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1.- PROPÓSITO. 

Determinar las actividades a realizar para llevar a cabo la planeación y control de los contenidos temáticos, así 

como la evaluación académica de los alumnos durante el cuatrimestre, con el fin de asegurar los objetivos y 

desarrollo de competencias de las asignaturas, conforme al plan vigente del Programa Educativo. 

2.- ALCANCE. 

Aplica a todos los docentes de las asignaturas de los programas educativos de Técnico Superior Universitario y 

Continuidad de Estudios ofertados por la Universidad Tecnológica Paso del Norte de acuerdo a lo establecido por 

la Dirección General de Universidades Tecnológicas y Politécnicas, así como los alumnos inscritos. 

3.- POLÍTICAS DE OPERACIÓN.     

a. La planeación y control didáctico, encuadre e instrumentos de evaluación, deben de elaborarse antes de 

iniciar el cuatrimestre y es obligación de los profesores de asignatura capturarlo en el Sistema Integral de 

Servicios Estudiantiles en la primera semana de cada inicio de cuatrimestre para su aprobación por tutor 

asignado al grupo. 

b. El encuadre y criterios de evaluación F-DIR-18 debe activarse en el Sistema Integral de Servicios 

Estudiantiles, para conocimiento del alumno en la primera semana de cada inicio de cuatrimestre, 

notificando al tutor. 

c. La planeación didáctica deberá revisarse cada dos semanas por el tutor del grupo. 

d. El profesor de asignatura informará el resultado de la evaluación al alumno y aclarará cualquier duda 

antes de hacer la captura en el sistema de calificaciones. 

e. El profesor de asignatura deberá hacer la captura de los resultados de las evaluaciones en el sistema en 

la semana posterior al término de cada una de las unidades de aprendizaje. 

f. El profesor de asignatura debe capturar los resultados de las evaluaciones en el sistema de calificaciones 

máximo un día después de realizada la evaluación extraordinaria (complementaria global). 

g. El profesor encargado de impartir la asesoría puede ser el docente asignado a la materia o cualquier otro 

designado por la academia. 
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO.    
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5.- DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.     

Secuencia de etapas Actividad Responsable 

1. Elaboración de 
Horarios de Clase. Elabora y entrega horarios de docentes y 

grupo. 
Director de Carrera 

2. Recepción de horario. Firma la recepción de horario de grupo y 
materias y coteja en SISE el capturado por 
tutor. 

Docente 

3. Diseño de Planeación 
de Asignatura 

Planea los contenidos académicos de la 
materia a impartir y captura 
documentación del SIG en SISE: 
F-DIR-44 Planeación Didáctica 
F.DIR-18 Encuadre y criterios de 
evaluación 
F-DIR.11 Instrumento de evaluación 
(Ordinaria, Regularización o 
Complementaria, Extraordinaria o 
Complementaria Global. 

Docente 

4. Aprueba los registros 
de Planeación 
Didáctica 

Aprueba los registros de la planeación 
didáctica, encuadre y rúbrica. 

Tutor 

5. Validación de 
Instrumento de 
Evaluación 

Valida el F-DIR.11 Instrumento de 
evaluación (Ordinaria, Regularización 
(Complementaria), Extraordinaria 
(Complementaria Global) 

Tutor/Academia 

6. Presentación de 
encuadre y criterios 

Libera el encuadre y criterios de 
evaluación del cuatrimestre en la primer 
semana de clases (F-DIR -18). 

Docente 

7. Aceptación de 
encuadre y criterios de 
evaluación. 

Acepta encuadre y criterios de evaluación 
de asignatura. 

Alumno 

8. Impartición de 
contenidos Imparte los contenidos temáticos conforme 

a lo planeado en formato (F-DIR-44). 
Docente 

9. Seguimiento tutorial de 
contenidos 

Valida la impartición correspondiente a los 
contenidos temáticos conforme a la 
planeación didáctica.F-DIR-12 

Tutor 

10. Captura de Asistencia Captura Asistencias en SISE cada sesión 
o semanalmente. F-DOR-25 

Docente 

11. Aplicación de 
Evaluación Evalúa por unidad, conforme a lo 

programado en instrumento F-DIR-18 
Docente 
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12. Proceso de Evaluación Realiza la evaluación ordinaria y de 
requerirse la de regularización 
(complementaria) 

Alumno 

13. Publicación de 
calificaciones parciales 

Captura resultados de evaluación en el 
SISE para monitoreo de alumnos en 
riesgo de reprobación por el tutor. F-DIR-
25 Reporte de Evaluación Parcial 

Docente 

14. Seguimiento tutorial de 
asistencia y 
aprovechamiento. 

Revisa asistencia y calificaciones para 
detectar alumnos en riesgo de reprobación 
o deserción. 

Tutor. 

15. Seguimiento de 
alumnos no 
acreditados 

Establece estrategias con la academia y el 
tutor, para atender alumnos no 
acreditados en evaluaciones ordinarias. 

Docente/Tutor/Academia 

16. Asesorías Académicas Imparte asesorías ( F-DIR-08) durante 
periodo ordinario a estudiantes 
vulnerables. 

Docente 

17. Reunión de 
seguimiento al proceso 
educativo 

Atiende reuniones de seguimiento al 
proceso educativo convocadas por 
Dirección de Carrera, Tutor y/o las 
Academias. F-DIR-23 

Docente 

18. Publicación de 
calificaciones 
ordinarias y 
complementarias 
(remediales) 

Publica calificaciones finales del periodo 
regular. 

Docente 

19. Seguimiento de 
alumnos no 
acreditados al término 
del periodo ordinario. 

Establece estrategias con la academia y el 
tutor, para atender alumnos no 
acreditados e imparte asesoría previa a la 
evaluación extraordinaria (global). 

Docente 

20. Coordinación de fechas 
de asesoría académica 
para evaluación 
extraordinaria 

Establecen fechas de asesoría académica 
antes de la evaluación extraordinaria 

Tutor/Docente 

21. Derecho de evaluación 
extraordinaria 
(complementario 
global) 

Paga derecho de evaluación extraordinaria 
(complementario global) y asiste a 
asesoría 

Alumno 

22. Asesoría y Evaluación 
Extraordinaria 

Imparte asesoría académica y realiza 
evaluación extraordinaria (complementaria 
global) de acuerdo al P-DIR -04 

Docente 
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23. Calificaciones de 
evaluación de 
extraordinario 
(complementario 
global) 

Captura de calificaciones de evaluación 
extraordinaria (complementario global) 

Docente 

24. Aprobación de reportes 
en SISE Aprueba reporte final de calificaciones y 

asistencia en SISE. (F-DIR.13) 
Tutor 

25. Validación 
Valida Planeación Didáctica (F-DIR-44) Director de Carrera 

26. Semana de 
actualización y 
capacitación 

Asiste a cursos/talleres de actualización y 
capacitación docente. 

Docente/Tutor/Laboratorista 

 

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 

Documento Código Tipo 

Programa de asignatura Sin Código Externo 

Criterios de evaluación Sin Código Externo 

Reglamento Académico Sin Código Interno 

Manual Docente M-INI-17 Interno 

Procedimiento de Evaluación F-DIR-04 Interno 

Procedimiento de Tutoría F-DIR-03 Interno 

 
 
7.- INFORMACIÓN DOCUMENTADA. 
 

Información 
Documentada 

Tiempo de 
Conservación 

Disposición 
Responsable de 

conservarlo 

Código de 
Información 

Documentada 

Reporte de 
asesoría 

1 año Destrucción 
Dirección de 

Carrera 
F-DIR-08 

Instrumento de 
evaluación 

1 año Archivo muerto 
Dirección de 

Carrera 
F-DIR-11 

Concentrado de 
calificaciones 

2 años Archivo Muerto SISE F-DIR-13 

Encuadre y 
Criterios de 
Evaluación 

2 años Archivo Muerto 
Dirección de 

Carrera 
F-DIR-18 
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Reporte de 
evaluación 

2 años Destrucción 
Dirección de 

Carrera 
F-DIR-25 

Planeación y 
control didáctico 

1 año Archivo muerto 
Dirección de 

Carrera 
F-DIR-44 

Matriz de 
Capacitación 

3 año Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-06 

 
 
8.- GLOSARIO. 
 
UTPN. – Universidad Tecnológica Paso del Norte 

Tutor. Personal Académico que realiza funciones de docencia y Tutoría, para dar acompañamiento y orientación 

a los estudiantes en su proceso académico y administrativo. 

Profesor de Asignatura (PA). – Profesional de la UTPN con los conocimientos y habilidades necesarias para 

impartir una asignatura  

Planeación Didáctica. – Documento donde se establecen los objetivos de aprendizaje, estrategias de enseñanza 

y actividades a realizar para conseguirlo de cada una de las asignaturas. 

Instrumento de Evaluación. – Instrumento que contiene los criterios de evaluación que definen el grado de 

dominio del resultado de aprendizaje esperado para evaluar de manera integral los aspectos del Saber, Saber 

Hacer y Ser, Según Reglamento Académico. 

Evaluación Ordinaria. – Evaluación que se lleva a cabo en el periodo ordinario de clases y se aplica al término 

de cada unidad de aprendizaje para evaluar el dominio y desempeño del estudiante. 

Evaluación Complementaria (Regularización). – Evaluación complementaria que se lleva a cabo en el periodo 

ordinario de clases y se aplica después de la evaluación ordinaria, para regularizar a los estudiantes no 

acreditados o incrementar calificación a quien así lo solicite. 

Evaluación Complementaria Global (Extraordinario). – Evaluación que se aplica a aquellos alumnos que no 

obtuvieron un resultado aprobatorio en el periodo ordinario. 

Academia. - Conjunto de docentes con los conocimientos, habilidades y experiencia relacionados con un área 

de conocimiento específico. 

SISE. – Sistema Integral de Servicios Estudiantiles 

SIG.- Sistema Integral de Gestión 

 
 
9.- CAMBIOS DE ESTA VERSIÓN. 
 

Número de Revisión Fecha de Actualización Descripción del cambio 

0 06/01/2021 Liberación 
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10.- ÍNDICES DE DESEMPEÑO. 
 

Indicador Meta Medición Frecuencia de Medición 

Aprovechamiento 
académico de estudiantes 
de TSU 

90% 

Cantidad de estudiantes 
que acreditan las 
asignaturas X 100 
/Cantidad de estudiantes 
inscritos en las 
asignaturas 

Cuatrimestre 

Aprovechamiento 
académico de estudiantes 
de Ingeniería 

90% 

Cantidad de estudiantes 
que acreditan las 
asignaturas X 100 
/Cantidad de estudiantes 
inscritos en las 
asignaturas 

Cuatrimestre 
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