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1.- Objetivo
Establecer el proceso de imparticién y evaluacion de asignaturas para el seguimiento académico de los
decentes en apego a la normatividad institucional.

2.- Alcance
Este procedimiento abarca desde la elaboracion de planeaciones hasta la evaluacion de los alumnos.

3.-Receptor del servicio
Docentes y alumnos de Nivel Primaria.

4.- Responsables
Coordinador Académico de Primaria.
Docentes

5.- Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Direccion de Nivel Basico
Coordinacion Académica de
Primaria

6.-Contenido

6.1 DE LA PLANEACION DE CLASES

Docente
6.1.1 Elaborar el plan de clase (UFD-NB-PRI-RG-12) con base a los objetivos del POA y la normatividad
oficial.

6.1.2 Entregar el plan de clase (UFD-NB-PRI-RG-12) de manera digital al coordinador académico de
Primaria, una semana previa a su aplicacion.

Coordinador Académico de Primaria.
6.1.3 Revisar y validar el plan de clase (UFD-NB-PRI-RG-12) que entregan los docentes.

Elaboré Autorizo Reviso Libero
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Docente
6.1.4 Impartir clase con base al plan de clase (UFD-NB-PRI-RG-12).

DE LA EVALUACION

Coordinador Académico de Primaria.
6.1.5 Elaborar calendario de examenes (UFD-NB-PRI-RG-13) ordinarios de evaluacion trimestral, al
inicio de cada trimestre.

Director De Nivel Basico
6.1.6 Revisar y validar calendario de aplicacion de examenes al inicio de semestre.

Coordinador Académico de Primaria.
6.1.7 Enviar via correo electronico a docentes y areas involucradas el calendario de examenes (UFD-
NB-PRI-RG-13).

6.1.8 Solicitar a los docentes sus examenes para reproduccion dos semanas antes de la aplicacién.

Docentes
6.1.9 Elaborar y entregar examenes al coordinador académico dos semanas antes de la aplicacion.

Coordinador Académico de Primaria.
6.1.10 Revisar y validar examenes para su reproduccion.

Gestor Operativo
6.1.11 Recibir y reproducir examenes una semana antes de su aplicacion.

6.1.12 Entregar exadmenes a los docentes antes de su aplicacion.

Prefecto
6.1.13 Revisar en el sistema de informacion de la liberacibn de los pases de examen segun el
calendario.

Docentes
6.1.14 Aplicar y calificar los examenes correspondientes en la fecha y hora establecidas en el
calendario de examenes.
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6.1.15 Registrar calificaciones en el portal docente de los grupos a su cargo.

6.1.16 Entregar calificaciones finales al coordinador académico de manera digital via correo electronico
de acuerdo al calendario.

6.1.17 Notificar de alguna modificacién en la calificacion al Coordinador Académico sustentando el

motivo de la misma mediante el formato solicitud de cambio de calificacion (UFD-NB-PRI-RG-11).

Coordinador Académico de Primaria.

6.1.18 Entregar calificaciones finales de manera digital a control escolar en caso de algun docente
vacante.

6.1.19 Revisar resultados académicos de los alumnos.

6.1.20 Identificar a los alumnos que presentan bajo rendimiento académico.

6.1.21 Informar mediante reunion con padres de familia los alumnos con problemas académicos.

6.1.22 Establecer las estrategias de recuperacion para atencién de los alumnos con examenes no
acreditados.
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7. Diagrama de Flujo

Coordinador
Docente académico Director de Nivel Gestor
Basico Operativo Prefecto
v
6.1.1
Elaborar secuencia
didactica Do
Entregar secuencia NO
didactica
6.1.2
Revisar y
> validar
613 secuencia
SI
6.1.4 Impartir clase
6.1.5
—) Elaborar calendario
de examenes
Elaboré Autorizo Revisé Libero

LIC. YATZIN VITAL GUTIERREZ
COORDINADOR ACADEMICO

PRIMARIA

ING. ISIDRO GARCIA REYES
DIRECTOR DE NIVEL BASICO

LIC..ROSA ANGELICA BEJARANO

LOPEZ

COORDINADORA DE CALIDAD

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
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6.1.19
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resultados
académicos

v

6.1.20
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6.1.22

A
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|

8. Resultado deseado / Entregables

Plan de clase
Calendario de examenes
Acta de calificaciones

Formato solicitud de cambio de calificacion

Elaboré

LIC. YATZIN VITAL GUTIERREZ
COORDINADOR ACADEMICO
PRIMARIA

Autorizo

ING. ISIDRO GARCIA REYES
DIRECTOR DE NIVEL BASICO

Reviso

LOPEZ

LIC..ROSA ANGELICA BEJARANO

COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
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9. Indicador
Tlpp de Nombre .Obj.et'vo del Forma de medicién Frecuencia | Meta
indicador indicador
Cumplimiento | Conocer vy
de entrega de | medir la | Numero de Materias
secuencias entrega de X100 | Semestral 100%
Operativo secuencias Secuencias entregadas
por parte de
los docentes.

10. Aportacion / Alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

Garantizar la imparticion de educacion de calidad con base en el plan académico actual haciendo uso
de las herramientas tecnoldgicas disponibles.

Filosofia institucional

Misién:

Brindar educaciéon de calidad a travées de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacién en los campos profesionales de las ciencias del deporte,

integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con
responsabilidad social.

Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes &mbitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnolégico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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