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I. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo operativo
institucional de la Facultad de Arquitectura, y contiene las estrategias del ejercicio administrativo en
forma clara y objetiva que permitird desarrollar todas aquellas acciones técnico administrativas que
coadyuven a la consecucion de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo 2009-2013.

Este documento contiene los pasos sobre el flujo de informacion documental que administran las areas
gue conforman la Facultad, a fin de optimizar los recursos humanos, materiales y financieros para lograr
la fluidez que facilite una administracion con calidad.

Para su elaboracion, cada responsable de area describidé sus actividades estableciendo la fuente de
informacion que se respaldd con entrevistas y observaciones directas del personal a fin de conocer la
realidad de su quehacer cotidiano.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento , el Departamento o Unidad
responsable de su ejecucion, su Propdsito, el Alcance que tiene para ser observado y aplicado, la
Responsabilidad y Autoridad que involucra las funciones que desempefian las instancias que
intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Legislacion Universitaria, la Politicas que se deben
llevar a cabo para el buen desempefio de las funciones y actividades, el Glosario de términos utilizados
y por ultimo los anexos, gue son los formatos que se utilizan como complemento de los procedimientos.
Todo esto sumado a los Diagramas de Bloque en los que se reflejan las Areas, Departamentos,
Unidades, etc. involucradas en el desarrollo del procedimiento.

Asimismo, cada procedimiento debera ser debidamente revisado y aprobado por el responsable de su
ejecucion, con la autorizacion de la Direccién de la Facultad, asi como la validacion correspondiente por
parte de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

Por tratarse de un documento que contiene informacion que en cualquier momento puede modificarse
de manera parcial, el nimero de revisién se indicara Unicamente por cada procedimiento. De manera
general, s6lo se indicara la fecha de la primera edicion del Manual y a partir de ese momento la
actualizacion de la informacion contenida en el mismo podra realizarse con base en las necesidades de
adecuacion de cada procedimiento, lo cual no implicarAd que todos los procedimientos tengan que
coincidir en el nimero de revisién con el que se emitan.

Un reconocimiento y agradecimiento al esfuerzo que puso todo el personal que conforma la Facultad
para la conformacion de este documento que refleja la labor que dia con dia permite el avance y el
crecimiento de nuestro organismo académico.

M. en Arq. Jorge Eduardo Valdés Garcés
DIRECTOR
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Nombre del Organismo Académico
Consejo de Gobierno

Fecha: 08/08/12

El Consejo de Gobierno se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el
Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Eleccién de consejero profesor o
alumno de Organismo Académico,
Centro Universitario UAEM y
Plantel de la Escuela Preparatoria
representante ante el H. Consejo
Universitario

Direccion de Apoyo a Organos
Colegiados

Direccion de Apoyo a Organos
Colegiados

Secretaria
de

Eleccién de Director de Organismo
Académico, Centro Universitario
UAEM o Plantel de la Escuela
Preparatoria

Eleccién de Director de organismo
académico, centro universitario
UAEM o plantel de la Escuela
Preparatoria

Direccion de Apoyo a Organos
Colegiados

Rectoria

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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La Direccion se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el Sito del SGC
de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Control de Gestion de la Oficina
del Rector

Control de gestion de la oficina
del rector

Oficina de Rectoria

Direccion de Organizacion y Rectoria
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC Desarrollo Administrativo
Direccion
Cobertura Informativa Cobertura Informativa Direccion de Comunicacion Ge”efa' d.e,
Comunicacion
Universitaria.
Auqnorla al otorgarr}lento del Auqnorla al otorganjlento del Direccion de Auditoria
estimulo anual por area de estimulo anual por area de P
e .y Académica
conocimiento conocimiento
Planeacion y Ejecucion de
Auditorias Integrales y Auditoria Intearal Direccion de Auditoria a
Procedimiento de Seguimiento de 9 Espacios Académicos Contraloria

Auditorias

Acto de entrega y recepcién

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Integracion del expediente de E 'y
R (no programada)

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Integracion del expediente de E 'y
R (programada)

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Universitaria

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

Académica Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

1. Propésito

Contar con la actualizacion de programas, bitdcora, guia pedagdégica, rubricas, material
bibliogréfico y la planeacién de reuniones generales y de academia, asi como eventos y
exposiciones académicas por parte de cada una de las Licenciaturas.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdirecciébn Académica y observado por las
Coordinaciones de las Licenciaturas, los P(esidentes de Academia, el Responsable de
Biblioteca y los Profesores de las diferentes Areas de Docencia.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

¢ .Solicitar la revision y| e . Solicitar a las Coordinaciones
actualizacion de los programas, de Docencia los programas de
bitacora, guia pedagogica, rabricas| las unidades de aprendizaje
material bibliogréfico y la| revisados y en caso de ser
planeacion de reuniones generales| contar con alguna actualizacion
y de academia, asi como eventos y| someter ante los H.H. Consejos
exposiciones académicas por parte| para su respectiva validacion.
de cada una de las Licenciaturas. |e Resguardar los diferentes
programas de estudio.
e Solicitar a las Presidentes deje Establecer programacion de
Academia la informacion queffechas y actividades a desarrollar
Coordinaciones de |necesite la Subdirecciénjpor parte de las Licenciaturas
Licenciatura Académica. para revisar los contenidos de los
programas de las diferentes
unidades de aprendizaje.
e Solicitar a los Docentes laje Convocar y conducir en caso de
informacion  que  requiere  lajproceder a reuniones de Area a

Subdireccion
Académica

Presidentes de

AesnlER Subdireccion Académica yffin de favorecer el trabajo
analizarla para entregar también unicolegiado.
resumen.

¢ Realizar el inventario del materiale N/A
Responsable de |bibliohemerografico antes de iniciar

Biblioteca el periodo de Planeacion
Académica.
e Proporcionar la informacion queje N/A
Docentes les solicitan los Presidentes de
Academia.

& SGC - UAEM 14/148
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Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

Académica Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Estudios Profesionales; Capitulo Segundo, Articulo 84, 85y 86.
¢ Reglamento Interno de la Facultad.

¢ Manual de organizacion de la Facultad de Ciencias Agricolas.

5. Politicas

1. La evaluacién y actualizacion de los programas de estudio se realizard con una
periodicidad semestral antes del inicio del periodo de clases.

2. La aprobacion de los programas de estudio por los H.H. Consejos Académico y de
Gobierno se realizara antes del inicio del periodo de clases.

3. El Subdirector Académico debera participar en las reuniones de las Areas de
docencia.

4. Se realizara trabajo colegiado con los profesores de los diferentes Centros
Universitarios en los que se imparta el programa de estudio a fin de realizar la
evaluaciéon y determinar de comudn acuerdo la actualizacion de los programas de
estudio.

5. El Subdirector Académico remitira a los Comités Curriculares los programas
aprobados por los H.H. Consejos para su revisién correspondiente como parte del
seguimiento y evaluacion de los planes de estudio.

6. Los programas de estudio aprobados se remitiran a la Direccion de Apoyo a

Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales para su envio a los
Centros Universitarios con quienes se comparten los planes de estudio.

’ SGC - UAEM 15/148 'm
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Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

Académica Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Subdireccién Académica Responsable de Biblioteca Coordinaciones de
Licenciatura

INICIO

La Subdireccion Académica solicita via
correo electréonico al Responsable de
Biblioteca el inventario de material
bibliohemerogréafico de la Facultad antes de
iniciar el periodo de Planeacion Académica.

2
\

El Responsable de Biblioteca recibe la
solicitud de la Subdireccion Académica y
3 turna via correo electrénico la informacion
actualizada requerida.

La Subdirecciéon Académica recibe correo
electronico con la informacién actualizada
del Responsable de Biblioteca.

Con base en el calendario oficial del ciclo
escolar se solicita via correo electrénico a
las Coordinaciones de Docencia de
Licenciatura la revisién y actualizacién en su
caso de los programas, bitacora, guia
pedagdgica, rubricas, material bibliografico,
planeacién de reuniones generales y de
academia, eventos académicos y
exposiciones por parte de la Licenciatura
para su desarrollo durante el semestre
escolar.

Las Coordinaciones de Licenciatura reciben
solicitud de la Subdireccion Académica,
mediante la cual pide a los presidentes de
academia la revision y actualizacion de
programas, bitdcora, guia pedagdgica,
ribricas y revision y actualizacion de
material bibliografico.

k SGC - UAEM 16/148
1SO 9001:2008




Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

Académica Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

Coordinaciones de Licenciatura Presidentes de Academia Docentes

Los Presidentes de Academia reciben
solicitud de las Coordinaciones de
Licenciatura via correo electrénico para la
revision y actualizacion de programas,
bithcora, guia pedagédgica, rubricas y
revision y actualizacion de material
bibliografico a los docentes que integran su
academia

Los Docentes se enteran via correo
electronico del requerimiento de su
presidente de Academia y en forma
colegiada con sus pares académicos
analizan y proporcionan la informacion
solicitada a los Presidentes de Academia.

7 e

Los Presidentes de Academia reciben
informacion por los docentes que integran la
Academia.

Analizan la informacién y determinan. Si
existen observaciones se turna a los
docentes, en caso de que no existan
observaciones la informacion se turna a las
Coordinaciones de Licenciatura.

¢Existen
observaciones?

9 e

\ Los Docentes reciben observaciones;
transcurre un lapso en tanto realizan
adecuaciones y lo remiten a los Presidentes
de Academia.

Las Coordinaciones de Licenciatura reciben
via correo electronico la informacion

solicitada en el punto 4 a los Presidentes de ‘
Academia. Clasifican y actualizan sus
archivos de licenciatura con dicha Conecta con paso7?

informacién y la turnan junto con el
resumen a la Subdireccion Académica.

Definen la Planeacion de reuniones
generales y de academia, asi como
calendario de eventos académicos y
exposiciones a desarrollarse durante el

semestre.

: \
J i Ty
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Procedimiento: Coordinaciéon

Académica

de la Planeacion

Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccién Académica

Fecha: 08/08/12

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

Subdireccion Académica

Coordinaciones de Licenciatura

10 }e

La Subdireccion Académica recibe la informacién y resumen para su
andlisis, junto con el calendario de eventos académicos y
exposiciones a desarrollarse durante el semestre, los cuales se
analizan y determina. Si existen observaciones se turnan a las
Coordinaciones de Licenciatura. En caso de no haber correcciones
dicha informacién se turna a los docentes.

¢Existen
observaciones?

Las Coordinaciones de Licenciatura reciben observaciones;
transcurre un lapso en tanto realizan adecuaciones y lo remiten a la

Subdireccion Académica.

Conecta con pasol0
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Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

Académica Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |

7. Glosario

Actualizacion: Es el trabajo de disefio o redisefio de programas de estudio que hacen los
profesores que conforman las diferentes areas de Docencia aplicando los lineamientos del
Modelo Educativo por competencias flexible vigente, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos, criterios curriculares y requerimientos sociales.

Areas de Docencia: Conjunto de Profesores que imparten unidades de aprendizaje con
teméticas que tienen puntos de coincidencia y persiguen un mismo fin académico, bajo la
direccion de un Presidente y Secretario quienes realizan estas funciones al menos
durante dos afios con opcion a reeleccion y forman parte del Consejo Académico de la
Facultad.

Plan de estudio: Conjunto de temas centrados en el aprendizaje, disefiados por niveles
y créditos, bajo el enfoque por competencias, flexibles y con oportunidad de movilidad,
garantizando la pertinencia, la formacién integral del estudiante y su desarrollo en
diferentes contextos, con una fuerte integracion de la teoria con la practica, en el saber
conocer, saber hacer, saber ser y saber convivir, entre otros.

Programa de estudio: Es la descripcion de un conjunto de actividades de ensefianza y
aprendizaje estructuradas de tal forma que conduzcan al estudiante a alcanzar una serie
de objetivos de aprendizaje previamente determinados.

Reestructuracién: Innovaciones que se realizan a los programas de estudios que tienen
su fuente en las evaluaciones que cada area de Docencia de la licenciatura, realiza y que
buscan fortalecer los aspectos valiosos del programa, corregir limitaciones para, elevar
la calidad y reunir las condiciones de pertinencia del programa.

Trabajo Colegiado: Reuniones que realizan los integrantes de una misma area de
docencia o bien profesores que persiguen un mismo fin académico con el propésito de
definir y alcanzar diversos objetivos académicos.
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Procedimiento: Coordinacién de la Planeacién

A Versién Vigente No. 00
Académica g

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/0/8/12 |
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9. Revision Historica

Numero . .
de Fec_ha}'de Hevleg ARIIDE Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)

revision
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Académico
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion
para la Actualizacién y Formacién del Personal Docente

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccién Académica

Fecha: 08/08/12

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

Realizar la Capacitacion para la Actualizacién y Formaciéon del Personal Docente de la
Facultad de Arquitectura y Disefio.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por la
Subdireccion Administrativa, la Direccion de Desarrollo de Personal Académico, las
Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, la Coordinacion de Difusion Cultural y
por el Personal Docente (PTC, TATC, PMT y PA) de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdireccién
Académica

e Emitir la circular dirigida al personal docente
sobre las ofertas de cursos de formacion
docente, junto con las listas de participantes.
e Buscar instructores y presentar propuesta a
DIDEPA o0 en su caso, solicitar a este
organismo que consiga al instructor.

e Verificar que los instructores cumplan con
todos los requisitos que solicita DIDEPA.

e Solicitar al instructor material para la
imparticion del curso y entregéarselo a los
participantes, o bien indicarle la pagina o sito
web donde estara disponible.

e Verificar que los cursos se lleven de manera
adecuada dentro de las instalaciones de la
Facultad.

e Checar que se realice la evaluacion del
instructor, de manera institucional en la
plataforma de DIDEPA, o de manera interna,
segun instrumento disefiado por la propia
Facultad.

e Entregar las constancias a los participantes
gue proporcione DIDEPA.

e Emitir la relacion de profesores que han
concluido un curso de formacion vy
actualizacion docente, para la autorizacion de
constancias de participacion, cuando el curso
fue organizado en las Instalaciones del
Organismo Académico, con recursos propios.

e Llevar el control de listas
de asistencia y entregar
una copia a DIDEPA.
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion L
para la Actualizacién y Formacion del Personal Docente ~ Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

_ » e Proveer de los recursos financieros vy |eN/A
Subgh_reccpn materiales necesarios para la realizacion de
Administrativa | |os cursos de capacitacion.

¢ Difundir las capacitaciones entre los o N/A

Coordinacion de | profesores de la Facultad.
Difusion Cultural

e Aplica encuestas a docentes y alumnos y | e N/A

Area de Diag_nostico propone los posibles cursos que se pueden
Académico ofertar.

¢ Participar en los cursos que se impartan y | ¢ N/A
Personal Docente |en la realizacion del diagnoéstico de
(PTC, TATC, PMT y | necesidades que lleva a cabo las

PA) Coordinaciones de docencia de |las
Licenciaturas.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM, Capitulo Ill, Articulo del 20 al 24.
¢ Reglamento del Personal Académico, Capitulo Il De las Funciones, los Derechos y
las Obligaciones del Personal Académico.

5. Politicas
1. Todos los profesores deberan de tomar al menos dos cursos de actualizacion y

formacion docente, uno de tipo disciplinario y otro didactico anualmente.

2. Las coordinaciones de docencia de licenciatura, contaran con un programa de
cursos para que los profesores conozcan y con anticipacion determinen el curso
de su interés.

3. El cupo minimo determinado por DIDEPA para abrir cursos es de 15 docentes. De
lo contrario se daran por cancelados.

4. Los docentes que asistan sélo podran tener una falta durante la realizacién a los
CUrsos.

5. Los docentes deberan firmar las listas de asistencia para que sea vélida su
asistencia, de lo contrario se les tomara como inasistencia.
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion
para la Actualizacién y Formacién del Personal Docente

Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccién Académica

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Subdireccién Académica Difusion Cultural Docentes
INICIO

Con base en los resultados integrados por el

area de Diagndstico Académico y el visto

bueno por parte de las Coordinaciones de

Docencia de las Licenciaturas, la

Subdireccién Académica (SA) analiza y

determina, los posibles cursos que se

estarian  ofertando para realizar la

Actualizacion 'y Formacién del Personal

Docente.

Mediante oficio, la SA solicita al

Departamento de Difusion Cultural la

emision de carteles informativos de los

cursos a ofertar.

| e
Difusiéon Cultural recibe oficio por parte de la
SA y elabora carteles informativos de los
cursos a ofertar para que los docentes se
inscriban.
]
| 4

La Subdirecciéon Académica contacta a los
instructores que necesite y en su caso
solicita a DIDEPA que le proporcione
instructores que tenga en su base de datos.
La SA realiza la logistica de los cursos para
tener listos los espacios académicos en
donde se impartiran los mismos.

Los docentes de la Facultad analizan el
listado de cursos ofertados y se registran en
los que son de su interés.

@‘

La Subdireccién Académica determina qué
cursos se abririan, tomando en cuenta el
cupo minimo de 15 docentes que solicita
DIDEPA, proporcionandole a esta, las listas
oficiales de registro y solicitud de cursos.
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion
para la Actualizacién y Formacién del Personal Docente

Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccién Académica

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

DIDEPA

Subdireccion Académica

Docentes

La SA confirma con los docentes, los cursos
que se abren, solicitindoles se presenten en
las fechas 'y horarios estipulados
previamente.

7 e

DIDEPA recibe las listas y les da entrada a
su sistema para registrar los cursos,
enviando listas oficiales a la SA

La SA verifica la apertura de los cursos en la
Facultad, llevando el registro y control de
los mismos, entregando las listas de
asistencia diarias a DIDEPA, asimismo,
como control y respaldo conserva una copia
gue se archiva.

La Subdireccion Académica, junto con
DIDEPA, cierran formalmente los cursos
entregando las constancias que proporciona
DIDEPA a los docentes participantes.

FIN
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion L
para la Actualizacién y Formacion del Personal Docente ~ Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

7. Glosario

Personal académico . Personal encargado de realizar funciones de docencia,
investigacion, tutoria académica y gestion administrativa (PTC, TATC, PMT y PA).

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo

PA: Profesor de Asignatura.

DIDEPA: Direcciéon de Desarrollo del Personal Académico
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion L
para la Actualizacién y Formacion del Personal Docente ~ Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

8. Anexos
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
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Procedimiento: Promocidn y Gestion de la Capacitacion L
para la Actualizacién y Formacion del Personal Docente ~ Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

9. Revision Historica

NUumero . .
de Fec_ha}'de Hevleg ARIIDE Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 08/08/12 Subdlfec_tor Director Primera Version
académico
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Procedimiento: Bajas Académicas Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Fecha: 08/08/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |
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Procedimiento: Bajas Académicas Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

1. Propésito

Conocer los motivos y la frecuencia por los cuales el alumno da de baja una o varias
Unidades de Aprendizaje, asi como observar y analizar las diferencias en el proceso de
Pre-oferta vs. Inscripcion, con base en los lineamientos establecidos en este documento.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser realizado por el Area de Diagnéstico Académico y observado
por los departamentos que se involucran con el proceso y los resultados: Tutoria
Académica, Control Escolar y Coordinaciones de Licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Responsable de
Control Escolar

Generar formato de bajas (FBA) y
espera a que el alumno lo solicite

Saca reproducciones del
formato de bajas

Alumno

Solicita formato y llena para pasar a
tutoria a que se firme

Llena con pluma negra la
informacién como se solicita
en el formato

Tutorfa Académica

Firma el documento para su
aprobacion y regresa al alumno

Firma el Tutor “A” de cada
licenciatura y semestre

Alumno

Entrega en ventanilla de control
escolar el formato debidamente
requisitado

Conseguir la firma del tutor
asignado y su firma

Ventanilla de Control
Escolar

Recibe el formato y genera baja(s)
en el sistema e imprime nueva hoja
de inscripcion.

Recibir formato y registrar

la(s) baja(s), asi como
generar nueva hoja de
inscripcion

Diagnoéstico
Académico

Recibe formato de bajas, analiza la
informacion y Genera registro de
bajas académicas (RBA) y envia el
registro

Llenar el registro de bajas
académicas conforme el
formato y realizar copia en
PDF

Coordinaciones de
Licenciatura

Recibe Registro y genera formato
para Pre-oferta (FOI) y plantillas

Analizar informacién para
pre-oferta para el proximo
semestre
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Procedimiento: Bajas Académicas

Version Vigente No. 00

SUBDIRECCIO

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

N ACADEMICA

AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No. |

01 [ Fecha: | 13111/11 |

Tutoria Académica

Genera asesoria grupal con sus
tutorados para llenar formato de pre-
oferta

Tiene que ser con el Tutor
“‘B” de cada licenciatura y
semestre para realizar la
lista de las unidades de
aprendizaje requeridas

Control Escolar

Recibe formato y captura las U.A.
para pre-ofertar

Cargar en el sistema SICDE
para que estén listas en las
fechas solicitadas

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario

e Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 28, Inciso VI Usar los servicios de tutoria y
asesoria académica y Articulo 30.

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales

e Titulo Tercero, Capitulo 1V, Articulo 84 y 89.

Reglamento Interno de la

Facultad

e Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 17 y 18

5. Politicas

Generalidades

1. Diagnostico Académico y las coordinaciones de licenciatura que reciben el Registro de Bajas,

deberan de observar y

dar cumplimiento a este procedimiento.

2. A través de la Subdireccion Académica de la Facultad de Arquitectura y Disefio, los
responsables del proceso coordinaran reuniones de trabajo, para generar las modificaciones
correspondientes al formato de bajas (FBA) y al Registro de Bajas Académicas (RBA) (cuando
sean necesarias), establecer la fecha de entrega del reporte, verificar la fecha de distribucion
de formatos, los datos que debera tener el formato y el reporte y la capacitacién para el

llenado de ambos.
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Procedimiento: Bajas Académicas Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Fecha: 08/08/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

A) Aprobaciéon de formatos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.

1. Antes de la emisién de los formatos (FBA y FOI) y de los reportes (RBA y ROI), los
responsables de la revisién y aprobacion, se aseguran que sean adecuados para el
propésito del procedimiento.

B) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

1. Los documentos emitidos a DODA sobre este proceso, para su incorporacion en el
sitio WEB, deberan ser entregados en medio electrénico (CD, USB, correo
electronico, etc.) acompafnado de la “Ficha de Control de Cambios” y oficio dirigido
a la direccion.

2. EI Coordinador de Diagnéstico Académico, debera verificar la publicacion
actualizada de los documentos en el sitio WEB con base en los plazos
establecidos. En caso de no estar correctos se debe informar al responsable del
SGC de la Facultad de Arquitectura y Disefio para dar cumplimiento a los mismos.

C) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso que se mantengan por cualquier razén.

1. El Coordinador de Diagnostico Académico, deberd capacitar respecto a las
actualizaciones de los documentos publicados al personal operativo (véase punto
namero dos de las generalidades de este procedimiento).

2. Los registros (Registro de Bajas Académicas y Registro de Pre-oferta vs. Inscripcion) deberan
cumplir con los siguientes controles:

Legibles: Para que los registros de calidad (formato de bajas y formato del reporte de bajas)
sean legibles, deben estar escritos con letra clara, de molde, sin tachaduras o impresos.
Deben de ser llenados con tinta negra y/o azul, ningan registro debe ser llenado con lapiz,
también pueden llenarse en computadora o maquina de escribir, Todos los campos del
formato deben estar llenos.

Identificacion: Se lleva a cabo por el nombre propio (Registro de Bajas Académicas y
Registro de Pre-oferta vs. Inscripcién), asignados solamente por el responsable de
Diagnéstico Académico y establecido en la LMD.

Almacenamiento: Se hace en forma digital en la carpeta Dropbox y se guarda una copia en
el escritorio de la Coordinacién de Diagnéstico Académico, en el cajén derecho donde se
encuentran los discos de almacenaje, bajo llave y en la oficina del Responsable de la
Direccién. En la LMD se establece el almacenamiento de los mismos.
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Procedimiento: Bajas Académicas Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Fecha: 08/08/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

Proteccién: La proteccion de los registros electronicos se declarara en la LMD y esto se
hara en CD con respaldo en otro CD (para la oficina del responsable de la direccion),
identificados por e formato de caratulas especificas para estos elementos, de tal forma que
sean facilmente identificables y recuperables y protegidos de cualquier dafio, deterioro o
pérdida.

Recuperacion: La persona interesada en el registro debera solicitarlo por oficio a la
Subdireccién Académica, la cual posteriormente solicitara por oficio o peticion directa al
coordinador de Diagnostico Académico. Debera especificar el motivo por el cual requiere el
registro. Deber& proporcionar una cuenta de correo donde enviar la informacion. La persona
que solicita el registro, obtendra via oficio digital una copia en formato PDF y la autorizacion
en numero en color “Rojo” y firma y sello digitalizados, ademas de la leyenda “Copia
Autorizada” como marca de agua, para hacer uso del registro solicitado.

Tiempo de Retenciéon: En caso de tener que imprimir registros para auditorias internas y
externas seran conservados por tres afos posteriores a la fecha que fueron creados y los
discos seran guardados 5 afios que son los que corresponden a los afios de vigencia de un
plan de estudios.

Autorizacion: Solo el Coordinador de Diagnéstico Académico esta autorizado para
proporcionar los oficios, las copias y los registros solicitados.

Observaciones:

Los campos de los formatos que se requieren para generar los registros pudiera ser que
no concuerden con la forma de trabajar de cada organismo académico o facultad, ya que
la informacion planteada en ellos es informacién que se genera en la Facultad de
Arquitectura y Disefio, por tanto, se tendra que hacer el analisis sobre si lo solicitado en el
registro aplica en su organismo o facultad.
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Procedimiento: Bajas Académicas

Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 01 [ Fecha: [ 13111111 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

CONTROL TUTORIA AREA DE COORDINACIONES DE
ALUMNO - DIAGNOSTICO
ESCOLAR ACADEMICA ACADEMICO LICENCIATURA
2 e A Genera (FBA)
\\ para los
alumnos que
soliciten
Identifica las
U.A. que
necesita dar de
baja y solicita ( 3
formato en g
ventanilla para
llenarlo y pasar v \\ » 4
a tutoria para Recibe (FBA) y \\
la firma del registra bajas en
tutor y entregar SICDE y genera \ : \\
a control nueva hoja de 5 W\ Recibe formatos W 5
escolar ins. Y genera y analiza para
reporte para generar el
ADA 'y (RBA) para
Coordinaciones Recibe reporte y entregar a Recibe reporte y
analiza coordinaciones analiza informacion
informacion y tutoria
Realiza lista de \\\\ "/

unidades de
aprendizaje
para pre-oferta,
solicitada por
alumnos y
entrega a
Coordinaciones

Recibe lista de U.A.
y realiza lista para
pre-oferta y entrega
a control escolar

A
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Bajas Académicas
Fecha: 08/08/12

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO

SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

: AREA DE
CONTROL TUTORIA < COORDINACIONES DE
ALUMNO z DIAGNOSTICO
ESCOLAR ACADEMICA ACADEMICO LICENCIATURA

Genera la \\ ~® o 9
inscripcion en
linea segun pre- Y
ofertay
recomendacione Recibe reporte Recibe reporte de
s de las de inscripcion y inscripcion.
coordinaciones y compara con el
hace reporte de pre-oferta,
para posteriormente
coordinaciones y genera el
Diagnostico. 10 )« Registro (ROI) y »( 10
entrega a
coordinaciones y
tutoria. :
Recibe Registro Recibe Registro y
y genera genera acciones 'y
acciones y estrategias para la
estrategias para pre-oferta del
la pre-oferta del proximo semestre.
préximo
semestre. v

\ 4

\ 4
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Procedimiento: Bajas Académicas Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Fecha: 08/08/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

7. Glosario

7

% U.A.: Unidad de Aprendizaje.
Registro: Formato para registrar informacion y entregar a algun departamento.

7
0.0

7
0.0

Formato: elemento donde se coloca informacion relevante del proceso analizado.

K/
0.0

ADA: Area de Diagnoéstico Académico de la Facultad de Arquitectura y Disefio de
la UAEMéx.

DODA: Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

7
0.0

7
0.0

Documento: Informacién y su medio de soporte.
8. Anexos
% Registro de Bajas Académicas

« Registro de Pre-oferta vs. Inscripcion

9. Revision Historica

NUmero o
de Fec_ha_t,de XSG NEEIelnEn Descripciéon del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
Comité de Primera Version (Procedimiento
00 24/10/11 NP Calidad Nuevo)
Comité de Revisién y adecuacion de
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Procedimiento: Diagnostico Estudiantil

Version Vigente No. 00

1. Propésito

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 01 [ Fecha: [ 13111111 |

Conocer la manera en que los alumnos se desarrollan académicamente considerando los factores
que intervienen de forma directa e indirecta con el conocimiento de las competencias a aprender,
dichos factores son: diagnéstico de competencias, diagnostico de percepcion, apreciacion tutorial y
apreciacion docente, lo cual puede generar un apoyo firme para que los alumnos no tengan la
necesidad de desercidn, todo con base en los lineamientos establecidos en este documento.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser realizado por el Area de Diagnéstico Académico y observado por los
departamentos que se involucran con el proceso y los resultados: Comité Curricular, Subdireccion
Académica, Tutoria Académica y Coordinaciones de Licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Diagnéstico Académico

Genera la encuesta digital Formato de
Diagnéstico Estudiantil (FDE), para que
la contesten los alumnos de primer

Generar encuesta para que los
alumnos puedan contestarlas
en tiempo y forma

Diagnéstico Estudiantil

ingreso.
Contestan la encuesta en las fechas Contestar la encuesta en
Alumnos ; i
estipuladas tiempo y forma
Analizar la informacion
Analiza los resultados la encuestas y proporcionada por la encuesta
Diagnéstico Académico emite el reporte de (RDE) Reporte de y emitir reporte con

sugerencias para cada uno de
los rubros.

Subdireccion

Recibe el reporte de (RDE) Reporte de

Analizar los resultados

Tutorfa Académica

Diagnostico Estudiantil

Académica Diagnéstico Estudiantil emitidos y generar acciones
Coordinaciones de Recibe el reporte de (RDE) Reporte de Analizar los resultados
Licenciatura Diagnostico Estudiantil emitidos y generar acciones
Responsable de Recibe el reporte de (RDE) Reporte de Analizar los resultados

emitidos y generar acciones

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario

e Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 28 y Articulo 30, Incisos IV, V, VI
Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales
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e Articulo 91, 106, 108, 110, 111y 243

Reglamento Interno de la Facultad

e Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 21 y Capitulo V de la evaluacion del
aprendizaje Articulos 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 35, 36 y 37.

Normatividad de los Planes de Estudio

e Apartado 7.4 Evaluacion Curricular: Disefio Grafico paginas 164 a 168; Disefio
Industrial paginas 170 a 172; Administracién y Promocion de la Obra Urbana
paginas 98 a 101; y Arquitectura, paginas 194 a 199.

5. Politicas

Generalidades

D)

E)

Se debe aplicar con una muestra de 60% de alumnos en forma general.

Diagnéstico Académico genera la encuesta de Diagndstico Estudiantil (FDE), para ser llenadas
por los alumnos de primer ingreso en linea.

Los alumnos de prime ingreso contestan de forma digital y en linea la encuesta de Diagnostico
Estudiantil (FDE) durante todo el semestre en vigencia.

Se entrega el Reporte de toda la encuesta a la Subdireccién Académica en forma digital.

Se entrega el apartado de Salud Somatica al Responsable de tutoria Académica en forma
digital.

Se entrega el apartado de Salud Social y Psicologica a las Coordinaciones de Licenciatura en
forma digital.

Se entrega el apartado de Condiciones y Habilidades de Estudio al Responsable de Comité
Curricular en forma digital.

Aprobacion de formatos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.
2. Antes de la emision del formato (FDE- Formato de Diagndstico Estudiantil), los

responsables de la revisién y aprobacion, se aseguran que sean adecuados para el
proposito del procedimiento.

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.
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3. Los documentos emitidos a DODA sobre este proceso, para su incorporacion en el
sitio WEB, deberan ser entregados en medio electronico (CD, USB, correo
electrénico, etc.) acompafado de la “Ficha de Control de Cambios” y oficio dirigido
a la direccion.

4. El Coordinador de Diagnostico Académico, deberd verificar la publicacion
actualizada de los documentos en el sito WEB con base en los plazos
establecidos. En caso de no estar correctos se debe informar al responsable del
SGC de la Facultad de Arquitectura y Disefio para dar cumplimiento a los mismos.

F) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso que se mantengan por cualquier razon.

3. ElI Coordinador de Diagnéstico Académico, deberd capacitar respecto a las
actualizaciones de los documentos publicados al personal operativo.

4. El registro (RDE) Registro de Diagnéstico Estudiantil, debera cumplir con los siguientes
controles:

A) Mantenimiento: Cada vez que sea realizada una alta, baja o modificacién de un formato que
se ha definido para ser llenado y convertirse en registro se debe de actualizar la LMD e
informar del cambio a DODA.

Legibles: Para que los registro de Diagnéstico Estudiantil sea legible, debe estar escrito con
letra clara, de molde, sin tachaduras, deben ser llenados con tinta negra y/o azul, ningan
registro debe ser llenado con l4piz. También puede ser llenado a computadora o con
maquina de escribir.

Identificacion: Se lleva a cabo por el nombre propio

¢ (FDE) Formato de Diagnostico Estudiantil
(RDE) Registro de Diagnéstico Estudiantil

Seran asignados por Diagndstico Académico y establecidos en la LMD.

Almacenamiento: Se hace en forma digital en la carpeta dropbox y se guarda una copia en
el escritorio de la Coordinacion de Diagnéstico Académico, en el cajon derecho donde se
encuentran los discos de almacenaje, bajo llave y en la oficina del Responsable de la
Direccién. En la LMD se establece el almacenamiento de los mismos.

Proteccién: La proteccion de los registros electronicos se declarara en la LMD y esto se
hara en CD con respaldo en otro CD (para la oficina del responsable de la direccion),
identificados por e formato de caratulas especificas para estos elementos, de tal forma que
sean facilmente identificables y recuperables y protegidos de cualquier dafio, deterioro o
pérdida.
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Recuperacion: La persona interesada en el registro debera solicitarlo por oficio a la
Subdireccién Académica, la cual posteriormente solicitara por oficio o peticién directa al
coordinador de Diagnostico Académico. Debera especificar el motivo por el cual requiere el
registro. Debera proporcionar una cuenta de correo donde enviar la informacion. La persona
gue solicita el registro, obtendra via oficio digital una copia en formato PDF y la autorizacion
en numero en color “Rojo” y firma y sello digitalizados, ademas de la leyenda “Copia
Autorizada” como marca de agua, para hacer uso del registro solicitado.

Tiempo de Retenciéon: En caso de tener que imprimir registros para auditorias internas y
externas seran conservados por tres afos posteriores a la fecha que fueron creados y los
discos seran guardados 5 afios que son los que corresponden a los afios de vigencia de un
plan de estudios.

Autorizacion: Solo el Coordinador de Diagnéstico Académico esta autorizado para
proporcionar los oficios, las copias y los registros solicitados.

Observaciones:

Los campos de los formatos que se requieren para generar los registros pudiera ser que
no concuerden con la forma de trabajar de cada organismo académico o facultad, ya que
la informacion planteada en ellos es informacién que se genera en la Facultad de
Arquitectura y Disefio, por tanto, se tendra que hacer el analisis sobre si lo solicitado en el
registro aplica en su organismo o facultad.
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6. Diagrama de blogue del procedimiento
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7. Glosario

7

% U.A.: Unidad de Aprendizaje.
Registro: Formato para registrar informacion y entregar a algun departamento.

7
0.0

7
0.0

Formato: Herramienta donde se coloca informacién relevante del proceso
analizado.

7
0.0

ADA: Area de Diagndstico Académico de la Facultad de Arquitectura y Disefio de
la UAEMEX.

«» DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
% Documento: Informacion y su medio de soporte.

8. Anexos
¢ (RDE) Registro de Diagnéstico Estudiantil

9. Revision Historica

AU Fecha de Reviso Reaprobado L :
de g Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 24/10/11 RD Com_lte de Primera Version (Procedimiento Nuevo)
Calidad
01 13/11/11 RD Com!te de Revision y adecuauor_l d_e algunos
Calidad punto del procedimiento
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Procedimiento: Diagnostico para el Plan de Estudios

Version Vigente No. 00

1. Propésito

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 01 [ Fecha: [ 13111111 |

Conocer la manera en que los alumnos se desarrollan académicamente considerando los factores
que intervienen de forma directa con el conocimiento de las competencias a aprender, dichos
factores son: diagnéstico de competencias, diagnéstico de percepcién, apreciacion tutorial y
apreciacion docente, lo cual puede generar un apoyo firme para que los alumnos no tengan la
necesidad de desercidn, todo con base en los lineamientos establecidos en este documento.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser realizado por el Area de Diagnéstico Académico y observado por los
departamentos que se involucran con el proceso y los resultados: Comité Curricular, Subdireccion
Académica, Tutoria Académica y Coordinaciones de Licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Diagnéstico Académico

Genera la encuesta digital de las
competencias Formato de Andlisis de
Competencias (FAC), para que los
alumnos de la FAD la contesten durante
las entregas o examenes de cada
unidad de aprendizaje.

Generar encuesta para que los
alumnos puedan contestarlas
en tiempo y forma

Genera la encuesta digital del
diagnoéstico de percepcién de las
unidades de aprendizaje (FDP) para que
los alumnos puedan contestarla.

Generar encuesta para que los
alumnos puedan contestarlas
en tiempo y forma

Genera la encuesta digital de
apreciacion del tutor (FAT), para que los
alumnos puedan contestarla.

Generar encuesta para que los
alumnos puedan contestarlas
en tiempo y forma

Genera la encuesta digital de
apreciacion docente (FAD), para que los
alumnos puedan contestarla.

Generar encuesta para que los
alumnos puedan contestarlas
en tiempo y forma

Analiza los resultados de cada una de
las encuestas generadas y emite los
reportes de RAC Reporte de Andlisis de
Competencias, RAUA Reporte de
Apreciacion de Unidades de
Aprendizaje, RAT Reporte de
Apreciacion Tutorial y RAD Reporte de
Apreciacion Docente.

Analizar la informacion
proporcionada por las
encuestas y emitir reportes con
sugerencias para cada uno.
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| Version vigente No.
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Responsable de
Comité Curricular

Recibe el Reporte de Analisis de
Competencias (RAC) para tomar
acciones correctivas en los planes de
estudio de las licenciaturas.

Entregar a los comités
curriculares de cada
licenciatura para tomar
acciones

Responsable de
Tutoria Académica

Recibe Reporte de Apreciaciéon Tutorial
(RAT) y toma acciones inmediatas con
los tutores que presentan areas de
oportunidad para mejorarlas.

Analiza la informacién con los

responsables de la tutoria
académica de cada
licenciatura

Coordinaciones de
Licenciatura

Reciben Reporte de Apreciacion de
Unidades de Aprendizaje (RAUA) para
tomar las acciones pertinentes con los
docentes que impartieron las unidades
de aprendizaje donde se ven areas de
oportunidad y mejorarlas.

Analiza la informacién y toma
acciones para mejora del plan
de estudios de cada
licenciatura

Subdireccion
Académica

Aparte de recibir una copia de todos los
Reportes generados el Reporte de
Apreciacion Docente (RAD) debera ser
el mas importante ya que en el se define
gue docentes presentan mayor nimero
de incidencias en los diferentes aspectos
del apoyo al desarrollo de los
estudiantes

Toma acciones correctivas en
las areas de oportunidad
reflejadas en los registros
entregados por medio de
reuniones con los diferentes
actores

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario

¢ Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 28 y Articulo 30, Incisos IV, V, VI

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales

e Articulo 91, 106, 108, 110, 111y 243

Reglamento Interno de la Facultad

e Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 21 y Capitulo V de la evaluacion del
aprendizaje Articulos 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 35, 36 y 37.

Normatividad de los Planes de Estudio
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e Apartado 7.4 Evaluacion Curricular: Disefio Grafico paginas 164 a 168; Disefio
Industrial paginas 170 a 172; Administracion y Promocion de la Obra Urbana
paginas 98 a 101; y Arquitectura, paginas 194 a 199.

5. Politicas

Generalidades

10. Se contempla una muestra del 40% de los alumnos a encuestar ya sea en forma general o
particular (Unidades de Aprendizaje).

11. Diagnostico Académico genera los formatos de las encuestas de Analisis de Competencias
(FAC), Diagnostico de Percepcion de las Unidades de Aprendizaje (FDP), Apreciacién del
Tutor (FAT) y Apreciacion Docente (FAD), para ser llenadas por los alumnos en linea.

12. Los alumnos contestan de forma digital y en linea las encuestas de analisis de competencias
(FAC) y Apreciacion Unidades de Aprendizaje (FDP), al final de cada entrega o examen del
segundo parcial y las encuestas de Apreciacién Tutorial (FAT) y Apreciacion Docente (FAD)
entre el primer parcial y el segundo, de forma digital y en linea.

13. Se entrega el Reporte de Analisis de Competencias (RAC) a Comité Curricular de forma
digital.

14. Se entrega el Reporte de Apreciacion Tutorial (RAT) a Tutoria Académica de forma digital.

15. Se entrega el Reporte de Apreciacion de Unidades de Aprendizaje (RAUA) a Coordinaciones
de Licenciatura de forma digital.

16. Se entrega el Reporte de Apreciacion Docente (RAD) a la Subdireccion Académica de forma
digital.

17. Se deberan hacer reuniones donde se generen y aprueben las acciones correctivas para cada
una de las &reas o departamentos involucrados.

G) Aprobacion de formatos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

3. Antes de la emision de los formatos (FDC- Formato de Diagnéstico de Competencias,
FDP- Formato de Diagndstico de Percepcion, FAT-Formato de Apreciacion Tutorial y FAD-
Formato de Apreciacion Docente y de los reportes (RAC) Reporte de Andlisis e
Competencias, (RAUA) Registro de Apreciacion de la U.A., (RAT) Registro de Apreciacion
Tutorial, (RAD) Registro de Apreciacion Docente, los responsables de la revisién y
aprobacion, se aseguran que sean adecuados para el propésito del procedimiento (véase
punto nimero tres Responsabilidad y Autoridad de este documento).
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Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

5. Los documentos emitidos a DODA sobre este proceso, para su incorporacién en el
sitio WEB, deberan ser entregados en medio electrénico (CD, USB, correo
electrénico, etc.) acompafiado de la “Ficha de Control de Cambios” y oficio dirigido
a la direccion.

6. EI Coordinador de Diagnéstico Académico, debera verificar la publicacion
actualizada de los documentos en el sitio WEB con base en los plazos
establecidos. En caso de no estar correctos se debe informar al responsable del
SGC de la Facultad de Arquitectura y Disefio para dar cumplimiento a los mismos.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso que se mantengan por cualquier razon.

5. EI Coordinador de Diagnéstico Académico, deberd capacitar respecto a las
actualizaciones de los documentos publicados al personal operativo (véase punto
namero dos de las generalidades de este procedimiento).

6. El Coordinador de Diagnostico Académico, (véase punto numero dos de este
procedimiento) debera identificar y controlar los documentos a través de la LMD.

7. Los registros (RAC) Registro de Andlisis e Competencia, (RAUA) Registro de Apreciacién
de la U.A., (RAT) Registro de Apreciacion Tutorial, (RAD) Registro de Apreciacion Docente,
deberan cumplir con los siguientes controles:

B) Mantenimiento: Cada vez que sea realizada una alta, baja o0 modificacién de un formato que
se ha definido para ser llenado y convertirse en registro se debe de actualizar la LMD e
informar del cambio a DODA.

Legibles: Para que los registros de calidad (RAC) Registro de Analisis e Competencias,
(RAUA) Registro de Apreciacion de la U.A., (RAT) Registro de Apreciacion Tutorial, (RAD)
Registro de Apreciacion Docente, sean legibles, deben estar escritos con letra clara, de
molde, sin tachaduras, deben ser llenados con tinta negra y/o azul, ningun registro debe ser
llenado con lapiz. También pueden ser llenados a computadora o con maquina de escribir.

Identificacion: Se lleva a cabo por el nombre propio
(RAC) Registro de Analisis e Competencias
(RAUA) Registro de Apreciacion de la U.A.

(RAT) Registro de Apreciacién Tutorial
(RAD) Registro de Apreciacion Docente

Seran asignados por Diagnostico Académico y establecidos en la LMD.

Almacenamiento: Se hace en forma digital en la carpeta dropbox y se guarda una copia en
el escritorio de la Coordinacion de Diagnéstico Académico, en el cajéon derecho donde se
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encuentran los discos de almacenaje, bajo llave y en la oficina del Responsable de la
Direccién. En la LMD se establece el almacenamiento de los mismos.

Proteccién: La proteccion de los registros electronicos se declarara en la LMD y esto se
hara en CD con respaldo en otro CD (para la oficina del responsable de la direccion),
identificados por e formato de caratulas especificas para estos elementos, de tal forma que
sean facilmente identificables y recuperables y protegidos de cualquier dafio, deterioro o
pérdida.

Recuperacion: La persona interesada en el registro debera solicitarlo por oficio a la
Subdireccién Académica, la cual posteriormente solicitar4 por oficio o peticion directa al
coordinador de Diagnéstico Académico. Debera especificar el motivo por el cual requiere el
registro. Deber& proporcionar una cuenta de correo donde enviar la informacion. La persona
que solicita el registro, obtendra via oficio digital una copia en formato PDF y la autorizacion
en numero en color “Rojo” y firma y sello digitalizados, ademas de la leyenda “Copia
Autorizada” como marca de agua, para hacer uso del registro solicitado.

Tiempo de Retenciéon: En caso de tener que imprimir registros para auditorias internas y
externas seran conservados por tres afios posteriores a la fecha que fueron creados y los
discos seran guardados 5 afios que son los que corresponden a los afios de vigencia de un
plan de estudios.

Autorizacion: Solo el Coordinador de Diagnéstico Académico esta autorizado para
proporcionar los oficios, las copias y los registros solicitados.

Observaciones:

Los campos de los formatos que se requieren para generar los registros pudiera ser que
no concuerden con la forma de trabajar de cada organismo académico o facultad, ya que
la informacién planteada en ellos es informacién que se genera en la Facultad de
Arquitectura y Disefio, por tanto, se tendra que hacer el analisis sobre si lo solicitado en el
registro aplica en su organismo o facultad.
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7. Glosario

7

% U.A.: Unidad de Aprendizaje.
Registro: Formato para registrar informacion y entregar a algun departamento.

7
0.0

7
0.0

Formato: Herramienta donde se coloca informacién relevante del proceso
analizado.

7
0.0

ADA: Area de Diagndstico Académico de la Facultad de Arquitectura y Disefio de
la UAEMEX.

«» DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
% Documento: Informacion y su medio de soporte.

8. Anexos

(RAC) Registro de Analisis e Competencias
(RAUA) Registro de Apreciacion de la U.A.
(RAT) Registro de Apreciacion Tutorial
(RAD) Registro de Apreciacién Docente

9. Revision Historica
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revision
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Calidad
01 13/11/11 RD Com_lte de Revision y adecuacmr_l d_e algunos
Calidad punto del procedimiento

& SGC - UAEM 52/148 “m
1ISO 9001:2008 |

2009 - 201}




Procedimiento: Evaluacion Académica Version Vigente No. 00

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO Fecha: 08/08/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 13/11/11 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica

xSGC - UAEM 53/148 W

ISO 9001:2008 §2 oo




Procedimiento: Evaluacién Académica

Version Vigente No. 00

1. Propésito

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
SUBDIRECCION ACADEMICA
AREA DE DIAGNOSTICO ACADEMICO DE LA FAD

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No.

| 01 [ Fecha: [ 13111111 |

Conocer y dar seguimiento a las calificaciones e inasistencias de los alumnos con el fin de
identificar quienes estan presentando problemas con las unidades de aprendizaje por motivos de
evaluacion o faltas, también sirve para identificar a los docentes que no cumplen con la obligacion
de entregar en tiempo y forma sus calificaciones, ya que esto puede repercutir en las decisiones de
los alumnos para la toma de ciertas unidades de aprendizaje, todo con base en los lineamientos
establecidos en este documento.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser realizado por el Area de Diagnoéstico Académico y observado por los
departamentos que se involucran con el proceso y los resultados: Control Escolar, Subdireccién
Académica, Tutoria Académica y Coordinaciones de Licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Coordinaciones de
Licenciatura

Generan las plantillas para que control
escolar genere las listas de cada grupo
de las unidades de aprendizaje de cada
licenciatura.

Generar plantillas en tiempo y
forma segun lo acordado en
reunién con la Subdireccién
Administrativa involucrados
en el proceso

Control Escolar

Generar las listas de grupos formato de
Control Académico (FCA) para que de
forma automética se genere el formato
de descarga de calificaciones y el
docente pueda descargar sus
calificaciones en linea por medio del
programa SICDE.

Generar las listas segun las
plantillas de coordinaciones

Diagnéstico Académico

Emitir formatos de Control escolar y
generar el Reporte de Control
Académico (RCA) en linea de cada
grupo y emitir reporte de alumnos con
calificaciones bajas y/o exceso de faltas.

Bajar la informacion del
programa SICDE.

Subdireccion
Académica

Recibe el Reporte de Control Académico
(RCA) para tomar acciones correctivas
con los docentes que no cargaron
evaluaciones en tiempo y forma.

Generar acciones correctivas
para que los docentes
entreguen calificaciones
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Realiza el formato de calificaciones e
inasistencias (FCI) del cual surge el
Diagndstico Académico Reporte de Calificaciones e
Inasistencias (RCI) para entregarlo a
Tutoria Académica.

Entregar el reporte en digital al
responsable de tutoria

Recibe Reporte (RCI) y toma acciones
correctivas inmediatas con los alumnos
gue tienen bajas calificaciones y/o
exceso de faltas.

Generar reunion para distribuir
la informacién a los diferentes
tutores de cada licenciatura

Tutorfa Académica

4. Normatividad aplicable
Estatuto Universitario
¢ Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 28 y Articulo 30, Incisos IV, V, VI
Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales
e Articulo 91, 106, 108, 110, 111y 243
Reglamento Interno de la Facultad

e Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 21 y Capitulo V de la evaluacién del
aprendizaje Articulos 22, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 35, 36 y 37.

Reglamento de Personal Académico

o Articulo4y6

5. Politicas

Generalidades

18. Las coordinaciones de licenciatura generan las plantillas por licenciatura que serviran para
generar las listas de cada uno de los grupos de las unidades de aprendizaje de las cuatro
licenciaturas, de acuerdo a la reunién previa con la Subdireccion y los involucrados en el
proceso

19. Realiza el Reporte de Control Académico (RCA) con informacién de control escolar en el
SICDE con las claves proporcionadas por el mismo.

20. No realizar el Formato de Calificaciones e Inasistencias (FCI), hasta estar seguros de que ya
se cargaron todas las calificaciones o el 95% de ellas.
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J) Aprobacion de formatos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.

4. Antes de la emisién de los formatos (FCA y FCI) y de los reportes (RCA y RCI), los
responsables de la revision y aprobacién, se aseguran que sean adecuados para el
proposito del procedimiento (véase punto nimero tres Responsabilidad y Autoridad de este
documento).

K) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables.

7. Los documentos emitidos a DODA sobre este proceso, para su incorporacién en el
sitio WEB, deberan ser entregados en medio electrénico (CD, USB, correo
electrénico, etc.) acompafiado de la “Ficha de Control de Cambios” y oficio dirigido
a la direccion.

8. EI Coordinador de Diagnéstico Académico, debera verificar la publicacion
actualizada de los documentos en el sitio WEB con base en los plazos
establecidos. En caso de no estar correctos se debe informar al responsable del
SGC de la Facultad de Arquitectura y Disefio para dar cumplimiento a los mismos.

L) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso que se mantengan por cualquier razon.

8. ElI Coordinador de Diagnéstico Académico, deberd capacitar respecto a las
actualizaciones de los documentos publicados al personal operativo (véase punto
namero dos de las generalidades de este procedimiento).

9. Los registros (Registro de Control Académico y Registro de Calificaciones e Inasistencias)
deberan cumplir con los siguientes controles:

Legibles: Para que los registros de calidad (Reporte de Control Académico y Reporte de
Calificaciones e Inasistencias) sean legibles, deben estar escritos con letra clara, de molde,
sin tachaduras, deben ser llenados con tinta negra y/o azul, ningun registro debe ser llenado
con lapiz. También pueden ser llenados a computadora o con maquina de escribir.

Identificacion: Se lleva a cabo por el nombre propio (Registro de Control Académico y
Registro de Calificaciones e Inasistencias), asignados por Diagnéstico Académico y
establecido en la LMD.

Almacenamiento: Se hace en forma digital en la carpeta dropbox y se guarda una copia en
el escritorio de la Coordinacion de Diagnéstico Académico, en el cajon derecho donde se
encuentran los discos de almacenaje, bajo llave y en la oficina del Responsable de la
Direccién. En la LMD se establece el almacenamiento de los mismos.

Proteccién: La proteccion de los registros electronicos se declarara en la LMD y esto se

harad en CD con respaldo en otro CD (para la oficina del responsable de la direccion),
identificados por e formato de caratulas especificas para estos elementos, de tal forma que
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sean facilmente identificables y recuperables y protegidos de cualquier dafio, deterioro o
pérdida.

Recuperacion: La persona interesada en el registro debera solicitarlo por oficio a la
Subdireccién Académica, la cual posteriormente solicitara por oficio o peticién directa al
coordinador de Diagnostico Académico. Debera especificar el motivo por el cual requiere el
registro. Debera proporcionar una cuenta de correo donde enviar la informacion. La persona
gue solicita el registro, obtendra via oficio digital una copia en formato PDF y la autorizacion
en numero en color “Rojo” y firma y sello digitalizados, ademas de la leyenda “Copia
Autorizada” como marca de agua, para hacer uso del registro solicitado.

Tiempo de Retenciéon: En caso de tener que imprimir registros para auditorias internas y
externas seran conservados por tres afos posteriores a la fecha que fueron creados y los
discos seran guardados 5 afios que son los que corresponden a los afios de vigencia de un
plan de estudios.

Autorizacion: Soélo el Coordinador de Diagnéstico Académico esta autorizado para
proporcionar los oficios, las copias y los registros solicitados.

Observaciones:

Los campos de los formatos que se requieren para generar los registros pudiera ser que
no concuerden con la forma de trabajar de cada organismo académico o facultad, ya que
la informacion planteada en ellos es informacién que se genera en la Facultad de
Arquitectura y Disefio, por tanto, se tendra que hacer el analisis sobre si lo solicitado en el
registro aplica en su organismo o facultad.
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7. Glosario

7

% U.A.: Unidad de Aprendizaje.
Registro: Formato para registrar informacion y entregar a algun departamento.

7
0.0

7
0.0

Formato: elemento donde se coloca informacion relevante del proceso analizado.

K/
0.0

ADA: Area de Diagnoéstico Académico de la Facultad de Arquitectura y Disefio de
la UAEMéx.

% DODA: Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.
% Documento: Informacién y su medio de soporte.
8. Anexos

*

% Registro de Control Académico
% Registro de Calificaciones e Inasistencias

9. Revision Historica
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Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

1. Propésito

Que los egresados de los cuatro programas de licenciatura que se imparten en la
Facultad de Arquitectura y Disefio logren de manera Optima presentar su evaluacion
profesional, para la obtencion del titulo correspondiente.

2. Alcance

El proceso comprende los diferentes momentos, acciones y actores que se involucran en
la evaluacién profesional, considerando desde el momento en que el alumno o egresado
se enfrenta a la decision de la opcidn de evaluacion profesional que ha de elegir, hasta la
presentacion del correspondiente examen y/o la toma de protesta que lo que le da la
calidad de profesionista titulado.

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Direccion, la Subdireccion
Académica, la Subdireccion Administrativa, el Departamento de Evaluacién de Estudios
Profesionales, el Departamento de Control Escolar, Jefaturas de licenciatura, directores,
revisores y sinodales de trabajos de evaluacién profesional, asi como los alumnos y
egresados de las Licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e .Dar seguimiento, evaluar yle Determina las politicas de
determinar acciones para el logrojatencion y calidad en el
de los objetivos del proceso. servicio que deben observarse
e Impulsar las politicas de mejoralen torno al proceso de
continua que coadyuven alevaluacion profesional.

incremento del indice de titulacion. |e Define las politicas para la|
e Planear y administrar con el@asignacion de revisores |
apoyo del Jefe del Departamentojsinodales e instruye al Jefe del
de Evaluacion de Estudios|Departamento de Evaluacion

DIRECTOR Profesionales, el proceso de|Profesional para su aplicacion.
evaluacion profesional. e Determina 0 autorizar las
acciones preventivas Y
correctivas para la optimizacion
del proceso.

e Establece los parametros
para el nombramiento de
asesores/ directores de tesis
de los talleres de evaluacion
profesional
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Facultad de Arquitecturay Disefio
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No

.| 00 | Fecha: | 08/08/12 |

SUBDIRECTOR
ACADEMICO

e Dar seguimiento al logro de los
objetivos académicos de los
trabajos de evaluacion profesional ,
en sus diferentes opciones

e Implementa las acciones
académicas preventivas Y
correctivas en el ingreso,
promocién y permanencia de los
programas de licenciatura, para
elevar los indices de titulacion y la
calidad de los trabajos terminales.

e Asigna a los alumnos de las
unidades de aprendizaje de
proyectos de evaluacion
profesional, sus directores de
trabajo de evaluacién
profesional, con el apoyo de las
jefaturas de licenciatura.

¢ Establece los lineamientos de
calidad académica de los
trabajos de evaluacién
profesional.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO

e Administrar 'y Gestionar los
recursos materiales y financieros
necesarios para la operacion del
proceso de evaluacion profesional
e Gestiona ante administracion
central de la UAEM los recursos
financieros para el pago de
sinodales y asesores de talleres de
titulacion.

e Suministra material de papeleria,
cafeteria, consumibles y equipo
necesarios para la atencion a
usuarios y el desarrollo de
examenes de evaluacion
profesional.

¢ Realiza el cobro de inscripcion a
los talleres de titulacion, asi como
de donaciones de egresados y su
correspondiente ingreso a la
UAEM.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

Fecha: 08/08/12

| Version vigente No

.| 00 | Fecha: | 08/08/12 |

JEFE
DEPARTAMENTO
EVALUACION
ESTUDIOS
PROFESIONALES

DEL
DE
DE

e Coordinar, dar  seguimiento,
evaluar y mejorar el proceso de
evaluacién profesional.

¢ Difunde requerimientos, politicas
y posibilidades del proceso de
evaluacion profesional entre los
alumnos, egresados y docentes.

e Realiza el registro de temas,
protocolos, directores, revisores y
sinodales de los trabajos de
evaluacién profesional.

e Opera la logistica del examen de
evaluacién profesional
e Elabora acta de
profesional.

¢ Elabora y entrega constancias de
cumplimiento a directores vy
revisores de trabajos de evaluacion
profesional.

e Integra expediente de evaluacién
profesional y realiza la gestion
correspondiente para la
elaboracion y entrega del titulo
profesional

[ ]

evaluacion

e Gestiona ante los H.
Consejos Académico y de
Gobierno de la Facultad las

autorizaciones para:

e Continuar con tramites de titulacion
(Articulo 117)

e registro de protocolos y opciones de
evaluacion profesional

e Realiza tramite de revision y
aprobacion de protocolos de
trabajos de evaluacién
profesional.

e Asigna revisores de trabajos
de evaluacion profesional de
acuerdo a las politicas
establecidas por el Director de
la Facultad.
e Asigna sinodales para
examen de evaluacion
profesional en apego a las
disposiciones del director de la
facultad.

e Designa fecha y hora para el
examen de evaluacion
profesional.

e Emite oficios para convocara
a los sinodales al examen de
evaluacion profesional

e Valida constancias de
cumplimiento de direccion y
revision de trabajos de
evaluacion profesional.

(]

COMISION
PROTOCOLOS

DE

e Garantizar la pertinencia de los
trabajos de evaluacion profesional

e Revisa, realiza observaciones
y aprueba la pertinencia de los
temas, enfoques y alcances de
los trabajos de evaluacion

profesional.
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4. Normatividad aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la Universidad Auténoma
del Estado de México

- Titulo Tercero

- Capitulo VIII

Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma
del Estado de México

Reglamento Interno de la Facultad de Arquitectura y Disefio

Capitulo VII

5. Politicas

21

22.

23.

. La comisién revisora de protocolos estara integrada por los docentes que forman
parte de la academia de titulacién de la licenciatura correspondiente

La comisién revisora debera remitir sus observaciones a los protocolos en un plazo no
mayor de 10 dias naturales.

Los revisores de trabajos de evaluacion profesional contaran con un maximo de 15
dias naturales para realizar la revision de dichos trabajos y entregar las observaciones
al usuario.

24. Solo se consideraran como revisores de los trabajos de evaluacion profesional a

25.

\&

aquellos docentes definitivos, nombrados por el Departamento de Evaluacion de
Estudios Profesionales.

Todos los cambios de opciones, directores y/o temas del trabajo de evaluacion
profesional deberan ser solicitadas por parte del usuario, con aval del director del
trabajo, ante el DEEP, para su aprobacion y registro.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Evaluacion de Director del trabajo de

- ) Comité Revisor Usuario . .
Estudios Profesionales evaluacion profesional
INICIO

Recibe protocolos de trabajos
de evaluacion  profesional
avalados por el director del
trabajo.

Remite los protocolos al
correspondiente Comité
Revisor

I B
» 2

Recibe protocolo. Revisa y
determina y turna.

3

P
<«

Recibe protocolo y dictamen e
informa al usuario.

I p( 4

Se entera del dictamen. Si
fue rechazado elabora un
nuevo protocolo y regresa al
paso 1

Si se aprob6 condicionado
realiza correcciones
indicadas y regresa al paso
1

Si se aprobo, realiza trabajo
de Evaluacion Profesional

No

¢Se aprobo si
condiciones?

5 )«

Registra el titulo, director vy Asesora el trabajo de
revisores del trabajo de evaluacion profesional
evaluacion profesional en el hasta su conclusién

[ Conecta con paso 1 ]

sistema de control escolar Libera el trabajo de
Emite constancias a revisores evaluacion profesional
de protocolo (formato EP-1)

iy
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

Director del trabajo de | Usuario Departamento de Revisor del trabajo de
evaluacion profesional Evaluacion de Estudios evaluacion profesional

Profesionales

Presenta carta voto aprobatoria
liberada por el director del
trabajo ante el DEEP

| 0

Asigna 2 revisores del
trabajo de evaluacién

profesional
Entrega a los revisores formato »( 10
de asignacion y copia del
trabajo de evaluacion
profesional Revisa el trabajo de
evaluacion profesional y

establece observaciones

Realiza las correcciones pl 12
indicadas por los revisores y las

presenta para su aprobacién

Libera el trabajo de
evaluacion profesional

Presenta ante el DEEEP la
solicitud de evaluacion
profesional.

Infforma al usuario los
requisitos para la
evaluacion  profesional,
de acuerdo con la opcién
elegida
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

Departamento de Evaluacion de
Estudios Profesionales

o

Usuario Sinodales

15

) 4

Entrega en el DEEEP Ila
documentacion y ejemplares
del trabajo de evaluacion

profesional
16 )« I
Asigna fecha de evaluacion
profesional y sinodales
Emite oficios para convocar al
sinodo
»( 17

Entrega a sinodales titulares y
suplentes oficio de
nombramiento y trabajo de
evaluacion profesional

18 |

Controla logistica  de la
evaluacion profesional

) 4

19

Examinan al sustentante, emiten
veredicto y toman la protesta
correspondiente

20 |

A

Controla logistica del examen
profesional y elabora el acta de
evaluacion profesional. Integra
expediente para elaboracion de
titulo

Conecta con Procedimiento de
Emisiéon de Titulos de la
Direccién de Control Escolar.

FIN
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

7. Glosario

CDEEP: Departamento de Evaluacion de Estudios Profesionales.

Trabajos de Evaluacion Profesional: Se refiere al trabajo escrito para la evaluacion
profesional, en términos del articulo 118 y 119 del Reglamento de Facultades y Escuela
Profesionales de la UAEM, asi como del Reglamento de Opciones de Evaluacion
Profesional de la UAEM
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

8. Anexos
8.1 Carta Voto Aprobatorio
8.2 Especificaciones para trabajos de evaluacién profesional
8.3 Solicitud de evaluacion profesional
8.4 Solicitud de autorizacion a los consejos Art 117/ opcién de evaluacion
8.5 Requisitos evaluacion profesional
8.6 Formato Veredicto
8.7 Datos para elaboracion de titulo

ISO 9001:2008 §2 2009 20m
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Procedimiento: Evaluacién Profesional Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitecturay Disefio Fecha: 08/08/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

9. Revision Historica

Ndimero . p
de Fec_ha}'de RN e Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento ;
00 08/08/12 | de Evaluacion Subdllrec_tor Primera Versién
) Académico
de Estudios
Profesionales
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00
Fecha: 08/08/12

Facultad de arquitectura y Disefio

Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion de Estudios Profesionales

El Departamento de Evaluacién de Estudios Profesionales se apega a los procedimientos de los
procesos certificados disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a

continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
_ QUE PERTENECE _-
Secretaria

de

Direccion de Control Escolar
Docencia

Emisién de Titulo Profesional Emisién de Titulo Profesional
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Departamento de Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica

x%c - UAEM 75/148 W

M, = VZVLIVE 'lll
ISO 9001:2008 V2 5o von




Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Actualizar la situacién académica de los alumnos, a fin de que la calificacion reportada corresponda al
aprovechamiento académico alcanzado en cada Unidad de Aprendizaje cursada.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por el departamento de Control Escolar y observado por la
DCE, los alumnos, asi como los profesores de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

o Verificar las calificaciones reportadas al|e Rechazar la determinacién en contra
Alumno departamento de CE por el profesor. de la correccion del profesor.
e Solicitar revisién por escrito.

e .Reportar el error en la calificacion y solicitar la | ¢ .Determinar la existencia del error.

Profesor modificacién por escrito.
e Dar el tramite correspondiente a la solicitud de | ¢ Realizar la correccion en el SCE
Departamento de Control | cambio de calificacion. cuando esta sea procedente.
Escolar e En su caso solicitar se realice a la
DCE.
Direccion de Control . Obs_ervar el cumplimiento legal de la correccién | e Supervisar los movimientos realizados
realizada. en el SCE.

Escolar « Informar la realizacién de la correccién solicitada.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 76/148
ISO 9001:2008

Cualquier solicitud de cambio de calificacion debera ser solicitada por el (los) profesor (es)
responsables del curso. En ningan caso, el alumno podra solicitar cambios de calificaciones al
departamento de CE.

El profesor debe solicitar la realizacion de la correccion por escrito al Departamento de CE,
mediante el formato de oficio contenido en el anexo 8.1, del procedimiento de correccion de
calificaciones.

El Departamento de Control Escolar, deberd anexar el oficio correspondiente (y en su caso el
acta de Consejo) a las listas de calificaciones correspondientes.

En caso de solicitar por escrito a la DCE la realizacion de la correccion se indicara lo
especificado por el profesor, y se anexara la lista y oficio del profesor, la trayectoria académica,
asi como el recibo de inscripcion del alumno debidamente pagado.

En caso de haber solicitado a la Direccibn de Control escolar por escrito se realice el
movimiento, se debera verificar la realizacién del mismo en el SCE.




Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Versién Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Alumno

Profesor

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

H.H. Consejo de Gobierno

INICIO

Verifica listados de
calificaciones.

Si existe error lo comunica al
profesor.

¢ Existe error? Si

Conecta con paso 9

Se entera del error y verifica.
Si no existe error lo notifica al
alumno.

Si existe error elabora oficio de
solicitud de cambio de
calificacion (O-1) entrega (O) y
archiva (1) una vez acusado de
recibido.

Se entera de la determinacion.
Si no esta de acuerdo solicita
revision de examen.

Si esta de cuerdo conecta con

Procedimiento
de Revision

¢ Existe error?

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacion y archiva
para su control.

Si no han pasado 5 dias realiza el
cambio en el Sistema de Control
Escolar.

Si ya pasaron 5 dias somete el
cambio de calificacion a
consideracion mediante oficio
(0O-1) y archiva (1) para su
control una vez acusado de
recibido.

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacion, archiva
(O) para su control y acusa (1)
de recibido.

Determina y emite resolucién en

acta.
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Direccion Control Escolar AlUMNG H.H. Consejo de
Escolar bde la Facultad UAEM Gobierno

Recibe resolucion e intenta realizar
cambio en el Sistema de Control
Escolar.

Si el sistema lo permite se realiza'y
el alumno se entera mediante listado.

Si no lo permite realiza oficio (O-1)
solicitando a la Direccion de Control
Escolar el cambio en el SCE y7
archiva (1) una vez acusado de
recibido para su cdntrol.

¢El SCE permite
el cambio?

Recibe solicitud mediante
Conecta con paso 9 oficio (O) y archiva para su
control acusando (1) de
recibido.

Realiza cambio de calificacion
y responde mediante oficio (O-
1) archivando (1) para su
control una vez acusado de
recibido.

O——

Recibe oficio (O) y archiva para su
control acusando (1) de recibido.

Verifica correccion en el sistemay
actualiza listado de calificaciones.

' ®

Se entera de la determinacién
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.
SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

8. Anexos

8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.
8.2  Solicitud correccion de calificacion a Consejo de Gobierno
8.3  Solicitud del Jefe de Control Escolar para el cambio de calificacién a la DCE

9. Revision Historica

Niumero de | Fechade Revisoé Reaprobado L :
s s Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del

Subdirector

P Primera Version
Académico

00 08/08/12 Departamento de
Control Escolar
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Control Escolar, la Direccién de Control
Escolar, y, debe ser observado por los alumnos de ultimo periodo de estudios y la Direccion de la

Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de pago de
Departamento de Control | * Rea_ll_zar los tramites para la entrega del der_e_chos. 3
Seealar certificado. o Emitir el certificado.
e Llevar los documentos a la Direccion
de Control Escolar para su validacion.
e Solicitar el certificado. e Pagar el recibo de pago de derechos.
Alumnos de ultimo « Recibir el certificado.
periodo de estudios
e Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.
Direccion de la Facultad
¢ Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.

Direccion de Control
Escolar.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 27, fraccion 3.
e Estatuto Universitario, Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 28, fraccion 11.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar garantizara que los alumnos reciban su certificado en tiempo
y forma.

2. El alumno deberé entregar los requisitos para lo obtencién de su certificado.
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Procedimiento: Emisién de Certificados

Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Departamento de Control Escolar de Alumnos que cursan el dltimo
la Facultad periodo de estudios

Direccién de la Facultad

INICIO

\
Emite recibo de pago de derechos (0O-2),
entrega recibo y formato que establece
los requisitos de certificacion.

| R @

Recoge recibo, realiza el pago, archiva
para su control (O), entrega copia que
dice escuela redne requisitos y los
entrega.

Recibe copia (1) del pago de derechos y
la archiva para su control, recibe y revisa
que los documentos sean correctos, si
no los son conecta con paso ndmero 2,
si los son emite certificados, integra los
expedientes con los requisitos, sella'y
envia.

O

Recibe los certificados, los revisa, firmay

los turna.

Recibe y envia el paquete de certificados
en las fechas de envio establecidas.

v
Conecta con Procedimiento de
Emisién de Certificados.

FIN
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.00

Fecha: 08/08/12

Nombre del Organismo Académico
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucion o funcionario para que la ejerza directamente
o la despliegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: 1) la funcional, que es la
facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo cada uno para
funciones distintas y, 2) la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en
un grupo de trabajo.

Certificado: Tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Autonoma del Estado de México, las relaciones de ésta
con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo de sus
funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento téchnico que incluye informacion sobre la sucesion cronoldgica
y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion
de una funcion, actividad o tarea especificas de una organizacion.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Formato de requisitos.
8.3  Certificado.

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
o L Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del .
00 08/08/12 Departamento de Subdlfec_tor Primera Version
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidon de Control Escolar, el Departamento de Control
Escolar y la Direccion de la Facultad, y debe ser observado por los alumnos de la Facultad y la

Subdireccion Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Al e Solicitar historial académico y realizar los tramites | ¢ .Pagar el recibo de pago de derechos
necesarios para obtenerlo e Recibir el historial académico
Subdireccién e Brindar atencion a los alumnos e Emitir y entregar el recibo de pago de
L. . derechos
Administrativa
Departamento de Control e Brindar atencion a los alumnos o Emitir el historial académico
E | ¢ Realizar los trdmites para la entrega del historial | ¢ Llevar los documentos a la Direccion
Eleltelr académico de Control Escolar para su validacion
Direccion de la Facultad |* Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Direccion de Control e Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Escolar

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo 2, capitulo 5, articulo 27, fraccion 3; Titulo 2, Capitulo 5, Articulo 28,
fraccion 11.

5. Politicas

1. El Departamento de Control Escolar garantizara a los alumnos del plantel la obtencién en tiempo
y forma de su historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccién Departamento de Control

Administrativa Escolar de la Facultad Direccion de la Facultad

Alumno

INICIO

Solicita recibo de pago de
derechos para tramite de
historial académico.

Emite y entrega recibo de pago
de derechos (O-2).

0 —==

Recibe el recibo de pago de
derechos (O-2), acude a
realizar el pago, el original lo
archiva para su control y
entrega copia que dice Escuela

o

Recibe copia (1) del reciboy lo
archiva para su control,

ingresa al Sistema de Control
Escolar y emite: trayectoria (O)
e historial académico (O-2).

El Jefe del Departamento de
Control Escolar firma, sellay
envia los documentos.

Recibe trayectoria (O) e historial
académico (0-2), firma, sellay
envia.

o} '

Recibe, revisa las firmas y
envia documentos.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar de

Direccion de Control Escolar Alumno
la Facultad

Recibe trayectoria (O) e
historial académico (O-2), sella
los documentos, la copia del
historial académico (1) la
archiva para su control y envia
los demas documentos.

Recibe trayectoria (O), original

del historial académico (O) y la
fotocopia (2) del mismo, envia

el historial académico (O) y los
demas documentos los archiva
para su control.

|Recibe historial académico (O). |

FIN
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico Fecha: 08/08/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucion o funcionario para que la ejerza directamente
o la despliegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: 1) la funcional, que es la
facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo cada uno para
funciones distintas y, 2) la lineal, que es facultad de mando que ejerce exclusivamente un funcionario en
un grupo de trabajo.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Autbnoma del Estado de México, las relaciones de ésta
con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo de sus
funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesién cronoldgica
y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacion
de una funcion, actividad o tarea especificas de una organizacion.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.

8.3 Historial académico.

9. Revision Historica

Num.er'o' de Fecha_l,de Reviso Reaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del

Subdirector

00 08/08/12 Departamento de .
Académico

Control Escolar

Primera Version
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Manual de Procedimientos

Vers

ion Vigente No.00

Nombre del Organismo Académico
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 08/08/12

El Departamento de Control Escolar se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de la
Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos y Direccion de control
Escolar, dependiente de la UAEM

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de la
Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos y
Direcciéon de control Escolar,
dependiente de la UAEM

Departamento de Archivo
Universitario

Direccién de
Museos
Universitarios

Secretaria de
Difusién Cultural

Admisién: Logistica y Aplicacion

Admision

Direccién de Control

de Examenes Escolar
Emision de Certificados de Nivel Emision de Certificados de Nivel Direccion de Control
Medio Superior y Superior Medio Superior y Superior Escolar
Digitalizacién de Documentos Digitalizacién de Documentos Direccién de Control
Oficiales Oficiales Escolar
Revalidacion Parcial de Nivel Revalidacion Parcial de Nivel Direccion de Control
Superior Profesional Superior Profesional Escolar

Secretaria de
Docencia
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitectura y Disefio

Versién Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

Fecha: 08/08/12

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

Ser una publicacién periddica semestral arbitrada e indexada de divulgacién académica
sobre el campo del disefio arquitecténico, grafico, industrial y de la obra urbana.

2. Alcance

Este proceso sera aplicado por el Coordinador de Investigacion y Posgrado de la FAD y el
Responsable Editorial de la Revista Legado de Arquitectura y Disefio y observado por el
Director, Subdirector Administrativo y Coordinador de Difusion Cultural de la FAD.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirector
Administrativo

¢ Llevar a cabo la parte administrativa,
de gestion financiera, entre otras.

Editor principal

e Publicar periddicamente la revista.

e Nombrar a los dictaminadores de cada
articulo que considere cumplen las
normas y politicas editoriales, asi como
un nivel cientifico adecuado.

Decidir la pertinencia de
arbitraje.

Decision de publicacion en
casos extraordinarios.

Autor

_ ¢ Responsabilidad total de la solitud de |n/a
Coordinador de |la impresion.
Difusion Cultural
e Enviar articulo y someterse a las n/a

normas y politicas editoriales.

Dictaminadores

e Evaluar de acuerdo a los normas y
politicas editoriales los articulos que el
editor principal les envié para dictamen.

¢ Decision de publicacion.

Secretaria de Difusion
Cultural, UAEMéx.

¢ Revisar las politicas editoriales de la |e n/a
Comité editorial revista.
¢ Publicacién impresa de la revista e n/a

SGC - UAEM
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

4. Normatividad aplicable
¢ Ley federal de derechos de Autor.
e Norma ISO 9001:2008.

5. Politicas

1. Todos los autores que deseen publicar en la revista deberan sujetarse a los criterios
editoriales (anexo 8.5).

2. Todos los articulos serdn sometidos a dictamen en la modalidad de doble ciego a
responsabilidad de la cartera de dictaminadores de la revista.

3. Los integrantes del comité dictaminador deberan tener preferentemente el grado de
Maestro y/o Doctor.

4. La aprobacion de articulos sera de acuerdo a la normatividad editorial de la revista.

5. A los integrantes de los diferentes comités se les otorgara un nombramiento y un
reconocimiento a su participacion.

6. Se determinaran los dictaminadores en base al contenido del articulo y a la cartera de
dictaminadores de acuerdo a los perfiles profesionales y académicos.

AE T,
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Procedimiento: Elaboracion de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de
Arquitectura y Disefio

B00S UNIDOS Mg
-

Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

AUTOR EDITOR DICTAMINADO

INICIO

Envia articulo via impresa y/o correo electrénico o
de manera personal.

Recibe articulo y determina su pertinencia de
arbitraje asi como determina dictaminadores.
Envia articulo a dictaminadores junto con el
formato de dictgminador (anexo 8.3) y carta de
observaciones dél dictaminador (anexo 8.4).

Envia al autor via correo electrénico: solicitud de
registro (anexo 8.1), carta de cesion de derechos
(anexo 8.2) y criterios editoriales (anexo 8.5).

3 < » 4
Recibe formatos, firma solicitud de registro Reciben el articulo, realizan dictamen
(anexo 8.1) y carta de cesi6n de derechos y turna al editor principal junto con
(anexo 8.2); los turna. formato de dictaminador (anexo 8.3) y

carta de observaciones del
dictaminador (anexo 8.4).

:Q
Recibe del autor formatos firmados y los archiva
para su control.

Recibe dictamen y carta de observaciones.

Si ambos dictaminadores rechazan el articulo,
informa al autor y agradece su participacion.

Si ambos dictaminadores aceptan el articulo
entonces se informa al autor via correo electrénico.
Si un dictaminador acepta y uno rechaza, el jefe
editorial determina un tercer dictaminador.

En cualquier caso la comunicacién con el autor es
via correo electrénico.

6 ) ! v
\

Recibe respuesta del Editor via correo
electrénico y en su caso realiza las
correcciones necesarias, las turna.

ISO 9001:2008 § 2 oo
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12

Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Version vigente No.

| 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

EDITOR PRINCIPAL

COORDINACION DE
DIFUSION CULTURAL,
FAD

SECRETARIA DE
DIFUSION CULTURAL

AUTOR

Recibe articulos.

Los integra y solicita via correo
electronico a la CDC, el disefio,
boceto e impresion de la revista.

Recibe solicitud y envia
requisicién a la Secretaria de

Difusion ~ Cultural de la
UAEMEéXx., solicitando su
impresion.

Conecta con
Procedimiento de
Edicidn de Libros y
Publicaciones
Periédicas de la SDC

Recibe requisicion para
impresion y al final entrega
revista impresa.

%4

Recibe revista impresa y
entrega a la CiyP de la FAD
para su difusion y
distribucion.

FIN
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

7. Glosario
Abstract: ver resumen.

Descriptor: término de un thesaurus que identifica un concepto conocido en el marco de
una area cientifica. (Palabra clave)

CDC: Coordinacion de Difusién Cultural.

Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta humana. Parte de la

filosofia que trata de la moral y de las obligaciones del hombre.

Evaluacién: Proceso sistematico de recoleccidon y analisis de la informacion,

destinado a describir la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacion a un

patrén o criterio de referencia establecido como base para la toma de decisiones.
Editores: Persona que cuida de la preparacion de un texto ajeno siguiendo criterios
filologicos, relativo a editores o ediciones.

Ediciones: Impresion o reproduccién de una obra. Texto de una obra preparado con
criterios filologicos.

FAD: Facultad de Arquitectura y Disefio.

Filologico: Técnica que se aplica a los textos para reconstruirlos, fijarlos e interpretarlos.
Investigacion Cientifica: Es la busqueda intencionada de conocimientos o soluciones a
problemas.

Palabras clave: Las palabras clave son el tema o motivo central del contenido de una
pagina.

Resumen: parte del informe de investigacion. Texto situado en la primera pagina del
informe de investigacion, de extension limitada entre 150 y 200 palabras sin concesiones
literarias, que recoge las intenciones de la investigacién, el método seguido y las
principales conclusiones.

Revista Cientifica: Publicacion periddica, especialmente, que publica articulos cientificos
y/o informacion de actualidad sobre investigacion y desarrollo acerca de un campo
cientifico determinado.

Trabajos de investigacion originales e inéditos: son trabajos de investigacién con
resultados inéditos que afiadan valores al area.

Trabajos de revision bibliografica: trabajo de analisis, critica de literatura cientifica
publicada recientemente

\ I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

8. Anexos:

8.1. Solicitud de registro (autor)

8.2. Carta de cesién de Derechos (autor)

8.3. Formato dictaminador

8.4. Carta de observaciones del dictaminador
8.5 Criterios Editoriales
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista de
Investigacion “Legado” de Ila Facultad de

Arquitecturay Disefio Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacién y Posgrado

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 08/08/12 |

9. Revision Historica

Numero o .
de Fec_he_t,de RSHEE e Descripcién del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
de
00 08/08/12 | Investigacion Director Primera Version
y Estudios
Avanzados

2009 - 2013

1SO 9001:2008
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados

La Coordinacién de Investigacion y Estudios Avanzados se apega a los procedimientos de los procesos
certificados disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Registro y Seguimiento de Registro y Seguimiento de ,
Proyectos con Financiamiento Proyectos con Financiamiento Direccion de Investigacion Secret_a“a_de
UAEM UAEM InvestlgaC|0n
Direccion de Difusion y y Estudios
L Programa de Apoyos i L
Programa de Apoyos Académicos Académicos Promocidn de la Investigacion y avanzados.

los Estudios Avanzados
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

1. Proposito

Promover las Actividades Fisicas y Deportivas de los alumnos de la Facultad para su preparacion y
desarrollo integral.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el promotor deportivo y observado por la Secretaria de
Rectoria y Direccion de Actividades Fisicas y Deportivas y de la Direccién de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Secretaria de Rectoria | *® Analizar las respuestas a las solicitudes. e Autorizar o rechazar las solicitudes.
Direccién de Actividades | * Analizar las respuestas a las solicitudes. e Autorizar o rechazar las solicitudes.

Fisicas y Deportivas

e Canalizar solicitud. e Vigilar que se lleve a cabo las

Direccion de la Facultad actividades deportivas.

e Cumplir con el programa de la Direccion de |e Llevar a cabo los torneos internos y

Actividades fisicas y deportivas. participar en los torneos organizados
por la Direccién de actividades fisicas
y deportivas.

Promotor Deportivo

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Art. 76-1V
e Atrticulo por el que se modifica la estructura funcional de la Administracién Central de la UAEM
Art. 48, Art. 49-C.

5. Politicas
1. Los oficios de solicitud deberan contar con los datos completos del solicitante y firma.
2. Laaceptacion o rechazo de la solicitud deben ser comunicados por via oficio.
3. La convocatoria deberd realizarse con 10 dias de anticipacion.
4. Podran participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.
5. La Direccién de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones para la

realizacion de los diferentes torneos.

o

La Direccién de la Facultad apoyara la parte operativa de los eventos.

El promotor deportivo realizara todas las actividades de promocion deportiva.
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Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Promotor Deportivo

Direccién de la Facultad

Direcciéon de Actividades
Deportivas

Secretaria de Rectoria

INICIO

Previa asistencia a la reunién de
programacion de actividades
deportivas del periodo en la
DAD, solicita a la direccion
programacioén de fechas para las
actividades deportivas

-————>

Asigna e informa fechas y
elabora oficio de solicitud de
instalaciones deportivas y
premiacion (O-2) y turna.

Una vez acusado de recibido (1)
archiva para su control.

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacién (0-2) y
turna, una vez acusado de
recibido archiva (2) para su
control.

Emite convocatoria,
preparacion del alumnado.

\4

realiza

Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacién (O-2), turna O y
acusa de recibido (1-2).

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (O) y
devuelve autorizacion y oficio

().
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Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 08/08/12

Direccion de Actividades
Deportivas

Direccion de la Facultad

Promotor Deportivo

Secretaria de Rectoria

Recibe autorizacion y oficio de
solicitud y archiva para su
control.

Otorga permiso de autorizacion
de ocupacion de instalaciones
deportivas y premiacion
mediante oficio (O-1), una vez
obtenido acuse de recibido
almacena (1) para su control.

Recibe autorizacién y oficio de
autorizacion y premiacion y
archiva para su control, e informa
el permiso.

Se entera de la conclusion de las
actividades deportivas y lleva a
cabo la premiacién y comunica.

oY °

Lleva a cabo las actividades
deportivas programadas.
Informa de la conclusion de las
mismas.

Elabora la memoria del torneo
(2e), archiva (el) para su
control y turna (e2)

B

y archiva para su control.

\-Rvecibe memoria del torneo (e2)

FIN
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

NUumero de | Fechade Revisoé Reaprobado L :
N s Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . L
00 08/08/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
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Procedimiento: Proteccidon Civil Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Proteccidon Civil Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

1. Proposito

Salvaguardar la integridad fisica de la Comunidad de la Facultad y el patrimonio de la institucion, ante
algun desastre provocado por agentes naturales o humanos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de la Facultad y observado por la Secretaria
Técnica, Los H.H. Consejos, las Brigadas y Proteccion Civil de la Universidad Autonoma del Estado de
México.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Enterarse de la programacién realizada por la|e Solicitar capacitacibn para las

Director de la Facultad secretaria técnica para la capacitacion de las| brigadas.

brigadas.

Subdirector Académico

Subdirector
Administrativo

Secretarios Ejecutivos

e Sugerir a la Secretaria Técnica las fechas para la|e N/A
capacitacion de las brigadas.

Secretarios Técnicos

e Llevar el oficio a proteccion civil y programar las | e Informarles a las brigadas las fechas
capacitaciones para las brigadas de capacitacién.

4. Normatividad aplicable

Ley de Proteccion Civil del Estado de México y su reglamento.

5. Politicas

1. El oficio de solicitud para la capacitacion de las brigadas debera contar con los datos completos
del solicitante y firma.

2. El oficio debera entregarse por lo menos treinta dias antes de la capacitacion para que ellos
puedan programarlas,

3. La aceptacion o rechazo de las capacitaciones deberan programarse con el secretario técnico de
la Facultad.

4. La secretaria Técnica sera la responsable de difundir la fecha de la capacitacion entre los
integrantes de las brigadas.
El secretario Técnico coordinara a las brigadas.
Las brigadas estaran al pendiente de resguardar la seguridad de Directivos, Académicos,
Administrativos, alumnos y publico en general.

7. EIl procedimiento de Proteccién Civil deberd apegarse al Manual Curso Basico de Proteccion

SGC - UAEM 108/148
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Proteccion Civil de la UAEM

Secretaria Técnica del Comité de
Proteccion Civil

Direccién de la Facultad

INICIO

Convoca a curso de actualizacion de

programas internos de Proteccion Civil
diante oficio (O-1) y archiva para su

cOntrol (1) una vez acusado de recibido.

Se entera de curso mediante oficio (O) y
chiva para su control.
cude a curso.

Proporciona curso y entrega programacion
en medio electrénico.

Recibe programacion en medio electrénico y
con base en ello realiza programacion para
el espacio y notifica a la Direccion.

Se entera de programacion y solicita
mediante oficio (O-1) capacitacion para las
brigadas y turna copia (1) una vez acusada
de recibido a la Secretaria Técnica.

Recibe oficio (O) archiva para su control,
acusa (1) y prepara cursos.

En la fecha programada acude al
Organismo Académico e imparte cursos.
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 08/08/12

Brigadas de Proteccion Secretaria Técnica del H.H. Consejos de la
Civil de la Facultad Comité de Proteccion Civil Facultad

Proteccion Civil de la
UAEM

Reciben curso de capacitacion y
constancia respectiva y notifican
a la Secretaria Técnica.

Se entera de la aplicacion del
curso y solicita elaboracion de
constancias de participacion
mediante oficio (O-1) a los H.
Consejos de la Facultad y
archiva (1) para su control una
vez acusado de recibido.

| R @

Reciben solicitud de
elaboracion de constancias
mediante oficio (O-1), archiva
(O) y acusa de recibido (1).

Elabora constancias y las turna.

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
Curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.00

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 08/08/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s . Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . o
00 08/08/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
SGC - UAEM 111/148 W
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Difusion Cultural

La Coordinacién de Difusién Cultural se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Elaboracién, evaluacion, Elaboracién, evaluacion, . o .
edicién y publicacién de la edicién y publicacién de la Blr:;?/%(;?i?a(rjig Identidad Secretaria de Rectoria
crénica universitaria crénica universitaria
Asignacion de Profesores Imparticion de Cursos y Centro de Actividades
Talleres Culturales
Registro, acopio y entrega de | Registro, Acopio y Entrega de . o . .
Obra Plastica en Obra Pléastica en g:;ﬁﬁgi?n de Patrimonio Secretaria de Difusion
dependencias de la UAEM dependencias de la UAEM Cultural
Organizacion de Organizacion de Direccién de Patrimonio
Exposiciones de Obra Exposiciones de Obra
P A Cultural

Plastica Plastica

- . - . o y Secretaria de Extension
Integracion de Brigadas Integracion de Brigadas Direccion de Extension Vi lacié
Universitarias Universitarias Universitaria o el

Universitaria

wsec - UAEM 112/148 ‘.J’-.}U
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 08/08/12

Promover, gestionar y apoyar a los alumnos de licenciatura y posgrado con calidad de regulares, al
momento de su postulacién, acorde a los promedios establecidos, en las convocatorias, para que
puedan realizar estancias académicas en alguna IES nacional o extranjera diferente a la de origen.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Departamento de Control Escolar, la
Coordinacién de Vinculacién, la Subdireccion Académica, las Instituciones con las que se tiene
establecido un convenio y el alumno interesado.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirector Académico |, Revisar la carta de homologacion | e Emitir comentarios y
preliminar. observaciones a la carta de
homologacién preliminar.
e Tramitar ante los H.H. Consejos las|eN/A
cartas de homologacion preliminar y
Coordinadora de def|n|t|ya. .
Vinculacion e Tramitar ante los H.H. Consejos la
homologacion de calificaciones.
¢ Publicar convocatorias de Movilidad.
¢ Proporcionar informacién a los alumnos
interesados en participar en movilidad.
e Generar recibo de pago de créditos de| e N/A
alumnos aceptados por una IES para
Departamento de Control | participar en el programa de movilidad.
Escolar e Captura de calificaciones homologadas
en el Sistema de Control Escolar.
e Enviar en tiempo y forma las cartas de|eAceptar 0o rechazar las
aceptacion y de calificaciones de alumnos | solicitudes de alumnos
Instituciones con las que | participantes en el PME. interesados en el PME.
se tiene establecido un eAceptar 0 rechazar las

convenio

solicitudes de ampliacion de los
alumnos.

Alumno Interesado

eElaborar carta de
preliminar.
e Cumplir con todos los requerimientos

para participar en el PME.

homologacion

o N/A

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

4. Normatividad aplicable

e Convocatoria de Movilidad
e Lineamientos del Programa de Movilidad Estudiantil
e Convenios con las IES
e Convocatorias de becas
5. Politicas

1. Los alumnos de licenciatura que desean participar en el PME deberan tener cubiertos el 50% de
los créditos del programa educativo, un promedio general de 8.0 puntos y contar con calidad
académica de regulares.

2. El registro de los alumnos Unicamente se realizara en linea, a través de la pagina web de la
UAEM.

3. El tiempo de respuesta de la aceptacion quedara en funcion de cada una de las Universidades
de destino y sera anterior al inicio del ciclo.

4. La aprobacion de la carta de homologacion preliminar deberd someterse a la aprobacion de los
H.H. Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad en la sesién ordinaria previa al cierre de
la convocatoria en la que se desea patrticipar.
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

DCANI

Responsable de IACAD

Alumno

Subdirector Académico

INICIO

Publica convocatoria.

-0

Difunde convocatoria.

50

Solicita informacién y con
ayuda de su tutor elabora
carta de homologacion
previa, la cual remite a el
Subdirector Académico.

56

Revisa la carta de
homologacion preliminar. Si
la informacién es:

Correcta: da Vo.Bo.
Incorrecta: emite comentarios
remite al alumno para su
correccion.

Corrige carta de
homologacién preliminar vy
remite a Subdireccion
Académica.

NO

v

Regresa Paso 4

¢Informacion
correcta?

A

Somete carta de
homologacién preliminar a la
autorizacion de los H.H.
Consejos de Gobierno vy
Académico.

-

Presenta documentacién en
la DCANI de a acuerdo a la
convocatoria e incluye la
carta de homologacién
preliminar.

(+H
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 08/08/12

Departamento de
Control Escolar de la
Facultad

H.H Consejos de
Gobierno y
Académico

Alumno

Institucion
Receptora

DCANI

30

Envia dictamen de
aceptacién o rechazo.

- O

Informa al alumno para
que realice estancia de
movilidad.

.

Participa en movilidad
e informa a Fl de
cambios en carta de
homologacion

preliminar.
cpP |

Validan carta de
homologacion
definitiva, asi como
calificaciones
obtenidas.

Ingresa en sistema

calificaciones

avaladas.

FIN
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

7. Glosario

IES: Instituciones de Educacion Superior.

PME: Programa de Movilidad Estudiantil.

DCANI: Direccién de Cooperacion Académica Nacional e Internacional
IACAD: Intercambio Académico

8. Anexos
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

9. Revision Historica

Fecha: 08/08/12

Numero de | Fecha de Revisé Reaprobado S .
s o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la
00 08/08/12 Extensién y Facultad Primea Version
Vinculacién
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histdrica
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

1. Proposito

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Facultad de Contaduria y Administracion de acuerdo al
programa de becas de la UAEM

2. Alcance

El programa de becas lo aplica a la Coordinacion de Vinculacion de la Facultad, y lo observan los
alumnos de la misma vy lo ratifica el Departamento de Becas de la UAEM

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Comité Interno de Becas | *® Seleccionar las diferentes modalidades de becas | ¢ Seleccionar entre los aspirantes

de la Facultad

de acuerdo a las convocatorias quienes obtendran una beca.

Alumnos Facultad

e Imprimir la solicitud de beca y entregar con la |e
respectiva documentacion

Coordinacién de e Citar al CIB, elaborar acta y listados de|e Rechazar las solicitudes que no estén
Vi lacié ganadores, enviar al departamento de becas de | completas o debidamente
Inculacion la UAEM todos los documentos con oficio requisitadas.

Departamento de Becas

e Publicar convocatorias, resultados y pago (s)|e N/A

UAEM correspondientes de acuerdo al tipo de beca.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo Ill, Art. 139
Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 122/148
1SO 9001:2008

Al inicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la UAEM en el
SIB (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel)

La Coordinacién de Vinculacién de la Facultad imprimira las convocatorias y elaborara carteles
para llevar a cabo la difusion y una guia con los pasos para la impresion de la solicitud
electronica de beca en el SIB la cual se coloca en cada equipo de la sala de cémputo.

Se publicaran y difundirdn las convocatorias conteniendo las diferentes modalidades de becas
por periodo.

Se proporcionara una platica informativa a los alumnos de nuevo ingreso sobre el programa de
becas.

Las solicitudes que no se apeguen a los requisitos marcados en las convocatorias seran
rechazadas.

Los alumnos de cambio de plantel podran solicitar beca institucional después de cursar un
semestre en la Facultad.




Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Alumno

Coordinacion de
Vinculacion

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas
de la UAEM

INICIO

Entrega al departamento de
Becas una solicitud elaborada
junto con la documentacion
correspondiente.

Reciben la solicitud y
documentacion y revisan que
cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria.
No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio (O).
Si cumple con los requisitos
acusa de recibido.

Convoca a reunion del CIB
mediante oficio (O-1) para
elaborar dictamen y acta
respectiva.

Recibe naotificacion mediante
oficio (O).

Conecta con el paso 1

los reauisitos?

No_~"¢ Cumple con Si

—

El comité se retine y determina
asentando la resolucion en el
acta (O-1). Archiva el acta
original para su control y envia al
departamento de bacas copia

@)
|

Ingresa al SIB y valida las
solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte (2e)
por tipo de beca. Archiva para su
control el por tipo de becay
envia e2 por tipo de beca junto
con el acta (1) de resolucion

Recibe paquete (e2) por tipo de
beca y acta de resolucién, acusa
de recibido y publica lista en el
Portal de la UAEM.

FIN
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

7. Glosario

UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México
CGB: Comité General de Becas

CIB: Comité Interno de Becas

SIB: Sistema Integral de Becas
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
De az]r?;?niilto de Coordinadora de
00 08/08/12 partar Extensién y Primera Version
Servicios al Vinculacién
Estudiante
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

1. Proposito

Establecer los parametros y lineamientos. Para ofertar cursos, diplomados, cursos pos técnicos de
actualizacion para el sector salud y sociedad en general de manera presencial.

2. Alcance
Este procedimiento debe de ser observado y aplicado para el desarrollo de eventos académicos de
educacién continua modalidad presencial realizados por el departamento de educaciéon continua y a

distancia de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la UAEM y el sector salud.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Elaboracion de la estructura |e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacién del curso o diplomado y| Distancia FEyO

Continua y a Distancia FEyO | cotizacion

e Envib para su aprobacion e HH Consejos Académico y de Gobierno de la
Departamento de Educacién FEYO
Continua y a Distancia FEyO

e Envio a la Direccion de |e Director de la Facultad
Departamento de Educacién Educacion  Continua 'y a
Continua y a Distancia FEyO Distancia para su registro

e Difusién de cursos 0 | ¢ Coordinadora de Difusién Cultural
Coordinacion de Difusion diplomados
Cultural

e Inscripciones 'y cobro de|e El Departamento de educacién Continua y a
Departamento de Educacion colegiaturas Distancia FEyO

Continua ya Distancia FEyO e Subdirector administrativo

e Desarrollo del curso y|e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion contratacion de docentes Distancia FEyO

Continua y a Distancia FEyO

e Pago de docentes e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion Distancia FEyO
Continua y a Distancia FEyO e Subdirector administrativo

e Aplicacidn de evaluaciones de | e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion docentes Distancia FEyO

Continua y a Distancia FEyO

e Elaboracién de diplomas vy |e Direccion de Educacion Continua y a Distancia
Direccion de Educacion constancias UAEM
Continua ya Distancia UAEM e Director de la Facultad de Enfermeria

wSGC . UAEM 127/148 W‘
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Ceremonia de entrega de |e Director de la Facultad de Enfermeria

Departamento de Educacion constancias « Coordinadora de Difusion Cultural
Continua y a Distancia FEyO e Departamento de educacién Continua y a Distancia
FEyO

4. Normatividad aplicable

.Legislacion Universitaria

.Lineamientos de educacion Continua y a Distancia

Lineamientos del Departamento de Educacion Continua y a Distancias de la Facultad de
Enfermeria

5. Politicas

1. El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO deber& contar con la solicitud del
usuario por escrito especificando el tipo de curso o diplomado solicitado.

2. La estructuracion de los cursos o diplomados se efectuard descuero a las necesidades del
usuario, cuando no se encuentren dentro del catalogo de servicios.

3. EIl Departamento de educacion Continua y a Distancia de la FEyO entregara mediante oficio al
usuario la estructura y cotizacion del curso o diplomado

4. El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO turnara a los Departamento de
educacién Continua y a Distancia FEyO, las estructuras de los cursos o diplomados

5. El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO enviara las estructuras aprobadas
por los HH Consejos Académico y de Gobierno a la Direcciébn de Educacion Continua y a
Distancias de la UAEM para su validacion y registro.

6. La Coordinaciéon de Extensién y Vinculacién sera la responsable de la elaboracion del
instrumento legal correspondiente cuando asi se requiera.

7. El docente sera el responsable de la elaboracion del programa correspondiente de la materia o
modulo a impartir el cual entregara al Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO,
guien lo turnara a los HH Consejos Académico y de Gobierno para su aprobacion.

8. El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO solicitara el Curriculum Vitae a los
docentes.

9. El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO aplicard las evaluaciones a los
docentes de cada materia 0 modulo.

10. El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO elaborara las nominas de pago a
los docentes recabara las firmas del director y el administrador y las enviara a la Direccién de
Educacion Continua y a Distancia de la UAEM. Para su visto bueno.

11. El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO hara las adecuaciones y cambios
gue se presentan durante el desarrollo de los cursos y diplomados en la estructura y las turnara
nuevamente a los HH Consejos Académico y de Gobierno, para su aprobacion.

12. El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO enviara a la Direccion de Educacion

Continua y a Distancia de la UAEM, las estructuras actualizadas y aprobadas, las actas de
calificaciones y concentrado de las mismas, solicitando la elaboracion de los diplomas y
constancias correspondientes.
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Procedimiento: Imparticion de Cursos

Versién Vigente No. 00

6. Diagrama de bloque

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Institucién Solicitante

Direccién de la Facultad

Departamento de
Educacién Continuay a
Distancia

H.H. Consejos de
Gobierno y Académico

( INICIO )

|
Realiza oficio de solicitud (O-
1),entrega (O) y archiva (1) una

ves acusado de recibido.
\ 4

Revisa propuesta y comunica si
esta de acuerdo.
r

|
Recibe solicitud (0), acusa (1) d
recibido, saca (f) y turna.

.

&)

|

Recibe (f), archiva para su
control. Se pone en contacto con
la institucion solicitante para
determinar las caracteristicas del
curso. Entrega propuesta
conforme a los lineamientos de la
Direccién de Educacion Continua
y a Distancia.

v

Se entera de respuesta. Si tienen
observaciones realiza los ajustes
necesarios. Si no existen
observaciones turna para su
aprobacién a los consejos.

¢ Existen
observaciones?

Conecta con paso “3”

— ()

Recibe propuesta mediante oficio
(O) y acusa (1) de recibido. Si
existen observaciones solicita los
ajustes pertinentes. Si no existen
observaciones lo aprueba.

¢ Existen
observaciones?

[ Conecta con paso “5” ]
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Procedimiento: Imparticion de Cursos

Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 08/08/12

Departamento de Educacion
Continua y a Distancia de la
Facultad

Direccion de Educacién Continua y
a Distancia de la UAEM

H.H. Consejos de Gobierno y
Académico

Recibe aprobacion del Consejoy a
continuacion turna a la Direccion de
Educacion Continua y a Distancia

Recibe solicitud de curso y determina de
acuerdo al procedimiento de “Desarrollo de
Actos Académicos de Educacion Continua” y
aprueba y turna mediante oficio de
aprobacion.

Acusa (1) de recibido. Lleva a cabo el curso.

Recibe oficio (O) lo archiva para su contro;J

Conecta con procedimiento
“Desarrollo de Actos Académicos de
Educacién Continua”

FIN

Conecta con procedimiento
“Desarrollo de Actos
Académicos de Educacién
Continua”
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion

7. Glosario

Curso pos técnico.- Actividad que tiene como propésito preparar técnicos especialistas,
proporcionandoles conocimientos amplios de una area determinada del conocimiento, adiestrandolos en
el ejercicio practico de la misma

Diplomado.- Actividad educativa que tiene como objetivo transmitir conocimientos, habilidades y
destrezas para actualizar y capacitar al participante, permitiendo enriquecer su experiencia laboral, asi
como su cultura general. Se organizan y estructuran por medio de mdédulos secuenciados. Estos no
confieren grado académico ni generan créditos revalidables o convalidables

Estructura.- formato que contienen impresa las caracteristicas propias de cada curso o diplomado

Curso.- Constituye una actividad educativa desarrollada en varias sesiones en las que adquieren
nuevos conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes o bien su actualizacién, en una tematica
especifica, con la exposicion o instruccion de especialistas o expertos

wSGC - 131/148 W
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Procedimiento: Imparticion de Cursos

Versién Vigente No. 00

9. Revision Historica

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 08/08/12

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Departamento de
00 08/08/12 Edu.cacmn C.oor(.j,lnacmn de Primera Version
Continuay a Difusién Cultural
Distancia
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 08/08/12

La Coordinacién de Extension y Vinculacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados

disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Elaboracién, Publicacién y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio Social

Liberaciéon del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado Laboral

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Integral de Convenios

Gestion Integral de Convenios

Direccién de Vinculacién
Universitaria

Secretaria

Promocién de los productos y
Servicios universitarios

Promocién de los productos y
Servicios universitarios

Direccion de Vinculacion
Universitaria

de

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Extension y
Vinculacion

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Universitaria

Elaboracién, Publicacién y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio Social

Liberacion del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado Laboral

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestién del financiamiento para el
pago de becas institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Pago de becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Revision, Analisis y Validacion de
Convenios

Revision, Andlisis y Validacion de
Convenios

Oficina del Abogado General

Oficina del
Abogado
General

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea.

Direccion de Educaciéon Continua

y a Distancia

Secretaria de

Programa de Movilidad Estudiantil.

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Direccion de Cooperacion
Académica Nacional e
Internacional.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Planeacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 08/08/12 |
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 08/08/12

Con este procedimiento se pretende la integracion del Plan de Desarrollo que regira el periodo de la
administracién en turno, con la participacion del equipo de trabajo nombrado por el Director.

2. Alcance

La participacion de subdirectores, coordinadores y jefes de departamento seré para que a nivel de cada
uno, propongan y establezca las metas a alcanzar durante la administracion vigente plasmadas en
congruencia con las del Plan Rector

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Evaluar, aprobar y/o sugerir propuestas para el | ¢ Aprobar el Plan una vez aprobado por
plan de desarrollo de la administracion vigente en | el Director de la Facultad.
sesion ordinaria o extraordinaria antes de ser

H.H. Consejo Académico
y de Gobierno de la

Facultad enviado a la SPyDI
Considera las propuestas vertidas en los foros | e Proponer, aceptar y/o rechazar la
Director disefiados especificamente para este fin, los| propuesta de acuerdo a su posibilidad

analiza y aprueba los pertinentes para el plan de
desarrollo durante su administracion.

de cumplimiento.

Subdirectores:

Académico y
Administrativo

Convocar a sus subordinados para analizar,
disefiar y proponer los alcances de las metas que
coadyuven al logro de metas de la administracién
vigente, en congruencia con el Plan Rector de
Desarrollo.

e Recoge, organiza, propone y vierte
metas para lograr en la administracion
vigente.

Coordinadores

Aportar metas para su andlisis por los
subdirectores para revisar su pertinencia y
viabilidad a plasmar en el plan de desarrollo, asi
como reunir las propuestas de sus subordinados
y comunidad involucrada de su competencia.

e Recoge, organiza, propone y vierte
metas para lograr en la administracion
vigente.

Jefes de Departamento

Propone, disefia y vierte propuestas con alcance
real en el diario devenir de las actividades en el
organismo académico y de su competencia.

e Recoge, organiza, propone Yy vierte
metas para lograr en la administracion
vigente.

4. Normatividad aplicable

e Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México, Art. 7

e Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fraccion V y VIII; Titulo Quinto, Capitulo
VI; Art. del 124 al 127 y del 130 al 132,
Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62y 63

e Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art. 10,
fraccion Ill.

5. Politi

cas

1. Se seguira puntualmente la secuencia planteada por la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional, asi como los lineamientos establecidos en el manual para este fin expedido por
dicha Secretaria para la estructuracion del plan de desarrollo de la administracion en turno de la
Facultad.

4
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Planeacion

2. Se atenderd todas las convocatorias que se emita por las autoridades competentes en el
organismo académico para el disefio, analisis y estructuracion del Plan de Desarrollo de la
administracion.

3. Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

El coordinador de planeacion consolidara las adecuaciones pertinentes de su competencia para
dar al documento la forma, de acuerdo a los lineamientos establecidos por departamento central.

5. El Director aprobara el documento final antes de enviarlo a los H.H. Consejos Académico y de
Gobierno del Organismo Académico.

6. Los H.H. Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacién por la
SPyDI.
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Planeacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 08/08/12

Secretaria de Planeacion

Direccién de la Facultad

Coordinacion de
Planeacién

Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de
Departamento y de Unidad

INICIO

Emite oficio (O-1) de elaboracion
del Plan de Desarrollo y archiva la
copia (1) para su control una vez
acusado de recibido

Recibe oficio (O) y turna
acusando (1) de recibido

Recibe oficio (O).

Convoca para la Integracién del
Plan a través de oficio a
Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento y Unidad.

Se enteran mediante oficio y
llevan a cabo la reunién. Integran
el Plan de Desarrollo y lo turnan.

OF

Recibe Plan de Desarrollo para
su estructuracion final e incluir
propuestas de la Comunidad en
General.

Turna version final para Visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 08/08/12

Direccion de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacién

Coordinacién de
Planeacién

Revisa, aprueba el documento y

lo turna.

Revisa, aprueba Documento y

turna.

Remite documento final
mediante oficio (O-1) y turna a la
Coordinacion de Planeacion (1)
una vez acusado de recibido.

Recibe Plan mediante oficio (O) y
acusa (1) de recibido.

Se revisa y emite oficio de
liberacion (O-1) archivando para
su control (1) una vez acusado
de recibido. |

() -

Recibe Oficio (O), turnandolo a
la Coordinacién de Planeacion y
acusando (1) de recibido.

resguarda Plan para su control

Archiva Oficio de liberacion (0)'31

FIN
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12
Coordinacion de Planeacion

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
N o Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . o
00 08/08/12 Planeacion Facultad Primera Versién
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacién de Planeacion

Fecha: 08/08/12

La Coordinacién de Planeacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles
en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
_ QUE PERTENECE _-

Solicitud Presencial de Acceso
a Informacién Publica

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Clasificacién de Informacion

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Electrénico de Solicitud de
Acceso a Datos Personales y/o
su Correccion

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Presencial de Solicitud de
Acceso a Datos Personales y/o
su Correccion

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Secretaria de

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Presencial

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Rectoria

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Electrénica

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Solicitud Electrénica de
Informacioén Pulblica

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Actualizacién del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Actualizacion del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Direccion de Informacion
Universitaria

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacién de la Estadistica
Basica de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Consolidacion de la estadistica
911, 912 e inventario de bienes
muebles, inmuebles y

Consolidacién de la Estadistica
Béasica de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Capacitacion

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Observaciones de la CPyEAelE

Formulaciéon de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacion sobre el sistema
Web de POA

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Elaboracion del POA
departamento de programacion

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Secretaria de

Formulacion del POA espacios
universitarios

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Planeacion y
Desarrollo

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacion de la estadistica base
de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Institucional

Consolidacién de la estadistica
basica 911y 912.

Consolidacion de la estadistica base
de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Central

Formulacion de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacion para la
Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

PROCEDIMIENTO

Facultad de Arquitectura y Disefio
Coordinacién de Planeacion

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 08/08/12

Aplicacion de recursos

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Elaboracién o Actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Elaboraciéon o Actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Direccién De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Elaboracién del Programa de
Fortalecimiento de la Gestién
Institucional (ProGES)

Elaboracién del Programa de
Fortalecimiento de la Gestién
Institucional (ProGES)

Direccion De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Rectoria

SGC - UAEM
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccion Administrativa

Fecha: 08/08/12

La Subdireccion Administrativa se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles
en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Emision de nombramientos y
registro de juicios de promocion
al personal académico

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Pago de Arrendamientos

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Transferencias CHEQUES Financieros
Ficha de Salida de Efectivo con Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
Recursos Etiquetados. Transferencias CHEQUES Financieros

Pago de Honorarios por Servicios
Profesionales Etiquetados (PIFI,
FOMES, PROMEP, PIFOP)

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Servicios Profesionales

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Eventuales (Honorarios) Transferencias CHEQUES Financieros
Certificado de Donacion en Emision de Estados Financieros Direccion de Recursos
Especia Financieros

Construcciéon de Obra
Universitaria.

Construcciéon de Obra
Universitaria

Direccion de Obra Universitaria

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Direccién de Obra Universitaria

Validacién de documentos que
soportan el ejercicio presupuestal
de gasto corriente y la
generacion de contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Validacién de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacién de
contra recibos correspondientes

Control Presupuestal

Direccién de Programacion y
Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacién presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Conciliacion de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Egresos del Recurso y/o Gastos
a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de Programacion y
Control Presupuestal

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios de

Direccion de Recursos

Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Alta de bienes muebles Aptualizacic')n de Inventarios de D'irecci.c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros
Baja de Bienes Muebles y Actualizacién de Inventarios de Direccion de Recursos
Vehiculos Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Disposicion de bienes muebles Aptualizacic')n de Inventarios de D'irecci.c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros
Transferencias de bienes Actualizacion de Inventarios de Direccién de Recursos
muebles Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Apertura de Fondo Fijo y Fondo Emisién de Cheques y/o Direccion de Recursos
Revolvente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago a Proveedores (Compras a | Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
Crédito) con Recursos Propios. Transferencias CHEQUES Financieros

Secretaria de
Administracion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

PROCEDIMIENTO

Facultad de Arquitectura y Disefio
Subdireccion Administrativa

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 08/08/12

Pago de Gastos a Comprobar.

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Gasto Corriente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago de Gastos a Comprobar Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
con Recursos Etiquetados Transferencias CHEQUES Financieros

Reembolso de Fondo Fijo, Fondo
Revolvente y Gastos
Extraordinarios

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados Financieros

Direccion de Recursos

Financieros
_ . . Direccion de Recursos
Gastos a Comprobar Emision de Estados Financieros . .
Financieros
Pagos en Tesoreria Pagos en Tesoreria Direccion de Recursos
9 9 Financieros

Suministro de Articulos de Activo

Direccion de Recursos

- Compras ; -
Fijo P Materiales y Servicios Generales
Suministro de Articulos Compras Direccion de Recursos
Consumibles P Materiales y Servicios Generales
L . . Direccion de Recursos
Control de Recepcion de Bienes | Almacén X -
Materiales y Servicios Generales
Distribucion de articulos . Direccion de Recursos
Almacén

consumibles

Materiales y Servicios Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y Seguimiento de
Adgquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Concursos

Contratacion y Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Correspondencia

Correspondencia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recoleccién de Residuos Soélidos

Recoleccién de Residuos
Sélidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacién de Recursos
Etiguetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Permiso de personal académico
y administrativo sindicalizado

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Capacitacion en residuos solidos

Capacitacion en residuos solidos

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Secretaria de
Rectoria
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12

.  VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12

IV. APROBACION

M. en Arqg. Jorge Eduardo Valdés Garcés
DIRECTOR DEL LA FACULTAD DE
ARQUITECTURA Y DISENO

08/08/12 DIR/964/12
Fecha de Oficio de Numero de Oficio
Aprobacion
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Facultad de Arquitectura y Disefio Fecha: 08/08/12

V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Facultad de Arquitectura y Disefio de la Universidad Autonoma del
Estado de México. Toluca, México; Julio de 2012.

Primera Edicion.

FACULTAD DE ARQUITECTURA Y DISENO
Director:

M. en Arqg. Jorge Eduardo Valdés Garcés
Responsable del proyecto:

L.D.I. Donaji Pulido Gomez

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Directora:
L.S.C.A. Maritza Martinez Malacén

Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacién y Métodos:
L.C.P. y A.P. Antonio Alvarez Valadez
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