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PC1.RRHH.S3.13  CONTROL DE LA DOCENCIA 
 

 

CONTROL DE LA DOCUMENTACIÓN  

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

EQUIPO DE PROCESOS EQUIPO DE PROCESOS COMITÉ DE CALIDAD 

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: 

Mª Carmen Pérez Almenara Luisa M. Gómez Barbero Eulalio Fernández Sánchez 

CARGO: CARGO: CARGO: 

Jefa Unidad Seguimiento de la Docencia Jefa del Servicio de PDI Gerente Universidad Córdoba 

FIRMA: FIRMA: FIRMA: 

   

FECHA: FECHA: FECHA: 

Marzo 2025 Marzo 2025 Abril 2025 

 

HISTORIAL DE MODIFICACIONES 

VERSIÓN: FECHA VIGENCIA: MOTIVO MODIFICACIÓN: 

00 Abril 2025 Elaboración de documento 
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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

CONTROL DE LA DOCENCIA. Incidencias diarias y estudios sin firma mensuales

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

SE PRODUCE INCIDENCIA EN LA FIRMA

EXTRACCIÓN EXCEL POR PERIODO, CENTRO Y 
TITULACIÓN, CON RELACIÓN DE ASIGNATURAS CON MÁS 

DEL 10% DE RESERVAS SIN FIRMAR

ELABORACIÓN MENSUAL DE ESTUDIO SIN FIRMAS Y 
ENVÍO A CADA CENTRO

SEGUIMIENTO DE LA 

DOCENCIA

COMUNICACIÓN DE INCIDENCIA A TRAVÉS DE SRA A 
RESPONSABLE DEL CENTRO Y COORDINACIÓN DE LA 

DOCENCIA

SÍ

RECEPCIÓN DE CORREO-E DE CADA CENTRO DANDO 
RESPUESTA A LAS INCIDENCIAS

RECEPCIÓN DE E-MAIL CON INCIDENCIA

ESTUDIO Y RESOLUCIÓN DE INCIDENCIA

INTRODUCCIÓN EN LA APP SRA DE JUSTIFICACIÓN 
DE DOCENCIA

ENVÍO DE CORREO-E A INTERESADO Y RESPONSABLE 
DEL CENTRO INFORMANDO DE SITUACIÓN/ 

CORRECCIÓN DE LA INCIDENCIA

NO

PDI

GRABACIÓN EN SRA DE JUSTIFICACIÓN APORTADA POR 
EL PROFESORADO

¿APARECE EN APP SRA LA 
RESERVA DE AULAS?

O
P
E
N

 
R

E
P
O

R
T
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CONTROL DE LA DOCENCIA. Visitas de Inspección

QUIÉN QUÉ HACE REGISTROS/ 
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN ENCARGO VICERRECTOR

REALIZACIÓN DE LAS VISITAS

¿HAY INCIDENCIAS?

SEGUIMIENTO DE LA 

DOCENCIA

DETECCIÓN DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PDI PARA 
LOCALIZAR HORARIO Y CLASES PARA LAS VISITAS

SE LEVANTA ACTA, Y SE COMUNICA A RESPONSABLE DE 
CENTRO, DEPARTAMENTO Y VICERRECTORADOS

SÍ

INCORPORACIÓN DE RESPUESTA AL EXPEDIENTE

RECEPCIÓN CORREO-E CON ACLARACIÓN POR PARTE DEL 
INTERESADO, RESPONSABLE DE CENTRO O 

DEPARTAMENTO

SE INFORMA A VICERRECTORADOS POR CORREO-E

NO
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2. INDICADORES 

No hay indicadores asociados a este procedimiento. 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 
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