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JPD: Jefe de 

Proyectos de 

Docencia

JD: Jefatura de 

Departamento 

Académico

SA: 
Subdirección 
Académica

Imprime el formato 
Reporte inicial SA-F-41 al 

inicio del curso

FIN

Objetivos y 

Metas del 

proceso

(Indicadores del 

desempeño)

 Ver en relación 

de indicadores 

DOC-ISO-01

SA Medición de 
la efectividad del 

proceso

Resultado de la 

evaluación de la 

efectividad

MP-DIR-01 

Revisiones por 

la Dirección

Papelería

Carpetas de 

archivo para 

expedientes y de 

almacenamiento 

DRIVE

Computadora

Internet

Impresora

Sistema de 

control escolar

Área de 

almacenamiento 

de expedientes 

de estudiantes

Revisa que todas las 
Instrumentaciones didácticas 

SA-F-40  estén en el drive en la 
fecha acordada

DRH-01

Recursos 

Humanos 

Personal con 

competencias 

adecuadas

Calendario 

académico

(Sin Codigo)

Check List de 

revisión de 

Instrumentación 

Didáctica

SA-F-42 

MP-SA-10 

Asignación de 

Aulas y 

Horarios

Horario 

SA-F-100

Cumple
?

Si

No

Docente desarrolla y evalúa 
el curso en apego a la 

Instrumentación Didáctica 
SA-F-40

Instrumentación 

didáctica     

SA-F-40

Programa de 

estudios vigente 

(Sin Codigo)

Verifica el Programa de 
estudios, realiza 
Instrumentación 

didáctica SA-F-40  y la 
coloca en drive compartido 

en la red a mas tardar 5 
días hábiles una vez 

iniciado el curso

Instr. Did. 
Entregadas?

Si

No

Notifica a los docentes 
faltantes y da seguimiento 

hasta cumplir el 100% de las 
entregas a más tardar 7 días 
hábiles después al inicio del 

curso

Revisa las instrumentaciones 
hasta el viernes de la 

segunda semana con base a 
Check de Revisión de 

Instrumentación Didactica 
SA-F-42

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Cuando el docente identifique 
necesidades de asesoría y/o 

tutoría notifica a través de 
Ticket de canalización 

SA-F-61

El docente actualiza 
Instrumentaciones con avance 

programático, calificaciones 
parciales en plataforma 

(Mindbox) y entrega 
instrumentos de evaluación 

usados (Formato libre) y PDF 
de calificaciones en el drive en 

las fechas de seguimiento 
programadas en apego al 

Calendario académico

JPD verifica que los docentes 
actualizan instrumentaciones 

sin desfase mayor a dos 
semanas contra programado y 
que las actas reflejen al menos 
50% en la tasa de aprobación

JPD Notifica observaciones 
al docente vía email y solicita 
entrega a más tardar 3 días 

hábiles posteriores a la 
notificación

Cumple?

Si

No

JPD Notifica por correo al 
docente y le solicita diseño 

de acción correctiva

JPD se asegura que el 
docente suba acción 

correctiva al drive y la cierra 
una vez que verifica 

evidencias de su correcta 
implementación

El docente captura 
calificaciones finales y 
genera actas para su 
respectiva entrega en 

control escolar

El docente realiza 
Reporte final SA-F-44 y 
se asegura de colectar 

firma  de la JD en 
apego a la fecha 
determinada en 

Calendario académico

JDP procede a la 
liberación final de 

actividades 

Acción 

correctiva

ISO-F-41

Actas de 

calificaciones

SA-F-43

Reporte final

SA-F-44

Ticket de 

canalización 

SA-F-61

ISO-04

Acciones 

correctivas/

Gestión de 

riesgos

Liberación de 

actividades

(Sin código)

MP-SA-5

Tutorías

MP-SPV-01

Inscripción/

Reinscripción

MP-SA-4

Asesorías

Instrumentos de 

evaluación 

(Sin código)

Calificaciones 

parciales

(Sin Código)

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Comunicación 

Interna/

Externa 

MP-SPV-01

Cierre?

Si

No

Solicitud de 

Visitas 

Industriales     

SPV-F-42

Visitas 

Industriales 

MP-SPV-04

MP-SPV-01

Inscripción/

Reinscripción

Listas de 

asistencia

SPV-F-05
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