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PERSONAL DEL DOCE 

Verifica la ocupación en el sistema 
electrónico  de apartado de aulas 
especiales  o la disponibilidad de 
herramientas en la fecha y hora indicadas 
por el solicitante, preguntando el numero de 
nómina o utilizando el buscador del sistema 

DOCENTE  Y/O ADMINISTRATIVO 

Revisa el formato de apartado de 
aulas y herramientas  F01PDA18 
,verificando que la fecha ,hora y 
equipos sean correctos . 

OCUPACIÓN 
El espacio áulico 
se encuentra 
ocupado. 

El espacio áulico  y el 
equipo  requerido  se 
encuentra disponible. 

Aparta e imprime el formato 
F01PDA18 lo firma  
Y se lo proporciona al 
docente y/ o administrativo 
para que verifique y firme de 
conformidad ,informándole  
además del procedimiento a 
seguir para la apertura de 
aulas o entrega de 
herramientas didácticas asi 
como de la responsabilidad 
del mismo durante su evento 
clase. 
El  procedimiento para 
aperturas  es el siguiente: 
El tutor académico en turno 
acudirá a realizar la apertura 
y verifica que el equipo 
solicitado este instalado, de 
lo contrario informa a los 
técnicos de computo del 
inicio del evento clase para la 
instalación del equipo 
necesario ,al termino  del  
Mismo  el docente espera al 
tutor para que cierre el 
espacio áulico cuando este 
no cuente con chapas de 
seguridad. 

El personal del DOCE entrega una 
copia del formato F01PDA18 al docente   
Y/O administrativo ,resguardando el 
original en los archivos físicos que se 
encuentran en la oficina de operación. 

acude a la oficina de 
operación a  realizar el 
apartado de aulas 
especiales o 
herramientas didácticas 
informando al personal 
del DOCE  la fecha y 
hora requeridas para su 
evento clase proporciona  
el numero de  nómina 
Para la verificación de la 
ocupación o 
disponibilidad de 
equipos. 

APARTADO DE AULAS ESPECIALES Y HERRAMIENTAS  

El personal del 
DOCE procede a 
realizar el apartado 
de aulas  o 
herramientas 
didácticas. 

DOCENTE 

Acude a la oficina 
de operación a 
solicitar el material 
didáctico requerido 
para la realización 
de sus clases  
Y lo registra en el 
formato F02PDA18 
Registrando la 
cantidad  y la fecha 
en que lo recibe. 

 
Fin del proceso 

Entrega el material 
solicitado y verifica 
en el formato 
F02PDA  que el 
docente firme de 
recibido por el 
material 
proporcionado. 

PERSONAL DEL DOCE 

MATERIAL DIDACTICO 
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