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Elaboracion de la Planificacion Docente

1. Proposito.

Elaborar la planificacion docente con base en los criterios, lineamientos y tiempos

del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC), que permita la aplicacion de planes y

programas de estudio, en concordancia con los propdsitos que los caracterizan.

2. Alcance y responsabilidades.

Ambito de aplicacién del procedimiento: aplica al personal docente de las 36
Escuelas Normales Publicas del Estado de México (ENPEM).

Responsables de su aplicacion.

Docente (D):

e Elabora y presenta la planificacién docente con base en la normatividad
vigente y los criterios, lineamientos y tiempos establecidos.

Responsable del Seguimiento a la Aplicaciéon de Planes y Programas de Estudio
(RSAPPE):

e Recibe y revisa la planificacion docente, emite el informe de revisidn e

iIncidencias (en su caso) de acuerdo con la normatividad vigente v los criterios,
lineamientos y tiempos establecidos.

Departamento de Formacioén Inicial y Posgrado (DFI):

e Verifica el resultado de la valoracion de la planificacion docente de acuerdo con

la normatividad vigente y los criterios, lineamientos y tiempos establecidos, v
emite visto bueno.

Departamento de Desarrollo Docente (DDD):

e Participa en la elaboraciéon del plan de mejora con propuestas de capacitacion,
actualizacién, habilitacion y/o certificacién o acreditacion docente.

Departamento de Recursos Humanos (DRH):

e Elaboray entrega los oficios de asignacién de curso y/o unidad de estudio y
funciones a los docentes.
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Elaboracion de la Planificacion Docente

Subdireccion Académica (SAC):

e Valida la planificacién docente de acuerdo con la normatividad vigente, asi
como los criterios, lineamientos y tiempos establecidos.

Direccién de Escuela Normal Publica del Estado de México (DEN):

e Autoriza la planificacion docente, toma decisiones y genera acciones con la
comunidad docente para alcanzar el objetivo de la calidad.

3. Siglas.
Siglas Descripcion

SGC Sistema de Gestion de |la Calidad
Direccion General de Educacion Superior para el

DGESuM . . = P
Magisterio

ENPEM Escuelas Normales Publicas del Estado de México

DEN Direccion de Escuela Normal Publica del Estado de
Mexico

SAC Subdireccion Académica
Responsable de Seguimiento a la Aplicacion de Planes

RSAPPE E = 3 ¥
Programas de Estudio

DFI Departamento de Formacion Inicial

DP Departamento de Posgrado

DDD Departamento de Desarrollo Docente

DRH Departamento de Recursos Humanos

D Docente responsable de curso o unidad de estudio

PE Programa Educativo

PD Planificacion Docente
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Elaboracion de la Planificacion Docente

4. Interrelacion con otros procedimientos.

Procedimiento Descripcion de la interaccion

El proceso de elaboracion de plantilla de personal
Identifica el perfil docente necesario para la
Imparticion del curso o unidad de estudio.

El monitoreo, seguimiento y evaluacidén a la
aplicacion de la planificacién docente asegura el
ogro del perfil de egreso establecido en Planesy
Programas de Estudio.

Requiere |la participacidn de las personas para la
toma de conciencia y aseguramiento de saberes
profesionales y desempenos necesarios para el
buen desarrollo de los PE.

Elaboracion de Plantilla de
Personal

Monitoreo, Seguimiento y
Evaluacion a la Aplicacion
de |la Planificacion Docente

Administracion del Sistema
de Gestion de Calidad

5. Insumos del procedimiento.
a) Ley General de Educacion.
b) Ley General de Educaciéon Superior.

) Reglamento Interno de |la Secretaria de Educacidn.

d) Manual de Organizacién de la Secretaria de Educacion.

) Manual de Organizacion de las Escuelas Normales.

f) Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores
Publicos Docentes del Subsistema Educativo Estatal.

g) Guia de |la Calidad de Sistema de Gestidn bajo la Norma I1SO 9001:2015 de
las ENPEM.

h) Planesy programas de estudio de licenciatura y posgrado (Autorizados
por DGESuM).

) Normas de Control Escolar para los planes de estudio de Licenciatura
(DCESuUM).

J) Normatividad de posgrado.

K) Acuerdos para la aplicacion de planes y programas de estudio.

) Modelo educativo para la educacién obligatoria.

M) Perfil docente y plantilla de personal.
n) Calendarios escolares para licenciatura y posgrado.
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Elaboracion de la Planificacion Docente

0) Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México Y,
Municipios.

6. Actividades del procedimiento.

61 El DRH entrega al D oficio de asignacién de curso/unidad de estudio y
] funciones.

El primer dia de la jornada de planeacién, el DRH entrega
al D, el oficio de asignacién de curso/unidad de estudio y
funciones lo mas apegado posible al perfil del D, recaba
firma de recibido y comparte copia digitalizada al RSAPPE.

Descripcion:

Responsable: | DRH.

Evidencias Acuse de oficio de asignacién de curso/unidad de estudio y
generadas: funciones (digitalizado).

6.2 La SAC difunde criterios, lineamientos y tiempos de entrega establecidos
i para elaborar la PD.

Descripcion: La SAC difunde en colegiado de docentes los criterios,
ineamientos y tiempos, el primer dia de la jornada de
planeacion y habilitacidon docente.

Responsable: | SAC.

Evidencia Registro de docentes enterados de la difusidn de criterios,
generada: lineamientos y tiempos de entrega.

6.3 | El D elabora la PD y entrega al RSAPPE.

Descripcion: Con base en los criterios, lineamientos y tiempos
establecidos en el SGC, el D elabora la planificacion docente
y entrega al RSAPPE en archivo electrénico y/o impreso, en
un plazo maximo de cinco dias habiles por curso/unidad de
estudio, a partir del inicio de clases para que pueda integrar
el diagndstico del grupo.

Nota: La PD del primer curso/unidad de estudio asignado
se entregara en un plazo maximo de 5 dias habiles, si tiene
asignado(s) otro(s), la entrega de la PD serd en un maximo
de 5 dias habiles subsecuentes, y asi sucesivamente.

Responsable: | D

Evidencia Planificacion Docente.

generada:
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Elaboracion de la Planificacion Docente
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6.4 | El RSAPPE recibe y revisa la Planificacion Docente semestral.

El RSAPPE recibe vy revisa la planificacion docente a través
de los criterios, lineamientos y tiempos establecidos, en un
plazo no mayor a 7 dias habiles para licenciatura y 4 dias
naturales para posgrado y determina su cumplimiento. De

No ser asi, notifica al D gue tiene 5 dias para realizar
correcclones.
Responsable: RSAPPE.

Evidencias
generadas:

No cumple, pasa a la actividad 6.3
Si cumple, pasa a la actividad 6.5

Descripcion:

Instrumento de revision.

6.5 | El DFIl y/o DP recibe y visa la planificacion docente.

El DFI y/o DP recibe del RSAPPE la planificacion docente
Descripcion: revisada Vy Vvisa en un plazo no mayor a 3 dias habiles,

entrega a la SAC para su validacion.
Responsable: DFI, DP.

Evidencia
generada:

Planificacion docente visada.

6.6 | La SAC valida la PD.

La SAC recibe la PD revisada por el RSAPPE y visada por el
Descripcion: DFI y/o DP, valida en un plazo no mayor a 3 dias habiles y
entrega para su autorizacion a la DEN.

Responsable: | SAC.

Evidencia
generada:

Planificacion Docente validada.

6.7 | Autorizacion de la PD de Licenciatura y/o Posgrado.

La DEN recibe de |la SAC la planificacion docente para
Descripcion: autorizacion y entrega a RSAPPE, quien a su vez remitira a
docentes para su aplicacion.

Responsable: DEN.

Evidencias Planificacion Docente autorizada.
generadas:
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Elaboracion de la Planificacion Docente

6.8 | Evaluacion de la Satisfaccion del cliente.

RSAPPE evalua la satisfaccion del cliente mediante una
Descripcion: encuesta y remite el informe correspondiente a la DEN con
copia para la SAC y el DFI y/o DP.

Responsable: | RSAPPE.

Instrumento de evaluacion (encuesta de satisfaccion del

cliente a una muestra aleatoria de al menos el 30%).
Informe de Satisfaccion del cliente.

Evidencia
generada:

6.9 | El RSAPPE elabora el Informe de revision e incidencias de la PD.

Una vez terminada la valoracion de la planificacion, el
Descripcion: RSAPPE elabora el Informe de revision e incidencias (en su
caso) y entrega a la DEN con copia a la SAC y al DFI y/o DP.
Responsable: RSAPPE.

Evidencias
generadas:

Informe de revision e incidencias.

6.10 | Elaboracion del plan de mejora.

La DEN convoca a SAC, DFIl y/o DP y RSAPPE, vy con base en
los Informes de revision e incidencias y de Satisfaccion del
cliente, en colaboracion, elaboran el plan de mejora
considerando el analisis de las fortalezas, las causas de
riesgo y las oportunidades de mejora en beneficio de la
formacién de los estudiantes.

Responsable: DEN, SAC, DFl y RSAPPE.

Evidencias
generadas:

Descripcion:

Plan de mejora.

7. Resultados del Procedimiento.

Producto: Planificacion Docente autorizada, plan de mejora.
Cliente: Docentes.
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Elaboracion de la Planificacion Docente

8. Monitoreo y Medicion.

Objetivo de la i t Periodo de
2 Indicadores Forma de calculo L
calidad valoracion
Alcanzar el 100% de |la a X100 /T o
i ' a =
planificacion docente|NUmero de Sa
autorizada, gue | planificaciones he .
: : . Pa= Planificaciones
permita el monitoreo, |autorizadas .
gy autorizadas
seguimiento Y
evaluacion 3 a Semestral/
o B Tpp= Total de |
aplicacion de 3 . Cuatrimestral
2 ” planificaciones
planificacion docente il
(MSEAPD) con base a PO
[e}S criterios, .
. . %=  Porcentaje de
lineamientos Y%

logro alcanzado

tiempos de entrega.

9. Informaciéon documentada que se conserva.

1 Lugar de Tiempo de il
No. | Nombre del registro 9 Responsable £ L 7 Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Oficio de asignacion Fici | ‘i /
| _ 3 =0 isico o mpartir curso y/o
1. de curso y/o unidad DRH Titular del DRH 5 anos Institucional gt ,p y‘
| electronico unidad de estudio
de estudio.
Criterios para la Criteri ra
o . i Plataforma del y s Fisico o At s
2 planificacién docente SAC/RSAPPE 5 anos Publico N elaborar la
SGC electronico = ak
de las ENPEM. planificacién
Instrumento de RSAPPE : _ Fisico o Cotejo de la
3. T / RSAPPE 5 anos Institucional S ,J, 23
revision. DFI/DP electrénico planificacion
Informe de revisién e RSAPPE/ Fisico o Comunicacion a
T . RSAPPE 5 anos Institucional _ . A
4. incidencias. DFI/DP electrénico Alta Direccion
Ajustes por parte de
. Alta Direccion de
5 Plan de mejora DEN/SACIREA DEN/SAC 5 anos Instituci I Fisico0 acuerdo con
. . ituciona :
3 ) PPE RSAPPE electronico :
necesidades
institucionales
Evaluacion de |3 o Evaluar la
, =L RSAPPE/ ) . Fisico o : =
O. satisfaccion del RSAPPE 5 anos Publico N satisfaccion del
: DFI/DP electronico _
cliente. cliente
Planificacion docente
de curso y/o unidad NSAPPE/ e | i
- : " . isico o mparticion de
o de estudio validada RSAPPE 5 anos Institucional o P :
| DFI/DP electronico curso y/o unidad de
con firmas y sello ,
: : : estudio
Institucional.
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Elaboracion de la Planificacion Docente
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