Muerte/Fracturas/contus 1.Cintas antiderrapantes
segundo nivel distinto nivel | iones. 2 Uso de barandales
9.- Cambios de esta version
Numero de Fecha de la Descripcion del cambio
Revision actualizacion
0 29 junio2018 Transicion norma ISO 9001 2015
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3 27 julio 2020 Se incluye en esta actualizacion del procedimiento de

Gestion del curso que se puede llevar a cabo en form
presencial o distancia cuando se presenten imprevistos
ajenos a la institucion, por ejemplo: pandemia mundial
Covid 109.

Se incluye tablas: gestion y evaluacion del riesgo, aspectos
e |mpa|ctos ambientales, peligros, riesgos y sus medidas de|
control.




