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Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

I. PRESENTACION

En conformidad con su Reglamento Interno, la Facultad de Ciencias como Organismo Académico
cumplird con los fines de la Universidad Autbnoma del Estado de México, mediante las siguientes
actividades: planear, organizar, dirigir, impartir, vigilar y evaluar los estudios profesionales y avanzados
en las areas de Biologia, Fisica, Mateméticas y Biotecnologia; ademas de promover la Investigacion y
las actividades de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion Universitaria relacionadas con estas
mismas areas.

Para dar cumplimiento con los fines y objetivos de lo anterior, asi como el desarrollo de las funciones
académicas nos apoyamos de las funciones administrativas establecidas de los procesos de gestion,
organizacion y empleo de los recursos humanos, materiales y financieros.

Con el propésito de que la Facultad de Ciencias cumpla satisfactoriamente con las funciones antes
expuestas, se formula la elaboracién del Manual de Procedimientos, que constituye un instrumento guia
para las acciones de las autoridades de nuestro Organismo Académico y de la propia comunidad, el
cual se elaboré con el apoyo de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo (DODA), de
nuestra Universidad.

Dr. Miguel Mayorga Rojas
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
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Manual de Procedimientos

Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias
Consejo de Gobierno

Fecha: 18/05/12

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

Eleccion 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

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
1SO 9001:2008
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Direccién

Facultad de Ciencias

Fecha: 18/05/12

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
DEPENDENCIA

Control de Gestion de la Oficina
del Rector

Control de gestion de la oficina
del rector

Oficina de Rectoria

Direccion de Organizacion Rectoria
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC g . y
Desarrollo Administrativo
Direccion
General de

Cobertura Informativa

Cobertura Informativa

Direcciéon de Comunicacién

Comunicacion
Universitaria.

Auditoria al otorgamiento del
estimulo anual por area de
conocimiento

Auditoria al otorgamiento del
estimulo anual por area de
conocimiento

Direccién de Auditoria
Académica

Planeacion y Ejecucion de
Auditorias Integrales y
Procedimiento de Seguimiento de
Auditorias

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a
Espacios Académicos

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

Contraloria
Universitaria

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

1. Proposito

Analizar los programas de estudio de las Unidades de Aprendizaje para realizar su actualizacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los Consejos de Gobierno y Académico, la
Subdireccién Académica, los Presidentes y Secretarios por area académica y los Profesores de las

diferentes areas de docencia.

3. Responsabilidad y autoridad

RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Conseios de e Atender al trabajo presentado por las &areas de | e Aprobar la actualizacion de los diferentes
.J docencia en relacion a la actualizacion de los| programas de estudio.

GObéemo y programas de estudio.

Académico

e Convocar a una primera sesion a las diferentes | ¢ Conducir los trabajos de la primera y
areas de docencia. segunda reunion por area de docencia.

e Conducir la primera sesion de cada é&rea de |e Resguardar los diferentes programas de
docencia. estudio.

e Convocar a la segunda sesion de cada area de
docencia.

e Recibir de cada area de docencia los programas de
estudio.

e Presentar a los Consejos para su aprobacion.

e Socializar con los profesores el contenido de los
programas de estudio.

Subdireccién
Académica

i e Realizar trabajo colegiado y de investigacion para la | ¢ N/A
Profesores de Areas | actualizacion de los diferentes programas de

de Docencia estudio.

e Coordinar el trabajo colegiado de los profesores | ¢ Convocar y conducir en caso de proceder
pertenecientes a su area a reuniones de area a fin de favorecer el
¢ Entregar a la Subdireccion Académica los diferentes | trabajo colegiado.
programas de estudio en forma escrita y
electronica.

Presidente de Area
Académica

4. Normatividad aplicable

e Leyde la UAEM, Titulo Tercero, Articulos 6, 13, 14, 17 y 18.

e Estatuto Universitario, Titulo Primero, Capitulo IlI, Articulo 7; Titulo Tercero, Capitulo I, Articulo 53
fracciones VI, VII y VIII; Articulo 54, fracciones V, VI, VII, VIII y IX; Capitulo VII, Articulos, 93,
fracciones |, IlI, lll; 94 fraccion I, 94 Bis, 94 Bis 1 fraccion Ill; Titulo Cuarto; Capitulo III,
Articulo107 fracciones I, IV y VI.

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Titulo Tercero,
Capitulo Primero, Articulos 32, 33, y 34; Capitulo Tercero, Articulos 46, 47, 50, 51 52, y 53; Titulo

§’SGC - UAEM w
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

Cuarto, Capitulo Tercero Articulo 68 fraccién IV; Capitulo Quinto, Articulo 72 fracciones Il, V, VI y
VIl; Reglamento de Estudios Profesionales, Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Articulos 50, 51, 52,
53, 54, 56, 57, 58, 66, 67, 68, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, Titulo Quinto, Capitulo Segundo,
Articulos 84, 85, y 86; Titulo Octavo, Capitulo Primero, Articulos 131, 132, 133 y 134; Capitulo
Primero, Articulos 135 y 136; Capitulo Tercero, 137, 138, 139 y 140; Capitulo Cuarto, Articulos
141, 142, 144, 145, 146.

e SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

1.

La evaluacion y actualizacion de los programas de estudio se realizar4 con una periodicidad
semestral antes del inicio del periodo de clases.

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

El Subdirector Académico deberd estar presente en todas las reuniones por areas de docencia.
Se realizara trabajo colegiado con los profesores de los diferentes Centros Universitarios en los
gue se imparta el programa de estudio a fin de realizar la evaluacién y determinar de comun
acuerdo la actualizacion de los programas de estudio.

5. EIl Subdirector Académico remitird a los Comités Curriculares los programas aprobados por los
Consejos para su revision correspondiente como parte del seguimiento y evaluacion de los
planes de estudio.

6. Los programas de estudio aprobados se remitirdn 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 o
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdirector Académico Areas de Docencia

INICIO

Convoca a profesores para reunion de areas de docencia, a
través de la emision de la orden del dia.

v

Presentan, en la reunién convocada a los profesores por
Unidad de Aprendizaje para coordinar trabajo por area de
docencia y asi, llevar a cabo la revisién de los programas de
estudio correspondientes para su actualizacion,
reestructuracion o creacion.

Transcurre un tiempo en tanto realizan dicha revision de
manera colegiada.

A i

Una vez concluido el trabajo colegiado de las areas de
docencia, convoca a una segunda reunion a través de la
emision de la orden del dia, con el objetivo de aprobar la
actualizacion, reestructuracion o creacion de programas de
estudio que cada una presente.

v

Entregan, al Subdirector Académico, mediante oficio firmado
por el presidente de cada &rea de docencia los programas
aprobados, en formato electrénico e impreso.

d |

Analiza programas vy, si existen observaciones revisa con
presidentes o profesores de las areas de docencia de forma
directa o por correo electrénico, para su correccion.

Una vez que da el visto bueno al documento de actualizacion,
reestructuracion o creaciéon de programas, genera un cuadro
de los programas trabajados por la areas en el que describe el
periodo a cursar, la unidad de aprendizaje, los profesores que
participaron en la elaboracién del documento, si es una
actualizacién, reestructuracion o creacion y el area de
docencia a que corresponde, y presenta a los Consejos
Académico y de Gobierno de la Facultad para su aprobacién

SGC - UAEM
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias

Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

Subdirector Académico Consejos de Gobierno y Académico

Aprueban en sesion ordinaria o extraordinaria la actualizacion,
reestructuracion o creacién, estableciendo toda la informacion
en el Acta correspondiente y de manera electrénica, y la
remite al Subdirector Académico.

7 e I

Archiva para su control el acta electrénica generada en la
sesion de Consejos Académico y de Gobierno, asi como los
programas aprobados en formato impreso y electronico.

FIN

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

7. Glosario

Actualizacion: Es el trabajo de disefio o redisefio de programas de estudio que hacen los profesores
gue 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 direccién de un Presidente y
Secretario quienes realizan estas funciones al menos durante dos afios con opcién 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 formacion 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 descripcién 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.

Reestructuracion: Innovaciones que se realizan a los programas de estudios que tienen su fuente en
las evaluaciones que cada area de Docencia de las Licenciaturas, 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 bhien
profesores que persiguen un mismo fin académico con el propésito de definir y alcanzar diversos
objetivos académicos.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L ,
A o Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 18/05/12 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad

SGC - UAEM
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Subdirecciéon Académica

Fecha: 18/05/12

1. Propésito

Establecer el procedimiento y lineamientos para la actualizacion y formacion del personal docente.

2. Alcance

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

Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Subdireccion Académica

RESPONSABILIDAD

e Emitir la relacion de profesores que han concluido

un curso de formacion y actualizacién docente,
para la autorizacibn de constancias de
participacion, cuando el curso fue organizado en
las Instalaciones del Organismo Académico, con
recursos propios.

AUTORIDAD

e Elaborar las constancias de
participacion en los cursos de
formacion y actualizacién docente que
fueron organizados e impartidos en el
Organismo Académico.

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

Emitir la circular dirigida a personal docente sobre
las oferta de cursos de formacion docente.
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.

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

Entregar las constancias a los participantes.

e Buscar instructores y presentar propuesta a la

Subdireccién Académica.

e Llevar el control de listas de

asistencia.

Subdireccion
Administrativa

Proveer de los recursos financieros y materiales
necesarios para la realizacion de los cursos de
capacitacion.

e N/A

Coordinacion de
Extension

Difundir las capacitaciones entre los profesores
de la Facultad.

e N/A

Personal Docente (PTC,
TATC, PMT y PA)

Participar en los cursos que se impartan y en la
realizaciéon del diagnéstico de necesidades que
lleva a cabo las Coordinaciones de docencia de
las Licenciaturas.

e N/A

20/121
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo De la Comunidad Universitaria, Capitulo
V De los Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 30 fracciones IX,
Xll'y XIV.

¢ Reglamento del Personal Académico, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il De
las Funciones, los Derechos y las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5° fraccion
Xl'y Articulo 6° fracciones Il y X.

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.

2. Las coordinaciones de docencia, contardn con un programa de cursos para los profesores
conozcan con anticipacion el curso de su interés.

§’SGC - UAEM w

I,
ISO 9001:2008 s

21/121



Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia de las Licenciaturas Profesores

INICIO

Elabora y aplica, via correo electrénico, un cuestionario a los
profesores de la Facultad con la finalidad de elaborar un
diagnostico de las necesidades que existan en relacion a su
actualizacion y formacion.

v

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas.

A

Analiza informacién de los cuestionarios, determina
necesidades, establece objetivos de la capacitacién y elabora
Plan de Capacitacion.

Gestiona mediante oficio ante la Subdireccion Administrativa
los recursos financieros necesarios para la realizacion de la
capacitacion.

Busca en base al perfil deseado para la imparticion del curso
al instructor, emite oficio de invitacion y remite al instructor
seleccionado a la Direcciéon de la Facultad asi como a la
Subdireccion Académica quienes archivan para su control.

Solicita la difusion de los cursos de capacitacion a la
Coordinacion de Extension de la Facultad.

ISO 9001:2008 e}
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

Coordinadores de Docencia de las

. ; Coordinacién de Extension Instructor
Licenciaturas

v

Difunde las capacitaciones entre
los profesores a través de
correo electronico y la
publicacién de la informacién en
la pagina web de la Facultad.

P
<«

Confirma la participacion de los
docentes a través de correo
electronico, emite lista de inscripcion
y confirma al instructor.

Gestiona, a través de oficio los
recursos materiales necesarios para
la capacitacién ante la Subdireccién
Administrativa.

v

Lleva a cabo el curso de
capacitacion.

A

Elabora y entrega constancias de
participacion para los docentes
asistentes e instructor.

Evalla el desempefio del instructor
a través de un cuestionario que
aplica a los asistentes del cuso.
Realiza y remite informe escrito de
la capacitacion a la Subdireccion
Académica y la Direccién.

Genera carpeta con la informacion
del curso de capacitacion y archiva
para su control.

FIN

ISO 9001:2008 iR U
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica

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.

8. Anexos
8.1 Formato programa de cursos de Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas.
8.2 Lista de asistencia.
8.3 Constancias de participacion.

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado o :
S ., Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 18/05/12 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad

’ SGC - UAEM W
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

1. Propésito

Analizar las unidades de aprendizaje a ofertar asi como el perfil de cada profesor para la integracion de
la plantilla del personal docente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Subdireccion Académica, las Coordinaciones
de las Licenciaturas de Biologia, Fisica, Matematicas y Biotecnologia, y observado por la Direccion de la
Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO ‘ RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Revisar la plantilla para su presentacion a los|e Autorizar la plantila para su
Consejos. presentacion a los Consejos.

Director de la Facultad e Conducir la sesién del Consejo.

e Identificar por periodo las unidades de |e Definir las unidades de aprendizaje a
aprendizaje a ofertar. ofertar.

¢ Visitar por linea de acentuacion a los grupos a fin
de identificar las unidades de aprendizaje del
periodo.

e Enviar a la Subdireccion Administrativa la plantilla

Subdirector Académico para que ésta sea enviada al sistema de la
Direccion de Recursos Humanos.

e Enviar a Control Escolar la plantilla aprobada
para dar de alta en el sistema al profesor
asignado, asi como la unidad de aprendizaje.

e Presentacion de la plantilla del personal docente
ante los Consejos.

¢ Elaborar pre oferta de plantilla. e Socializar la plantilla del personal
Coordinadores de . ;ﬂ?\lqiﬁﬁ;y difundir las plantillas por licenciatura a| docente.
Docencia de las « Presentar en sesion extraordinaria de Consejo la
Licenciaturas plantilla.

¢ Realizar, si se requiere, cambios en la plantilla en
relacion a las observaciones indicadas en la
sesion extraordinaria de Consejo.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo Segundo De la comunidad Universitaria, Capitulo IlI, Articulo 20.

e Reglamento del Personal Académico, Titulo Segundo De la Clasificacion del Personal
Académico, Capitulo IV De los Profesores de Asignatura, Articulo 25 y Capitulo V De los
Profesores e Investigadores de Carrera, Articulo 43y 44.

’SGC - UAEM w
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

5. Politicas

1.

&\ ISO 9001:2008

La conformacion de la plantilla del personal docente observara el mismo procedimiento sin
importar la Licenciatura de que se trate.

La asignacion de las unidades de aprendizaje se realizard en funcién a las definitividades del
personal docente, el nUmero de horas clase semanales que deben cubrir los profesores de
carrera, medio tiempo, técnico académico, y asignatura, el perfil requerido para la unidad de
aprendizaje por el profesor, asi como su disponibilidad de horario.

La integracién de la plantilla se realizara previo al inicio de cada periodo.

Se podran aperturar las unidades de aprendizaje que de acuerdo a su ubicacion en el mapa
curricular correspondan a periodos distintos, con el objeto de facilitar el egreso de los alumnos
con la generacion a la que pertenecen.

Los Coordinadores de Docencia de las cuatro Licenciaturas visitaran directamente los grupos
con el fin de identificar la linea de acentuacion por alumno para definir posteriormente el nUmero
de grupos por unidad de aprendizaje.

En la sesion extraordinaria de los Consejos de la Facultad se realizaran las adecuaciones
pertinentes directamente en el documento de la plantilla que se presenta en formato electrénico.

La preoferta se remitira al Subdirector Administrativo para generar nimero de plaza en el sistema
de Recursos Humanos.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia de las

. - Director de La Facultad Subdirector Académico
Licenciaturas

INICIO

En conjunto con la Subdireccion
Académica revisa Unidades de
Aprendizaje en Plan de Estudios y
Mapa Curricular para identificar
aquellas que es posible aperturar.

Visita a los grupos préximos a elegir
lineas de acentuacion para identificar
la seleccion que haran los alumnos,
y elabora preoferta, la cual remite al
Director de la Facultad.

v

Revisa, si  existiera alguna
observacion regresa documento a
los Coordinadores de Licenciatura
para realizar los ajustes
necesarios. Da Vo.Bo, informando
de manera directa a los
Coordinadores.

<
«

En conjunto con la Direccion y la
Subdireccion Académica genera la
Plantila en base a la preoferta, en
formato  impreso y  electrénico,
asignando Unidades de Aprendizaje
grupos, horarios y profesores, para su
presentacion ante los  Consejos
académico y de gobierno de la
Facultad.

v

Convoca a sesion extraordinaria de
Consejos para la presentacion y
aprobacion de la plantilla, a los
Coordinadores de Docencia por

Licenciatura.

ISO 9001:2008 1o i
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

Subdirector Académico Coordinadores de Docencia de las Licenciaturas

v

Presentan en sesién extraordinaria de Consejo la
Plantilla del personal docente, analizan y si es
necesario, realizan modificaciones en base a las
observaciones que surjan.

Remiten documento impreso y en formato
electrénico al Subdirector Académico.

A

Una vez aprobada la Plantilla, en calidad de Secretario
del Consejo, elabora el acta correspondiente a la reunién
celebrada en formato electrénico, y, el registro en el libro
de actas del Consejo.

Hace llegar Plantillas autorizadas por los Consejos al
Subdirector Administrativo, asi como a Control Escolar,
para dar de alta en el sistema al profesor y a la Unidad
de Aprendizaje.

Archiva para su control Plantillas y acta de sesién del
Consejo.

v I

v

Difunden las Plantillas por Licenciatura a los alumnos,
a través de la pagina Web, y su publicacién en las
mamparas de la Facultad.

FIN

ISO 9001:2008 §2 s o
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

7. Glosario

Lineas de acentuacion: Serie de unidades de aprendizaje elegidas por el alumno, que conforman una
serie de conocimientos que permiten profundizar en ciertos temas.

Profesor de carrera: Profesor que dedica 48 horas a la semana en la realizacion de diferentes labores
académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias A,B,C,D 6 F.

Profesor medio tiempo: Profesor que dedica 24 horas a la semana en la realizacion de labores
académicas.

Profesor técnico académico: Persona quien en una determinada actividad o area planea, coordina,
ejecuta y difunde diversas actividades encaminadas a proporcionar actividades de investigacion o
docencia.

Profesor asignatura definitivo: Profesor que habiendo aprobado el concurso de oposicion
correspondiente, imparte un determinado nimero de unidades de aprendizaje, y cuya paga esta en
funcién de las horas semana impartidas, que no deberé exceder el limite de 18 a la semana.

Profesor de asignatura: Profesor que imparte catedra en areas de su especialidad sin exceder el limite
maximo de 18 horas a la semana.

Periodo: Lapso en que transcurren las actividades académicas. Un periodo regular, conforme a los
acuerdos nacionales y a los reglamentos institucionales, debe tener una duracibn minima de 16
semanas efectivas de clase, un afio regular contiene dos periodos académicos.

Mapa curricular: Instrumento grafico que muestra los diversos nicleos que componen una trayectoria
académica.

Plan de estudios: Instrumento cualitativo y cuantitativo que tiene por objeto precisar la duracién
maxima y minima de una trayectoria académica, asi como las diferentes unidades de aprendizaje que
componen a una licenciatura, se presenta en forma de lista que especifica la forma en que se organiza
el contenido curricular en unidades de aprendizaje, su relacién de antecedencia-consecuencia o valor
crediticio, su caracter de obligatoriedad y modalidad (curso, seminario, taller).

Unidad de aprendizaje: Unidad en que se dividen los contenidos de una materia, la unidad de
aprendizaje constituye el componente funcional del curriculum, pues con base en ella se disefan el
conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes en las cuales al alumno se le forma mediante el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Plantilla personal docente: Documento que contiene el nombre y periodicidad de las diferentes
unidades de aprendizaje asi como al profesor designado durante un periodo determinado.

Preoferta: Documento en el que se relacionan las diferentes unidades de aprendizaje que pueden ser
cursadas en un periodo determinado.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica

8. Anexos

9. Revision Historica

NUumero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
o "y P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 18/05/12 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del L
Personal de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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. Revisioén histoérica
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del o
Personal de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica

1. Propésito

Establecer los lineamientos donde se especifique el programa e informe semestral de actividades del
personal de carrera (PTC, TATC y PMT), a fin se ser presentados a los Consejos para su dictamen y
aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los Consejos de la Facultad, la Subdirecciéon
Académica, el Departamento de adscripcion del PTC, TATC y PMT, los Profesores de Tiempo
Completo, Técnicos Académicos de Tiempo Completo y de Medio Tiempo.

3. Responsabilidad y autoridad

RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

. e Remitir informes y programas a la Comision de | ¢ Aprobar o rechazar los Programas e
Consejos de la Facultad Asuntos Docentes. informes presentados.

e Emitir la circular dirigida a personal de carrera | e Solicitar la entrega del Programa e
(PTC, TATC y PMT), para que elaboren el| Informe de actividades semestrales al
Programa e Informe de actividades semestrales. personal de carrera (PTC, TATC y

e Elaborar las constancias de cumplimiento del PMT) y someter a los Consejos para
Programa e Informe de actividades semestrales | su dictamen y aprobacion.
al personal de carrera.

Subdirector Académico

Profesores de Tiempo |7 2 PO e e cortacoanes |
7 - [ ] s ,
Conjpl_eto, Tecn_lcos indicadas en los informes y programas.
Acadéemicos de Tlempo e Ingresar al sistema web de la UAEM el informe y
Completo y de Medio programa de actividades del  periodo
Tiempo_ correspondiente y obtiene su comprobante.

4. Normatividad aplicable
e Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo de la Comunidad Universitaria, Capitulo V
De los Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 30.
e Reglamento del Personal Académico, Capitulo V De los Profesores e Investigadores de
Carrera, Articulos 43y 44.

5. Politicas

1. El personal académico (PTC, TATC y PMT), presentara el Programa de actividades semestrales
gue especifique los rubros: actividades de docencia, actividades de generacion aplicada al
conocimiento, tutorias de alumnos, formacion profesional y disciplinaria y otras actividades, con
la firma del jefe inmediato.

2. Ladistribucion de la carga horaria sera tanto en el turno matutino como en el vespertino.

I,
ISO 9001:2008 P
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del o
Personal de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica

La programacién de actividades debera de contener 36 hrs., para PTC o TATC que no sean
beneficios de PROED, y 40 horas a los PTC, TATC acreedores al estimulo de PROED, cuando
el estimulo econémico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

La programacién de actividades deberd de contener 18 hrs., para profesores que no sean
beneficios de PROED, y 20 horas PMT acreedores al estimulo de PROED, cuando el estimulo
econoémico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

Respecto al informe de actividades este sera acompafiado por todas las evidencias soporte y
firmado por el jefe inmediato.

6. Respecto al informe de actividades este sera acompafiado por todas las evidencias soporte.

4
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del o
Personal de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccién Académica PTC. PMT, TATC Consejos Ac_ademlco y de Comision de Asuntos
Gobierno Docentes
Emite circular dirigida a los
PTC, PMT, TATC para que
elaboren el informe vy
programa de actividades del
periodo correspondiente.
Elaboran programas e
informes de actividades y
recaba firmas de autorizacion
del jefe inmediato, del
Director 'y  Subdireccion
Académica.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro del periodo
estipulado.
Presenta los Consejos
Académico y de Gobierno
programas e informes de
actividades.
Genera Solicitud de
autorizacion ante la Direccion
del Organismo Académico.
Remiten informes y
programas a la Comision de
Asuntos Docentes.
| |-
Analiza los informes vy
programas de actividades
para emitir el dictamen
correspondiente.
Remite al Secretario de
Consejo.

’SGC - UAEM W
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Personal de Carrera

Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica

Fecha: 18/05/12

Comisioén de Asuntos
Docentes

Secretario de Consejo

PTC, PMT, TATC

Subdireccion Académica

v

Recibe documentos, si los

programas e informes d
actividades fueron:
Aprobados:

Consejos de Gobierno

e

presenta a los

y

Académico para su aprobacion

e informa al PTC, PMT, TATC.
No aprobados: remite con s

u

respectivo dictamen al profesor

para que
modificaciones
correspondientes.

realice las

¢Programas e
informes de
actividades
aprobados?

Sl

— O

Corrige programas e informes
de actividades y remite a la
Subdireccion Académica.

[
»

Ingresa al sistema web de la
UAEM el informe y programa
de actividades del periodo
correspondiente y obtiene su
comprobante.

Presenta  programas e
informes de actividades
corregidos para su
aprobacion ante los
Consejos.

v

[Conecta con paso 6 ]

Elabora y remite a los
profesores constancias por
cumplimiento de entrega en
tiempo y forma del informe y
programa de actividades.
Genera carpeta con la
informacién y documentos
generados en el
procedimiento y archiva para
su control.

( FIN )
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del o
Personal de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica

7. Glosario

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo.

PROED: Programa de estimulos al desempefio del personal docente.

Programa de actividades del personal de carrera: Formato en que se detallan las actividades a
realizar por el personal académico de carrera de manera semestral.

Informe de actividades del personal de carrera: Formato en que se presenta el informe de las
actividades realizadas por el personal académico de carrera de manera semestral, soportadas por las
evidencias respectivas de acuerdo al plan de trabajo.

8. Anexos

8.1 Programa de actividades del personal de carrera.

8.2 Informe de actividades del personal de carrera.

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado . :
N o P Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 18/05/12 Subdlfec_tor Director de la Primera Versién
Académico Facultad
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdirecciéon Académica
Departamento de Titulacion

El Departamento de Titulacion 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
Emisién de Titulo Profesional Emisién de Titulo Profesional Direccion de Control Escolar de
Docencia

Facultad
Titulacion Titulacién Subdireccion Académica de
Ciencias

SGC - UAEM !J{,. 1%
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Departamento de Apoyo a la Docencia
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

Fecha: 18/05/12

El Departamento de Apoyo a la Docencia 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 Dictamen de Emision Dictémenes Direccion de Aprendizaje de
exdmenes de Compe’renao en
Competencia en Inglés. Inglés Lenguas

Emisibn de Dictamen de
Reconocimiento de Estudios

Emision de Dictdmenes por
Reconocimiento de Estudios de

Direccion de Aprendizaje de
Lenguas

en Inglés. Inglés.
Descarte de Material | Seleccidén y Adquisicion de | Direccion de Infraestructura
Documental Material Documental Académica
Seleccion y Adquisicion de | Seleccion y Adguisicion de | Direccidon de Infraestructura
Material Documental Material Documental Académica
, - . Préstamo de Servicios | Direccion de Infraestructura Secretaria de
Préstamo Inter bibliotecario - . L A
Bibliotecarios Académica Docencia
Préstamo en Salén | Préstamo de Servicios | Direccion de Infraestructura
Electréonico Bibliotecarios Académica
Préstamo en Sala y a | Préstamo de Servicios | Direccion de Infraestructura
Domicilio Bibliotecarios Académica
. . L. Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Catalogacion y clasificacion - .
Procesos Tecnico Académica
. Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Recepcidn y entrega . .
Procesos Técnico Académica
. Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Inventario ;. .
Procesos Técnico Académica
Instalacion  de  software Direccion de Tecnologias de
licenciado a las | Atencidn a usuarios la Informacién y
dependencias de la UAEM Comunicaciones
Copia masiva de Direccién de Tecnologias de
informacion a dependencias | Atencidén a usuarios la Informacién y
y organismos de la UAEM Comunicaciones
Insfolocpn, Configuracion y Direccién de Tecnologias de
Correccion de Software en ., . ..
. , Atencion a usuarios la Informaciéon y
Equipo de Cdomputo de la . .
Comunicaciones
UAEM ..
Direccidén de Tecnologias de Oficina de
Mantenimiento de la red de 9 Rectoria

voz y datos

Redes y Telecomunicaciones

la Informacién y
Comunicaciones

Instalacion de cableado de
voz, datos y equipo de
comunicaciones.

Redes y Telecomunicaciones

Direccidén de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Alta, baja o cambio de
enlace o linea teleféonica

Redes y Telecomunicaciones

Direccién de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento,
Actualizacién y Dictamen de

Redes y Telecomunicaciones

Direccidén de Tecnologias de
la Informacién y
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

PROCEDIMIENTO

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

PROCESO CERTIFICADO AL

DEPENDENCIA

Fecha: 18/05/12

Equipo de Coémputo.

QUE PERTENECE

Comunicaciones

Operacion de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccién de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento  Correctivo,
Instalacion y Configuracion
de Software de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccién de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Servicios de
Informatica

Seguridad

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas de
Informacién Automatizados

Desarrollo de Sistemas

Direccion de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales y Sitios
Web

Desarrollo de Sistemas

Direccidén de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Soporte y Mantenimiento en
Sistemas de Informacion,
Portales y Sitios Web

Desarrollo de Sistemas

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Evaluaciéon de SIA’s  en
Operacion o Externos vy
Herramientas de Desarrollo

Desarrollo de Sistemas

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Administracion  de la
Informacion

Desarrollo de Sistemas

Direccidén de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Diseno Grdfico

Desarrollo de Sistemas

Direccidén de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Transmision de eventos en
linea y por demanda a
través de la red de coémputo

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicaciones

Diseno vy Desarrollo de
Aplicaciones Multimedia

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Captura, Digitalizaciéon vy
Edicion de Audio y Video

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Operacion de la Red de
Videoconferencia

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento correctivo
de mobiliario y equipo

Compras

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Secretaria de
Administracion
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Procedimiento: Uso del Laboratorio Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Uso del Laboratorio Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

1. Propésito

Que todos los alumnos y docentes de la facultad conozcan el funcionamiento de los simuladores vy
material que se encuentra en los laboratorios como recurso para llevar a cabo las practicas de
laboratorios correspondientes a las Licenciaturas y de investigacion, que permitiran el logro de los
objetivos de las unidades académicas.

2. Alcance

Tiene el compromiso de preparar a licenciados e investigadores con conocimientos practicos que le
permitan incursionar en las instituciones y ambitos laborales con eficiencia y eficacia desarrollando sus
habilidades.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

¢ . Mantener en orden el laboratorio o N/A
e Resguardar el material existente
e Conservar el material y equipo en buenas
Responsable del condiciones
laboratorio e Orientar al alumno para la realizacion de sus
practicas
e Atender al docente y al alumno cuando este lo
requiera

e Conservar el material y equipo en buenas|e N/A

. condiciones
Usuario

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento interno del laboratorio.

5. Politicas
1. El encargado del laboratorio registrara el ingreso en la bitacora.
2. El usuario mostrara credencial vigente.
3. Los préstamos al aula seran con credencial vigente.
4. Prestamos de material con nimero de inventario correspondiente.
5. El usuario debera hacer buen uso del material.
6. En caso de pérdidas se debera efectuar la reposicion del mismo.
7. No existe responsabilidad alguna del personal, sobre objetos de valor olvidados en el laboratorio.
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Procedimiento: Uso del Laboratorio

Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

Docente y/o Alumno

Laboratorio

INICIO

Se presenta a solicitar uso de

laboratorio

v

Proporciona el formato de solicitud
de uso de laboratorio, material y
equipo

@ :

Recibe solicitud, llena de acuerdo a
sus requerimientos y al horario
disponible y entrega.

O,

Recibe el formato lleno, registra en el
calendario. Llegada la fecha prepara
material y se le entrega al docente o

alumno.
A4

@ .

Recibe material y
identificacion.

entrega

©

Recibe identificacion y archiva
temporalmente.
Una vez transcurrida la préactica

coteja la devolucion del material y
devuelve identificacion y archiva para

su control la solicitud.

v
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Procedimiento: Uso del Laboratorio

Versioén Vigente No. 00

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo a la Docencia

Fecha: 18/05/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
o L Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Departamento de Subdireccion
00 18/05/12 Apoyo a la L Primera Version
. Académica
Docencia
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Fecha: 18/05/12

Facultad de Ciencias
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

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 Direccién de control
Escolar, dependiente de la UAEM

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

Departamento de Archivo
Universitario

Direccién de
Museos
Universitarios

Secretaria de
Difusién Cultural

Admisién: Logistica y Aplicacion
de Examenes

Admision

Direccién de Control
Escolar

Emision de Certificados de Nivel
Medio Superior y Superior

Emisién de Certificados de Nivel
Medio Superior y Superior

Direccion de Control
Escolar

Digitalizacién de Documentos
Oficiales

Digitalizacién de Documentos
Oficiales

Direccion de Control
Escolar

Revalidacion Parcial de Nivel
Superior Profesional

Revalidacion Parcial de Nivel
Superior Profesional

Direccion de Control
Escolar

Secretaria de
Docencia
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Cambio de Calificacion Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

1. Propésito

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.
¢ Solicitar revision 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 correccibn en el SCE
Departamento de Control cambio de calificacion. cuando esta sea procedente.
Escolar e En su caso solicitar se realice a la
DCE.
. e e Observar el cumplimiento legal de la correccion | ¢ Supervisar los movimientos realizados
Direccion de Control realizada. en el SCE.
Escolar « Informar la realizacion de la correccion solicitada.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Titulo Tercero De los Estudios de
Licenciatura, Capitulo VII De la Evaluacion de las Asignaturas, Articulo 106.

5. Politicas

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

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

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

4. 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.

5. En caso de haber solicitado a la Direccion de Control escolar por escrito se realice el movimiento,
se debera verificar la realizacion del mismo en el SCE.
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Procedimiento: Cambio de Calificacién

Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

Departamento de Control

Alumno Profesor Consejo de Gobierno
Escolar de la Facultad J
INICIO
Verifica listados de

calificaciones.
Si existe error lo comunica al
profesor.

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

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

Si esta de cuerdo conecta con
el paso

| |

Conecta con el | /Conecta con
naso 9

Procedimiento
de Revision

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 entrega y archiva
una vez acusado de recibido.

¢ Existe error?

—

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificaciéon 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 y
archiva para su control una vez
acusado de recibido.

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

— ()

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

Determina y emite resolucion en

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Direccion Control Escolar

Escolar de la Facultad UAEM Alumno Consejo de 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
solicitando a la Direccién de Control
Escolar el cambio en el SCE y
archiva una vez acusado de recibido
para su control.

¢El SCE permite
el cambio?

Recibe solicitud mediante

[ Conecta con paso 9 ] oficio y archiva para su control
acusando de recibido.

Realiza cambio de calificacién

y responde mediante oficio

archivando para su control

una vez acusado de recibido.

Recibe oficio y archiva para su
control acusando de recibido.
Verifica correccion en el sistema y
actualiza listado de calificaciones.

Se entera de la determinacion
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versioén Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccion 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).

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

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso6 Reaprobado o :
revision revision (Puesto) (Puesto) SEDPTPEE ole) eanlo)e
Jefe del

Subdirector

P Primera Versiéon
Académico

00 18/05/12 Departamento de
Control Escolar
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Procedimiento: Emision de Certificado Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Emisién de Certificado Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Control Escolar, la Direccion 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 | * Realli.zar los tramites para la entrega del dergchos. 3
certificado. e Emitir el certificado.
Escolar e Llevar los documentos a la Direccion
de Control Escolar para su validacion.

¢ Solicitar el certificado. e Pagar el recibo de pago de derechos.
Alumnos de ultimo « Recibir el certificado.
periodo de estudios
¢ Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.
Direccion de la Facultad
¢ Reuvisar el certificado. e Firmay sella el certificado.

Direccién 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 debera entregar los requisitos para lo obtencion de su certificado.
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Procedimiento: Emisién de Certificado Version Vigente No.00
Fecha: 18/05/12

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Control Escolar de Alumnos que cursan el dltimo

la Facultad periodo de estudios Direccion de la Facultad

INICIO

Emite recibo de pago de derechos
entrega recibo y formato que establece
los requisitos de certificacion.

()

Recoge recibo, realiza el pago, archiva
para su control entrega copia que dice
escuela reline requisitos y los entrega.

O

Recibe copia 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 nimero 2,
si los son emite certificados, integra los
expedientes con los requisitos, sella y
envia.

S

Recibe los certificados, los revisa, firma 'y
los turna.

() '

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

Conecta con Procedimiento de
Emision de Certificados.

FIN
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Procedimiento: Emisién de Certificado Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
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.

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 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 funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

8. Anexos

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

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del .
00 18/05/12 Departamento de Subd|,rec_tor Primera Versién
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
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 Direccion de Control Escolar, el Departamento de Control
Escolar y la Direcciéon de la Facultad, y debe ser observado por los alumnos de la Facultad y la

Subdireccion Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Alumno e Solicitar historial académico y realizar los tramites | ¢ .Pagar el recibo de pago de derechos
u necesarios para obtenerlo ¢ 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 e Emitir el historial académico
E | ¢ Realizar los trdmites para la entrega del historial | ¢ Llevar los documentos a la Direccion
SRR académico de Control Escolar para su validacion
Direccién de la Facultad |*® Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Direccién de Control ¢ Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Escolar

4. Normatividad aplicable

¢ 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

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

Alumno

Subdireccion
Administrativa

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Direccién de la Facultad

INICIO

ol

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

Emite y entrega recibo de pago

de derechos

©

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

\4

Recibe copia del recibo y lo
archiva para su control,

ingresa al Sistema de Control
Escolar y emite: trayectoria e
historial académico

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

v |

Recibe trayectoria e historial
académico firma, sella 'y envia.

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar de

Direccion de Control Escolar Alumno
la Facultad

Recibe trayectoria e historial
académico sella los
documentos, la copia del
historial académico la archiva
para su control y envia los
demas documentos.

Recibe trayectoria original del
historial académico y la
fotocopia del mismo, envia el
historial académico y los demés
documentos los archiva para su

control.
\
|Recibe historial académico |
FIN
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
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 informacién 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 Trayectoria académica.

8.3 Historial académico.

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso6 Reaprobado o :
revision revision (Puesto) (Puesto) SEDPTPEE ole) eanlo)e
Jefe del

Subdirector

00 18/05/12 Departamento de o
Académico

Control Escolar

Primera Versiéon
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Departamento de Tutoria Academica
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el ) )
SITA Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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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SITA

Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

Version Vigente No.0O

1. Propésito

Facultad de Ciencias
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 18/05/12

Registrar las actividades de tutoria, en el sistema de informacion de este servicio.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Programa Institucional de Tutoria Académica,
la Coordinacién de Tutoria Académica y el Claustro de Tutores.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Programa Institucional
de Tutoria Académica
(PROINSTA)

. Publicar Cronograma de fechas para registrar
Planes de Trabajo.

e Asignar el puntaje PROED, en
relacion a las actividades registradas
en el SITA.

Jefe del Departamento
de Tutoria Académica

Dar a conocer las fechas de registro de Planes de
Trabajo a los Tutores.
Verificar en el SITA
registrados.

los Planes de Trabajo

e Supervisar que el personal académico
cumpla con el registro de las
actividades tutoriales en el SITA.

Claustro de Tutores

Cumplir con el registro de las actividades tutoriales
en el SITA.
Atender los llamados del Departamento de Tutoria
Académica.

e N/A

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de Meéxico,
Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 119 al 127.

5. Politicas

1. Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, de los profesores-tutores, seran
establecidas por el Programa Institucional de Tutoria Académica (PROINSTA).

2.

registrar durante todo el semestre.

3.

Las tutorias individuales, grupales y las actividades de ensefianza aprendizaje, se podran

Los reportes como el plan de trabajo, reporte trimestral y reporte semestral, deberan realizarse

en un lapso de dos semanas, tomando en cuenta las fechas asignadas en el Sistema Inteligente
de Tutoria Académica (SITA).

4.

al Desempefio del Personal Docente (PROED).

SGC - UAEM
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA

Version Vigente No.0O

Facultad de Ciencias

Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

ProlnsTA

Departamento de Tutoria
Académica

Tutores

INICIO

Proporciona las fechas en las cuales los
tutores pueden realizar el registro del plan
de trabajo en el Sistema Inteligente de
Tutoria Académica (SITA), a través de un
cronograma que publica en el mismo

Sistema.
I

()

Revisa el SITA para conocer el
cronograma, convoca al claustro de tutores
por medio del correo del Sistema y del

personal para dar a conocer las fechas.
r

Registran el plan de trabajo en el SITA,
generando un folio de registro, que se
guarda en el Sistema.

A

Supervisa el registro de los planes en el
Sistema y verifica lista con folios;

Plan registrado: Corrobora folio.

Plan no registrado: notifica via correo
electrénico o de manera personal al tutor
que debe subir plan al Sistema.

¢Plan
registrado?

Sl

FIN

[Recibe y atiende notificacion. |

v

[ Regresa paso 3 ]
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

Subdireccién Académica

Departamento de Tutoria Académica

Version Vigente No.0O

7. Glosario

PROED: Programa de Estimulos al Personal Docente.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del

Subdirector

i Primera Version
Académico

00 18/05/12 Departamento de
Tutoria Académica
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Coordinacidon de Investigacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacion de Investigacion

La Coordinacién de Investigacion 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 InvestlgaCIon
Programa de Apoyos Académicos Programa de Apoyos E:E)eni((:)lc(:)igr? zeDII;uﬁ":\?gs)t/i acion y Estudios

9 poy Académicos 9 y avanzados.

los Estudios Avanzados

wsec - UAEM !J{I.. o
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Coordinacidon de Estudios Avanzados
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Estudios Avanzados

La Coordinacién de 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
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM

Secretaria de
Investigaciéon y Estudios
Avanzados

Beca de Escolaridad para Beca de Escolaridad para Direccion de Estudios
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado Avanzados
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Coordinacion de Difusidon Cultural
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusion Cultural

La Coordinacion de Difusion 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

Elaboracion, evaluacién, Elaboracion, evaluacién, Direccién de Identidad ) )
edicion y publicacion de la edicion y publicacion de la Universitaria Secretaria de Rectoria
crénica universitaria crénica universitaria
Asignacion de Profesores Imparticién de Cursos y Centro de Actividades

Talleres Culturales
Registro, acopio y entrega de | Registro, Acopio y Entrega de . o . .
Obra Plastica en Obra Plastica en g:;ﬁﬁ%?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 Cultural
Plastica Plastica
Integracion de Brigadas Integracion de Brigadas Direccion de Extension
Universitarias Universitarias Universitaria

g YT
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusion Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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

SGC - UAEM 'm
ISO 9001:2008 1Y i i

74/121




Procedimiento: Promocién Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias

1. Propésito

Coordinacién de Difusion Cultural

Fecha: 18/05/12

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 Direccién de Actividades Fisicas y Deportivas y de la Direccion 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.

Direccion de Actividades |*® Analizar las respuestas a las solicitudes.

Fisicas y Deportivas

e Autorizar o rechazar las solicitudes.

Direccion de la Facultad

e Canalizar solicitud.

e Vigilar que se lleve a cabo las
actividades deportivas.

Promotor Deportivo

e Cumplir con el programa de la Direccion de
Actividades fisicas y deportivas.

e Llevar a cabo los torneos internos y
participar en los torneos organizados
por la Direccion de actividades fisicas
y deportivas.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Art. 76-IV.

¢ Articulo por el que se modifica la estructura funcional de la Administracion Central de la UAEM
Art. 48, Art. 49-C.

5. Politicas

o > w D PRE

La convocatoria debera realizarse con 10 dias de anticipacion.

realizacion de los diferentes torneos.

N oo

SGC - UAEM
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Los oficios de solicitud deberan contar con los datos completos del solicitante y firma.
La aceptacion o rechazo de la solicitud deben ser comunicados por via oficio.

Podréan participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.
La Direccion de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones para la

La Direccion de la Facultad apoyara la parte operativa de los eventos.
El promotor deportivo realizara todas las actividades de promocién deportiva.

4
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

. . . Direccion de )
Promotor Deportivo Direccion de la Actividades Secretaria de

Facultad Deportivas Rectoria

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

T

___________ —_——--)

Asigna e informa fechas y
elabora oficio de solicitud de
instalaciones deportivas y
premiacion y turna.

Una vez acusado de recibido
archiva para su control.

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacién y turna,
una vez acusado de recibido
archiva para su control.

Emite  convocatoria, realiza
preparacion del alumnado.

\4

Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacion turna y acusa de
recibido

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacién y
devuelve autorizacion y oficio

’SGC - UAEM W
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusion Cultural

Direccion de Actividades

) Direccion de la Facultad Promotor Deportivo Secretaria de Rectoria
Deportivas

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

Otorga permiso de autorizacion
de ocupacion de instalaciones
deportivas y premiacion
mediante oficio una vez obtenido
acuse de recibido almacena
para su control.

v

Recibe autorizacion y oficio de
autorizacion 'y premiacion 'y
archiva para su control, e informa

el permiso.
|
i -_——-—-

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

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

Elabora la memoria del torneo ,
archiva para su control y turna

M |

archiva para su control.

\.I:ecibe memoria del torneo y

FIN
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

Coordinacién de Difusion Cultural

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado . :
N . P Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinacion de Director de la . .,
00 18/05/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
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Procedimiento: Proteccion Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusién Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Proteccion Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusién Cultural

1. Propésito

Salvaguardar la integridad fisica de la Comunidad de la Facultad y el patrimonio de la institucion, ante
algun desastre provocado por agentes naturales 0 humanos.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de la Facultad y observado por la Secretaria
Técnica, los Consejos, las Brigadas y Proteccién Civil de la Universidad Autbnoma del Estado de

México.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

) e Enterarse de la programacion realizada por la|e Solicitar capacitacion para las
Director de la Facultad secretaria técnica para la capacitacion de las| brigadas.
brigadas.

e Sugerir a la Secretaria Técnica las fechas para la|e N/A

Subdirector Académico Lo ;
capacitacion de las brigadas.

Subdirector
Administrativo

Secretarios Ejecutivos

- - e Llevar el oficio a proteccion civil y programar las | e Informarles a las brigadas las fechas
Secretarios Tecnicos capacitaciones para las brigadas de capacitacion.

4. Normatividad aplicable

e Ley de Proteccion Civil del Estado de México, Capitulo Cuarto De la Direccion General de
Proteccion Civil, Articulos 15 fraccion Il 'y 23 fraccion | 'y VII. Capitulo Décimo Primero De la
Capacitacion a la Poblacion, Articulos 41 y 43.

e Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de México, Titulo Primero
Generalidades, Capitulo Cuarto de la Capacitacion y Difusion Articulos 13y 14.
5. Politicas
1. El oficio de solicitud para la capacitacién 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.

’ SGC - UAEM .J.., L
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Procedimiento: Proteccion Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Difusién Cultural

El secretario Técnico coordinara a las brigadas.

Las brigadas estardn al pendiente de resguardar la seguridad de Directivos, Académicos,
Administrativos, alumnos y publico en general.

7. EIl procedimiento de Proteccion Civil debera apegarse al Manual Curso Basico de Proteccion
Civil, 1993, Apuntes del SINAPROC.
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ISO 9001:2008 i’ |

2009 - 2013

81/121



Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias

Coordinacién de Difusién Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

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 Protecciéon Civil
mediante oficio y archiva para su control una
vez acusado de recibido.

v

Se entera de curso mediante oficio y archiva
para su control.
Acude a curso.

\4

Proporciona curso y entrega programacion
en medio electronico.

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

Se entera de programacion vy solicita
mediante oficio capacitacion para las
brigadas y turna copia una vez acusada de
recibido a la Secretaria Técnica.

O

Recibe oficio archiva para su control, acusa
y prepara cursos.

En la fecha programada acude al
Organismo Académico e imparte cursos.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Difusién Cultural

Fecha: 18/05/12

Brigadas de Proteccion
Civil de la Facultad

Secretaria Técnica del
Comité de Proteccion Civil

Consejos de la 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 a los Consejos
de la Facultad y archiva para su
control una vez acusado de
recibido.

Reciben solicitud de
elaboracion de constancias
mediante oficio archiva y acusa
de recibido

Elabora constancias y las turna.

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
Curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Difusién Cultural

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Fecha: 18/05/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Coordinacién de Director de la . .
00 18/05/12 Difusion Cultural Facultad Primera Version
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

Coordinacion de Extension y Vinculacion

La Coordinacion 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

Direccion de Servicios al
Universitario

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Elaboracién, Publicacién y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Liberacion del Servicio Social

Liberacion del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado Laboral

Colocacion de Alumnos y
Egresados en el Mercado Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Integral de Convenios

Gestion Integral de Convenios

Direccion de Vinculacién

Institucionales

Institucionales

Universitario

Universitaria Secretarl'a
Promocién de los productos y Promocién de los productos y Direccion de Vinculacién de
Servicios universitarios Servicios universitarios Universitaria >
- - —— — Extension y
Otorgamiento de Becas Otorgamiento de Becas Direccién de Servicios al . iy
Vinculacién

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

Integracion de Brigadas
Universitarias

Integracion de Brigadas
Universitarias

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion 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

Estudiantil.

Académica Nacional e
Internacional.

Oficina del
Revisién, Andlisis y Validacion de Revisién, Andlisis y Validacion de —
Convenios Convenios Oficina del Abogado General Abogado
General
Desarrollo de Materiales Desarrollo de Materiales Direccion de Educacion Continua
Educativos en linea Educativos en linea. y a Distancia Secretaria
Programa de Movilidad Estudiantil. | Programa de Movilidad Direccion de Cooperacion de Docencia
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Extensién y Vinculacion

Fecha: 18/05/12

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

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Subdirector Académico

eRevisar la carta de homologacion

preliminar.

e Emitir comentarios y
observaciones a la carta de
homologacion preliminar.

Coordinacion de
Vinculacion

¢ Tramitar ante los Consejos las cartas de
homologacion preliminar y definitiva.
eTramitar ante los Consejos
homologacion de calificaciones.

¢ Publicar convocatorias de Movilidad.
e Proporcionar informacion a los alumnos
interesados en participar en movilidad.

la

o N/A

Departamento de Control
Escolar

e Generar recibo de pago de créditos de
alumnos aceptados por una IES para
participar en el programa de movilidad.

e Captura de calificaciones homologadas
en el Sistema de Control Escolar.

o N/A

Instituciones con las que
se tiene establecido un
convenio

e Enviar en tiempo y forma las cartas de
aceptacioén y de calificaciones de alumnos
participantes en el PME.

e Aceptar rechazar las
solicitudes de alumnos
interesados en el PME.

e Aceptar o0 rechazar las
solicitudes de ampliacién de los
alumnos.

o

Alumno Interesado

eElaborar carta de homologacion
preliminar.
e Cumplir con todos los requerimientos

para participar en el PME.

o N/A

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de México,
Titulo Cuarto del Disefio de los Estudios Profesionales, Capitulo Tercero Del Plan de
Estudios, Articulos 59 y 60 y Titulo Séptimo De la Operacién de los Estudios Profesionales,
Capitulo Tercero De la Oferta Académica por Periodo Escolar, Articulo 116 parrafo tercero.

e Bases normativas bajo las cuales se regira el ingreso, la permanencia y la promocién de
alumnos que cursen planes de estudio flexibles del nivel profesional, Permanencia en los
Estudios, Articulo 9.

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 aceptacién quedara en funcién de cada una de las Universidades
de destino y ser& anterior al inicio del ciclo.

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

SGC - UAEM

&\ ISO 9001:2008

89/121



Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinaciéon de Extension y Vinculacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

DCANI Responsable de IACAD Alumno

Subdirector Académico

INICIO

Publica convocatoria.

' 36
Difunde convocatoria. @
1 [

Solicita informacién y con
ayuda de su tutor elabora
carta de homologacion
previa, la cual remite a la
Subdirectora Académica.

56

Revisa la carta de
homologacién 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.
¥

Regresa Paso 4

NO )
¢Informacion

correcta?

A

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

. R @

Presenta documentacion en
la DCANI de a acuerdo a la
convocatoria e incluye la
carta de homologacion
preliminar.
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Extensién y Vinculacion

Fecha: 18/05/12

Departamento de
Control Escolar de la
Facultad

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 de los
cambios en carta de
homologacion

preliminar.

() <

Validan carta de
homologacion
definitiva, asi como
calificaciones
obtenidas.

ek

Ingresa en sistema
calificaciones
avaladas.
FIN
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Extensién 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

9. Revision Histoérica

Fecha: 18/05/12

Descripcién del cambio

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinacién de Director de la
00 18/05/12 Extensién y
: L Facultad
Vinculacién

Primea Version
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Departamento de Servicios al Estudiante
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Servicios al Estudiante

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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. Revisioén histoérica
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Servicios al Estudiante

Fecha: 18/05/12

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Facultad 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 y lo ratifica el Departamento de Becas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Comité Interno de Becas
de la Facultad

Seleccionar las diferentes modalidades de becas
de acuerdo a las convocatorias

e Seleccionar entre los aspirantes
quienes obtendran una beca.

Alumnos Facultad

Imprimir la solicitud de beca y entregar con la
respectiva documentacion

Coordinacion de

Vinculacion

Citar al CIB, elaborar acta y listados de
ganadores, enviar al departamento de becas de
la UAEM todos los documentos con oficio

e Rechazar las solicitudes que no estén
completas o] debidamente
requisitadas.

Departamento de Becas

UAEM

Publicar convocatorias, resultados y pago (s)
correspondientes de acuerdo al tipo de beca.

e N/A

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. Alinicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la UAEM en el
SIB (alumnos de primer ingreso).

2. La Coordinacion de Vinculacion 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 computo.

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

por periodo.

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

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

rechazadas.
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Servicios al Estudiante

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

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Servicios al Estudiante

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

Alumno

Coordinacion de

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas

Vinculacion de la UAEM
INICIO
Entrega al departamento de
Becas una solicitud elaborada
junto con la documentacion
correspondiente.
I .
Reciben la solicitud y
documentacién y revisan que
cumplan con los requisitos

establecidos en la convocatoria.
No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio

Si cumple con los requisitos
acusa de recibido.
Convoca a reunion del CIB

mediante oficio para elaborar
dictamen y acta respectiva.

@%

Recibe notificacibn mediante

oficio

i

[ Conecta con el paso 1 ]

El comité se retne y determina
asentando la resolucion en el
acta Archiva el acta original para
su control 'y envia al
departamento de bacas copia

No_~"; Cumple con Si
los reauisitos?,
Ingresa al SIB y valida las

solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte por
tipo de beca. Archiva para su
control por tipo de beca y envia
por tipo de beca junto con el acta

de resolucion

Recibe paquete por tipo de beca
y acta de resolucion, 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 Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Servicios al Estudiante

7. Glosario

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

CIB: Comité Interno de Becas.

SIB: Sistema Integral de Becas.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado S :
i "y Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
De ;r(taz;?n(iilto de Coordinacion de

00 18/05/12 partar Extension y Primera Version

Servicios al : L

. Vinculacién
Estudiante
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

1. Propésito

Establecer los parametros y lineamientos. Para ofertar cursos, diplomados, cursos pos técnicos de
actualizacién para la 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 educacién continua y a

distancia de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Elaboracién de la estructura | e El Departamento de educacién Continua y a
Departamento de Educaciéon | del curso o diplomado y| Distancia
Continua y a Distancia cotizacion

e Envio para su aprobacion ¢ Consejos Académico y de Gobierno de la
Departamento de Educacion
Continua y a Distancia

e Envio a la Direccion de |e Director de la Facultad
Departamento de Educacion Educaciéon Continua y a

Continua y a Distancia Distancia para su registro
e Difusién de cursos o | ¢ Coordinadora de Difusion Cultural
Coordinacion de Difusion diplomados
Cultural

e Inscripciones y cobro de|e El Departamento de educacién Continua y a
Departamento de Educacion colegiaturas Distancia Subdirector administrativo

Continua y a Distancia

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

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

e Aplicacion de evaluaciones de | ¢ EI Departamento de educacién Continua y a
Departamento de Educacion docentes Distancia
Continua y a Distancia

wSGC _UAEM 101/121 m
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Elaboracion de diplomas vy |e Direccion de educacion Continua y a Distancia

Direccion de Educacion constancias UAEM
Continua y a Distancia UAEM » Director de la Facultad

e Ceremonia de entrega de |e Director de la Facultad

Departamento de Educacion constancias e Coordinadora de Difusion Cultural

Continua y a Distancia

Departamento de educacion Continua y a Distancia

4. Normatividad aplicable

Legislacion Universitaria.
Lineamientos de educacion Continua y a Distancia.

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

5. Politicas

1.

10.

11.

wSGC . UAEM 102/121 W‘

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

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

El Departamento de educacion Continua y a Distancia entregara mediante oficio al usuario la
estructura y cotizacién del curso o diplomado.

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

El Departamento de educacién Continua y a Distancia enviara las estructuras aprobadas por los
Consejos Académico y de Gobierno a la Direccion de Educacién Continua y a Distancias de la
UAEM para su validacioén y registro.

La Coordinacién de Extension y Vinculacion serd la responsable de la elaboracion del
instrumento legal correspondiente cuando asi se requiera.

El docente sera el responsable de la elaboracién del programa correspondiente de la materia o
modulo a impartir el cual entregara al Departamento de educacion Continua y a Distancia, quien
lo turnara a los Consejos Académico y de Gobierno para su aprobacion.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia solicitar4d el Curriculum Vitae a los
docentes.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia aplicaré las evaluaciones a los docentes
de cada materia o modulo.

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

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

l|...
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

12. El Departamento de educacion Continua y a Distancia enviard a la Direccién 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 elaboracién de los diplomas y
constancias correspondientes.
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% & Procedimiento: Imparticion de Cursos

Versién Vigente No. 00

Coordinacién

Facultad de Ciencias

de Extension y Vinculacién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Educacién Continuay a Distancia

Fecha: 18/05/12

Institucidon Solicitante

Direccién de la Facultad

Departamento de
Educacion Continuay a
Distancia

Consejos de Gobierno y
Académico

( INICIO )

&)

|
Realiza oficio de solicitud,
entrega y archiva una vez

acusado de recibido.

| v

Revisa propuesta y comunica si
esta de acuerdo.

|
Recibe solicitud acusa de
recibido, saca y turna.

&

|
Recibe archiva para su control.
Se pone en contacto con la
institucién solicitante para
determinar las caracteristicas del
curso. Entrega propuesta
conforme a los lineamientos de la
Direccién de Educacion Continua

y a Distancia.
3 v

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

¢ Existen
observaciones?

Conecta con paso “3”

— ()

Recibe propuesta mediante oficio
y acusa 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 Ciencias
Coordinaciéon de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

Fecha: 18/05/12

Departamento de Educacion
Continua y a Distancia de la
Facultad

Direccion de Educacién Continua y
a Distancia de la UAEM

Consejos de Gobierno y Académico

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

Consejo y a

de

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

Recibe oficio lo archiva para su control.
Acusa de recibido. Lleva a cabo el curso.

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

FIN

]

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continuay a Distancia

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 exposicién o instruccion de especialistas o0 expertos.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del
Departamento de

Coordinacioén de

00 18/05/12 Educacion Difusion Cultural

Continuay a
Distancia

Primera Version
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Version Vigente No.00

5/ Facultad de Ciencias
# Coordinacion de Planeacién

Fecha: 18/05/12

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

Solicitud Presencial de Acceso
a Informacién Publica

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Clasificacién de Informacién

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 Correccién

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 informacion, datos
personales y/o su correccion

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Rectoria

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Electrénica

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Solicitud Electrénica de
Informacion Pulblica

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Actualizacion del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Actualizacion del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Direccion de Informacion
Universitaria

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacion de la Estadistica
Béasica de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Consolidacién 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

Formulacién 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

Consolidacién 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
Administracién 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

Direccion de Planeacion
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| B? Facultad de Ciencias

PROCEDIMIENTO

Coordinacién de Planeaciéon

PROCESO CERTIFICADO AL

DEPENDENCIA

Fecha: 18/05/12

QUE PERTENECE

Fortalecimiento Institucional

Aplicacion de recursos

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Elaboraciéon o Actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Elaboraciéon o Actualizacion de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Direccion De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Oficina de

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

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

Direccién De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Rectoria
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Versién Vigente No.00

 Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Planeaciéon

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18105112 |

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: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Planeaciéon

Fecha: 18/05/12

Con este procedimiento se pretende la integracion del Plan de Desarrollo que regira el periodo de la
administracion en turno, con la participacién 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 administracién 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 | e 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

Consejo Académico y de
Gobierno de la Facultad

enviado a la SPyDI.

Director

Considera las propuestas vertidas en los foros
disefiados especificamente para este fin, los
analiza y aprueba los pertinentes para el plan de
desarrollo durante su administracion.

e Proponer, aceptar y/o rechazar la
propuesta de acuerdo a su posibilidad
de cumplimiento.

Subdirector: Académico y

Administrativo

Convocar a sus subordinados para analizar,
disefar 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 Institucional.

e Recoge, organiza, propone Yy 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 administracién
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. 62 y 63.

¢ Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién para el Desarrollo Institucional, Art. 10,
fraccion lll.

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Planeaciéon

5. Politicas

1. Se seguird puntualmente la secuencia planteada por la Secretaria de Planeacién 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.

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

Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

El coordinador de planeacién 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 Consejos Académico y de
Gobierno del Organismo Académico.

6. Los Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por la SPyDI.
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. »§ Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No.00

Coordinacién

Facultad de Ciencias

de Planeacién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/05/12

Secretaria de Planeacion

Direccién de la Facultad

Coordinacion de

Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de

Planeacién !
Departamento y de Unidad
INICIO
Emite oficio de elaboracion del
Plan de Desarrollo y archiva la
copia para su control una vez
acusado de recibido
Recibe oficio y turna acusando
de recibido
Recibe oficio

Convoca para la Integracion del
Plan a travées de oficio a
Subdirectores, Coordinadores,

Jefes de Departamento y Unidad.

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

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

Turna versién final
bueno.

para visto

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Coordinacién de Planeaciéon

Fecha: 18/05/12

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 y turna a la
Secretaria de Planeacién una
vez acusado de recibido.

Recibe Plan mediante oficio y
acusa de recibido.

Se revisa y emite oficio de
liberacion archivando para su
control una vez acusado de
recibido.

Recibe Oficio turnandolo a la
Coordinacion de Planeacion y
acusando de recibido.

Archiva Oficio de liberacion y
resguarda Plan para su control

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

Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
Coordinacién de Planeaciéon

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 18/05/12 Coordlnau_o'n de Director de la Primera Version
Planeacion Facultad
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias
Subdireccién Administrativa

Fecha: 18/05/11

La Subdireccién 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

Direccion 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

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacion 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

Direccion de Programacién y
Control Presupuestal

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios de

Direccién 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 Chegues y/o

Direccion de Recursos

Secretaria de
Administracion
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PROCEDIMIENTO

Facultad de Ciencias
Subdireccién Administrativa

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 18/05/11

Crédito) con Recursos Propios. Transferencias CHEQUES Financieros
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 Emisidn de Estados Financieros . .
P Financieros
. p Direccion de Recursos
Pagos en Tesoreria Pagos en Tesoreria ) .
Financieros
Suministro de Articulos de Activo Compras Direccion de Recursos
Fijo P Materiales y Servicios Generales
Suministro de Articulos Direccion de Recursos
- Compras ; -
Consumibles Materiales y Servicios Generales
-, . , Direccion de Recursos
Control de Recepcién de Bienes Almacén X -
P Materiales y Servicios Generales
Distribucion de articulos . Direccion de Recursos
Almacén

consumibles

Materiales y Servicios Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Concursos

Contratacion y Seguimiento de
Adgquisiciones

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
Solidos

Direccién 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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Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

.  VALIDACION

L. S. C. A. Maritza Martinez Malagén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12

IV. APROBACION

Dr. Miguel Mayorga Rojas
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

18/05/12 439/2012

Fecha de Oficio de Nudmero de Oficio
Aprobacion
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Facultad de Ciencias Fecha: 18/05/12
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