@ Secretarfa Procedimiento para la Evaluacion del Cédigo: SEE-PG-07

: Desempefio Docente

de Educacion e

VERACRUZ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE eferencia de la Norma . C
‘ GUTERREZ ZAMORA, VER 1SO 9001:2008 Subprgieso. Rewilon.
4.2.3
REVISIONES Y ACTUALIZACIONES
No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma

Se adecua el procedimiento | Juana  Monica
referenciando la norma NMX-CC- | Hernandez
9001-IMNC-2008 en el encabezado | Santes

del documento.

1 07/01/10 TODAS

Este instructivo de trabajo debera ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Ultima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.

HABORO: REVISO: AUTORIZO:

] HOJA
OFICINA DE EVALUACIONJMHS ~ DIR. PLAN. Y EVAL/VHER DIC/TRC REC/CCS 1DE 15

7 DE ENERO DE 2010. 7 DE ENERO DE 2010. 8 DE ENERO DE 2010. 9 DE ENERO DE 2010.



@ Secretarfa Procedimiento para la Evaluacion del Cédigo: SEE-PG-07

: Desempefio Docente
de Educacion o P oo
mﬂ “‘3“5'.,,,‘;’“{;““"‘“.“.“&“‘ eelrsegcg%oiz%oé) rma Subproceso:  Revision:
423’ 04 1

CONTROL DE COPIAS

No. de copias Fechay firma de
Puesto "
controladas recibido
Direccion de Innovacion y 1
Calidad
Rectoria 1

La direccion electronica en donde se encuentra ubicado este procedimiento es:
www.utqutierrezzamora.edu.mx para consulta general. Los documentos electronicos estan

firmados digitalmente por las Areas de interés respectivas. Las firmas digitales corresponden
de la siguiente manera:

Area Firma Electrénica
Rectorfa Rectorfa
Juridico Juridico
Vinculacion Area de Vinculacion
Planeacion y Evaluacion Area de Planeacién y Evaluacion
Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad
Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas
Académico Area Académica
HABORO: REVISO: AUTORIZO:
OFICINA DE EVALUACION/JIMHS DIR. PLAN. Y EVAL./VHER DIC/TRC REC/CCS o

2DE 15
7 DE ENERO DE 2010. 7 DE ENERO DE 2010. 8 DE ENERO DE 2010. 9 DE ENERO DE 2010.


http://www.utgutierrezzamora.edu.mx/

@ Secretaria

Procedimiento para la Evaluacion del

de Educacion Desempefio Docente

VERACRUZ |  weoversionn TecoL0GIcA o€

Referencia de la Norma

Cddigo: SEE-PG-07

Subproceso:  Revision:

GUTIERREZ ZAMORA, VER ISO 9001:2008
4.2.3 04 1
iINDICE
Contenido Péagina
O o 0] oo ]| (o J TP PPRPPR 4
FZ N (o= Vg o = 4
I T ] (=] =1 TP 1 4
N B T 110 o3 o] TSP 4
5. POIitiCas d& OPEIACION. ......ccceiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e r e e e e e e e e anes 4
6. Descripcion del ProCedimiento. ..........cceiieiiiiiiiiiiiiiie et 5
T REOISIIOS. ..o 6
8. Diagrama de FlIUJO ......coooiiiiieeeeeeeee 7
S T Y 0123 (1 7P 10
BLABORO: REVISO: AUTORIZO:
OFICINA DE EVALUACION/IMHS DIR. PLAN. Y EVAL./VHER DIC/TRC REC/CCS 3H§EJ?5

7 DE ENERO DE 2010.

7 DE ENERO DE 2010. 8 DE ENERO DE 2010.

9 DE ENERO DE 2010.



@ (SiecErStarfa.(S PO P 1 eanacion 4e! Codigo: SEE-PG-07
r e caucacion
VERACRUZ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE Referencia de la Norma Subproceso:  Revision:
GUTERREZ ZAMORA, VER ISO 9001:2008 P ' :
04 1
4.2.3
1. Propdsito.

Explicar el proceso de Evaluacion al Desempefio Docente de los Profesores de Tiempo
Completo, de Asignatura y Administrativo con Funciones Docentes, con la finalidad de uniformar
y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar y
definir las responsabilidades para detectar facilmente las fallas o errores.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a todos los docentes que estan frente a grupo de la Universidad
Tecnologica, y su impacto es para el proceso de mejora continua.

3. Referencias.
Reglamento interno de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.

Reglamento de ingreso, promocion y permanencia del personal de la Universidad Tecnoldgica de
Gutiérrez Zamora.

4. Definiciones.
SIEVAL.: (Sistema de Evaluacion al Desempefio Docente)

Evaluacion al Desempefio Docente: Valoracion que se hace a través de los alumnos para
conocer el desempefio de los docentes frente a los grupos, como una estrategia para lograr la
mejor continua.

Profesor de Tiempo Completo: Categoria para diferenciar a los profesores con 40 horas de
carga académica.

Profesor por Asignatura: Categoria para diferenciar a los profesores con menos de 40 horas de
carga académica.

Administrativo con Funciones Docentes: Categoria para diferenciar a los administrativos que
imparten catedra.

5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.
5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera continua, antes de concluir cada
Cuatrimestre se realizara la Evaluacion al Desempefio Docente tanto para los
profesores de tiempo completo como los de asignhatura. Con la finalidad de
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fortalecer el desempefio académico y de esta manera elevar la calidad
académica reflejada en los procesos del aula.

.Disposiciones Generales.

5.2.1. Todos los docentes de tiempo completo y por asignatura, estan sujetos de
ser evaluados.

5.2.2. La Evaluacion al Desempefio Docente se realizara Cuatrimestralmente.

5.2.3. La aplicacion de la Evaluacion al Desempefio Docente se realizar4 antes de
concluir cada cuatrimestre.

5.2.4. La programacion de la aplicacion de la Evaluacion serd en coordinacion
entre las Direcciones Académica y Planeacion y Evaluacion.

5.2.5. La Direccién de Planeacion y Evaluacion seré la encargada de aplicar los
cuestionarios a una muestra representativa de los grupos.

5.2.6. La Direccion de Planeacién y Evaluacion dard a conocer los resultados de la
evaluacion a: Rectoria, a la Direccion Académica, Administracion y Finanzas,
15 dias habiles después de la aplicacion.

5.2.7. La muestra no debe ser menor al 50% de un grupo ideal de 25 alumnos. En
caso de tener grupos de menos de 25 alumnos, la muestra minima debe ser de
5 alumnos.

5.2.8. Los resultados de la evaluacion son considerados tanto para la actualizacion
docente como para la recontratacion y asignacion de materias.

6. Descripcion del Procedimiento.

Secuencia de etapas Actividad Responsable
1.1 Programa la aplicacién del cuestionario electrénico (SIEVAL)
para la respectiva evaluacion al desempefio docente en
coordinacién con la Direccion Académica, antes de concluir el
cuatrimestre.
1. Programa la 1.2 Determina el tamafio de la muestra de cada uno de los grupos Direccion de
evaluacion Antes de |que evaluaran a los docentes. Asi como determinar en L
. RN . . . . Planeacién y
concluir el coordinacién con la Direccion Académica el dia y hora de la Evaluacion

cuatrimestre

aplicacion.

1.3 Solicita apoyo al departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion para que las Computadoras del Centro
de Computo tengan el acceso directo al cuestionario electrénico
(SIEVAL).

2. Prepara el Centro
de Computo para la

2.1 Tiene el centro de cédmputo en condiciones para que los
alumnos acecen al cuestionario electronico (SIEVAL).

Direccién Académica

Evaluacion
3. Aplica del . . . _ Direccion de
P! . 3.1 Aplica el cuestionario electronico (SIEVAL) en la fecha y hora "
cuestionario establecida por la Direccion Académica Planeacion y
electrono (SIEVAL) P ) Evaluacion
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4. Entrega la Base
de Datos del SIEVAL

4.1 Entrega de la Base de Datos a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion generada por la aplicacion del cuestionario electrénico
(SIEVAL).

Direcciéon Académica

Resultados a los
Docentes y analiza
los resultados

7.2 Analiza y Determina las acciones correctivas y preventivas que
se van a adoptar en base a los resultados que arroje el (SIEVAL).

7.3 Entrega solicitud de los cursos de actualizacion docente y/o
profesional a la direccién administracion y finanzas.

5.1 Genera reportes impresos de los resultados del cuestionario Direccién de
5. Genera Reportes |electrénico (SIEVAL) para ser entregadas a las areas internas Planeacién y
correspondientes. Evaluacion
6. Interpreta los 6.1 Interpreta y Analiza de los resultados de la Evaluacion al Dlreccm'n’ de
~ Planeacion y
Resultados Desempefio Docente. .
Evaluacion
7.1 Entrega resultados a cada uno de los profesores tanto de
tiempo completo, de asignaturas y administrativos con funciones
7. Entrega docente.

Direccion Académica

8. Gestiona Acciones . e . . Direccion
: 8.1 Realiza la gestion pertinente para que se impartan cursos de . "
Correctivas y o NS Administracion y
; formacion y/o actualizacion docente. :
Preventivas Finanzas
7. Registros.

Los registros que se deben elaborar con la aplicacién del cuestionario electronico
(SIEVAL) son:

Registros Tiempo de Responsable de Cddigo del Registro
retencion conservarlo
Direccion
Académica
Resultado de la Direccion de
Evaluacion del o Planeacion
" 5 afios on'y SEE-PG-07-01
Desempefio Docente por Evaluacion
Carrera y Cuatrimestre Direccion de
Administracién y
Finanzas
Direccion
Académica
. Direccion de
Resultado de Evaluacion .,
~ ~ Planeacion y
del Desempefio Docente 5 afios S SEE-PG-07-02
Evaluacion
por Docente . .
Direcciéon de
Administracion y
Finanzas
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9. Anexos.
9.1 Sistema SIEVAL
%., Pantalla en la que se muestra el
Solucion de SIEVAL acceso directo al cuestionario

p;oblemas &

electrénico cuando los alumnos
[@ ingresan al centro de cémputo
Total Video para la aplicacion del SIEVAL.

Converter
>
TClt-Ejl "."]Ijr?.tl
Player ACCESODIRECTOA LA APLIACION SIEVAL

b

TurboPad

B EETAUTETTL

e — S —— ' Después de dar clic en el acceso

directo esta es la pantalla que

| SELECCIONE LA KNCUVENTA |

R T, - t aparece, en donde el alumno
[ INSTRODIZCA K1 CLAYE ) "

evaluador introduce su clave
(matricula) para acceder al

cuestionario.

3 Bt & el e T & Dt & pos
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Pantalla en la que se despliega el

VRLROON BRI

nombre del docente y la materia
que evaluard el alumno. Una vez
elegido el docente se le da clic
en comenzar.

CAMIEL VDAL BOE M- AADNIWE TRACTN

RONCHE,
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= Inicio del cuestionario electrénico
ENCUESTA
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RAMREZ VIDAL ELIETH
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guehacer del docente frente al

grupo.
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9.2 Resultado de la Evaluacion del Desempefio Docente por Carrera y Cuatrimestre
a)
b)
c)
d)
)
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
OFICINA DE EVALUACION/JIMHS DIR. PLAN. Y EVAL./VHER DIC/TRC REC/CCS 12H géAB

07 DE ENERO DE 2010. 07 DE ENERO DE 2010. 08 DE ENERO DE 2010. 09 DE ENERO DE 2010.



&éa Secretarfa. Proced|rB|§Sr:cr)n22rﬁzaolz[a)(l)Eé/:rllttJSC|on del Cédigo: SEE-PG-07
¥ |de Educacion _
VERACRUZ |  ueveRsipa TecuoLOGICA o€ Referencia de la Norma Proceso Revision:

‘ GUTIERREZ ZAMORA, VER ISO 9001:2008 Estratégico: 0

4.2.3 04
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NUMERO ACTIVIDAD
1 Numero de la Evaluacion (12, 22 6 3%) y Leyenda: “Resultado de la Evaluacién del

Desempeno Docente”

2 Desempeiio por Carrera y Cuatrimestre”

3 Anotar el periodo del cuatrimestre y afio. Ejemplo: Mayo — Agosto 2008.
4 Nombre de la Carrera Evaluada.

5 Cuatrimestre y Grupo Evaluado.

(La grafica sera de barras y se realizara tomando la informacion de la base de datos que el
Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion entrega a la Direccion de
Planeacién y Evaluacion)
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9.3 Resultado de Evaluacion del Desempefio Docente
a)
b)
Profesor: C)
Programa Educativo: d)
Materia: e)
Grupo: f)
Calificacion Obtenida: | g)
Calificacion Madxima Deseada Calificacion Minima Aceptable
225 111
. Actividades de Actividades
Tu Profesor Tu como Estudiante Aprendizaje Instruccionales
55 65 50 55
h) i) j) k)
Comentarios:
1)
Comentarios a Considerar:
m)
SEE-PG-07-02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
NUMERO ACTIVIDAD

1 Numero de la Evaluacion (12, 22 6 3?) y Leyenda: “Resultado de la Evaluacién del
Desempefio Docente”

2 Anotar el periodo del cuatrimestre y afio. Ejemplo: Mayo — Agosto 2008.

3 Escribir el Nombre del Profesor que impartio la materia evaluada.

4 Escribir el Nombre de la Carrera evaluada.

5 Escribir el Nombre de la materia evaluada.

6 Escribir el cuatrimestre y grupo

7 Escribir el resultado la calificacién global de la materia evaluada.

8 Anotar la Calificacion obtenida del profesor en el Criterio: “Tu Profesor”

9 Anotar la Calificacion obtenida del profesor en el Criterio: “Tu como estudiante”

10 Anotar la Calificacién obtenida del profesor en el Criterio: “Actividades de
Aprendizaje”

11 Anotar la Calificacién obtenida del profesor en el Criterio: “Actividades de
Aprendizaje” (El valor de cada pregunta esta definido por el Cuestionario que la
Coordinacién General de las Universidades Tecnolégicas envia a las Universidades
como parte de la aplicacion del Modelo Educativo Centrado en el Aprendizaje, a
través del Indicador 23.1.3 del MECASUT)

12 Plasmar los comentarios como felicitaciones, agradecimientos y reconocimiento del
quehacer del profesor dentro del aula.

13 Plasmar los comentarios que son considerados como observaciones para mejorar el
desempefio docente o puntos débiles que habra que combatir. (La informacion es
obtenida de la base de datos que entrega el Departamento de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion a la Direccion de Planeacion y Evaluacion)

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

OFICINA DE EVALUACION/IVHS DIR. PLAN. Y EVAL./VHER DIC/TRC REC/CCS 15H8éA15

07 DE ENERO DE 2010. 07 DE ENERO DE 2010. 08 DE ENERO DE 2010. 09 DE ENERO DE 2010.



