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OBJETIVO: ALCANCE: 

Establecer los lineamientos que se utilizarán en 
la evaluación del proceso de enseñanza - 
aprendizaje. 

Aplica a las y los profesores, directores y alumnos/as de 
todas las carreras de la UNEVE 

 

DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO 

SECUENCIA 
DE ETAPAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

 
1 

 

Profesor/a 
Al inicio del semestre escolar informa a las y los alumnos/as cuales 
son los criterios de evaluación para la materia, mediante el formato 
FOR-SA-07-B Comunicación de criterios de evaluación 

2 Alumno/a 
Los alumnos reciben el formato FOR-SA-07-B Comunicación de 
criterios de evaluación y firman de enterados. 

3 Profesor/a 
Resguarda el formato FOR-SA-07-B Comunicación de criterios de 
evaluación en la carpeta docente. 

 
4 

 
Profesor/a 

Captura al final de cada parcial, las calificaciones de las y los 
alumnos/as en el sistema, en el periodo establecido en el calendario 
escolar y comunica a las y los alumnos/as que deben consultar sus 
calificaciones en el sistema. 

 
5 

 
Alumno/a 

En caso de no estar de acuerdo con su calificación puede solicitar 
una aclaración con el profesor/a y/o director/a de carrera en los 
primeros cinco días hábiles después de la captura de calificaciones 
en el sistema. 

6 Profesor/a 
Genera una carpeta electrónica del formato con el FOR-SA-07-A 
Evaluación Parcial y notifica por medios electrónicos al revisor de 
carpeta y a la dirección de carrera. 

7 Revisor de carpetas 
/Dirección de carrera 

Revisa el llenado del formato FOR-SA-07-A Evaluación Parcial por 
parcial. 

8 Dirección de carrera 
Revisor de carpetas 
Profesor/a 

Resguarda carpeta docente electrónica. 
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3. Resguarda el formato 
FOR-SA-07-B 
carpeta docente 

en la 

 
 

DIAGRAMA 

 

PROFESOR/A ALUMNO/A DIRECCIÓN /REVISOR  

 
         Inicio 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

Fin 

8. Resguardo el formato 

FOR-SA-07-A en la 
carpeta electrónica 

1. Informa a los alumnos 
los criterios de 

evaluación mediante el 
formato FOR-SA-07-B 

2. Recibe y firma los 

criterios de evaluación 
mediante el formato FOR-
SA-07-B 

4. De acuerdo con el 
calendario escolar, 
captura calificaciones 

parciales en el sistema 
SISE, en el formato FOR- 
SA-07-A y comunica al 

alumno para consulta de 
calificaciones 

5. En caso de no estar en 
acuerdo, solicita una 

aclaración con el 
profesor o director de 
carrera, en 5 días hábiles 

después de la captura. 

6. Genera una carpeta 
electrónica con el 
formato FOR-SA-07-A y 

entrega al revisor de 
carpeta y a la dirección 
de carrera. 

7. Revisa el formato 

FOR-SA-07-A por parcial 
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FORMATOS 
RESPONSABLE DE 

CONSERVARLO 
TIPO DE 

ALMACENAMIENTO 
CÓDIGO DE 
REGISTRO 

Evaluación Parcial Dirección de carrera Electrónico FOR-SA-07-A 

Comunicación de criterios de 
evaluación 

Dirección de carrera Físico FOR-SA-07-B 

 
 
 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

▪ N/A Reglamento de exámenes 

 

META DEL 
PROCEDIMIENTO 

Lograr el 60% de aprobación 
Lograr el 6.0 de promedio 

por materia 

INDICADOR Aprobación Promedio por materia 

 

FÓRMULA 
(Número de alumnos 

aprobados/ número total de 
alumnos) X 100 

(Suma total del promedio 
final / número total de 

alumnos) 

FRECUENCIA Semestral Semestral 

 

 
GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
▪ N/A 


