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1. DATOS GENERALES DEL PROCESO

Nombre del proceso | Titulacion

Responsable del Subdireccion académica
proceso

Objetivo del proceso | Lograr la titulacion de los egresados del ciclo escolar vigente en el tiempo establecido
en las Normas de Control Escolar, a través de la identificacion y ejecucion de las
actividades contenidas en el Plan de Estudios de las Licenciaturas en
Ensefianza y Aprendizaje procurando la sostenibilidad ecoldgica.'

Alcance del proceso | Desde la asignacion de asesor al terminar el quinto semestre hasta la entrega del
titulo.

Relacién de alumnos inscritos en el semestre.

Carta de intencién para la modalidad de titulacion.

Relacion de asesores para los diferentes semestres.

Relacion de alumnos que ya entregaron el Documento Recepcional (DR) y
conclusion del servicio social.

Listado de alumnos autorizados para Examen Profesional.
Documentos (acta de nacimiento, CURP, fotografias, recibos de pago,
constancia de no adeudo de libros).

Relacion de alumnos autorizados con fecha de examen y lugar.
Dictamen de la Comision de Titulacion.

Relacion de las actas de examen.

Listado de alumnos aprobados en el Examen Profesional.

Expediente del alumno.

Certificado, titulo, Cédula y acta de examen profesional.

Entradas o insumos
del proceso de
titulacion.

! Actualizacidn: 05 de septiembre del 2024
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Salidas o productos
del proceso de
titulacion

Copia de oficio de recibido

Oficio de notificacién del inicio del proceso de titulacion
Recibo de pago

Constancia de no adeudo de libros

*Formato de recepcién de documentos

Oficio de comision

Oficio de notificacion con la informacién del examen profesional
Actas de examen profesional

Recibo de pago

Certificado

Titulo profesional

Certificado y titulo profesional

*Ficha de tramite de cédula

Encuesta de satisfaccion

Alumnos

Directivos

Comisién de titulacién

Personal administrativo

Personal de apoyo

Responsables de los departamentos y coordinaciones.

Partes interesadas
internas

Partes interesadas SEZ

externas
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2. MAPA DE PROCESO O DIAGRAMA DE FLUJO

Comisién de

Titulacion

Asesores

Direccidn

Subdireccian

Académica

Difusion de la

informacidn de las

modalidades de
titulacién P 2018

Integracion de
I3 comision da
Titulacidn

Lectores

Recur-sos
Finan-

cieras

Servicios

Escolares

Alumnos

Presentacion de carta
de exposicion de
miotivos

Diagrama de Flujo de Titula
’“'f ““““’:‘ g Invitacitn Publicacian del p—
05 Erupos . N
g oficial a tutores diagrama de flujo b
SEptima y actavo de escuelas del praceso de nomerar
Semestre por - titulacion lectares
BpEcia.Ildad secundarias
I
CEEEIEETRIEE Elaboracian y T Atencidn de
procedimisntos aplicacion del andlisis | del o7 SUEErencias
pars el trabajo de ds propuestss N el r ¥
titulzcién P 2018 didrticas del DT {borrader) correcciones
| 7
Asignacion de L
escuslzs para
alumnez de il |
semestre
L —
Recepcion de Recapion
solicitudes para del DT para
PrESENtar oxamen dictamen
profesional autorizacion
F—— -+
Moti _:a:lfn L Fazos derecho
autorizacion de | — 3| 3examen
examen Profesional titulo y cédula
T
v " ..
Notificacién de Elaborar actas validacidn de
autorizacian de f—] Recepcion de de examen dDC.lImEI??DE de
examen Profesional documentadion EEI’tiﬁI:EdDSJy titulaciony
- cedula
T T profesional
Notificacion de v l
autorizacion de [+
examen Profesional ————p F_xarr_l en — — Entraga de A Enr:uo_sta.i‘:le
Profesional tituloy cédula satisfaccion
profesional del servicio
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO PARA GENERAR EL PRODUCTO

SECUENCIAY RESPONSABLE DOCUMENTOS REQUERIMIENTOS PRODUCTO Y/O
FLUJO DE Y AREAS QUE NORMATIVOS PARA GENERAR SERVICIO
ACTIVIDADES COLABORAN REQUERIDOS EL PRODUCTO GENERADO POR
LA ACTIVIDAD
CAM Normas especificas | Acta de [ Informacion a los
de control escolar|reuniones de | estudiantes del
SEZ (vigentes) academia proceso de
titulaciéon 'y sus
Revision de vertientes.
documentos ORIENTACIONES
orientadores para PARA ORGANIZAR
el proceso de EL PROCESO DE
titulacion TITULACION
PLANES DE
ESTUDIO (vigentes)
Integracionde la |CAM ORIENTACIONES Acta de la | Integracion de Ia
comision de PARA ORGANIZAR | reunién de [ comisién
titulacién. La EL PROCESO DE|academia
subdireccién TITULACION efectuada en
PLANES DE | agosto
académicay el ESTUDIO

departamento

de titulacion
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Docentes ORIENTACIONES Instrumento Informacién por
PARA ORGANIZAR | para evaluar los |diferentes medios
CAM EL PROCESO DE trabajos de a los participantes
Difusion de Ia TITULACION titulacion 2018 | del proceso.
informacion para PLANES DE
la adecuada ESTUDIO (vigentes)
puesta en marcha
de las
modalidades de ORIENTACIONES
titulacion  plan ACADEMICAS PARA
2018. LA ELABORACION
DEL TRABAJO DE
TITULACION
PLANES DE
ESTUDIO (vigentes)
Adecuar los Docentes ORIENTACIONES Instrumento
procedimientos ACADEMICAS PARA | para evaluar los
de las Cam LA ELABORACION | trabajos de
orientaciones DEL TRABAJO DE titulacion 2018
académicas para |>€zac TITULACION
la elaboracién del PLANES DE
trabajo de ESTUDIO (vigentes)
titulacion plan de
estudios 2018.
Presentar carta de | Alumnos ORIENTACIONES Carta de Carta de
exposicion de PARA ORGANIZAR | exposicion de exposicién de
motivos por parte [ Docentes EL PROCESO DE motivos motivos
de los alumnos de TITULACION
las diferentes Cam PLANES DE

licenciaturas a
partir del final del
quinto semestre.

ESTUDIO (vigentes)
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Asignar los Comision de Lineamientos para | Oficios de Oficio de
asesores de los titulacién la organizacién del | comision para nombramientos
diferentes grupos trabajo docente del |los asesoresy CAM-SGC-PC-
de Especialidad de Vil y VIII. listado de
séptimo y octavo alumnos.
semestre
Informar por parte | Departamento [ Funciones del | Expediente del
del departamento | de tutorias departamento de|alumno
de tutorias Geperar tutorias
y proporcionar
informacion
oportuna que
facilite a los
alumnos la toma
de decisiones
académicas,
Asignacién de Direccion Oficio de solicitud | Oficios de Oficios de
escuelas de escuelas****** | comisidon comision
Invitar Comisién de Oficio de invitacion | Listado de Oficios de
oficialmente la titulacion Tutores Aceptacién
participacién del
tutor de la
Secundaria
Elaborar la Asesores Calendario escolar, | Listado de Propuestas
aplicaciény la taller de disefio de | asistencia didacticas y su
puesta en marcha propuestas de analisis
de las practicas practicas
profesionales y profesionales y
aprendizaje en el aprendizaje en el
servicio. servicio
Designacion de co | Comision de Oficio de solicitud [ Acta de Co-asesoria
-asesores y lector |titulacion. por parte de la|asamblea permanente
al final del 7° Subdireccién academia. 8°semestre.
semestre académica
B Comisidn de Convocatoria del | Convocatoria Constancias de
presentacion de titula.cién.” foro participacion
trabajos de los Subdireccion

académica

asesores
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alumnos del
septimo semestre

Comisidn de Normas de Control | Oficio de Diagrama de flujo
titulacion Escolar (DGAIR) Calendario de actividades
vigentes Oficial de
Publicacion del pelrlodo de
. . examenes
diagrama de flujo .
para organizar el Profesionales
oroceso de (Control Escolar
. - de la SEDUZAC,
titulacién
Normas de
Control Escolar
(DGAIR)
vigentes)
Subdireccién Oficio de Formato de Oficio de Solicitud
Calendario Oficial solicitud Caodigo:
Recibir la solicitud delperiodo cE CAM-SGC-PC-
. exame‘nes
presentacién de AT
examen (Control Escolar de
profesional RSEIUZG,
Normas de Control
Escolar (DGAIR)
vigentes)
Recepcidn del Asesor Reglamento Interno | Relacién de Relacion de los
borrador del de Titulacién lectores por lectores del DR.
Documento de Programa
Titulacion. Educativo.
Revisar el Lector Reglamento Interno | Formato de
borrador del de Titulacién evaluacion del
Documento de DR Rubrica
Titulacién y
emision de
sugerencias.
Revisar las Asesor Formato de Oficio de Documento
modificaciones y valoracién dictamen recepcional
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sugerencias del
lector y asesor

Recibir el Comision de Lineamientos Lista de cotejo Documento
Documento de titulacion Académicos para de documentos |recepcional
Titulacién por la Organizar el recepcionales

Subdireccidn Proceso de entregados.

Académica Titulacién

Elaborar el Subdireccién Reglamento Interno | Formato de Oficios, portada y
dictamen, portada de Titulacidn dictamen, autorizacion
y autorizacion formato de

para los autorizacién y

documentos formato de

recepcionales. portada.

Notificar a Control | Subdireccidn Acuerdos vigentes | Comprobante de | Oficios de
Escolar, Biblioteca |Académica del Consejo no adeudo por | notificacién
y a Recursos académico y parte de la

Financieros de Reglamento Interno | biblioteca y

autorizacion de de Titulacién recibos de pago

proceso de de derechos

titulacién.

Recibir el pago de |Recursos Acuerdos vigentes |formato de Recibos

los derechos de financieros del Consejo recibos

titulacion. académico

Asignacion de Recursos Oficios Lista de cotejo

espacios y apoyos | materiales
para llevar a cabo
las actividades
propias de la

titulacién

Llevar a cabo el Normas de Control | Calendario de

examen Escolar vigentes examenes

recepcional (DGAIR) profesionales,

. listado de cotejo |Acta de examen
Sinodales .

de entrega de provisional
notificaciones
(alumnos y

sinodales),
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nombramiento

de jurado y Acta
de examen
profesional.
Elaborar Instructivo De Acta de examen
Certificado, Acta Servicios Llenado (Normas provisional Acta de examen
de exameny Escolares De Control final
Titulo Escolar/DGAIR)
Tramitar los Normas De Control | Registro y listado
documentos Escolar/DGAIR de documentos
oficiales que
acreditan al . Certificado de
alumno como Servicios .
. . estudios, Acta de
Licenciado en Escolares ,
. examen y Titulo
Educacion
Secundaria en
Educacion
Secundaria
Entrega de cédula Formato de Entrega | Base de datos, Registro recepcion
y titulo Servicios de Documentos relacién de y entrega de
Escolares Originales tramites certificado, titulo y
Relacién de cédula
Encuesta de Servicios Formato de
satisfaccion encuesta Encuesta

Escolares
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4. REVISION DE LOS REQUISITOS

NOMBRE DEL ~ PROCEDIMIENTO REQUISITOS O NECESIDADES GENERADAS POR LAS PARTES
PROCESO OPERATIVO INTERESADAS CON CARACTER OBLIGATORIO
ORGANIZACION e Revision de documentos orientadores para el proceso de
ADMINISTRATIVA titulacion.
DEL TRABAJO e Integracion de la comision de titulacion.
DOCENTE e Difusion de la informacion para la adecuada puesta en
marcha de las modalidades de titulacion plan 2018.
e Adecuar los procedimientos de las orientaciones
académicas para la elaboracién del trabajo de titulacion y
plan de estudios.
e Presentar carta de exposicion de motivos.
e Asignar los asesores de las diferentes especialidades

Informe por parte del Departamento de tutorias Ila
informacién oportuna que facilite a los asesores y
alumnos la toma de mejor informadas.

Asignar escuelas de trabajo

Invitar oficialmente la participaciéon de los tutores

Asignar los co - asesores y lectores de las diferentes
especialidades
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DESARROLLO DEL e Alumno realiza la practica profesional y aprendizaje en
TRABAJO el servicio en las escuelas secundarias (guia y plan de
DOCENTE trabajo del alumno)

e Planeacién, ejecucion y evaluacién del trabajo docente
(propuestas didacticas, su planeacion diaria, guia de
observacién y guia de trabajo)

e Cumplir con el Servicio social a través del trabajo
docente.

e Asesor acompafiamiento a los alumnos durante su
practica. (planeacién periddica y planeacion de
observacion)

e Orienta, evalta al alumno durante sus practicas (diario
de observacion)

e Academia seguimiento al trabajo docente de los
alumnos (relatorias) Foro institucional.

ETAPA DE e Publicar el diagrama de flujo para organizar el proceso de
TITULACION titulacion
e Recibir la solicitud para la presentacion de examen
profesional

Asignar y nombrar los lectores
Recibir el borrador del Documento de Titulacion

e Revisar el borrador del Documento de Titulacién y
emisiéon de sugerencias.

e revisar las modificaciones y sugerencias del lector y
asesor

e Recibir el Documento de Titulacion por la Subdireccion
Académica Elaborar el de dictamen, portada y autorizacion para
los documentos recepcionales.

e Notificar a Control Escolar, Biblioteca y a Recursos Financieros
de autorizacion de proceso de titulacion

e Recibir el pago de los derechos de titulacion.

e Integra espacios para llevar a cabo el trabajo de titulacion
Llevar a cabo el Examen Profesional
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OBTENCION DEL e Elaborar Certificado, Acta de examen y Titulo
TITULO DE e Tramitar los documentos oficiales que acreditan al alumno como
LICENCIATURA Licenciado en Educacion Secundaria en Educacion Secundaria

e Entregar cédula profesional y titulo
e Encuesta de salida
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5. IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

Valoracion inicial

Categoria Andlisis de Riesgos .
] Estrategi
(operativo, Causas . .
- . Niv Tipo de a para
admvo. potenciales Probabi . .
Z Grad el riesgo  gestionar
Tecnico) lidad Ny o
o de de de Descripcion (positivo,
impa im del impacto negativo
ocurren
cto . ,
residual)
Alumnos de .
. . Alumnos sin
nuevo ingreso Bajo .,
. . vocacion i
. gue no tienen rendimiento . . Evitar el
Académica -, 3 2 6 | provoca el bajo | Negativo i
vocacién por la escolary . riesgo
. ) ., rendimiento
licenciatura desercion.
i escolar
seleccionada
Incumplimiento
Los docentes . . con las
Inconsistencia . :
_ desconocen el . condiciones . Evitar el
Académica o s en el trabajo 3 2 6 .. Negativo )
procedimiento de . ., basicas del riesgo
. . de titulacién i
titulacién Trabajo de
Titulacion
Los alumnos Confusion en Indecisiones en
desconocen los | 10s alumnos la elaboracion
- , ; ) Evitar el
Académicas métodos de para la 3 2 6 | delTrabajode |Negativo )
titulacién en el 6° | elaboraciony Titulacién y resgo
semestre seleccion de la solicitud de
modalidad del cambio de
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trabajo de
titulacién

Modalidad
fuera de
tiempoy

normatividad.

Académicas

La aplicacidon y
adecuacion de
procedimientos
de titulacién por
parte de los
docentes del
7°Semestre
(desconocimient
o de las
Orientaciones
Académicas para
la Elaboracion del
Trabajo de
Titulacion)

Retraso en la
conclusién de
los
documentos
de titulacién
de los
estudiantes

Incumplimiento

con los tiempos

de entrega del
Trabajo de
Titulacién

Negativo .
riesgo

MATRIZ DE RIESGOS Y PLAN DE ACCION (3).xIsx

Causas potencial

ACCIONES

RESPONSABLE

Evitar el
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Alumnos de nuevo

Realizar cursos de nivelacion a los
alumnos de primer ingreso (Biologia,
Geografia e Inglés).

subdireccién

o ingreso que no tienen . o académica y
Académica ., Analizar el conocimiento del programa
vocacion por la . : . departamento de
) ) . de la Licenciatura, fortaleciendo la sicologia
licenciatura seleccionada tutoria personalizada, cursos y relatorias P &
entre especialidades.
Los docentes desconocen .
. - o subdireccidn
Académica el procedimiento de Capacitacion programada de asesores cadémica
titulaciéon
Los alumnos desconocen L ) »
- . . .. Talleres de capacitacion de asesores y subdireccidn
Académica los métodos de titulacién .
. alumnos académica
en el 6° semestre
La aplicaciény
adecuacién de
procedimientos de
titulacion por parte de | Capacitacién de docentes y seguimiento o
L. D subdireccidn
Académica los docentes del puntual de los talleres de disefio y

7°Semestre
(desconocimiento de las
Orientaciones
Académicas )

analisis de la practica educativa

académica
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7o EVIDE
Causas FECHA FECHA % CUMPLIM NCIA EFICACIA DE LAS

potencial COMPROMISO REAL CUMPLIMIENTO IENTO GENE ACCIONES
TOTAL RADA

Analizar el conocimiento
del programa de la

Alumnos de nuevo Licenciatura,

ingreso que no fortaleciendo la tutoria

tienen vocacién ago-24 sept-24 100 100 . excelente
por la licenciatura personalizada, cursos y
seleccionada relatorias entre

especialidades. Curso de
induccion validado por los

pares
Elaboracidn de la Ruta de
Los docentes los documentos
desconocen el ago-25 ago-25 100 100 Recepcionales de los excelente
procedimiento de
titulacion estudiantes de VII
semestre.
iz el Vs ) Conocimientos de las
desconocenlos [ aggosto- dicembre .
métodos de feb-25 50 50 diversas formas de excelente
titulacién en el 6° de 2024 titulacién
semestre
La aplicacién y
adecuacion de
procedimientos de
titulacion por
parte de los semest
docentes del  |agosto de 2023 ene-24 40 0 excelente
7°Semestre re.
(desconocimiento
de las
Orientaciones
Académicas)
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6. RETROALIMENTACION Y/O COMUNICACION CON LAS PARTES INTERESADAS

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DE LA MEDIOS O ESPACIOS ESCOLARES PARA
OPERATIVO COMUNICACION COMUNICAR

ORGANIZACION

ADMINISTRATIVA DEL + Direccion
TRABAJO DOCENTE

Oficio de nombramientos

Subdireccién académica - Oficios de comision
Comisién de titulacién - Oficios de Aceptacion

Comunicacion verbal, en electrénico,
teleféonico e impresos, a través de
reuniones de organizaciéon y
seguimiento.

Espacios fisicos escolares.

Reunidn informativa en relacion a las

modalidades de Titulacion.

Solicitud de la carta de exposicion de motivos a
estudiantes

Entrega de la carta de exposicion de motivos de
los estudiantes a la Comisidon de Titulacion
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Alumno

Asesor

Academia

Director escuela
secundaria

INFORME DE PRACTICAS
PROFESIONALES

Inicio del proceso de elaboracién del
Informe (Diagnostico)

Diseno del plan de accion: Propésitos
y propuesta de intervencion,
estrategias, procedimientos y disefios

Sistematizacion (reflexién, analisis y
evaluaciéon) de los resultados de la
aplicacion del plan de accién.

Portafolio
Reunion informativa a los estudiantes.

Construccion de evidencias de
aprendizaje en los diferentes cursos de
la licenciatura.

Archivar y almacenar las diferentes
evidencias de aprendizaje.

Acuerdos sobre criterios
metodolégicos para el Portafolio

Planificacion del proceso de
construccion del portafolio,

Definicién de los trayectos formativos,

su relaciéon e integracién con las
competencias genéricas y
profesionales del perfil de egreso.

Construccion de las argumentaciones
de las evidencias de aprendizaje.
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Primera fase de proyeccion: analisis y
reflexion de sus logros como
estudiante durante la formacion inicial.

Segunda fase de proyeccién: a partir
de las fortalezas, areas de
oportunidad, delimitar los retos
personales y profesionales de Ia
educacion.

TESIS

Redaccion de los puntos del
anteproyecto y/o protocolo de
investigacion con su respectivo

cronograma se da a conocer los
criterios de la naturaleza de la Tesis de
Investigacion.

Elaboracién y entrega del marco
tedrico.

Marco metodolégico: diseho y
aplicacion de instrumentos acordes a
la naturaleza de Ila Tesis de
Investigacion.

Procesamiento y analisis de los
resultados

Constancia de Servicio Social.

Comunicacion verbal, en electrénico,
telefénico e impresos, a través de
reuniones de organizacion y
seguimiento.

Espacios fisicos escolares.
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Subdireccién académica, - Diagrama de flujo de actividades.

Subdireccién

Administrativa - Documentos oficiales.

Servicios Escolares - Comunicacion verbal, electronica e
impresa.

Recursos financieros

L ) . Espacios escolares.
Comision de titulacion
Asesor

Lector

Servicios Escolares - Formato de requisitos.
Comunicacion verbal e impresa.
Espacios escolares.

Instrumento de encuesta de
satisfaccion.
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7. GESTION DE LOS RECURSOS

PROCEDIMIENTO PERSONAL QUE MATERIALES AMBIENTE LOS INSUMOS
OPERATIVO PARTICIPA Y EQUIPO PARA LA SE GESTIONAN
TECNOLOGIC ~ OPERACION A TRAVES DE
0 DEL PROCESO
ORGANIZACION DIRECCION, Base de datos | Fisico acorde La Subdireccidn
ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION Equipo de con las Académica y
DEL TRABAJO ACADEMICA Y Computo necesidades del | Administrativa
DOCENTE COMISION DE caso.
TITULACION Buzdn de
DEPARTAMENTO DE quejas y
TUTORIAS sugerencias.
DESARROLLO DEL | Alumno Bibliografia Empatico, La Subdireccién
TRABAJO DOCENTE | Asesor necesaria por | cordial y apto Académicay
Academia asignatura, para realizar la Administrativa
equipo de practica
computo educativa
ETAPA DE Subdireccidn Base de datos | Fisico acorde La Subdireccidn
TITULACION académica, Equipo de con las Académica y
Subdireccidén Computo necesidades del | Administrativa
administrativa caso.
Servicios Escolares
Recursos financieros
Comision de titulacion
Asesor
Lector
OBTENCION DEL Servicios Escolares Base de datos | Fisico acorde La Subdireccidn
TITULO DE Equipo de con las Académica y
LICENCIATURA Computo necesidades del | Administrativa

Caso.
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8. PROPIEDAD DEL CLIENTE (ORGANIZACION)

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PRODUCTO, PROPIEDAD DE LA CONTROL Y RESGUARDO DEL
ORGANIZACION PRODUCTO

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA [ Oficio de nombramientos Expediente del docente,

DEL TRABAJO DOCENTE disponible en recursos humanos

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA | Oficios de comisidn Expediente del docente,

DEL TRABAJO DOCENTE disponible en recursos humanos

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA | Oficios de Aceptacion Expediente del ciclo escolar,

DEL TRABAJO DOCENTE disponible en subdireccion
acadéemica

DESARROLLO DEL TRABAJO Propuestas diddcticas y su Plan de trabajo de cada

DOCENTE andlisis asesor, Comisién de Titulacion

DESARROLLO DEL TRABAJO Diagrama de flujo de Archivo de la Comisién de

DOCENTE actividades titulacion

DESARROLLO DEL TRABAJO Oficio de solicitud Expediente de la Subdireccién

DOCENTE académica

DESARROLLO DEL TRABAJO Oficio de nombramiento. Expediente del docente,

DOCENTE disponible en recursos humanos

DESARROLLO DEL TRABAJO Relacién de los lectores del Archivo de la subdirecciéon

DOCENTE Documento de Titulacion. académica

DESARROLLO DEL TRABAJO Documento de Titulacién Biblioteca escolar

DOCENTE

DESARROLLO DEL TRABAJO Documento de Titulacién Biblioteca escolar

DOCENTE DOCUMENTOS EN
ELECTRONICO

DESARROLLO DEL TRABAJO Oficios, portada y autorizaciéon Archivo del ciclo escolar de la

DOCENTE subdireccién académica

ETAPA DE TITULACION Oficios de notificacion Archivo del ciclo escolar de la

subdireccion académica
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9. CONTROL DE LOS PRODUCTOS DEL PROCESO (HALLAZGOS)

PROCEDIMIENTO REQUISITOS DE SERVICIO O ACCIONES DE IDENTIFICACION
OPERATIVO CONFORMIDAD PRODUCTO NO Y/O ATENCION DEL PRODUCTO

CONFORME NO CONFORME
ORGANIZACION Asignacion de los N.A. N.A.

ADMINISTRATIVA DEL asesores de las

TRABAJO DOCENTE diferentes especialidades
Asignar escuelas de

trabajo

Invitar oficialmente la
participacién de los
tutores

DESARROLLO DEL Alumno realiza la N.A N.A.
TRABAJO DOCENTE practica, planea, ejecuta
el trabajo docente
Cumplir con el Servicio
social a través del trabajo
docente.

Asesor acomparnia,
orienta y evalua a los
alumnos durante su
practica.

Academia seguimiento
al trabajo docente de los
alumnos

ETAPA DE TITULACION | Publicar el diagrama de N.A. NA.
flujo para organizar el
proceso de titulacion

Recibir la solicitud, para
la presentacion de
examen profesional se
asigna y nombra a los
lectores para recibir y
revisar el documento
titulacion.

Elaborar el dictamen,
portada y autorizacion
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para los documentos de
titulacion.

Notificar a Control Escolar,
Biblioteca y a Recursos
Financieros de autorizacion
de proceso de titulacion

Llevar a cabo el Examen

Profesional
OBTENCION DEL Elaborar Certificado, Acta de | N.A NA.
TITULO DE examen y Titulo
LICENCIATURA Tramitar los documentos

oficiales que acreditan al
alumno como Licenciado en
Educacién Secundaria
Entregar cédula profesional
y titulo

10. SEGUIMIENTO Y MEDICION

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PRODUCTO O SERVICIO REQUISITOS DE FORMATOS Y/O
CONFORMIDAD REGISTROS
(EVIDENCIA DE LA
CONFORMIDAD)
ORGANIZACION e Oficio de Se cumplié Oficios de asignacion.
ADMINISTRATIVA DEL TRABAJO nombramientos
DOCENTE e Oficios de comision
e Oficios de
Aceptacion

e Comunicacion
e Espacios fisicos
escolares
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DESARROLLO DEL TRABAJO e Planeacion periddicay | En proceso En proceso
DOCENTE planeacion de

observacion, diario de

observacion

e Relatorias de
reuniones de
academia

e Constancia de
Servicio Social.

ETAPA DE TITULACION e Diagrama de flujo de En proceso En proceso
actividades.

e Documentos oficiales.

e Espacios escolares

OBTENCION DEL TITULO DE e Formato de requisitos. | En proceso En proceso
LICENCIATURA e Comunicacion verbal
e impresa.

11. AUDITORIA DE VIGILANCIA 1

PROCEDIMIENTO OPERATIVO AUDITORIA INTERNA AUDITORIA EXTERNA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA N/A N/A
DEL TRABAJO DOCENTE
DESARROLLO DEL TRABAJO N/A N/A
DOCENTE
ETAPA DE TITULACION N/A N/A
OBTENCION DEL TITULO DE N/A N/A
LICENCIATURA
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12. CONTROL DE REGISTROS Y FORMATOS DEL PROCESO

DISPOSICION
IDENTIFICACION DEL REGISTRO (accién
ALMACENAMIENTO PROTECCION cumplida en
tiempo de
retencion)
Cadigo del Nombre Lugar y medio Tiempo de Responsable
formato o retencion de archivarlo
registro
Documento Dictamen Subdireccion Tres afos Servicios Permanente
externo autorizacién DE académica escolares
Documento Notificacion del Servicios Anual Servicios Tres afios
externo examen escolares escolares
profesional
Documento Nombramientos Recursos Permanente Recursos Permanente
externo del jurado humanos humanos
Documento Constancia de Servicios Permanente Recursos Permanente
externo participacién del | escolares humanos
jurado
Documento Acta de examen Servicios Permanente Servicios Permanente
externo profesional escolares escolares
Documento Certificado de Servicios Anual Servicios Permanente
externo licenciatura escolares escolares
Documento Titulo profesional | Servicios Anual Servicios Permanente
externo escolares escolares
CAM-SGC-FP02 | Recepcidn Servicios Anual Servicios Tres meses
-REO1 documentos escolares escolares
originales
CAM-SGC-FP02 | Registro de Servicios Cinco afos Servicios Permanente
-RE02 devolucién de escolares escolares
documentos
originales
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CAM-SGC-FP02 | Encuesta de Servicios Tres afios Servicios Tres afios
-REO3 satisfaccion del escolares escolares
servicio
CAM-SGC-FP02 | Solicitud de Servicios Anual Servicios Tres afios
-REO4 informacion escolares escolares
oficial
CAM-SGC-FP02 | Recibos de pago Servicios Tres anos Recursos Cinco afos
-REO5 financieros Financieros
13. REVISION DEL PLAN DE LA CALIDAD
PROCEDIMIENTO OPERATIVO RESPONSABLE DE LA REVISION RESULTADOS DE LA REVISON
DEL PLAN DE LA CALIDAD
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA e Direccion Después de la auditoria se
DEL TRABAJO DOCENTE e Subdireccién académica enlistaran las acciones para
e Comisidn de titulacion favorecer la mejora continua
e Equipo lider
DESARROLLO DEL TRABAJO e Direccion Después de la auditoria se
DOCENTE e Subdireccién académica enlistaran las acciones para
e Comisién de titulacion favorecer la mejora continua
e Equipo lider
ETAPA DE TITULACION Subdireccion Académica Después de la auditoria se
e Subdireccion enlistaran las acciones para
Administrativa favorecer la mejora continua
® Servicios Escolares
® Recursos financieros
e Comision de titulacion
e Equipo lider
OBTENCION DEL TITULO DE e Direccion de la escuela Después de la auditoria se
LICENCIATURA e Servicios Escolares enlistaran las acciones para
favorecer la mejora continua
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14. RETROALIMENTACION Y MEJORA CONTINUA

PROCEDIMIENTO OPERATIVO RESPONSABLE DE LA ACCIONES PARA LA MEJORA
RETROALIMENTACION Y MEJORA CONTINUA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Direccion Después de la auditoria se enlistaran
DEL TRABAJO DOCENTE Representante del SGC las acciones para favorecer la mejora
continua
DESARROLLO DEL TRABAJO Direccién Después de la auditoria se enlistaran
DOCENTE Representante del SGC las acciones para favorecer la mejora
continua
ETAPA DE TITULACION Direccion Después de la auditoria se enlistaran
Representante del SGC las acciones para favorecer la mejora
continua
OBTENCION DEL TITULO DE Direccion Después de la auditoria se enlistaran
LICENCIATURA Representante del SGC las acciones para favorecer la mejora

15. INDICADORES

continua

AREA RESPONSABLE INDICADOR DE DESEMPENO META % DE ACTIVIDADES
ESTABLECIDA AVANCE RELACIONADAS

Direccion, Al término del 100 %

Subdireccion académicay | La titulacion del 100% los | ciclo escolar

administrativa, egresados del ciclo escolar vigente

Comision de titulacion y en el tiempo establecido en las

Servicios escolares normas de servicios escolares

Direccidn, servicios Al término del 50% Registro y emision

escolares y subdireccion . proceso de cédula

administrativa I_,a obtenplon del 10.0% i o profesional por
titulos y cédulas profesionales parte de la DGP
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