MEXICO

,E r—— 1?
v ¥ sara00 o MEXICO®«

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL

PROGRAMACION ACADEMICA

Fecha de emision: 23 de abril de 2024

Edicion: 2

Codigo: PRO-SA-03

Pagina 1 de 4

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Maestra Doctora Contador Publico
Maria Noemi Gonzéalez Bravo Marisela Salazar Vega Eder Josseman Castro Martinez
Jefa del Departamento de Servicios Secretaria Académica Rector
Escolares

OBJETIVO:

ALCANCE:

Realizar la asignacién de materias y horarios de

Aplica a todas las Direcciones de Carrera de la UNEVE.

clase a los profesores de cada carrera, para el

desarrollo de las clases del semestre.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA

DE ETAPAS RESPONSABLE ACTIVIDAD
. Requisita el formato FOR-SA-03-A Programacién Académicay
Director (a) de .
FOR-SA-03-B Horario grupal de acuerdo con el plan y programa
1 carrera . : : ) o
de estudios vigente y considerando la disponibilidad del profesor.
Recibe y revisa que los formatos FOR-SA-03-A Programacion
académica y FOR-SA-03-B Horario Grupal estén llenos
Jefe (a) de correctamente.
2 servicios Si los formatos se llenaron correctamente firmay envia a la
escolares direccion de carrera para continuar con punto n° 3; caso contrario
sefiala correcciones y devuelve a la direccion de carrera y regresa
al punto n°® 1.
Recibe los formatos FOR-SA-03-A Programacion académica y
FOR-SA-03-B Horario Grupal, las programaciones validadas con
3 Director(a) de la flr_mg de servicios esiolares y se entregan a los docentes y
carrera C(_)ntlnua con el punto n° 4. _ _
Si el FOR-SA-03-A Programacion académica presenta
inconsistencias, realiza correcciones y regresa al punto n° 2.
Firma el formato FOR-SA-03-A Programacion
4 Profesor(a) académica y regresa al director(a) de carrera.
: Recibe y firma el documento FOR-SA-03-A Programacion
Director(a) de L . i
5 académica, estampa sello de la carrera junto a la firma y entrega al
carrera C
Departamento de Servicios Escolares.
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6 Jefe_(g) de Recibe y firma FOR-SA- 03-A Programacion Académica,y las
servicios . - vy
turna a la Secretaria Académica, para su validacion.
escolares
_ Recibe, revisa, firma y sella las FOR-SA-03-A Programacion
7 Secre,tar-lo(a) académica, y las reenvia el jefe del Departamento de Servicios
Académico Escolares.
Jefe(a) de Recibe las FOR-SA-03-A Programacion académica estampa sello,
8 servicios obtiene copia y entrega original al Departamento de Capital
escolares Humano.
Jefe(a) de Recibe original del FOR-SA-03-A Programacion académica para su
9 Capital Humano uso y resguardo, acusa de recibido en copia y entrega a servicios

escolares.

Jefe(a) de servicios
10 escolares

Recibe copia con acuse de recibido del FOR-SA-03-A
Programacion académica escanea y envia archivo electrénico a
direccion de carrera. 0 area correspondiente.

Director(a) de

Recibe copia electronica del FOR-SA-03-A Programacion

11
carrera académica para su uso y resguardo.
o Conserva copia con acuse de recibido y archivo electronico del
12 Jefe(a) de servicios FOR-SA-03-A Programacion académica para su uso y resguardo.

escolares
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DIAGRAMA
DIRECCION DE DE SERVICIOS SECRETARIA
PROFESOR(A 2 APITAL HUMAN
CARRERA ESCOLARES B ACADEMICA c o e
1 2
Requisita FOR- Recibe y revisa
SA-03-A'y FOR- FOR-SA-03-A
SA-03-B }é FOR-SA-03-
SI S
;,o0N
co(Frectos NO Regresa a la
los ”| ~actividad N° 1
datos?
v 3 4
Recibe FOR- Firma
SA-03-A y »| programacion
FOR-SA-03-B académica
v s
6 7
Firma ) Recibe, firmay
programacion R Recibey tuma a sella FOR-SA-
académicay » Secretaria ™ 03-Ay
regresa al DSE Académica devuelve.
8
Recibe las FOR- |
SA-03-A,sellay [
entrega a Capital 9
Humano
Recibe y sella
de recibido las
FOR-SA-03-Ay
entrega acuse.
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Recibe copia con
acuse de recibido de
FOR-SA-03-A,
escaneay entrega
archivo electrénico a
Direccién de carrera

10

¢ 11

12
Recibe archivo c
electrénico de onservay
FOR-SA-03-A .| resguarda acuse
para uso vy de recibido del
resguardo. FOR-SA-03-A
Fin
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RESPONSABLE DE TIPO DE CODIGO DE

FORMATOS

CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO

Original en el Departamento
de Capital Humano. Fisico
Copia con acuse de recibido
Programacion en Servicios Escolares. Fisico FOR-SA-03-A
Académica Escaneo de copia con acuse
de recibido en Direccion de Digital
Carrera.
_ Direccion de Carrera Digital
INTERACCION DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
Docentes Validacion por | Programaciones Docentes
Direcciones de Pcfgg?t ;’Ie académicas Estudiantes
carrera HunSona autorizadas
Departamento la contratacién
de Capital del docente
Humano Calendario

escolar
Asignacion de
horas y grupos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma 1SO 21001:2018 8.1
ANE-SA-03-A Paliticas y responsabilidades del procedimiento de programacién académica.

META DEL
PROCEDIMIENTO

INDICADOR

100% Programaciones Académicas

Cumplimiento de las asignaturas de
los programas educativos
(Programaciones Académicas
entregadas a tiempo/total de
FORMULA programaciones académicas del

semestre) x 100

FRECUENCIA Semestral
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GLOSARIO DE TERMINOS

= Programacion Académica: Documento oficial en el que semestralmente se plasma
el horario de clases y de horas de apoyo de cada docente, asi como la carga horaria
para cada una de las actividades.

= Horario: Es en documento en el que se establece el harario de clases por grupo de

cada carrera.

Rev. 3 Procedimiento 16 <<Creacion, actualizacion y control de la informacion documentada >> FOR-PI-16-A




