Las Americas Institute of Technology

Gestion de Docencia

Plan de Calidad de la Docencia
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PROCESO

Admisién

Registro

Planificacion de
la Docencia 'y
Desarrollo del

Curso o
Asignatura

REQUISITO(S)

(Admision)
Documentacion
Completa

2

Planificacon de Clases

DOCUMENTO(S)

Procedimiento de
Admisiones
(PR - AD - 01)

Procedimiento de
Registro de
estudiantes

(PR-RG - 01)

METODO(S) DE
EVALUACION

Revisién Documental de los
expedientes

REGISTRO(S) DE CALIDAD

Calendario Académico

Listado de Estudiantes Admitidos

Control Entrega Documentos (FO - AD - 02)

Examenes de Admision (ABI, POMA)

Carta Compromiso estudiante (DC - AR - 02)

Expediente y Documentos Entregados

Formulario de Oferta Académica (FO - RG - 01) (En linea)

PLAN(ES) DE
CONTINGENCIA

Completar
Expedientes Antes de
Graduacién Ordinaria

RESPONSABLE(S)

Departamento de
Admisiones

Departamento de
Registro

Contenido del Curso o

Programa de Clases

Cumplimiento del 100% del
Contenido del Curso o Asignatura

Cronograma de Planificacion de Clases
(Presencial - Virtual) (FO - AC - 01)

Calendario Académico

Registro revision docencia

Calendario de Aulas y Horarios

N/A

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

- Docentes
Asignatura Asignacion de Profesores
Mi"ftr:’;isr::j:ttfr:e Formulario Solicitud y Asignacién de Servicios Gerencia de
(PR - OP - 01) (mantenimiento) (FO - OP - 11) Operaciones
Ejecucién deﬂsé’“c't“des de Formulario Solicitud y Asignacién de Servicios Gerencia de Tecnologia
Infraestructura (PR - TI - 01) (FO-TI-01) Gestionar Facilidades de Informacién
Completa Aulas y Laboratorios Completos de Alquiler y

Manual de Contrataciones
del Estado

Calendarizacion de Aulas

Calendario Académico

Formulario de Solicitud de Compras
(FO - OP - 01)

Asignacion de Aulas y Laboratorios

Arrendamiento

Gerencia de Compras

Gerencia de Finanzas

Docente fijo y/o

Procedimiento de Seleccién y|
Reclutamiento de Personal
Docente (PR - RH - 03)

contratado

Manual de Compras y
Contrataciones
(Contratado)

Obtener Puntuacion Definida en los
Criterios de Seleccion

Formulario de Criterios de Seleccion de Personal Docente
(FO - RH - 06)

Listado de Docentes Aprobados(as)

Plan de desarrollo Docente (Fijo)

De no Tener Registrado
en Lista de Docentes
Aprobados, solicitar a
Recursos Humanos
Docente

Encargada de Gestion
y Desarrollo Docente

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Material para Clases y
herramientas para la
Docencia

Solicitud de aula
virtual

Manual de Compras y
Contrataciones

Tener Todos los Materiales
Requeridos para Impartir el Curso o
Asignatura

Presupuesto Semestral por Area o Departamento

Listado Materias por aula virtual por centro de Excelencia

Tener Una reserva
Minima de Materiales
Bésicos

Compras y
Vicerrectoria
Administrativa

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Gerencia de Tecnologia
Educativa

Gerencia de Finanzas

Verificacion del
Desarrollo de la
Docencia

Evaluaciones a los(as)
Estudiantes

Calificaciones 270%
del Acumulado

Cronograma de
Planificacion de la
Docencia
(Presencial - Virtual)

Evaluaciones Durante el Periodo
Docente

Entrega Calificaciones por Fecha

Acta de Calificacion Final

Cronograma de Planificacion de la Docencia
(Presencial - Virtual)

Seguimiento Durante
el Periodo Docente

Docentes
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PROCESO

REQUISITO(S)

DOCUMENTO(S)

METODO(S) DE

EVALUACION

REGISTRO(S) DE CALIDAD

PLAN(ES) DE
CONTINGENCIA

RESPONSABLE(S)

Verificacion del
Desarrollo de la
Docencia
(Continuacion)

Asistencia 280%

Estatus del Plan de
Clases

Lista de Asistencia
(Registro/Bedel)

Reporte de Asistencia

Cronograma de Planificacion de la
Docencia (Presencial - Virtual)

Listas de Asistencia

Reajuste de
Calendario

Docentes, y Bedel

Reposicion de
Docencia

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Cantidad de Alumnos
Aprobados 270%

Gestion de la Docencia
(PR-AC-01)

Cantidad de Alumnos(as)

Aprobados(as) Vs. Total de

Alumnos(as) en Clases

Actas de Calificaciones Finales

Producto o Servicio No
Conforme
(PR-GC - 04)

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Records de Notas

Acciones Correctivas y
Preventivas
(PR - GC - 05)

Docentes

Gestion de la Docencial
(PR- AC-01)

Indicadores de Retiros de Cada Centro de Excelencia

Producto o Servicio No
Conforme

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Cantidad de Alumnos(as) que
Salieron por Motivos Inherentes a la
Institucion Vs. Total de Alumnos(as)

(PR - GC - 04)

Procedimiento Registro
de Estudiantes
(PR - RG - 01)

indice de Retiro <10%

Revisién de
Desempefio
Final de la
Docencia

V'

DESARROLLO O EJECUCION DE LA DOCENCIA (Continuacion)

Objetivos de Calidad
(DC - DE - 03)

Inscritos(as)

Formulario de Modificacion o Retiro (FO - RG - 02)

Acciones Correctivas y
Preventivas
(PR - GC - 05)

Departamento de
Registro

Puntuacién al Docente
280%

Analisis, Monitoreo y
Mejora
(PR - GC - 06)

Gestion de la Docencia
(PR - AC - 01)

Aplicacion de Encuesta por Parte de

Alumnos(as)

Evaluacion del Desepefio del encargado

Resultados de las Encuestas (Informes de Tablas Estadisticas
y Gréficos por Docente a Cada Centro de Excelencia)

Entrega de Notas a Tiempo

Producto o Servicio No
Conforme
(PR - GC - 04)

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Acciones Correctivas y
Preventivas
(PR - GC - 05)

Gerencia de Calidad

Encargada de Gestion
y Desarrollo Docente

Evaluacion al Docente

Andlisis, Monitoreo y
Mejora
(PR - GC - 06)

Gestion de la Docencia

Aplicacion de Encuesta por Parte de

Alumnos(as)

Resultados de las Encuestas (Informes de Tablas Estadisticas
y Gréficos por Docente a Cada Centro de Excelencia y/o
Departamento Implicado)

Producto o Servicio No
Conforme
(PR-GC - 04)

Encargados(as) de
Centro de Excelencia

Acciones Correctivas y
Preventivas

Gerencia de Calidad

(PR - AC - 01)
(PR - GC - 05)
Segun Especificado en . e
a Emision de Programa, Clase o Programa de Clases Indicadores y Actas de Calificaciones
. Departamento de
o = Certificados de | Asignatura, Acorde a Educaciéon Permanente
(V2] Solicitud de Revisién Documental y de . .
w Ed. Interesado(a) Expedientes Indicadores del Sistema (Permanente) N/A
8 ﬁ Permanente, y Procedimiento de Departamento de
& Superior Segtin requerimiento Graduacion Formulario de Solicitud de Certificados (FO - AC - 07) et
institucion (PR - RG - 05)
DC - AC-01 Version 3




