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1. Objetivo

Fortalecer el proceso de ensenanza y aprendizaje a través del andlisis colegiado y reflexivo de las
practicas docentes con la participacion de los cuerpos académicos a fin de generar
innovaciones, adaptaciones y adecuaciones de la metodologia del modelo EBC. O

2. Alcance
El ambito de aplicacion del presente procedimiento aplica a todos los programas ed%hm de
la UPGM.

3. Diagrama de Procesos 2

R

4.1 Jefatura ' nto de Diserno Curricular y Academias
« Da se@ o al Plan de Trabajo de las Academias (PR-DDCA-02-F1)
nforme final de las academias en cada cuatrimestre
¥ en cada periodo a los Directores de Programas Educativos:
e Pla de Trabajo Cuatrimestral(PR-DDCA-02-F1)
Q e Calendario de Evidencias(PR-DDCA-02-F2)
¢ (alendario de Reuniones de Academia(PR-DDCA-02-F3)

4.2 Integrantes de academia
s Laelaboracion del calendario de evidencias(PR-DDCA-02-F2)
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4.3 Secretaria Académica

Propuesta de evidencias y proyectos integradores
Programacion de visitas y viajes de estudio

Uso de laboratorias y talleres O
Seguimiento de asesorias

Seguimiento al proceso de evaluacion de alumnos Q
Sequimiento de estancias y estadias V?\
Evaluacion de aplicacion de evidencias O

Evaluacion de realizacién de visitas y viajes de estudio Q~

Evaluacion de resultados de aprendizaje académico &

Aprovechamiento de laboratorios y talleres
Normatividad de los sistemas de gestidén de la UP@

Realiza reunion de apertura de IE @mias en conjunto con el/la directora/a de

Programas Educativos y los/lasp es/as de academias

Elabora Lineamiento de {Jn para las Academias de la Universidad Politécnica del
Golfo de Meéxico

4.4 Direccidn de Educativos

Entrega Académica las minutas con la integracién de las academias.
nto a través de los/las Directores/as de Programas Educativos a las
realizadas por los/las profesores/as, registradas en el plan de trabajo de la

ntrega el informe del periodo elaborado por los/las Presidentes/as de Academia a la
Secretaria Académica

4.5 Secretariofa de Academia

Representar al Presidente/a en caso de ausencia, en las sesiones ordinarias y
extraordinarias de Academias.
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Apoyar al presidente/a de academia en la elaboracion de la agenda de trabajo de las
reuniones ordinarias y extraordinarias, de comdn de acuerdo con el (la) Director (a) de
Programa Educativo.

Apoyar al Presidente/a de Academia en hacer llegar a todos los integran
Academia, por lo menos con cinco dias habiles de anticipacion, los a:*.im$r.~ las

reuniones; y los temas a tratar en ellas

Lievar el control de asistencias; y Q\/
Asentar los acuerdos de las reuniones de la Academia en | n de la Academia
correspondiente, mismos que deberan sujetarse a la badién de la Academia en

pleno en la reunion subsecuente,

e (Colabora en la integracion del Plan de Trabajo de mia, asi como su Informe.
4.6 Presidente/a de academia C)
* Elaborar cada cuatrimestre y en con la Academia, los Plan de Trabajo
Cuatrimestral correspondientes ion;
« Elaborar de comin a n los integrantes de Academia, el calendario de las
reuniones de auﬂmi}ﬂ nes ordinarias;
o Convocara reun inarias y extraordinarias de Academia,

Pmidiryma@ eunianes;

Representar Academia en actividades técnicas o clentificas organizadas en la

Univ@ era de ella, previa autorizacion del Director/a del Programa Educativo.
ar a todos los/las integrantes de la Academia, por lo menos con cinco dias

er
Qgté de anticipacién, los citatorlos para las reuniones ordinarias y los temas a tratar en

las.
Coordinar y supervisar el cumplimiento del Plan de Trabajo Cuatrimestral de la
Academia;
Efectuar el seguimiento y evaluacién, en conjunto con la Academia, del Plan de Trabajo

Cuatrimestral, presentando un informe cuatrimestral al Director/a del Programa
Educativo.
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« Promover y fomentar actividades tendientes a fortalecer el trabajo académico;

e Proporcionar la informacion que le sea requerida por los/las Integrantes de la Academia;
asi como de las autoridades de la Universidad, en el desarrollc de proyectos académ@
* Entrega Plan de Trabajo de la Academia a Director de Programa Educativo. Q

« Entrega Informe del Periodo al Director de Programa Educativo. ?\

5. Términosy Definiciones O

Academia: Organo colegiado consultivo que agrupa a los cated itas a una misma
area del conocimiento. E

6. Desarrollo de Actividades C}O

6.1 Integracion de las academias
El Departamento de Academias, Disefio Cuf y Competencia Laboral en conjunto con

Secretarla Académica y los/las Directores /a\d@Programas Educativos realizan en la reunion de
apertura del periodo la integracion de acagdemia
Lineamiento de Operacién para demias de la Universidad Politécnica del Golfo de

México, &
6.2 Eleccion de Preside retario de Academia
Los/las integrantes de ias eligen al presidente/a y secretario/a de academia, seguin sea la

6.3 Realizan s de Academia
La Secretar éimica realiza reunion de apertura de las Academias en conjunto con el/la
director, rama Educativo y los/las presidentes/as de academias.

Mresidentes/as de Academia convocan a reuniones mensuales para tratar los siguientes

La elaboracién del calendario de evidencias
Propuesta de evidencias y proyectos integradores
Programacion de visitas y viajes de estudio

Uso de laboratorios y talleres

Seguimiento de asesorias

Seguimiento al proceso de evaluacion de alumnos
Seguimiento de estancias y estadias
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e Evaluacion de aplicacion de evidencias

» Evaluacion de realizacion de visitas y viajes de estudio
« Evaluacidn de resultados de aprendizaje académico
L ]
L]

Aprovechamiento de laboratorios y talleres

Normatividad de los Sistemas de Gestidn de la UPGM QO
6.4 Elaboran el Plan de Trabajo de la Academia
Durante la Primer reunidn del periodo del que se trate los/las integ , academia
desarrollan el Plan de Trabajo Cuatrimestral de la Academia PR-DDCA ra el periodo,
asl como el Calendario de Reuniones Ordinarias de la A DDCA-02-F3y el
Calendario de Evidencias PR-DDCA-02-F2. Z‘Q"

6.5 Integran el informe del periodo
El/la Presidente/a de academia reporta las actividades s a través del Plan de Trabajo

cuatrimestral de |la academia (PR-DDCA-02-F1).

7. Documentos Relacionados

Responsable de | Archivo de la direccién

PR-DDCA-02-F1 ' 1afo Disefio Curricular de carrera

Responsable de | Archivo de la direccion

1ano Disefio Curricular de carrera
Reuniones : . :
Q o 1 afio Responsable de | Archivo de la direccion
3 Ordinaria de Disefio Curricular de carrera

Instruccion de Trabajo
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MTD-DDCA-01 _ orsida
del Golfo de México. P

Circular SAC-010- | Visitas y viajes de estudio

2010 o

Circular SAC-011- | Transporte viaje de estudio Y&

2010

SAC-335-2008 Recuperacion de evidencias
SAC-021-2010 Criterios de evaluacion
SAC-014-2010 Aclaracién de calificaciones

8. Historial de Cambios

- ; Cambio en el Diagrama de Proceso EIGC EIGC
' Q 12-Mar-10 | 12-Mar-10
_C ) Se elimina: 4.1 Jefe del departamento
O disefio curricular y academias Elabora y
Qﬂs o publica convocatoria para eleccion de los EIGC HGC
nuevos Presidente y Secrstario. de | 12MF10 | 12:Mar10
Academia.
- - fe m Lineamiento de Operacion EIGC EIGC
para las Academias de la Universidad | 12-Mar-10 | 12-Mar-10
Politécnica del Golfo de México
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e Coordina la integracion de las
academias al inicio de cada ciclo de
formacion.
« Determina vigencia de Nombramientos
de Presidente y Secretarios de academia
Se agrega: 6.1 Direccibn de Estudios y
Servicios Educativos solicita al
Departamento de Disefio Curricular y ?‘
o5 - Academias la integracién de academias al | E EIGC
inicio de cada ciclo de formacion en base al 1@1 12-Mar-10
Lineamiento de Operacion para las
Academias de la Universidad Pulitécj&
del Golfo de México.
Se elimina: N
¢ FElabora y publica convocato .
eleccion de los nuevos ey
Secretario de Academi
* Solicita Vo.Bo. de la toria 3 la | RIGC EIGC
oM d dic Servicios
& Emﬂ& v d = 12-Mar-10 | 12-Mar-10
Se agrega: Parti a coordinacion de
la integracion cademias al inicio de
cada ciclo cién.
y 2
5""""‘:& '
6 P . ye vigencia de Nombramientos | EIGC EIGC
Presidente y Secretarios de | 12-Mar-10 | 12-Mar-10
ecademia,
elimina el formato PR-DDCA-02- EIGC
06 F2Seguimiento de las Acclones llevadas a HGC
\} cabo por la Academla 12-Mar-10 | 12-Mar-10
C} a Se cambia el responsable de Revisién JGHC EIGC
17-Ene-11 17-Ene-17
Se actualizan las Responsabilidad vy
Autoridades de:
« Jefe del departamento disefio JGHC EIGC
03 02 curricular y academias
o Integrantes de academia 17-Ene-11 | 17-Ene-11
* Presidente de academia
05 02 Se actualiza el Desarrollo de Actividades en JGHC EIGC
los puntaos:
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6.7 Integrantes de Academias 17-Ene-11 | 17-Ene-11
6.8 Presidente de academia
6.9 Departamento diseno curricular y
academias
Se agregan actividades al punto 6.7
06 03 Integrantes de Academias JGHC
24-Jun-11 24-Jun-11
Se actualiza el punto no. 3 Diagrama de H EIGC
03 03 Proceso QD -
ic-11 13-Dic-11
Se actualiza el punto / % JGHC EIGC
03,0405 03 Responsabllidad y Autoridades
4 % 13-Dic-11 13-Dic-11
_ N\
Se actualiza el punto no.S{érpinas y | .- EIGC
05 04 Definiciones
13-Dic-11 13-Dic-11
Se actualiza el pu@. GDesarrollo de JGHC EIGC
06 03 Actividades _
13-Dic-11 13-Dic-11
Se formato Plan de Trabajo
o3 a5 de la AcademiaPR-DDCA- | JGHC EIGC
13-Dic-11 13-Dic-11
regan los formatos:
. lendario de Reuniones Ordinarias de la JGHC EIGC
0 Academia PR-DDCA-02-F3y el Calendario | 13.0ic-11 | 13-Dic-11
de Evidencias PR-DDCA-02-F2.
|
C/ Se actualiza el procedimiento a lenguaje
04 incluyente debido al Sistema de Gestion JGHC EIGC
en Equidad de Género. 04-Ene-13 | 04-Ene-13
Se cambia persona que elabora, revisa y RRC RRAS
m 05 autoriza.
18-Feb-14 | 18-Feb-14
Se anexan formatos del procedimiento RRC RRAS
01 1
18-Feb-14 | 18-Feb-14
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9.  Anexos
PR-DDCA-02-F1, Plan de trabajo cuatrimestral de la academia

QO
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PR-DDCA-02-F2. Calendario de evidencias

< | ===S=¢
So i
= |||

el
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PR-DDCA-02-F3. Calendario de Reuniones Ordinaria de Academia.

PR-DDCA-02-F3/RevO0

1Colocar el periodo del que se trate

trate

Escribir ] programa educativo del que se

Fecha de la primer reunidn de academia del
cuatrimestre del que se trate

Fecha de la segunda reunién de academia
del cuatrimestre del gue se trate

Fecha de la tercer reunidn de academia del
cuatrimestre del gue se trate

lacademia general

Fecha de la reunidn intermedia de la

general

Fecha de la reunidn de derre de la academia
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