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PRESENTACION

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

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

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

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

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

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

Un reconocimiento y agradecimiento al esfuerzo que puso todo el personal que conforma la
Facultad para la integracién de este documento que refleja la labor que dia con dia permite el
avance Yy el crecimiento de nuestro organismo académico, asi como al personal de la DODA en la
asesoria y supervision.

M. en Fit. Artemio Balbuena Melgarejo
DIRECTOR

SGC - UAEM )
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| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

El Consejo de Gobierno se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en
el sitio del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la UAEM, mismos que se indican a
continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
_ QUE PERTENECE _-

Eleccién de consejero
profesor o alumno de
organismo académico,

centro universitario UAEM y Direccién de Apoyo a Direccién de Apoyo a
plantel de la Escuela Organos Colegiados Organos Colegiados .
. Secretaria
Preparatoria representante
. de
ante el H. Consejo ,
Rectoria

Universitario

Eleccion de director de
organismo académico,
centro universitario UAEM o
plantel de la Escuela
Preparatoria

Direccién de Apoyo a Direccién de Apoyo a
Organos Colegiados Organos Colegiados

SGC - UAEM gj,ll, |
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| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO

DEPENDENCIA

Control de Gestidn de la
Oficina del Rector

AL QUE PERTENECE

Control de gestion de la
oficina del rector

Oficina de Rectoria

- — — Rectoria
Capacitacién en el SGC Capacitacién en el SGC Diggecion de Orggmzoqon
y Desarrollo Administrativo
Direccidn
Direccién de General de

Cobertura Informativa

Cobertura Informativa

Comunicacion

Comunicacion
Universitaria.

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por drea
de conocimiento

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por
drea de conocimiento

Direccion de Auditoria
Académica

Planeacién y Ejecucidén de
Auditorias Integrales y
Procedimiento de
Seguimiento de Auditorias

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a
Espacios Académicos

Acto de entrega y
recepcioén

Entrega y Recepcion

Direccidén de
Responsabilidades

Integraciéon del expediente
de Ey R (no programadal)

Entrega y Recepcion

Direccion de
Responsabilidades

Integraciéon del expediente
de Ey R (programada)

Entrega y Recepcién

Direccién de
Responsabilidades

Contraloria
Universitaria

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio

Versién Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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 H.H. Consejos de Gobierno y
Académico, la Subdireccién Académica, los Presidentes y Secretarios por Area de Docencia y los
Profesores de las diferentes areas de docencia y Coordinadores de las Licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

H.H. Consejos de
Gobierno y
Académico

Responsabilidad

¢ Atender al trabajo presentado por las
Areas de Docencia en relacion a la
actualizacion de los programas de
estudio.

Autoridad

e Aprobar la actualizacion de los
diferentes programas de estudio.

Subdireccion
Académica

e Convocar a una primera sesion a las
diferentes Areas de Docencia.

e Conducir la primera sesién de cada
Area de Docencia.

e Convocar a la segunda sesion de cada
Area de Docencia.

« Dirigir la primera sesion de cada Area
de Docencia

e Recibir de cada Area de Docencia los
programas de estudio.

e Presentar a los H.H. Consejos los

programas de estudio para su
aprobacion.
e Consensar con los profesores el

contenido de los programas de estudio.

e Conducir los trabajos de la
primera y segunda reunion por
Area de Docencia.

e Resguardar  los
programas de estudio.

diferentes

Profesores de
Areas de Docencia

e Realizar trabajo colegiado y de
investigacion para la actualizacion de los
diferentes programas de estudio.

e N/A

Presidente de Area
Académica

e Coordinar el trabajo colegiado de los
profesores pertenecientes a su Area

e Entregar a la Subdireccion Académica
los diferentes programas de estudio en
forma escrita y electrénica.

e Convocar y conducir en caso de
proceder a reuniones de Area a
fin de favorecer el trabajo
colegiado.

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

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

¢ Manual de organizacion de la Facultad de Ciencias Agricolas.

5. Politicas

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

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

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

Se realizaré trabajo colegiado con los profesores de los diferentes Centros Universitarios en
los que se imparta el programa de estudio a fin de realizar la evaluacion y determinar de
comun acuerdo la actualizacién de los programas de estudio.

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

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

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

}{ISO 9001:2008 15/240 e
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

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 emisién de la orden del dia.

) 4
N

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 revision de los programas
de estudio correspondientes para su actualizacion,
reestructuracion o creacion.

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

Pz
3 ) -

Una vez concluido el trabajo colegiado de las areas de
docencia, convoca a una segunda reunién 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.

Entregan, al Subdirector Académico, mediante oficio firmado
por el presidente de cada area de docencia (O, 1) los
programas aprobados, en formato electrénico e impreso.

A

Analiza programas y, 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 creacioén 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 elaboracion del documento, si es una
actualizacién, reestructuracion o creacién y el Area de
Docencia a que corresponde, y presenta a los H.H. Consejos
Académico v de Gobierno de la Facultad para su anrobacién.

}{ISO 9001:2008 16/240 e
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Subdirector Académico

H.H. Consejos de Gobierno y Académico

v

Aprueban en sesi6on ordinaria o extraordinaria la
actualizacion, reestructuracion o] creacion,
estableciendo toda la informacién en el Acta
correspondiente y de manera electrénica, y la remite
al Subdirector Académico.

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

FIN

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

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

Areas de Docencia: Conjunto de Profesores que imparten unidades de aprendizaje con tematicas
gue tienen puntos de coincidencia y persiguen un mismo fin académico, bajo la direccion de un
Presidente y Secretario quienes realizan estas funciones al menos durante dos afios con 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 formacién integral del estudiante y su desarrollo en diferentes contextos, con una
fuerte integracién de la teoria con la practica, en el saber conocer, saber hacer, saber ser y saber
convivir, entre otros.

Programa de estudio: Es la descripcibn de un conjunto de actividades de ensefanza 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 la licenciatura, realiza y que buscan
fortalecer los aspectos valiosos del programa, corregir limitaciones para, elevar la calidad y reunir
las condiciones de pertinencia del programa.

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

SGC - UAEM
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8. Anexos
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente

Versién Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por,

Subdireccion Administrativa, la Direccion de Desarrollo de Personal

la Subdireccion Académica,

la
Académico, las

Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, la Coordinacion de Extension y por el Personal
Docente (PTC, TATC, PMT y PA) de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdireccién
Académica

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

e Elaborar las constancias de
participacion en los cursos de
formaciébn 'y actualizacion
docente que fueron
organizados e impartidos en el
Organismo Académico.

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

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

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

e Verificar que se realice la evaluacion
del instructor, de manera institucional
en la plataforma de DIDEPA, o de
manera interna, segun instrumento
disefiado por la propia Facultad.
eEntregar las constancias a los
participantes.

e Llevar el control de listas de
asistencia.

2009 - 2013 .

eBuscar instructores y presentar

propuesta a la Subdireccién

Académica.
SGC - UAEM m
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

e Proveer de los recursos financieros y | e N/A
Subdireccién materiales  necesarios para la
Administrativa realizacion de los cursos de
capacitacion.

¢ Difundir las capacitaciones entre los | e N/A

Coordinacion de profesores de la Facultad.
Extension

e Participar en los cursos que se|eN/A

Personal Docente impartan 'y en la realizacién del
(PTC, TATC, PMT y | diagnéstico de necesidades que lleva a
PA) cabo las Coordinaciones de docencia

de las Licenciaturas.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM, Capitulo Il, Articulo del 20 al 24.

¢ Reglamento del Personal Académico, Capitulo Il De las Funciones, los Derechos y las
Obligaciones del Personal Académico.

5. Politicas

1. Todos los profesores deberan de tomar al menos dos cursos de actualizacion y formacion
docente, uno de tipo disciplinario y otro didactico anualmente.

2. Las coordinaciones de docencia de licenciatura, contardn con un programa de cursos para
gue los profesores conozcan y con anticipacién determinen el curso de su interés.
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia de Licenciatura 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 relacién a su actualizacion y formacion.

v

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas.

Analiza informacion de los cuestionarios, determina
necesidades, establece objetivos de la capacitacion y
elabora Plan de Capacitacion.

Gestiona mediante oficio (O, 1) ante la Subdireccion
Administrativa los recursos financieros necesarios para
la realizacién de la capacitacion.

Busca en base al perfil deseado para la imparticion del
curso al instructor, emite oficio de invitacion (O, 2) y
remite al instructor seleccionado (O), a la Direccién de
la Facultad (1), asi como a la Subdireccion Académica
(2) quienes archivan para su control.

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

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Coordinadores de Docencia de
Licenciatura

Coordinacién de Extensién Instructor

) 4

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

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

Gestiona, a través de oficio (O, 1),
los recursos materiales necesarios
para la capacitacion ante la
Subdireccion Administrativa.

Y
=

Lleva a cabo el curso de
capacitacion.

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 Subdireccién
Académicay a la Direccion.

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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.

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos

8.1 Formato programa de cursos de Coordinaciones de Docencia de Licenciaturas
8.2  Lista de asistencia
8.3  Constancias de participacion

2009 - 2013
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Procedimiento: Actualizacién y Formaciéon del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUumero .

Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)

revision
Subdirector | Director de la . L
00 29/11/11 L Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

1. Propésito

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccibn Académica, las Coordinaciones de
Docencia, y observado por la Direccion de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirector Académico

e Revisar la plantila para su|e Autorizar la plantilla para su
presentacion a los H.H. Consejos. presentacion a los H.H.
Director de la Facultad Consejos.
e Conducir la sesion del
Consejo.
e Identificar por periodo las unidades|e Definir las unidades de

de aprendizaje a ofertar.

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

e Enviar a la Subdireccién
Administrativa la plantilla para que éstal
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 g
unidad de aprendizaje.

e Presentacion de la plantila del
personal docente ante los H.H.
Consejos.

aprendizaje a ofertar.

Coordinador de
Docencia de la
Licenciatura

e Elaborar pre oferta de plantilla.

e Publicar y difundir las plantillas por
licenciatura a alumnos.

e Presentar en sesién extraordinaria de
Consejo la plantilla.

¢ Realizar, si se requiere, cambios en la
plantilla en relacién a las observaciones
indicadas en la sesién extraordinaria de

Consejo.

e Consensar la plantilla del
personal docente.

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

Legislacién Universitaria
Manual de organizacion de la Facultad

5. Politicas

b

1.

w

La conformacién de la plantilla del personal docente observara el mismo procedimiento
sin tomar en cuenta la Licenciatura de que se trate.

La asignacion de las unidades de aprendizaje se realizard en funciébn 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 tres Licenciaturas visitaran directamente los
grupos con el fin de identificar la linea de acentuacion por alumno para definir
posteriormente el nimero de grupos por unidad de aprendizaje.

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

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 Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinador de Docencia de Licenciatura Director de la Facultad Subdirector Académico

INICIO

En conjunto con el Subdirector
Académico revisa Unidades de
Aprendizaje en Plan de Estudios y
Mapa Curricular para identificar
aquellas que es posible aperturar.

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

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

En conjunto el Director y el Subdirector
Académico genera la Plantilla en base a
la preoferta, en formato impreso y
electrénico, asignando Unidades de
Aprendizaje grupos, horarios vy
profesores, para su presentacién ante
los H.H. Consejos académico y de
gobierno de la Facultad.

v

Convoca a sesién extraordinaria de
H.H. Consejos para la presentaciéon
y aprobacién de la plantilla, a los
Coordinadores de Docencia por
Licenciatura.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

Subdirector Académico Coordinador de Docencia de Licenciatura

v

Presentan en sesion 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 a la Subdirector Académico.

6 I

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 H.H. Consejos
al Subdirector Administrativo, asf 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 sesion del
Consejo.

v | >

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

FIN
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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 debera 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 duracién minima de 16
semanas efectivas de clase, un afio regular contiene dos periodos académicos

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

Plan de estudios: Instrumento cualitativo y cuantitativo que tiene por objeto precisar la duracion
maxima y minima de una trayectoria académica, asi como las diferentes unidades de aprendizaje
gue 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 relacion 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 disefian 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
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUumero .

Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)

revision
Subdirector | Director de la . L
00 29/11/11 L Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal ) )
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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 H.H Consejos para su
dictamen y aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de la Facultad, la
Subdireccion 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

. ¢ Remitir informes y programas a la|e Aprobar o0 rechazar los
H. H. Consejos de la | comision de Asuntos Docentes. Programas e informes
Facultad presentados.

e Emitir la circular dirigida a personal | e Solicitar la entrega del
de carrera (PTC, TATC y PMT), para|Programa e Informe de
gue elaboren el Programa e Informe de | actividades semestrales al
Subdirector Académico | actividades semestrales. personal de carrera (PTC,
e Elaborar las constancias de | TATC y PMT) y someter a los
cumplimiento del Programa e Informe | H.H Consejos para su
de actividades semestrales al personal | dictamen y aprobacion.

de carrera.

e Elaborar programas e informes de| e N/A
actividades.
Profesores de Tiempo |elLlevar a cabo, en su caso, las
Completo, Técnicos | correcciones indicadas en los informes
Académicos de Tiempo | Yy programas.
Completo y de Medio |elIngresar al sistema web de Ia
Tiempo. UAEMéx el informe y programa de
actividades del periodo correspondiente
y obtiene su comprobante.
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ISO 9001:2008 38/240 ek



Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal o
de Carrera Version Vigente No.0O

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM
Reglamento del personal académico, Capitulo Il, Articulo 6, Capitulo V Articulo 44 y 45.

Reglamento Interno de la Facultad.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008 39/240

El personal académico (PTC, TATC y PMT), presentara el Programa de actividades
semestrales que 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.

La distribucién de la carga horaria sera tanto en el turno matutino como en el vespertino.

La programacion 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 programacion de actividades debera de contener 18 hrs., para profesores que no sean
beneficios de PROED, y 20 horas PMT acreedores al estimulo de PROED, cuando el estimulo
economico 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.




Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal

de Carrera

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

Subdireccion Académica

PTC, PMT, TATC

H.H Consejos Académico y

Comisién de Asuntos

de 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
Subdirector Académico.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro  del
periodo estipulado.
3 ) |
Presenta los H.H. Consejos >
Académico y de Gobierno
programas e informes de
actividades. Remiten  informes vy

Genera Solicitud de
autorizacién ante la Direccion
del Oraanismo Académico.

programas a la Comision
de Aciintns Dncentes

v

Analiza los informes vy
programas de actividades
para emitir el dictamen
correspondiente.

Remite al Secretario de
los Consejos.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal ) )
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Comision de Asuntos Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Subdirecciéon Académica
Docentes

6

Recibe documentos, si los
programas e informes de
actividades fueron:

\ 4

Aprobados: presenta a los
H.H. Consejos de
Gobierno 'y Académico
para su aprobacion e
informa al PTC, PMT,
TATC.

No aprobados: remite con
su respectivo dictamen al
profesor para que realice
las modificaciones
correspondientes.

NO

¢ Programas e informes
de actividades
aprobados?

Corrige programas e

Sl informes de actividades
y remite a la
Subdireccion
Académica.
| 0
Presenta programas e
informes de actividades
N corregidos para su

aprobacién ante los
H.H. Consejos.

Ingresa al sistema web de

la UAEMéx el informe y 7
programa de actividades
del periodo Conecta con paso 6

correspondiente y obtiene
su comprobante.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal ) )
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

PTC, PMT, TATC Subdireccién Académica

g ©

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 informacion 'y
documentos generados en el procedimiento y
archiva para su control.

FIN

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Version Vigente No.00

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
8.1 Programa de actividades del personal de carrera.
8.2 Informe de actividades del personal de carrera.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal

de Carrera

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas

Subdireccién Académica

9. Revision Historica

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

NUmero

Fecha de Reviso Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 29/11/11 Subdl’rec-tor Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Manual de Procedimientos ) ]
Version Vigente No.00

Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

La Subdireccion Académica se apega a los procedimientos de los procesos certificados

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Emisién de Dictamen de
Competencia en Inglés.

Emisién de Dictamen de
Reconocimiento de

Emisién de Dictdmenes
exdmenes de
Competencia en Inglés

Emision de Dictdmenes
por Reconocimiento de

Direccién de Aprendizaje
de Lenguas

Direccién de Aprendizaje
de Lenguas

Estudios en Inglés. Estudios de Inglés. Secretaria
de
Descarte de Material Seleccion y Adquisicion de | Direccidn de Docencia

Documental

Programa de Movilidad
Estudiantil.

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008

Material Documental

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Infraestructura Académica

Direccién de Cooperacién
Académica Nacional e
Internacional.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento o
académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento ) )
académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Proveer la informacion necesaria para obtener la titulacion por la modalidad de aprovechamiento
académico.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H.H. Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad, el Departamento de Titulacién, el Departamento de Control Escolar, por
la Subdireccion Académica, de igual manera los alumnos egresados de las Licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

o Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las
H.H. Consejos solicitudes de egresados.
¢ Revisar la solicitud del egresado. eDar el visto bueno a la

Subdirector Académico e Remitir a los H.H. Consejos la | solicitud del egresado.
solicitud del egresado.

einformar a los egresados los|eDeterminar las fechas vy
requisitos para la toma de protesta. horarios para la toma de
e Solicitar al Departamento de Control | protesta

Escolar la lista de promedios de|e Verificar que el titular es
egresados por generacion. quien recibe el titulo
einformar a los candidatos para| profesional.........

titularse bajo esta modalidad los
requisitos que deben cubrir.

e Informar a los egresados que han
sido aprobados bajo esta solicitud los
requisitos para la toma de protesta.
eEntregar el acta de evaluacion
profesional al egresado asi como
documentos probatorios a la direccion
de control escolar.

e Remitir los titulos para recabar la
firma del Director de la Facultad.

¢ Atender a los llamados de la Unidad
de Titulos de la Direccion de Control
Escolar de la UAEM para recibir titulos.
e Entregar titulos profesionales.
Departamento de eElaborar actas de evaluacion|eN/A
Control Escolar profesional

kflso 9001:2008 49/240 LAY
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de aprovechamiento
académico

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

Version Vigente No.00

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

e Entregar lista de promedios de
egresados por generacion

¢ Remitir documentacion requerida. o N/A
¢ Presentarse a la toma de protesta.
eRecoger acta de  evaluacién
profesional y titulo profesional.

Egresado

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autbnoma del Estado de
México, Capitulo VI, Articulos del 20 al 22.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera tener un promedio
de 9.0 puntos como minimo, habiendo aprobado todas las asignaturas en examen

ordinario.
2. El examen profesional sera un acto protocolario sin presentacion de un trabajo final.

3. Los tramites de titulacion deberan ser realizados por el egresado dentro del primer afio
de adquirir la calidad de pasante, solicitindolos por escrito a la Secretaria
Administrativa, mediante oficio de solicitud.
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ISO 9001:2008 50/240 i o]




Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento ) )
académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: [ 29/11/11

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Evaluacion
Profesional

H.H. Consejos de

Egresado Subdirector Académico Gobierno y Académico

INICIO

Solicita al Departamento de
Control Escolar de la
Facultad la lista de
promedios de egresados por
generacion.

Una vez que obtiene la
informacién revisa,
identifica a los candidatos
para titularse por esta
modalidad y les notifica de
manera directa o via correo
electrénico, asi como la
documentaciébn  necesaria
para iniciar el tramite.

Remite solicitud de titulacion
por aprovechamiento
académico, certificado total
de estudios (f) al Subdirector

Académico.
' >3
Revisa documentacion,
da Vo.Bo. y remite a
H.H. Consejos de
5 )« Gobierno y Académico
de la Facultad.
Recibe el oficio de l —>( 4
aprobaciéon e informa de
manera directa a egresados - - -
los requisitos para la toma de Dictaminan y emiten
protesta. oficio (O,1) dirigido al
Jefe del
Departamento de
Evaluacion
Profesional.
I
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de aprovechamiento

académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Egresado

Departamento de Evaluacion
Profesional

Unidad de Titulos de la Direccion de
Control Escolar

Remite al Jefe del Departamento
de Evaluacion Profesional los
documentos requeridos para toma
de protesta.

\ 4
\,

Determina fecha para la toma de
protesta, realiza con base en la
propuesta del egresado el sinodo,
elabora y envia oficios (O, 1) a cada
sinodal.

Realizada la toma de protesta,
transcurre un tiempo y entrega Acta
de Evaluacién Profesional al
egresado, y documentos probatorios
a la Direccion de Control Escolar
para la emisién del Titulo
correspondiente.

Conecta con Procedimiento:
Emisién de Titulo Profesional, de la

Direccion de Control Escolar de la
Secretaria de Docencia.

P2

A 8
Informa  via  telefonica  al
Departamento de Evaluacion
Profesional  disponibilidad de
Titulos Profesionales para
rubrica del Director de Ila
Facultad.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento o
académico Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: [ 29/11/11

Unidad de Titulos de la Direccién de Control Escolar Departamento de Evaluacion Profesional

Acude a la Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar, firma oficio
de recibido y remite Titulos para firma del
Director.

Una vez rubricados, regresa Titulos a
través de oficio (O, 1) a la Unidad de
Titulos.

10 )« |

Informa via telefonica al Departamento de Evaluacién
Profesional disponibilidad de Titulos Profesionales
para entrega a egresados.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion de
Control Escolar, firma oficio de recibido y entrega
al egresado.

Informa via correo electronico la disponibilidad de
Titulos a los egresados.

FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento o
Version Vigente No.00

académico
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el

documento que sirve para probar la verdad de lo presentado.

!JJ.‘}}L!
I
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento o
Version Vigente No.00

académico
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos

!JJ,,.. e
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de aprovechamiento o
Version Vigente No.00

académico
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional
| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |
9. Revision Historica
Namero .,

Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe del
Departamento | Subdirector . .,
00 29/11/11 P ., .. Primera Version
de Evaluacién | Académico
Profesional
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de Articulo

Publicado en Revista Arbitrada

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional

1. Propésito

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

Que los egresados, obtengan el titulo de licenciatura mediante la presentacién de un articulo
especializado publicado en revista arbitrada.

2. Alcance

Este es aplicado por el departamento de evaluacién profesional y observado por la subdireccion
académica y alumnos, que accedan por esta modalidad de titulacion, profesores o directores de la

investigacion y sinodales.

3. Responsabilidad y autoridad

e Iniciar el tramite y cumplir con losje Elegir al director de Ila
Alumno requisitos de esta modalidad investigacion.
e Efectuar la investigacion y publicare Definir revista en la cual
articulo publicara el articulo.
Director de tesis e Asesorar al alumno y dar seguimientoje Aprobar el trabajo de
a la investigacion hasta concluirla investigacion.
Subdireccion e Recibir y aprobar solicitud de titulacionje Autorizar titularse por la

Académica bajo esta modalidad modalidad articulo publicado en

revista arbitrada
e Dar tramite para llevar a cabo lale Programar fecha de

evaluacion profesional. evaluacion.

q e Recibir y revisar la documentacionje Gestionar la expedicion de

I:E)eplarta_rpen;of : Iesolicitada en esta modalidad detitulo profesional
valuacion Frotesional iy acion. eEl jefe de evaluacién
e Supervisar el cumplimiento de laprofesional en coordinacion con

evaluacion profesional la subdireccion académical
integraran el sinodo
e Asistir, cubrir protocolo de titulacion yle Validar y firmar los

Sinodales validar la evaluacion profesional documentos que amparen la
evaluacion profesional

Departamento de |» Elaboracion del acta de evaluacionje N/A

Control Escolar profesional

Director ¢ Recibir, revisar y firmar acta deje Dar fe de la legalidad de las

evaluacion profesional

firmas y documentos

SGC - UAEM
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

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

e Capitulo I, articulo 1,2y 3

e Capitulo I, Articulo 7

e Capitulo V, Articulo 17

e Reglamento Interno de la Facultad

e Capitulo VII, Articulo 40

5. Politicas

1. Los egresados deberan cumplir con todos los requisitos para titularse bajo esta
modalidad.

2. Para la publicacion del articulo la revista debera ser arbitrada.

3. Los egresados deberan registrar en tiempo y forma el trabajo de investigacion.

4. No se programara ceremonia protocolaria, si el alumno no presenta su
documentacion y pagos completos.
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00

Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de
Alumno ., .
Evaluacion Profesional

INICIO

Solicita registro de tema de investigacion.
T

Recibe oficio (Anexo 8.1), llena y recaba firmas.
Saca fotocopia, entrega (O) y archiva
temporalmente (f).

\Y4

Director de Tesis

Proporciona oficio de registro (Anexo 8.1) para
su llenado y requisitado de firmas (O).

Recibe (O) de (Anexo 8.1) lleno y firmado y
archiva para su control. Genera oficios de
nombramiento de Director y revisor del trabajo
en (O-1), entrega (O) y archiva (1) para su
control una vez acusado de recibido.

\ 4

Recibe oficio (O) y acusa (1) de recibido. Trabaja
en conjunto con el alumno para concluir trabajo.

6 e

Envia a revista el trabajo para consideracion.
Si se acepta acude al departamento de
titulacion para solicitar autorizacion de titulacion.

¢Se acepta?

No
* Jv

[ Conecta con paso “6” ] [j
A
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

Departamento de

Subdireccién

. . e Alumno
Evaluacion Profesional Académica

7 e
Proporciona formato de solicitud (Anexo 8.4) e
indica anexar certificado de estudios, certificado
de servicio social, integra y entrega a la
Subdireccion Académica (O-3).

» 8

Recibe (0-3), Autoriza, archiva (1) para su
control, genera oficio de autorizacién (40) y
entregan al Departamento de Titulacion (30).
Archiva O4 para su control una vez acusado de
recibido.

Acusa O4 de recibido y recibe (30) de
expediente de autorizacion. Entrega al alumno
oficio de aceptacion (O1) archiva (O2) para su
control e integra en expediente del alumno (O3).
Informa al alumno requisitos y entrega formato

(anexo xx) de solicitud de evaluacion
profesional. .
v
»| 10
Llena formato anexo “Formato de Solicitud de
Evaluacion Profesional”, reine documentacion,
realiza pagos e integra y entrega en el
Departamento de Titulacion
> 11
Recibe documentacién completa y programa
fecha de evaluacion. Se asignan sinodales.
Genera oficios para sinodales (Anexo 8.6) en (O-
1), entrega (O) y archiva (1) para su control.
Transcurre un tiempo mientras llega la fecha y se
desarrolla el examen. Genera Acta de Evaluacion
Profesional (O-2). Se entrega al alumno (O),
envia (1) a Control Escolar y archiva (2) para su
control.
\ 4
Conecta con
procedimiento “Emision
de Titulo Profesional”
FIN
SGC - UAEM
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

Revista Arbitrada: La palabra «arbitrada» es una traduccion del vocablo inglés, «refereed», que
ilustra el concepto de que una autoridad externa al articulo lo evalla y produce un veredicto sobre
su veracidad y relevancia. Otra manera de referirse a las publicaciones arbitradas en inglés es
llamarlas «peer reviewed». Mas alla de ser una segunda manera de llamarlas, la expresion
presenta el concepto de que el arbitro es un par, un igual, es decir, la persona con un mayor
potencial critico.

Es aquella que somete sus articulos a la revision de expertos en el tema que se esté tratando.

Evaluacién Profesional: La evaluacion profesional es el acto académico, por medio del cual, el
egresado de estudios profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfaccion de los requisitos
académicos y administrativos que la Legislacion Universitaria establece.

Articulo Especializado: Es el formato académico tipico en el que se publican resultados de
investigacion. Su finalidad principal es comunicarles a los lectores los resultados del desarrollo de
una hipotesis. El articulo es especializado por que no esta dirigido al publico en general si no una
comunidad académica especifica. Esto quiere decir que la discusién de la hipétesis se vale de
marcos tedricos particulares y métodos especificos de un area del conocimiento o de una
disciplina; por eso sus Unicos lectores son especialistas de la misma disciplina.

Tesis: Es una investigacion que concierne a un problema o conjunto de problemas en un area
definida de la ciencia y explica lo que se sabe de él previamente, lo que se haria para resolverlo, lo
gue sus resultados significan, y donde o cémo se pueden proponer progresos, mas alla del campo
delimitado por el trabajo.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de Articulo

Publicado en Revista Arbitrada

Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional

9. Revision Historica

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

NUmer .,
UMmero Fecha de Reviso Reaprobado L :

de ., Descripcion del cambio

. revision (Puesto) (Puesto)
revision

Jefe del
00 Departamer\:to Subdl'regtor Primera Version
de Evaluacion | Académico
Profesional

4
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de EGEL

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

Fecha: 29/11/11

| Versién vigente No. [ 00 |

Fecha: |

29/1111 |

Orientar al egresado sobre el tramite a seguir para la titulacién por evaluacién profesional a través

del EGEL.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Evaluacion Profesional y observado
por los H.H. Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad, la Sede, la Subdireccion
Académica, los alumnos egresados de las Licenciaturas, y el Departamento de Control Escolar.

3. Responsabilidad y autoridad

Jefe del
Departamento
Evaluacion
Profesional

fechas del examen

e Informar a egresados de las fechas establecidas
en la convocatoria, asi como los requisitos para la
solicitud ante consejos.

o Asistir a la Facultad sede para recibir los
resultados de desempefio.

¢ Difundir los resultados entre los egresados
participantes

¢ Informar a los participantes los requisitos para la
toma de protesta.

e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar  sobre
H.H. Consejos las solicitudes de
egresados.
¢ Difundir la convocatoria para examen general de | e N/A
Jefe del egreso
Departamento de o,Informa}r al egresado fecha para inscripcion en
Grado Académico linea, asi como fecha para presentar examen
e Entregar los resultados al departamento de
de la Facultad sede | evaluacion profesional.
e Aplicar examen
e Asistir a la Facultad sede para conocer las|eN/A

e Recoger acta de evaluacion profesional y titulo

profesional.

Subdireccién e Dar Vo. Bo. a los documentos que se presentan | e Presentar ante los
Académi al consejo académico y de gobierno. H.H. Consejos las
cademica ¢ Remitir los documentos de solicitud de examen a| solicitudes de
los Consejos. examen.
e Remitir documentacion requerida. o N/A
Egresado ¢ Presentarse a la toma de protesta.

4. Normatividad aplicable
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Procedimiento: Evaluaciéon Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

o Reglamento de Opciones de Evaluacién Profesional de la Universidad Auténoma del
Estado de México, Del Examen General de Egreso de Licenciatura, Capitulo VII, Articulos
del 23 al 28.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad, debera presentar el Examen
de Egreso de Licenciatura del CENEVAL y deberd obtener al menos el “Testimonio de
Desempefio Académico Satisfactorio”.

2. En esta modalidad el examen profesional serd un acto protocolario sin presentacion de un
trabajo final.

3. Los trAmites de titulacién deberan ser realizados por el egresado dentro de los primeros
dos afios de adquirir la calidad de pasante, solicitandolos por escrito a la Secretaria
Administrativa, mediante oficio de solicitud.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: [ 29/11/11

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Facultad Sede Departamento Qe Evaluacion Egresado Subdireccion Académica
Profesional
Difunde convocatoria para
el examen en su espacio
académico.
| |-
lAsiste a la Facultad Sede pard|
enterarse de la convocatoria e
informa a través de correq
electronico y publicacion en |3
pagina Web de la Facultad 4
egresados de las fechas
establecidas en ella.
lAsimismo informa los requisitos|
que debe presentar en la
Facultad Sede, asi como los|
que debe presentar en Ia
Facultad, siendo para este casoj
los  siguientes:  solicitud
certificado total de estudios (f).
r
|
T — u
Remite al Departamento de
Grado Académico de la
Facultad Sede documentos
para la inscripcion en linea y
entrega a la Subdireccion
Académica de la Facultad de
Ciencias Agricolas
documentacion requerida.
< | | » 5
Informa al egresado fecha Da VoBo. a la
para realizar su inscripcion documentacion, y
en linea, asi como fecha remite a los H.H.
para presentar el examen. Consejos Académico
y de Gobierno.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

H.H. Consejos

Departamento de Subdireccion P
Egresado Facultad Sede part . P Académico y de
Evaluacion Profesional Académica .
Gobierno
dal | -
- »
Lleva a cabo la Dictaminan_ _
inscripcion en linea y sobre la solicitud
genera su ficha de > e para  presentar
inscripcién con folio, examen, emiten
la cual es pase para Of'f'o_ . de
; autorizacion 'y
presentar el examen. )
ApI||ca exarqen, el remiten al
((::l:EaN Ev A[eml e a Departamento
L : : de  Evaluacién
Transcurre un tiempo Profesional
en tanto es evaluado '
y obtiene resultados.

A4

v

Conecta con paso 9

Recibe oficio por
parte del los H.H.
Consejos de la

Facultad de
autorizacion y
remite al alumno.

Asiste a la

Facultad Sede
para recibir los

resultados.
Difunde dichos
resultados y

solicita  requisitos
para la toma de
protesta a los
egresados

participantes a
través de correo
electronico o de
manera personal.

.
O

Recibe la informacién
y remite requisitos al
Departamento de
Evaluacion
Profesional.

SGC - UAEM "m
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Unidad de Titulos de la Direccion de Egresado

Departamento de Evaluacion Profesional
control Escolar

11 )¢

Determina fecha para la toma de protesta,
realiza propuesta del sinodo con base en la
propuesta del egresado, elabora y envia oficios
(O, 1) a cada sinodal.

Realizada la toma de protesta, transcurre un
tiempo y entrega Acta de Evaluacién
Profesional al egresado asi como documentos
probatorios a la Direccién de Control Escolar
para la emision del Titulo.

v

Conecta con Procedimiento: Emision de
Titulo Profesional, de la Direccion de
Control Escolar de la Secretaria de

Docencia. . il
Informa via telefénica al Departamento
% de Evaluacion Profesional disponibilidad
de Titulos Profesionales para rubrica del
12 )} Directora de la Facultad.

Acude a la Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar, firma
oficio de recibido y remite Titulos para
firma de la Directora.

Una vez rubricados, regresa Titulos a >
través de oficio (O, 1) a la Unidad de
Titulos.

PZ Informa via telefénica al
/I/ Departamento  de  Evaluacion
Profesional disponibilidad de
Titulos Profesionales para entrega
a egresados.

14)e
|

Acude a la Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar, firma oficio de
recibido y entrega Titulos al egresado.
Infforma via correo  electrénico la
disponibilidad de Titulos a los egresados.

FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

CENEVAL.: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacién Superior.
EGEL: Examen General de Egreso de la Licenciatura

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el
documento que sirve para probar la verdad de lo presentado.
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Version Vigente No.00

Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de EGEL
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas

Subdireccion Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional
29/1111 |

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

8. Anexos

!JJ,,.. e
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de EGEL Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluaciéon Profesional
| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |
9. Revision Historica
NUmero .,

Fecha de Reviso Reaprobado . .
de _ Descripciéon del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe del
Departamento | Subdirector . .,
00 29/11/11 P ., . Primera Versién
de Evaluacién | Académico
Profesional
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propdsito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Otorgar la informacién necesaria a los egresados para obtener la titulacién por la
modalidad de tesis.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Evaluacion Profesional
y observado por los H. H. Consejos de Gobierno y Académicos de la Facultad, el

Departamento de Control Escolar, por la Subdireccion Académica, de igual manera los
alumnos egresados de las Licenciaturas

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
H.H. Consejos e Emitir oficio de dictamen e .Dictaminar sobre las
(Art. 117). solicitudes de egresados.

e Revisar la solicitud del egresado | Dar el visto bueno a Ila
Subdirector Académico ¢ Remitir a los H.H. Consejos lajsolicitud del egresado.
solicitud del egresado.

Cumplir con todos los requisitos| N/A

Egresado gue se le solicitan para el
proceso de su evaluacion
profesional
e Asesorar al egresado y darje Firmar de visto bueno el
Asesor de tesis seguimiento al trabajo hastalanteproyecto y el proyecto
terminarlo. concluido.

Revisar el trabajo de tesis|Firmar de visto bueno el
hasta concluirlo trabajo de tesis una vez
corregido por el tesista.

e Llevar a cabo el proceso de la Se le asigna al egresado una

Revisores de tesis

evaluacion profesional. propuesta de asesores de
e Recibir y revisar la| acuerdo al tema.
Jefe del Departamento documentacion solicitada. Designar revisores de
de Evaluacién e Supervisar el cumplimiento de laj @nteproyecto y proyecto de
Profesional evaluacion profesional. tesis recibiendo propuesta del
egresado.

Designar la fecha de la
evaluacion profesional, y el
sinodo recibiendo propuesta
del egresado.

Verificar el contenido del acta
de evaluacion profesional
firmada por el Director de la

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Facultad y el sinodo.
Conformar el expediente del
egresado titulado para
gestionar la expedicion del
titulo profesional.

Entregar el titulo profesional

al egresado.
Asistir a la evaluacion profesional, | Validar y firmar los
Sinodales y validar la misma y cubrir el|documentos que amparen la
protocolo de titulacién evaluacién profesional.
Jefe de Control Escolar | Elaboracion del acta de N/A
evaluacién profesional
Director Recibir y revisar el acta de Firmar el acta de evaluacion
evaluacién profesional. profesional para dar fe de la

legalidad de las firmas.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Capitulo VIII Art. 117.
¢ Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Agricolas.

5. Politicas

e De conformidad con el articulo 117 del Reglamento de Facultades y Escuelas
Profesionales el plazo para la presentacion de la evaluacion profesional sera de dos
veces la duracion minima del plan d estudios, de lo contrario se tendra que solicitar
la autorizacion de los H. H. Consejos de Gobierno y Académico.

e El anteproyecto debera revisarse en un tiempo méaximo de 10 dias habiles.

e Elrevisor del anteproyecto debera tener un perfil correspondiente al tema del trabajo
que se le asigne.

e Para la asignacion de revisores se tomara en cuenta el articulo quinto del
Reglamento interno del departamento de evaluacion profesional, en base al articulo
122 de la legislacion universitaria.

e Eldesarrollo del trabajo debera apegarse al tiempo establecido en el cronograma del
anteproyecto aprobado.

e El tesista debera apegarse a la Guia para la elaboraciéon de tesis de la Facultad de
Ciencias Agricolas.

e Cuando se condicione el registro de un tema, el alumno deberd entregar las
correcciones a mas tardar en 15 dias.

e Los revisores de Tesis deberan tener un perfil correspondiente al tema del trabajo
gue se les asigne y contaran con 20 dias habiles para emitir dictamen.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

e En caso de incumplimiento de la politica anterior se podra prescindir de un dictamen
para la continuacion del procedimiento.

e La entrega de oficio y ejemplar de tesis a miembros de jurado sera 15 dias antes de
la fecha de evaluacion profesional.

|SO 9001 :2008 2009 - 2013
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Revisor de
Egresado L, .
g Evaluacién Profesional Anteproyecto
INICIO
\
Solicita  informacion  sobre  los
requisitos para titulacién por esta
modalidad.
| > 1

Brinda informacién y se le proporcionan
los formatos correspondientes. Se le
brinda una propuesta de asesores de
acuerdo al tema.

Elabora anteproyecto de tesis en 2
ejemplares con visto bueno del asesor
y acude con oficios Anexos 8.1, 8.2 y
8.3 elaborados, asi como dictamen de
la biblioteca una vez que lo obtiene.

Recibe oficios y dictamen de Ila
biblioteca y anteproyecto. Turna a
revision el trabajo mediante oficio.

Recibe anteproyecto via oficio. Lo
revisa y turna dictamen al
Departamento.

Recibe dictamen. Si el trabajo fue
aprobado se registra y se notifica via
oficio al egresado para que desarrolle la
tesis. Si fue condicionado se notifica al
mismo para que realice correcciones.

1 Je

Se entera del dictamen. Si fue
condicionado realiza correcciones. Una
vez registrado su tema procede al
desarrollo del mismo. Une vez que
termina acude a solicitar por medio de
oficio (Anexo 8.4) revision de tesis
entregando 3 ejemplares de con el visto
bueno del asesor.

o

= “l.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Departamento de )
Revisores de

Evaluacién Egresado

. Tesis
Profesional

Recibe 3 ejemplares y  oficio
correspondiente.  Recibe propuestas
para designar revisores del trabajo. Con
base en la propuesta y tomando en
cuenta los perfiles de cada profesor se
realiza la asignacién. A continuacion les
notifica via oficio a los revisores
turnandoles el trabajo.

Reciben via oficio tesis para revision.
Revisan y turnan dictamen via oficio al
Departamento.

Recibe dictamen por parte de los
revisores para turnarselo al egresado.

Lleva a cabo las correcciones indicadas
por parte de los revisores para que
posteriormente elabore el trabajo ya
corregido y se los presente a los
revisores y asesor para firma de visto
bueno.

Revisan el trabajo y firman de visto
bueno.

Recibe trabajo firmado y lo turna al
Departamento de Tesis

ISO 9001:2008 So0g 2o
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Departamento de
Evaluacion Egresado

Profesional

1

Recibe trabajo firmado de visto bueno. Elabora oficio
de autorizacion de impresién. Y entrega informacion
sobre documentacion adicional que deberéa entregar.

Entrega documentacion oficial requerida. Via oficio
entrega los ejemplares impresos.

1 <

Recibe documentacion oficial y ejemplares impresos
via oficio. Asigna fecha de evaluacién profesional y
jurado con base en la propuesta del alumno. Turna
oficios de asignacién junto con un ejemplar de la
tesis a cada miembro del jurado.

> 1

Se presenta en la fecha y hora indicada a su
evaluacion profesional

FIN

- J]
ISO 9001:2008 sl '

SGC - UAEM 80/240 ‘W




Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

Tesis: Es una investigacion que concierne a un problema o conjunto de problemas en
un &rea definida de la ciencia y explica lo que se sabe de él previamente, lo que se
haria para resolverlo, lo que sus resultados significan, y donde o como se pueden
proponer progresos, mas alla del campo delimitado por el trabajo.

Evaluacién Profesional: Es el acto académico, por medio del cual, el egresado de
estudios profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfaccion de los requisitos
académicos y administrativos que la Legislacién Universitaria establece.

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
8.1 Formato de Oficio. Solicitud de revisién de anteproyecto de tesis
8.2 Formato de Oficio. Carta compromiso por parte del asesor de tesis

8.3 Formato de oficio. Oficio de no duplicidad del titulo del trabajo que se solicita en la
biblioteca del Centro Universitario el Cerrillo.

8.4 Formato de oficio. Oficio para revision de tesis.
8.5 Formato de oficio. Oficio de orden de impresion
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesis Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUumero .

Fecha de Reviso Reaprobado ., .
de . Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe de
00 2g/11/11 | Departamento | Subdireccion Primera Version
de Evaluacion | Académica
Profesional

2009 - 2013
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
Propdsito
Alcance
Responsabilidad y autoridad
Normatividad aplicable
Politicas
Diagrama de bloque del procedimiento
Glosario
Anexos

Revision Historica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesina

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 [ Fecha: [ 29111/11 |

Otorgar la informacién necesaria a los egresados para obtener la titulacion por la
modalidad de tesina.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Evaluacion Profesional
y observado por los H. H. Consejos de Gobierno y Académicos, por la Subdireccién
Académica, el Departamento de Control Escolar, de igual manera los alumnos
egresados de las Licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto

Director y/o
asesor de tesina

Responsabilidad

0 externa, practica profesional al alumno.
e Asesorar al egresado y dar seguimiento
al trabajo hasta concluirlo.

e Designar la estancia académica interna

Autoridad

e Firmar de visto bueno el
trabajo una vez aprobado.

evaluacion profesional.

Director 0 | Elaboracion de la carta de presentacionje Dar el visto bueno a la
Subdirector del egresado hacia la instituciénsolicitud del egresado para
Académico receptora. iniciar su estancia.
e Cumplir con los requisitos que le| N/A
Egresado solicitan para el proceso de su evaluacién
profesional.
Revisores e Dar seguimiento al trabajo de tesinalFirmar de visto bueno el
hasta concluirlo. trabajo una vez aprobado.
Departamento de je Llevar a cabo el proceso de lajSe le asigna al egresado una
Evaluacién evaluacion profesional. propuesta de asesores de
Profesional e Recibir y revisar la documentacion|acuerdo al tema.
solicitada. Designar revisores del trabajo
e Supervisar el cumplimiento de lade tesina recibiendo

propuesta del egresado.
Designar la fecha de la
evaluacion profesional, y el
sinodo, recibiendo propuesta
del egresado.

Verificar el contenido del acta
de evaluacion profesional
firmada por el Director de la
Facultad y el sinodo.
Conformar el expediente del
egresado titulado para
gestionar la expedicion del
titulo profesional.

Entregar el titulo profesional

g
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

al egresado.

Sinodales Asistir a la evaluacion profesional, y Validar y firmar los
validar la misma y cubrir el protocolo de |documentos que amparen la
titulacion evaluacién profesional.

Jefe de Control | Elaboracion del acta de evaluacion N/A

Escolar profesional

Director Recibir y revisar el acta de evaluacion Firmar el acta de evaluacion
profesional. profesional para dar fe de la

legalidad de las firmas.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Opciones de Evaluacién Profesional de la UAEMex, Articulo
Cuarto Transitorio.
e Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias Agricolas.

5. Politicas

e Del Acuerdo que derive del Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional,
para la aplicacion de la evaluacién profesional a egresados de la Facultad
anteriores a la aprobacion de su reglamento interno vigente desde el 10 de junio de
2010, se debera considerar que la aplicacion de dicho acuerdo sélo puede ser para
aguellos egresados con posterioridad al 18 de diciembre de 1997, en términos del
articulo Cuarto Transitorio del Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional.

e EIl asesor y los revisores deberan tener un perfil correspondiente al tema del
trabajo que se le asigne.

e Para la asignacion de asesor y revisores se tomara en cuenta el articulo quinto del
Reglamento del Departamento de Evaluacion Profesional de la Facultad en base al
articulo 122 de la legislacion universitaria.

e El trabajo de tesina debera revisarse en un tiempo maximo de 20 dias habiles por
lo anterior los revisores emitiran su dictamen.

e El interesado debera apegarse a los lineamientos para optar por la modalidad de
tesina de la Facultad de Ciencias Agricolas.

e El interesado debera apegarse a la guia de la estructura para la elaboracién del
trabajo escrito.

e La entrega de oficio y ejemplar de tesina a miembros de jurado sera 15 dias antes
de la fecha de evaluacion profesional.

I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluacion Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de i Director o subdirector .
Egresado p » ) Director y/o asesor L. Institucion receptora
Evaluacién Profesional académico
INICIO
Solicita informacion
sobre los requisitos para
titulacion por esta
modalidad.
> 2
Brinda informacion
sobre la titulacion por
esta modalidad y turna
al egresado al director
y/o asesor para tesina.
- » 3
Designa al alumno
estancias internas o0
externas.
| » 4
Elaboracién de la carta de
presentacion del
egresado hacia la
institucion receptora
' » 5
Recibe carta de
presentacion, y contesta
y turna al Director y/o
asesor, en caso de
aceptacién continua con
los tramites.
6 ) [
Brinda informacion y se le
proporcionan los formatos
correspondientes. Recibe
oficios, trabajo y dictamen
de la biblioteca 'y Turna a
revision el trabajo a los
revisores mediante oficio.
7 e |
Elabora el trabajo de
tesina en 4 ejemplares
con visto bueno del
asesor y acude con
oficios Anexos 8.1, 8.2 y
8.3 elaborados, asi como
dictamen de la biblioteca
una vez que lo obtiene.
SGC - UAEM 87/240 .1,,. .‘lf!
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Procedimiento: Evaluacion Profesional por Tesina

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 [ Fecha: [ 29111/11 |

Departamento de

., Egresado . .
Evaluacion & Revisores de tesina
Profesional
» 8
Reciben trabajo via oficio. Lo revisan y
turna al Departamento.
9 <
Recibe dictamen. Si el trabajo fue
aprobado se registra y se notifica via
oficio al egresado. Si fue condicionado
se notifica al mismo para que realice
correcciones.
» 10

Reciben via oficio el trabajo para revision.
Lleva a cabo las correcciones indicadas
por parte de los revisores para que
posteriormente elabore el trabajo ya
corregido y se los presente a los revisores
y asesor para firma de visto bueno.

Revisan el trabajo y firman de visto
bueno.

12

Recibe trabajo con el visto bueno de los
revisores y asesor para turnarselo al

ISO 9001:2008

2009 - 201} l

Departamento de Evaluacion
profesional.
13

Recibe trabajo firmado con visto bueno.

Elabora oficio de autorizaciéon de

impresion. Y entrega informacion sobre

documentacién adicional que debera

entregar.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Departamento de Evaluacién
. Egresado
Profesional

> 14

Entrega documentacion oficial requerida. Via oficio
entrega los ejemplares impresos.

15 e

Recibe documentacioén oficial y ejemplares impresos
via oficio. Asigna fecha de evaluacién profesional y
jurado con base en la propuesta del alumno. Turna
oficios de asignacién junto con un ejemplar de la
tesina a cada miembro del jurado.

> 16

Se presenta en la fecha y hora indicada a su
evaluacion profesional.

FIN
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

Tesina: Es la realizacion de un trabajo escrito e individual, deberd ser parte de una
investigacion en proceso desarrollada durante una estancia académica interna o
externa, practica profesional, y la sustentacion del mismo ante un jurado.
Evaluacién Profesional: Es el acto académico, por medio del cual, el egresado de
estudios profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfaccion de los requisitos
académicos y administrativos que la Legislacion Universitaria establece.

2009 - 2013 |
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
8.1 Formato de Oficio. Solicitud de revision del trabajo
8.2 Formato de Oficio. Carta compromiso por parte del asesor de tesina

8.3 Formato de oficio. Oficio de no duplicidad del titulo del trabajo que se solicita en la
biblioteca del Centro Universitario el Cerrillo.

8.4 Formato de oficio. Oficio para revision de tesina.
8.5 Formato de oficio. Oficio para orden de impresion.

SGC - UAEM 91/240 'W
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Procedimiento: Evaluacién Profesional por Tesina Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUmero .

Fecha de Reviso Reaprobado . .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe de
00 2g/11/11 | Departamento | Subdireccion Primera Version
de Evaluacion | Académica
Profesional

2009 - 2013

I1SO 9001:2008
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas

Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional

29/1111 |

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

El Departamento de Evaluacion Profesional se apega a los procedimientos de los procesos
certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM
Secretaria

Emisién de Titulo Direccion de Confrol de

Emisién de Titulo Profesional .
Profesional Escolar .
Docencia

SGC - UAEM 93/240
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Departamento de Infraestructura Académica
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Infraestructura Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Infraestructura Académica

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

Que todos los alumnos y docentes de la Facultad conozcan el funcionamiento de los equipos y
material que se encuentra en los laboratorios y talleres como recurso para llevar a cabo las
practicas correspondientes de las licenciaturas de Ingeniero Agronomo Fitotecnista, Industrial y en
Floricultura, mismas que permitirdn el logro de los objetivos de las unidades académicas de los

curricula correspondientes.

2. Alcance

Este procedimiento sera aplicado por el departamento de Infraestructura Académica y sera
observado por responsables de laboratorio y talleres de licenciatura y usuarios.

3. Responsabilidad y autoridad

Jefe del Departamento
de Infraestructura
Académica

e Mantener comunicacién con los
Coordinadores de Licenciatura, a
fin de evitar traslapes en los
horarios de las practicas

e Mantener informado al subdirector
Académico de la FCAgri.

e Conocer y observar el Reglamento

General para el Uso de Los
Laboratorios y talleres de la
FCAgri.

practicas.

e Resolver
calendarizacion y horario de las

conflictos

en la

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Infraestructura Académica

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Responsable
laboratorio

del

e Conocer y observar los
lineamientos el Uso de Los
Laboratorios de la Facultad de
Ciencias Agricolas

e Mantener en orden el laboratorio
e Resguardar el material existente

e Conservar el material y equipo en
buenas condiciones

eQOrientar al alumno para la
realizacion de sus practicas

e Atender al docente y al alumno
cuando este lo requiera

e N/A

Usuario

e Conocer y observar los
lineamientos para el uso de Los
Laboratorios y talleres de la
FCAgri

e Conservar el material y equipo en
buenas condiciones

¢ Al finalizar la practica entregar el
equipo utilizado limpio y en buen
estado

e N/A

SGC - UAEM
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Infraestructura Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

¢ Estatuto Universitario, Capitulo VII, Arts. 42-44,
¢ Lineamientos para el uso de los laboratorios.

5. Politicas
1. El profesor de la Unidad de Aprendizaje que requiere realizar practicas de laboratorio debera
entregar el manual de las practicas en el inicio del semestre.

2. El profesor de la Practica a realizar, debe solicitarlo en el formato correspondiente
debidamente requisitado con al menos ocho dias de antelacién.

3. El encargado del laboratorio registrara en la bitacora los datos de la practica a realizar.

4. Los usuarios entregaran credencial vigente o en su caso identificacién oficial para usar
material y/o equipo.

5. Los usuarios deberan hacer buen uso del material, entregarlo limpio y en buen estado.
6. En caso de pérdidas o dafios a equipo o material se debera efectuar la reposicion del mismo.

7. El personal de los laboratorios no tendré responsabilidad alguna sobre objetos de valor
olvidados dentro del mismo.

7y
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Infraestructura Académica

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Responsable de

Docente ; Alumno
Laboratorio y/o Taller
INICIO

El docente de la UA entrega el manual de las

practicas al inicio del semestre al

Responsable del Laboratorio.
Recibe el manual, registra datos de la UA,
docente, grado, grupo y horario de las
practicas, para su programacion semestral. Y
Proporciona el formato de solicitud de uso de
laboratorio, material y equipo.

5 £

Transcurrido un tiempo el docente entrega el

formato de solicitud de uso de laboratorio para

la practica con 8 dias de anticipacion.

| 4
Recibe el formato lleno, registra la practica en
la bitdcora del laboratorio y llegada la fecha de
la practica, prepara el material y equipo que
proporcionard a los alumnos en presencia del
docente.
A (s

Transcurrido un tiempo los alumnos reciben el
material y equipo, y a su vez entregan
identificacion vigente.

]

@:

Recibe identificaciéon y archiva temporalmente.
Una vez transcurrida la practica coteja la
devolucion del material y  devuelve

identificacion.
V
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas

Subdireccion Académica

Departamento de Infraestructura Académica
| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

7. Glosario

U.A. = Unidad de Aprendizaje

!JJ,,.. |
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas

Subdireccion Académica

Departamento de Infraestructura Académica
| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

8. Anexos

SGC - UAEM 101/240
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Procedimiento: Uso de laboratorios vy talleres Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Infraestructura Académica
| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: [ 29/11/11
9. Revision Historica
Numero .,
Fecha de Reviso Reaprobado L .
de revision = Teuesi) Descripcién del cambio
revision (Puesto)
Departamento de . .,
P Subdireccion . .,
00 29/11/11 Infraestructura .. Primera Version
L. Académica
Académica

SGC - UAEM 102/240 .
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Infraestructura Académica

El Departamento de Infraestructura Académica se apega a los procedimientos de los procesos

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Seleccion y Adquisicion
de Material Documental

Selecciéon y Adquisicion de
Material Documental

Direccion de
Infraestructura
Académica

Préstamo Inter
bibliotecario

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccion de
Infraestructura
Académica

Préstamo en Salén
Electronico

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccidon de
Infraestructura
Académica

Préstamo en Salay a
Domicilio

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccion de
Infraestructura
Académica

Catalogacion y
clasificacion

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Tecnico

Direccion de
Infraestructura
Académica

Recepcion y entrega

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Técnico

Direccion de
Infraestructura
Académica

Inventario

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Técnico

Direccidon de
Infraestructura
Académica

Secretaria de
Docencia
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Departamento de Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Historica
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Actualizar la situacion académica de los alumnos, a fin de que la calificacibn 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

e Verificar las calificaciones reportadasje Rechazar la determinacién en
Alumno al departamento de CE por el profesor. |contra de la correccién del
profesor.

e Solicitar revision por escrito.

¢ .Reportar el error en la calificacién yje .Determinar la existencia del
Profesor solicitar la modificacion por escrito. error.

e Dar el tramite correspondiente a laje Realizar la correccién en el

Departamento de  [solicitud de cambio de calificacion. SCE cuando esta sea
Control Escolar procedente.
e En su caso solicitar se realice
a la DCE.
. ., e Observar el cumplimiento legal de lale Supervisar los movimientos
Direccion de Control |, occion realizada realizados en el SCE
lar Y L '
Esco ¢ Informar la realizacién de la correcciéon
solicitada.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.

5. Politicas

SGC - UAEM 106/240
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Cualquier solicitud de cambio de calificacion deber& ser solicitada por el (los) profesor (es)
responsables del curso. En ningln 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 correccion 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 realizacién de la correccién 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 Direccién de Control escolar por escrito se realice el
movimiento, se debera verificar la realizacién del mismo en el SCE.

xssc - UAEM 107/240 'w
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Procedimiento: Cambio de Calificacion

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Alumno

Profesor

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

H.H. Consejo de Gobierno

INICIO

Verifica listados de calificaciones.

Si

profesor.

existe error lo comunica al

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

Si

Se entera de la determinacion.

revision de examen.
Si esta de cuerdo conecta con el
paso X

no estd de acuerdo solicita

' v

(Conecta con el
paso 9

Conecta con
Procedimiento
de Revision de

Se entera del error y verifica.

Si no existe error lo notifica al
alumno.

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

¢ Existe error?

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

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

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

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

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

Determina y emite resolucién
en acta
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Direccién Control Escolar

H.H. Consejo de

Departamento de Control Alumno .
Escolar de la Facultad UAEM Gobierno
6 Je
Recibe resoluciéon e intenta realizar
cambio en el Sistema de Control
Escolar.
Si el sistema lo permite se realiza y el
alumno se entera mediante listado.
Si no lo permite realiza oficio (O-1)
solicitando a la Direccion de Control
Escolar el cambio en el SCE y7 archiva
(1) una vez acusado de recibido para
su control.
No
¢El SCE permite > 7
Recibe solicitud mediante oficio
(O) y archiva para su control
Conecta con paso 9 acusando (1) de recibido.
Realiza cambio de calificacion y
responde mediante oficio (O-1)
archivando (1) para su control
una vez acusado de recibido.
8 e
Recibe oficio (O) y archiva para
su control acusando (1) de
recibido. Verifica correcciéon en
el sistema y actualiza listado de
calificaciones.
» 9

Se entera de la determinacion
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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).

2009 - 2013
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Cambio de Calificaciéon
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

8. Anexos
8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.

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

i
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Cambio de Calificacién
Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar
Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11
9. Revision Histérica
NUmero .
Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento | Subdirector . .
00 29/11/11 P . Primera Version
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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

e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de
Departamento de o Reahz_a}r los tramites para la entregapago_qle derec_h_os.
del certificado. e Emitir el certificado.

Control Escolar
e Llevar los documentos a la

Direccion de Control Escolar
para su validacion.

- ¢ Solicitar el certificado. e Pagar el recibo de pago de
Alumnos de ultimo derechos.
periodo de estudios e Recibir el certificado.
. » e Revisar el certificado. e Firma y sella el certificado.
Direccion de la
Facultad
¢ Revisar el certificado. e Firma y sella el certificado.

Direccion de Control
Escolar.

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar garantizard 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 Certificados

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Control Escolar

Alumnos que cursan el Gltimo periodo de
estudios

Direccion de la Facultad

INICIO

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

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

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

Recibe los certificados, los revisa,
firmay los turna.

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

l

Conecta con v
Procedimiento

de Emision de
Certificados.
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Procedimiento: Emisién de Certificados Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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 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
cronolégica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcion, actividad o tarea especificas de una organizacion.

ISO 9001:2008

§£SGC - UAEM 116/240 m

2009 - 201} l




Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Formato de requisitos.

8.3 Certificado.

!JJ,... il
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Version Vigente No.00

Procedimiento: Emision de Certificados
Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar
Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11
9. Revision Histérica
NUmero .
Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento | Subdirector . .
00 29/11/11 P . Primera Version
de Control Académico
Escolar

SGC - UAEM 118/240 .
ISO 9001:2008 1 iy



Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

El Departamento de Control Escolar se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de la
Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos y

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de
la Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos

Departamento de
Archivo Universitario

Direccion
de Museos
Universitarios

Direccidén de conftrol y Direccidn de control Secretaria
Escolar, dependiente de la | Escolar, dependiente de de Difusion
UAEM la UAEM Cultural
Admision: Logistica y L Direccién de Control
. .. . Admision
Aplicacién de Exdmenes Escolar
Emisién de Certificados de | Emision de Certificados . -
. . . . . . Direccion de Control
Nivel Medio Superior y de Nivel Medio Superior y .
. . Escolar Secretaria
Superior Superior
de
Docencia

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Direccion de Control
Escolar

Revalidacién Parcial de
Nivel Superior Profesional

Revalidacién Parcial de
Nivel Superior Profesional

Direccion de Control
Escolar

SGC - UAEM
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o .
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

SITA

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Tutoria Académica

1. Propésito

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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, el departamento de Tutoria Académica y el Claustro de Tutores.

3. Responsabilidad y autoridad

Programa Institucional
de Tutoria Académica
(ProInsTA)

¢ . Publicar Cronograma de fechas paral
registrar Planes de Trabajo.

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

Jefe del Departamento
de Tutoria Académica

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

e Supervisar que el personal

Claustro de Tutores

Trabajo registrados.

e Cumplir con el registro de las
actividades tutoriales en el SITA

¢ Atender los llamados del

Departamento de Tutoria Académica.

académico cumpla con el
registro de las actividades
tutoriales en el SITA.

o N/A

4. Normatividad aplicable

Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 125.

5. Politicas
1.

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de México,

Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, de los profesores-tutores, seran

establecidas por el Programa Institucional de Tutoria Académica (ProlnsTA).

podran registrar durante todo el semestre.

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

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

realizarse en un lapso determinado con case en la fechas asignadas por la coordinacion

del ProlnsTA.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o .
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Las actividades tutoriales tendran un valor de 30 puntos con fines para el Programa de
Estimulos al Desempenio del Personal Docente (PROED).
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

ProInsTA

Departamento de Tutoria Académica

Tutores

INICIO

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

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

Acude a reunién de entrega de
nombramientos  de  tutores en
ProInsTA, firma acuse de recibido.
Convoca a tutores a reunién y se
entregan nombramientos v avisos.

) 4
IN

Recibe nombramientos y firma de
acuse.

0

Archiva acuse firmado para su

SGC - UAEM
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SITA

Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Académica

Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

Departamento de Tutoria Académica

Tutores

Transcurrido un tiempo registra actividades de tutoria
en el SITA, culminando con el reporte final.

b4

Acude a reunién de entrega de reconocimientos de
tutores en ProInsTA, firma acuse de recibido. Convoca

a tutores a reunién y se entregan reconocimientos y
avisos.

) 4
o]

Recibe reconocimientos v firma de acuse.

Archiva acuse firmado para su control.

FIN
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o .
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
Actividades de Tutoria: Tutoria individual, tutoria grupal y actividades de ensefianza-aprendizaje
(E-A).

PROED: Programa de Estimulos al Personal Docente.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el L
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o .
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

Numero Fecha de Reviso Reaprobado . .
de _ Descripciéon del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision

Jefe del
00 2g/11/11 | Departamento | Subdirectora Primera Version
de Tutoria Académica
Académica
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

Fecha: 29/11/11

29/1111 |

La Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones se apega a los procedimientos de
los procesos certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a

continuacion:

PROCESO CERTIFICADO

PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE
Instalacién de software Direccion de
licenciado a las ., . Tecnologias de la
. Atencidn a usuarios L.
dependencias de la Informacion y
UAEM Comunicaciones
Copia masiva de Direccién de
informacién a oy . Tecnologias de la
. Atencidn a usuarios ..
dependencias y Informacion y
organismos de la UAEM Comunicaciones
Instalacién, . .,
. ., Direccidon de
Configuracion y Tecnologias de la
Correccion de Software | Atencidn a usuarios g' ,
. , Informacion y
en Equipo de Computo Comunicaciones
de la UAEM
Direccion de
Mantenimiento de la Redesy Tecnologias de la ,
Rectoria

red de voz y datos

Telecomunicaciones

Informacién y
Comunicaciones

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

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacidén y
Comunicaciones

Alta, baja o cambio de
enlace o linea
telefénica

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento,
Actualizacién y
Dictamen de Equipo de
Codmputo.

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Operaciéon de

Redesy

Direccion de

SGC - UAEM
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

| Versi6n vigente No.

Fecha: 29/11/11

| 00 | Fecha: |

29/11/11

Servidores

Telecomunicaciones

Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento
Correctivo, Instalacion y
Configuracién de
Software de Servidores

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Servicios de Seguridad
Informdtica

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas
de Informaciéon
Automatizados

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales y
Sitios Web

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

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

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Evaluacién de SIA's en
Operaciéon o Externos y
Herramientas de
Desarrollo

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacidén y
Comunicaciones

Administracién de la
Informacioén

Desarrollo de Sistemas

Direccidn de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Disefo Grdfico

Desarrollo de Sistemas

Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccion Académica
Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

| Versi6n vigente No.

Fecha: 29/11/11

| 00 | Fecha: |

29/11/11

Comunicaciones

Transmisidén de eventos
en lineay por demanda
através de lared de
cémputo

Videoconferencia y
Multimedios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Diseno y Desarrollo de
Aplicaciones
Multimedia

Videoconferencia y
Multimedios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Captura, Digitalizacion y
Edicion de Audio y
Video

Videoconferencia y
Multimedios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Operaciéon de la Red de

Videoconferencia y

Direccion de
Tecnologias de la

Videoconferencia Multimedios Informacién y
Comunicaciones
Mantenimiento Direccion de Recursos ,
. EN . .. Secretaria de
correctivo de mobiliario | Compras Materiales y Servicios

y equipo

Generales

Administraciéon
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Coordinacion del Centro de Investigacion y

Estudios Avanzados en Fitomejoramiento
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ey Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

2

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
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2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
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7. Glosario
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Ser un medio de comunicacion dedicado a difundir los nuevos hallazgos del conocimiento
cientifico, de manera responsable, objetiva e imparcial, dirigido a los profesionales del area.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el coordinador del CIEAF observado por los autores,
dictaminadores, comité dictaminador, coordinador de DCEV, y la Secretaria de difusién cultural.

3. Responsabilidad y autoridad

Presidentes de los|® Nombrar o renovar al editor principal. |n/a
H.H.Consejos e Llevar a cabo la parte administrativa,
de gestion financiera, entre otras.

e Publicar periédicamente la revista. Decidir la pertinencia de
» Nombrar a los dictaminadores de cadajarbitraje.

articulo que considere cumple las|Decision de publicacion en
normas Yy politicas editoriales, asi como|Casos extraordinarios.

un nivel cientifico adecuado.
Coordinador de |¢ Responsabilidad total de la solitud dejn/a
difusion cultural, [la impresion y distribucién de la revista.
extension y vinculacion

Editor principal

e Enviar articulo y someterse a lash/a
Autor normas y politicas editoriales

e Evaluar de acuerdo a los normas yle Decision de publicacién
Dictaminadores politicas editoriales los articulos que el
editor principal les envié para dictamen.

e Revisar las politicas editoriales de lale n/a
Comité editorial revista.

Secretaria de difusion ® publicacion impresa de la revista e n/a

cultural
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable
o Ley federal de derechos de Autor.

5. Politicas

1. Todos los investigadores que deseen publicar en la revista deberdn sujetarse a las politicas
editoriales.

2. Todos los articulos seran sometidos a dictamen de pares ciegos a responsabilidad de la cartera
de dictaminadores de la revista.

3. Los trabajos de investigacion presentados en algun evento académico-cientifico sometidos y
que hayan sido ganadores del primer lugar, serdn publicados en la revista, sin pasar por el
proceso de dictamen.

4. Los integrantes del comité dictaminador deberan tener preferentemente el grado de Doctor y
ser miembro del SNI.

5. Los resultados del dictamen seran inapelables y deberan ajustarse a los requisitos establecidos
por Indautor.

6. La aprobacion de articulos seran de acuerdo a la normatividad editorial de la revista.

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

ISO 9001:2008
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o= Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: [ 29/11/11

6. Diagrama de blogue del procedimiento

AUTOR EDITOR PRINCIPAL DICTAMINADORES COMITE EDITORIAL
INICIO
Envia articulo via impresa ylo
correo electronico o de manera
personal.
| o\ 2
Recibe articulo y determina su
pertinencia de arbitraje y en
caso determina dictaminadores.
| J{ 3
Reciben el articulo, realizan
dictamen y turna al editor
principal.
4 e
Recibe dictamen. Si ambos
dictaminadores rechazan el articulo,
informa al autor y agradece su
participacion. Si ambos
dictaminadores aceptan el articulo
entonces se informa al autor via
correo electrénico. Si un dictaminador
acepta y uno rechaza, el jefe editorial
determina un tercer dictaminador o
asume responsabilidad de decision.
Envia el total de articulos de cada
numero al comité editorial para su
lectura.
5 < > 6
Recibe el articulo y realiza las Supervisa que las politicas
correcciones conforme a las editoriales se cumplan.
normas, en caso de
observaciones se regresa al paso
1
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G AN

@ .. Procedimiento: Elaboracion de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién del CIEAF

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

EDITOR PRINCIPAL

COORDINACION DE DIFUSION
CULTURAL, EXTENSION Y

SECRETARIA DE DIFUSION

COMITE EDITORIAL

. CULTURAL
VINCULACION
7 e
Recibe  articulos. Los
integra y solicita a la
CDCEV, el disefio, boceto
e impresion de la revista y
articulos y su difusién en la
FCAgri.
» 8
Recibe solicitud y envia
requisicién a la Secretaria
de Difusién Cultural de la
UAEM, solicitando disefio,
boceto de revista y de
articulos y su impresion.
» 9
Recibe requisicion para
disefio, boceto e impresion
de revista y articulos y al
final entrega revista
impresa.
- 4
Recibe revista impresa y
distribuye en la FCAgri.
FIN
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
Abstract:: ver resumen.

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

CDCEV: Coordinacion de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacion.

Etica: Conjunto de normas morales que rigen la conducta humana. Parte de la
filosofia que trata de la moral y de las obligaciones del hombre.

Evaluacion: Proceso sistemético de recoleccion y analisis de la informacion,
destinado a describir la realidad y emitir juicios de valor sobre su adecuacion a un
patrén o criterio de referencia establecido como base para la toma de decisiones.

Editores: Persona que cuida de la preparacién de un texto ajeno siguiendo criterios filolégicos.
relativo a editores o ediciones.

Ediciones: Impresion o reproduccion de una obra. Texto de una obra preparado con criterios
filolégicos

FCAgri: Facultad de Ciencias Agricolas
Filolégico: Técnica que se aplica a los textos para reconstruirlos, fijarlos e interpretarlos

Investigacion Cientifica.Es la busqueda intencionada de conocimientos o soluciones a
problemas.

Palabras clave Las palabras clave son el tema o motivo central del contenido de una péagina.
Resumen: parte del informe de investigacion. Texto situado en la primera pagina del informe de
investigacion, de extension limitada entre 150 Y 200 palabras sin concesiones literarias, que
recoge las intenciones de la investigacion, el método seguido y las principales conclusiones.
Resumo: ver resumen

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

determinado.

Trabajos de investigacion originales e inéditos: son trabajos de investigacion con resultados
inéditos que afiadan valores al area.
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9. Procedimiento: Elaboracion de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

- )

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Trabajos de revision bibliogréfica: trabajo de andlisis, critica de literatura cientifica publicada
recientemente

SGC - UAEM 140/240 !J{.. Lt
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o= Procedimiento: Elaboracion de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Elaboracién de la Revista Ciencias Agricolas Informa Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién del CIEAF

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NG .

Umero Fecha de Revisé Reaprobado L :
de ., Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)

revision
Coordinaciéon | Director de la . o
00 29/11/11 del CIEAF Facultad Primera Version
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion del CIEAF

La Coordinacion del CIEAF se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Registro y Seguimiento de
Proyectos con
Financiamiento UAEM

Registro y Seguimiento de
Proyectos con
Financiamiento UAEM

Direccién de
Investigacion

Programa de Apoyos
Académicos

Programa de Apoyos
Académicos

Direccidn de Difusidén y
Promocién de la
Investigacion y los
Estudios Avanzados

Secretaria
de
Investigacion
y Estudios
avanzados.
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Coordinacion de Difusion Cultural,

Extension y Vinculacidn
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Analizar las respuestas a las|e Autorizar o0 rechazar las

Secretaria de Rectoria | Solicitudes. solicitudes.
Direccién de e Analizar las respuestas a las|e Autorizar o0 rechazar las
Actividades Fisicas y | solicitudes. solicitudes.
Deportivas
. » e Canalizar solicitud. « Vigilar que se lleve a cabo las
DIEEHOT A& 12 actividades deportivas.
Facultad

e Cumplir con el programa de lajeLlevar a cabo los torneos
Direccion de Actividades fisicas y|internos y participar en los
Promotor Deportivo | deportivas. torneos organizados por la
Direccion de actividades fisicas
y deportivas.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Art. 76-1V

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

5. Politicas
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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.

La convocatoria deberd realizarse con 10 dias de anticipacion.

Podréan participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.

o M w0 Ddh e

La Direccion de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones para
la realizacion de los diferentes torneos.

6. La Direccion de la Facultad apoyara la parte operativa de los eventos.
El promotor deportivo realizaré todas las actividades de promocion deportiva.

7y
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: | 29/11/11

6. Diagrama de bloque del procedimiento

. . L Direccién de Actividades .
Promotor Deportivo . fi
p Direccién de la Facultad Deportivas Secretaria de Rectoria
INICIO
Previa asistencia a la reunién de
programacién de actividades
deportivas del periodo en la
DAD, solicita a la direccion
programacién de fechas para las
actividades deportivas
T
1
1
Asigna e informa fechas vy
elabora oficio de solicitud de
instalaciones deportivas y
premiacion (O-2) y turna.
Una vez acusado de recibido (1)
archiva para su control.
3 )
Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (0-2) y
turna, una vez acusado de
recibido archiva (2) para su
control.
Emite convocatoria, realiza
preparacion del alumnado.
v
> 4
Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacion (O-2), turna O y
acusa de recibido (1-2).
» 5
Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (O) y
devuelve autorizacion y oficio
(©).
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Procedimiento: Promociéon Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Direccion de Actividades
Deportivas

Direccion de la Facultad

Promotor Deportivo

Secretaria de Rectoria

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

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

vy |

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

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

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

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

Recibe memoria del torneo (e2) y
archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
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Procedimiento: Promocion Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacion

Fecha: 29/11/11

| Versién vigenteNo. | 00 | Fecha: |

29/11/11

9. Revision Historica
Coordinador
de Difusion Director de la
00 29/11/11 Cultural, Primera Version
., Facultad
Extension y
Vinculaciéon
KSGC - UAEM 152/240
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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 o humanos.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

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

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

Secretarios Ejecutivos

eLlevar el oficio a proteccion civil y| e Informarles a las brigadas las
Secretarios Técnicos | Programar las capacitaciones para las| fechas de capacitacion.
brigadas

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

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

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

g
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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

4. La secretaria Técnica serd la responsable de difundir la fecha de la capacitacion entre los
integrantes de las brigadas.

El secretario Técnico coordinara a las brigadas.

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

7. El procedimiento de Proteccién Civil debera apegarse al Manual Curso Bésico de Proteccién
Civil, 1993, Apuntes del SINAPROC.
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: [ 29/11/11
6. Diagrama de bloque del procedimiento
Protecci6n Civil de Secretaria Técnica del Comité Direccion de la Facultad
la UAEM de Proteccion Civil

INICIO

Convoca a curso de actualizacién de
programas internos de Proteccion Civil
mediante oficio (O-1) y archiva para su
control (1) una vez acusado de recibido.

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

Proporciona curso y entrega
programacion en medio electrénico.

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

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

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

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

v
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: [ 29/11/11

Brigadas de Proteccion Civil de la | Secretarfa Técnica del Comité H. Consejos de la Proteccion Civil de
Facultad de Proteccién Civil Facultad la UAEM

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

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

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

Elabora constancias y las turna.

11 e J

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Fecha: 29/11/11

| Versién vigenteNo. | 00 | Fecha: |

29/11/11

9. Revision Historica
Coordinador
de Difusion Director de la
00 29/11/11 Cultural, Primera Version
., Facultad
Extension y
Vinculaciéon
KSGC - UAEM 160/240
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11

Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

La Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacién se apega a los procedimientos de
los procesos certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a

continuacion:

PROCEDIMIENTO

Elaboracion,
evaluacion, edicion y
publicacion de la
crénica universitaria

PROCESO
CERTIFICADO AL QUE
PERTENECE

Elaboracion,
evaluacioén, edicion y
publicaciéon de la
cronica universitaria

DEPENDENCIA

Direccidon de
Identidad Universitaria

UAEM

Secretaria de Rectoria

Asignacion de
Profesores

Imparticién de Cursos
y Talleres

Centro de Actividades
Culturales

Registro, acopio y
entrega de Obra
Pldstica en
dependencias de la
UAEM

Registro, Acopio y
Enfrega de Obra
Pldstica en
dependencias de la
UAEM

Direccion de
Patrimonio Cultural

Organizacion de
Exposiciones de Obra
Plastica

Organizacion de
Exposiciones de Obra
Plastica

Direccion de
Patrimonio Cultural

Secretaria de Difusidon
Cultural

SGC - UAEM
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Departamento de Extensidn
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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 el Departamento de Extension 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

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Comité Interno de
Becas de la Facultad
(CIB)

¢ Evaluar las solicitudes presentadas en
el departamento de becas, que
cumplan con los requisitos marcados
en las convocatorias)

e Evaluar entre los aspirantes
guienes obtendran una beca.

Alumnos Facultad

e Imprimir la solicitud de beca vy
entregarla con la documentacion, que
marca la convocatoria.

e Recibir 'y revisar F]
documentacién presentada por,
el alumno.

Departamento de
Extension

o 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

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

o N/A
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27 inciso 1V, Titulo Quinto, Capitulo
[, Art. 139
Reglamento de Becas de la Universidad Auténoma del Estado de México.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 165/240
I1SO 9001:2008

Al inicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la UAEM
en el Centro Virtual de Becas (CVB) (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel).

El Departamento de Extension de la Facultad imprimira las convocatorias y elaborara una
guia con los pasos para la impresion de la solicitud electrénica de beca en el CVB la cual
se colocard en lugares visibles.

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

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

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

7y
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Departamento de Extension

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas

Departamento de
-, de la UAEM
Alumno Extension
INICIO
Entrega al departamento de
Extension una solicitud
elaborada  junto con la
documentacién correspondiente
[ o 2
Reciben la solicitud y
documentacion y revisan que
cumplan con los  requisitos

establecidos en la convocatoria.

No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio (O).

Si cumple con los requisitos acusa
de recibido.

Convoca a reuniéon del CIB
mediante oficio (O-1) para elaborar

dictamen y acta respectiva.

3 e Ng ¢Cumple con los Si
requisitos?
Recibe notificacion mediante
oficio (O).
Conecta con el paso 1
5

El comité se relne y determina
asentando la resolucion en el acta
(O-1). Y turna al Departamento de
Extension.

Ingresa al CVB y captura contenido
del acta de resolucion emitida por
el CIB, se imprime y remite la
documentacion al departamento de

becas de la UAEM.

3

Recibe informacién 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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I1SO 9001:2008

166/240

et

i
“l.i

2009 - 2013




Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Procedimiento: Becas

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México
CGB: Comité General de Becas
CIB: Comité Interno de Becas

CVB: Centro virtual de Becas

2009 - 2013
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Departamento de Extensién
| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

8. Anexos

SGC - UAEM 168/240
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas

Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Departamento de Extensién

9. Revisidn Histoérica

| Versién vigenteNo. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Coordinador

4

1SO 9001:2008

Jefe del de Difusion
00 29/11/11 | Departamento Cultural, Primera Version
de Extensién Extension y
Vinculaciéon
SGC - UAEM 169/240




Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Proposito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito: propiciar las condiciones favorables para que los estudiantes fortalezcan
el proceso de ensefianza-aprendizaje, prestando y cubriendo su servicio social en
programas Oficiales y Paraestatales, en apoyo a la solucion a la problematica
agroindustrial, como una alternativa para coadyuvar al desarrollo econémico del
campo.

2. Alcance: Este procedimiento debe ser aplicado por el departamento de extension, y

observado por el responsable del programa de talleres agroindustriales, alumnos e
Instituciones con las que se tiene establecido un convenio.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Departamento de |* Dar seguimiento a los tallerese Solicita, revisa y avala plan
Extension agroindustriales. de trabajo.

Responsable del I* Elaborar el plan de trabajo e Cancelar el taller del alumno
Pro Fr)ama de Talleres Realizar los convenios conque no cumpla con los
g instituciones interesadas. requisitos establecidos en el

Agroindustriales reglamento de Servicio social.

e Elaborar y entregar su plan deje N/A
Alumno trabajo al responsable del
programa de talleres
agroindustriales.

e Proporcionar los medios yje Cancelar el taller del alumno.
Instituciones espacios para el desarrollo de los
talleres agroindustriales.

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de servicio social.

5. Politicas

6. El responsable del programa de talleres agroindustriales entregara en
tiempo y forma su plan de trabajo.

7. Al finalizar los talleres agroindustriales el responsable del programa
debera exponer los productos elaborados.

8. Las instituciones se comprometeran a brindar los espacios y medios
para desarrollar los talleres agroindustriales.

9. EIl alumno debera contar con su plan de trabajo para la realizacion del
taller agroindustrial.

10. El alumno debera entregar diez productos transformados al final de su
taller.

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Responsable Departamento

INICIO
\

Elaborar y entregar plan de
trabajo de los talleres
Agroindustriales incluyendo la
programacién de las de las
clausuras de los talleres,
Entrega al departamento de

avtanciAn

. Alumno Instituciones.
de Extension

I J 2

Recibir y revisar plan de
trabajo y archivar, si no
cumple regresa al punto 1.

3
\

Seleccionar las comunidades
con los que se trabajara
durante el ciclo. Firma de
convenios entre la FCA y las
nstituciones. Presentacion de
0s alumnos con las
nstituciones y grupo de
trabajo en donde se realizaran
llos talleres

Presentar al grupo de amas
de casa el programa de
trabajo 'y  productos a
desarrollar

5 <

Elaborar y entrega carta de
presentacion para los alumnos

| J 6
Presentar al alumno el grupo

de amas de casa con las que
desarrollaran los talleres

! SGC - UAEM 173/240 W;
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Alumno Instituciones. Responsable

7 e

Recibe carta de presentacion y
entrega a la institucién

| » 8

Recibe carta de presentacion

Redactar y entregar los informes y
carta de terminacion
correspondientes

> 10

Validar, firmar y archivar, si no
cumple regresa al paso 12, si
cumple archiva

Clausura de los talles
agroindustriales

10 Je

Elaborar y entregar informe de
actividades en el departamento de
extension

» 10

Recibe y revisa informe de
actividades, con las evidencias
fotos, listas de asistencia), si no
cumple regresa al punto 15, si
cumple archiva.

FIN

SGC - UAEM 174/240 “W;

|
ISO 9001:2008 2




Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

Talleres Agroindustriales: Encargados de la transformacion de los productos de la
agricultura, ganaderia, bosque y pesca, en productos de elaboracién para el
consumo.

Producto: Es un conjunto de atributos tangibles e intangibles que abarcan empaque,
color, precio, calidad y marca, ademas del servicio y la reputacion del vendedor; el
producto puede ser un bien, un servicio, un lugar, una persona o una idea

ISO 9001:2008 1 s
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
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Procedimiento: Talleres Agroindustriales Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUmer o
Umero Fecha de Revisé Reaprobado L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
Departamento de Difusion
00 29/11/11 P ., Cultural, Primera Version
de Extension e
Extension y
Vinculacién
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extensién

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Proposito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito: fomentar el uso de parcelas demostrativas con el fin de promover
paquetes tecnoldgicos en diversos cultivos que permitan incrementar la productividad
en los campos de cultivo, asi como la insercion de alumnos para realizar servicio
social o, practicas profesionales.

2. Alcance: Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el programa de de
parcelas demostrativas, extension y las Instituciones con las que se tiene establecido
un convenio y el alumno interesado.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Elaborar el plan de trabajoje Dar de baja las parcelas
Responsable del ; ; ;

para los ciclos correspondientes  |[demostrativas.
Programa_ de parcelas e Realizar los convenios con los
demosirativas productores beneficiados.

e Dar seguimiento a las parcelas.

e Dar seguimiento a las parcelas. |e
Productores
Responsable delle Revisar el plan de trabajo dell
departamento de |programa de parcelas
Extension demostrativas

1ISO 9001:2008 J 2 o
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de practicas profesionales de la Facultad de Ciencias
Agricolas

5. Politicas

1. El responsable del programa de parcelas demostrativas entregara en
tiempo y forma su plan de trabajo.

2. El responsable de programa establecerd parcelas demostrativas con los
paquetes tecnoldgicos, con productores de escasos recursos.

3. Los productores se comprometerdn a dar seguimiento a las parcelas
demostrativas.

4. Al finalizar el responsable de parcelas demostrativas debera realizar una
demostracion de campo sobre los resultados esperados de los cultivos
establecidos en cada comunidad, con productores y alumnos.

5. El responsable debe fomentar la participacién de alumnos de servicio social
y practicas profesionales

1ISO 9001:2008 J 2 o
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento
Responsable Productores

de Extension
INICIO

Elaborar y entregar plan de trabajo de
las parcelas demostrativas incluyendo
la programacién de las demostraciones
de campo,

Recibir y revisar el plan de trabajo, si
no cumple regresa al paso 1

3 e
\
Seleccionar las  comunidades y
productores con los que se trabajara
durante el ciclo
Firma de convenios entre la FCA y los
productores
Preparacioén de terrenos e insumos para
el establecimiento de los cultivos
Establecimiento de parcelas
demostrativas con los productores

S| 4

Los productores dan seguimiento a las
parcelas

5 )e |

Seguimiento de parcelas de parcelas
demostrativas

Demostracion de campo

Elaboracién y entrega de triptico e
invitaciones a las autoridades y a
productores

Elaborar y entregar informe de
actividades en el departamento de
extension

FIN
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

Parcela Demostrativa: parcela que actia como unidad demostrativa, productiva y
educativa en las aéreas de agricultura familiar de subsistencia, produciendo
excedentes para comercializar localmente, centro de capacitacion a agricultores
alumnos, mujeres, con la finalidad de transmitir conocimientos que permitan generar
en ellos desarrollo de iniciativas productivas.

2009 - 2013 l
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extensién

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
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Procedimiento: Parcelas Demostrativas Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extension

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NUmer o
Umero Fecha de Revisé Reaprobado L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
Departamento de Difusion
00 29/11/11 P ., Cultural, Primera Version
de Extension e
Extension y
Vinculacién

1ISO 9001:2008 J 2 o
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Extensién

Fecha: 29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Evaluacién y Seguimiento
del Programa de Becas

Elaboracion, Publicacion y
Difusion de las
Convocatorias de becas
institucionales

Afiliacion de Alumnos al
IMSS

Liberacién del Servicio
Social

Colocaciéon de alumnos y
egresados en el mercado
Laboral

Gestidon del financiamiento
para el pago de becas
institucionales

Pago de becas

Integracion de Brigadas
Universitarias

SGC - UAEM
1ISO 9001:2008

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Afiliacién de Alumnos al
IMSS

Liberacién del Servicio
Social

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado

Laboral

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Integracion de Brigadas
Universitarias

185/240

Direccién de Educacion
Continua y a Distancia

Direccion de Servicios al
Universitario

Direccion de Servicios al
Universitario

Direccion de Servicios al
Universitario

Direccion de Servicios al
Universitario

Direccion de Extension
Universitaria

Direccion de Extension
Universitaria

Direccion de Servicios al
Universitario

Direccidn de Servicios al
Universitario

Direccion de Extension
Universitaria

Secretaria
de
Docencia

Secretaria
de
Extensién y
Vinculacion
Universitaria

Ry (U Iy
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Vinculaciéon

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Gestion Integral de
Convenios

Gestion Integral de
Convenios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Promocion de los
productos y servicios
universitarios

Promocion de los
productos y servicios
universitarios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Secretaria
de
Extensién y
Vinculacion
Universitaria

Revisién, Andlisis y
Validacién de Convenios

Revision, Andlisis y
Validacién de Convenios

Oficina del Abogado
General

Oficina del
Abogado
General

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Departamento de Educacion Continua y a Distancia
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe de ser observado y aplicado para el desarrollo de eventos académicos de
educacion continua modalidad presencial realizados por el departamento de educacion continua y
a distancia de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Departamento de |e Elaboracién de la estructura del cursoN/A
educacion Continua y a o diplomado y cotizacién y programa de
Distancia vtrabajo
HH Consejos ¢ Revision de cursos o planes deje Aprobar o desaprobar
Académico y de |trabajo
Gobierno
Coordinacion de e Difusion de cursos o diplomados e Dar Vo. Bo. y/o sugerencias
Difusion cultural
extension y vinculacion
Sulolieeaian e Otorgar recursos y recabar recursosle n/a
administrativa generados

ISO 9001:2008 e
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5.

~No

10.

11.

Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Normatividad aplicable

e Legislacion Universitaria
e Lineamientos de educacion Continua y a Distancia

Politicas
El Departamento de educaciéon 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 educacién Continua y a Distancia entregara mediante oficio al usuario la
estructura y cotizacién del curso o diplomado
El Departamento de educacion Continua y a Distancia enviara las estructuras aprobadas por los
HH Consejos Académico y de Gobierno a la Direccién de Educacion Continua y a Distancia de la
UAEM para su validacion y registro.
La Coordinacibn de Extensién y Vinculacién sera la responsable de la elaboracion del
instrumento legal correspondiente cuando asi se requiera.
y a Distancia quien lo turnara a los HH Consejos Académico y de Gobierno para su aprobacion.
El Departamento de educacion Continua y a Distancia solicitara el Curriculum Vitae a los
docentes.
El Departamento de educacion Continua y a Distancia aplicara las evaluaciones a los docentes
de cada materia 0 modulo.
El Departamento de educacion Continua y a Distancia elaborara las nominas de pago a los
docentes y seran enviadas a la subdireccion administrativa para su pago.
El Departamento de educacién 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 HH Consejos Académico y de Gobierno, para su aprobacion.
El Departamento de educacion Continua y a Distancia enviara 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 elaboracion de los diplomas y
constancias correspondientes.

SGC - UAEM 191/240
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

L, ] ., Departamento de . L.
Institucion Direccién de la . . Consejos Académico
o Educacion Continua .
Solicitante Facultad . ) y de Gobierno
v a Distancia

INICIO

@.

Realiza oficio de solicitud (O-
1),entrega (O) y archiva (1) una
ves acusado de recibido.

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

" @

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

Revisa propuesta y comunica Si
esta de acuerdo.
T

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” ]
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Procedimientos: Imparticién de Cursos

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Departamento de Educacion Continuay a Distancia

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00

| Fecha: | 29/11/11 |

Departamento de
Educacidén Continuay

Direccion de
Educacion Continuay

Consejos Académico
y de Gobierno

Subdireccién
Administrativa

procedimiento de “Desarrollo de
Actos Académicos de Educacion
Continua” y aprueba y turna
mediante oficio de aprobacion.

Recibe oficio (O) lo archiva para su
control. Acusa (1) de recibido.
Solicita recursos para material via
oficio (O) y archiva (1) una vez

Conecta con

procedimiento

Actos
de

“Desarrollo  de
Académicos

Educacién Continua”

a Distancia a Distancia
™ 6
Recibe propuesta mediante oficio
(O) y acusa (1) de recibido. Si
existen observaciones solicita los
ajustes pertinentes. Si no existen
observaciones lo aprueba.
7 J No éEXlsFen
< observaciones?
Recibe aprobacion del Consejo| y a
continuaciéon turna a la Direccipn de
Educacion Continua y a Distancia [ Conecta con paso “5”
> 8
Recibe solicitud de curso vy
determina de acuerdo al

1SO 9001:2008

b

acusado de recibido v
> 10
Recibe oficio (O) lo archiva para su
control. Acusa (1) de recibido.
Fntreaa reciirsns necesaring
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

Departamento de A
P Subdireccién

Educacion Continuay
a Distancia

Administrativa

11 )¢
\

Recibe propuesta recursos, lleva a cabo el curso y
al finalizar aplica encuesta de satisfaccion del
servicio.
Elabora y entrega informe del curso al Consejo de
Gobierno y Académico de la Facultad.
Entrega recursos obtenidos por pago de derechos
mediante oficio (O) y archiva copia (1) una vez
acusada de recibido. Elabora informe de_horas
trabajadas por instructor y remite via ofici’(O) y
archiva copia (1) una vez acusada de recibido.

> 12
Conecta con \
procedimiento Recibe recursos obtenidos del curso via oficio,
“Desa’rro_llo de Actos firma de recibido copia (1).
AcaderTj[cos ) de Recibe informe de horas trabajadas por instructor
Educacién Continua” via oficio para pago de honorarios y acusa copia
(1.
FIN
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continuay a Distancia

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

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 médulos 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 o expertos.

ISO 9001:2008 AR
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Procedimientos: Imparticién de Cursos Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Departamento de Educacién Continuay a Distancia
| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: | 29/11/11

8. Anexos
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Procedimientos: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00
Fecha: 29/11/11

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Departamento de Educacién Continuay a Distancia
| Versi6n vigente No. | 00 [ Fecha: | 29/11/11

9. Revisidn Histoérica

Coordinacion

Departamento e s
P de Difusion
Primera Version

de Educacion
00 29/11/11 . Cultural,
Continuay a L
. . Extension y
Distancia . .,
Vinculaciéon

illil{:,.::'if..‘

L
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Proposito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Establecer un programa de trabajo de produccion de la Unidad de Produccion
correspondiente, con el objeto de obtener productos agropecuarios.

2. Alcance
Este procedimiento debe aplicado por la Unidad de Produccién correspondiente y ser

observado por los H.H. Consejos de Gobierno y Académico, la Subdireccién
administrativa, y la Coordinacion de Apoyo Académico y Produccion.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
H.H. Consejos de e Analizar los programas de |e Aprobar, sugerir 0
Gobierno y Académico trabajo de las Unidades de |desaprobar programas de
Produccion. trabajo.
e Proporcionar recursos para la|e N/A
Subdireccién realizacion de los programas.
Administrativa ¢ Recibir recursos econdmicos de

las Unidades para su control y
administracion.

Coordinacion de apoyo |e Revisar las propuestas de los|e Dar sugerencias Yy Vistos
académico y programas de trabajo de las|buenos de los programas de
produccion Unidades de Produccion. trabajo.

e Presentar al inicio de afio un|e N/A
Unidad de Produccion | programa de trabajo.

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable
¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM.

¢ Reglamento Interno de la Facultad.

5. Politicas

1. La propuesta de plan de trabajo debera ser elaborada por la unidad de
produccién respectiva a inicios de afio.

2. No se podra desarrollar el programa de trabajo de la Unidad de produccion si
no cuenta con la aprobacién de los HH. Consejos, por lo que la Subdireccién
Administrativa no apoyara con los recursos solicitados.

3. La propuesta de plan de trabajo debera ser enviada a la CAAP y Subdireccién
Administrativa, para su conocimiento.

4, El responsable de la unidad de produccién respectiva debera enviar un informe
final de resultados a la CAAP, Subdireccion Administrativa y HH. Consejos.

5. La unidad de produccion deberda informar mensualmente a la Subdirecciéon
Administrativa sobre los recursos generados y su uso.

6. Las unidades de produccion en coordinacion con la CAAP, la Subdirecciéon
administrativa y la Direccion realizaran reuniones bimestrales para el seguimiento y
evaluacion de los programas.

i
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

] Coordinacion de ) » Consejos de
Unidad de - Subdireccion .
) Apoyo Académico Gobiernoy
Produccion ., Administrativa L.
y Produccién Académico

INICIO

Responsable envia

propuesta de programa de
trabajo mediante oficio
para visto bueno y

conocimiento

©

Recibe propuesta, cita a
reunion con unidades para
sugerencias y en dado caso
VoBo. Y turna a los HH.

Consejos para su

aprobacion

Recibe copia para su
conocimiento

G

Recibe propuestas de
programas de trabajo,
aprueba o desapruebay

envia oficio a la unidad de
produccidn responsable
con copia a la CAAP y
subdireccién administrativa

Recibe copia y archiva oficio
y el programa de trabajo.

g
L) G "
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Procedimiento: Programas de trabajo

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 29111111 |

Coordinacién de

Consejos de

Subdireccidn Unidad de o ,
- . ., Apoyo Académico Gobiernoy
Administrativa Produccidn ., _
v Produccion Académico
@A
Recibe copia y asigna
recursos aprobados en el
programa de trabajo.
| » 7
Recibe oficio de aprobacion
o desaprobacion y solicita
los recursos a la
Subdireccién
administrativa. Al final del
ciclo agricola, envia reporte
final de los resultados
obtenidos c/copiaa la
Subdireccién
Administrativa.
> 8
Recibe informe final, para
analisis, VoBo y turna a los
HH. Consejos paray
dictamen final.
“ | | » 10

Recibe copia para analisis y

conocimiento.

Recibe reporte final de
resultados y emite
dictamen

FIN
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Programas de trabajo Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas

Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidad de Produccion

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revision Historica

NG _
umero Fecha de Revisé Reaprobado ., :
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
Responsable
. de Apoyo
de la Unidad L . L
00 29/11/11 de académicoy Primera Versién
Produccion de
Produccion.
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia.

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 29111111 |

CONTENIDO

Propdsito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama de bloque del procedimiento

Glosario

Anexos

Revision Historica
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia. Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Analizar las propuestas de los profesores en la realizacién de las practicas docentes
en las instalaciones de la Facultad, que apoyen el proceso de ensefianza-aprendizaje
del alumno.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los docentes, y observado por
la Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién, Unidad de Produccion respectiva,
Subdireccién Administrativa y alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e Proporcionar en caso de|e N/A
requerirse recursos para la
realizacion de las préacticas.

Subdireccién
Administrativa

Coordinacion de apoyo |e Atender las propuestas de las|e Dar sugerencias Yy Vistos

académico y practicas presentadas mediante | buenos de las préacticas.
produccion reuniones de trabajo.
_ | = Atender las practicas docentes|e Rechazar y/o  aprobar
Unidad de Produccion |y asignar espacios | propuestas  de  préacticas
correspondientes docentes.

e Proponer practicas docentes o N/A
Profesores

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia. Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

¢ . Reglamento Interno de la Facultad.

5. Politicas

1. El profesor debera solicitar con anticipacion minima de una semana para la
realizacion de las practicas docentes que no requieran espacio y al inicio de
semestre para las que requieran algun tipo de infraestructura académica.

2. El profesor responsable de la practica determinard el fin que se le dara a los
productos generados por esta.

3. El profesor y los alumnos deberan hacer un buen uso de las instalaciones e
infraestructura académica respectivas.

4. En caso de algun dafio a las Instalaciones y/o infraestructura académica los
alumnos y/o profesor deberan reparar o en su caso reponer el material y/o
equipo.

g
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia. Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Unidad de Coordinacion de Apoyo
Profesor L ‘2
produccion Académico y Produccién
INICIO
Solicita mediante oficio sus practicas
docentes
> 2

Recibe, guarda original y envia copia a
la CAAP, emite en su caso sugerencias

y/o observaciones y turna.

Recibe, guarda copia y cita a reunion
con las Unidades de produccion para

dar visto bueno de las propuestas

@4 ]

Recibe VB, aprueba y/o desaprueba, y
le envia al profesor un oficio de

aceptacion o rechazo y le establece los
requisitos y espacio en caso de ser
aprobado.

Recibe oficio de aceptacién o rechazo

y organiza la practica

FIN
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia. Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia. Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Practicas de Apoyo ala Docencia.

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Apoyo Académico y Produccién
Unidades de Produccion

9. Revision Historica

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 29111111 |

Ndmero

2009 - 2013 I

Fecha de Revisé Reaprobado L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Responsables | Coordinador
ni A . L
00 29/11/11 de Unidades de ,pqyo Primera Version
de Académico y
Produccion Produccion
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Eecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

CONTENIDO
1. Proposito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario
8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Eecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

1. Propésito

Lograr una mayor participacibn de usuarios en el desarrollo de proyectos
productivos, con el fin de poner en practica los conocimientos adquiridos, asi como
la insercién de estos, para realizar servicio social o practicas profesionales.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Produccién y observado por
la Subdirecciébn Administrativa, la Coordinacion de Apoyo Académico y de
Produccién, asi como los usuarios.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
Usuario Dar seguimiento al desarrollo de su | N/A
proyecto y cumplir con lo estipulado
en las diferentes Areas.
Unidad de Produccién |Integrar las solicitudes y expedientes | Aprobar propuestas
de los proyectos productivos.
Coordinacién de Presidir reunion de trabajo con las Aprobar propuestas
Apoyo Académico y unidades de produccion para analizar
Produccion. propuestas.
H.H. Consejos Atender solicitudes de los proyectos | Dar Visto bueno a
productivos a desarrollar. solicitudes
Subdireccién Dar seguimiento al desarrollo de los | N/A
Administrativa proyectos productivos a fin de
brindarles los insumos necesarios y
convenidos.
Asesores Asesorar y supervisar a los usuarios | N/A
en el desarrollo de su proyecto
productivo

ISO 9001:2008 § 2 o
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento interno de la Facultad.
¢ Reglamento de servicio social y practicas profesionales.

5. Politicas

1. Para el desarrollo de los proyectos productivos los usuarios deberan
cumplir con todos los requisitos y/o lineamientos establecidos por las Areas
correspondientes.

2. El responsable de la Unidad de Producciéon coordinara los proyectos y
asesorara a los participantes si asi lo desean.

3. El responsable del proyecto productivo debera entregar un informe final del
mismo a la Subdireccibn Administrativa y a la Coordinacién de Apoyo
Académico y de Produccién, para visto bueno y aprobacién de los HH
Consejos.

4. Los responsables de los proyectos hardn una aportacibn econdmica
correspondiente al 15% de las ganancias a la Facultad.

5. En caso de dafios a la infraestructura de la Facultad durante el desarrollo
del proyecto productivo, el responsable de éste, cubrird el costo de dicha
reparacion o desperfecto, y en su caso reposicion de material y/o equipo.

6. La decisién de los HH. Consejos sera inapelable.

7. Cada Unidad de Produccion establecera sus proyectos productivos de
acuerdo a su area y no hara proyectos productivos de otras areas.

g
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Eecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Coordinacién de

Unidades de Usuario Apoyo Académico HH.Consejos

Producci6n y Produccién

INICIO
\

Solicita via oficio aprobacion
para Desarrollo de Proyecto
Productivo y turna copia a la

Unidad de Produccion
Correspondiente.
2 ) ) ' » 3
Se entera de solicitud mediante Recibe solicitud y convoca a
copia del oficio. Unidades de Produccion a
reunién para analizar
propuestas.

4 e I

Se enteran de la reuniéon y
acuden a ella. Analizan y
dictaminan las propuestas. Y
turnan. En caso de no
aprobarse, se indican las
razones para su atencion.

I

Recibe propuestas dictaminadas
y turna para aprobacion a los
H.H. Consejos

I >\ ©

Reciben relacién de propuestas,
ratifican y, en su caso, sugieren
atender observaciones, y turna.

Reciben relacion de proyectos
ratificados 'y, en su caso,
observaciones. Notifica a las
Unidades de Produccion y a
usuarios.

FIN
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Eecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

CAAP: Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion.
Usuario: Alumno, profesor, grupo de alumnos y/o profesores.
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Procedimiento: Proyectos Productivos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Eecha: 29/11/11
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 29/11/11 |
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Procedimiento: Proyectos Productivos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Apoyo Académico y de Produccion
Unidades de Produccion

9. Revision Historica

Fecha: 29/11/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 29111111 |

Ig..

i 2009 - 2013 l

NUmero .

Fecha de Reviso Reaprobado . .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Coordinador
Responsables de Apoyo
00 29/11/11 | de Unidad de | Académicoy Primera Version
Produccion de
Produccién
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Planeacion

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/1111 |

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

2. Alcance

La participacion de subdirectores, coordinadores, jefes de departamento y de unidades sera para
gue a nivel de cada uno, propongan y establezcan las metas a alcanzar durante la administracion
vigente plasmadas en congruencia con las del Plan Rector.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

H.H. Consejo
Académico y de
Gobierno de la

Responsabilidad

¢ Evaluar, aprobar ylo sugerir
propuestas para el plan de desarrollo
de la administracion vigente en sesion

Autoridad

e Aprobar el Plan una vez
aprobado por el Director de la
Facultad.

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

Facultad ordinaria o extraordinaria antes de ser

enviado a la SPyDI

e Considera las propuestas vertidas en| e Proponer, aceptar ylo
Director los foros disefiados especificamente| rechazar la propuesta de

acuerdo a su posibilidad de
cumplimiento.

Subdirectores:
Académico y
Administrativo

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

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

Coordinadores

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

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

Jefes de Departamento
y unidades

e 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 y
vierte metas para lograr en la
administracion vigente.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Planeacion

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

4. Normatividad aplicable

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

e Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fraccién V y VIII; Titulo Quinto,
Capitulo VI; Art. del 124 al 127 y del 130 al 132.

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62y 63

¢ Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art.
10, fraccion Il1.

5. Politicas

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

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

3. Se desarrollara trabajo colegiado y/o directivo para el disefio del mismo y definir la(s)
estrategia(s) para recabar propuestas de toda la comunidad que integra la Facultad.

4. EIl coordinador de planeacion consolidara las adecuaciones pertinentes de su competencia
para dar al documento la forma, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SPyDI.

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

6. Los H.H. Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por la
SPyDI.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Planeacion

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdirectores, Coordinadores,

Secretaria de Planeacién y Direccion de la Facultad Coordinacion de fos d d
Desarrollo Institucional Planeacion Jefes de Departamento y de
Unidad
INICIO

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

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

Recibe oficio (O). Convoca para
la Integracién de propuesta de
Plan de Desarrollo a través de
oficio y/o correo electrénico a
Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento vy
Unidades.

L > 4

Se enteran mediante oficio y/o
correo electrénico llevan a cabo
reunién para definir estrategia(s),
con el fin de integrar propuestas de
la comunidad e integrar PPD.

Recibe  propuestas de la
comunidad, integra y turna
version de PPD para visto bueno.

Revisan, emiten  comentarios,
modifican y confirman PPD con
visto bueno.

Se concluye PPD y se turna al
Director, para aprobacion.

A
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Direccién de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional

Coordinacién de
Planeacién

Revisa, aprueba la PPD y fo turna. |

10 Je

Revisa, aprueba PPD y turna.

Remite PPD final mediante oficio
(O-1) y turna a la SPyDI (1) una
vez acusado de recibido.

12 |«

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

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

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

> 13

Archiva Oficio de liberacion (O) y
resguarda Plan de Desarrollo para
su control

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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacion de Planeacion

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.
PPD: Propuesta de Plan de Desarrollo.

SGC - UAEM 228/240 !J’..n T,
ISO 9001:2008 1 s




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

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Planeacion

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11
Coordinacién de Planeacion

Versién vigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

9. Revisidn Histoérica

00 29/11/11 Coordlnad_o,r Director de la Primera Version
de Planeacion Facultad
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

La Coordinacion de Planeacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacién de Planeacion

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No.

| 00 | Fecha: |

29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Solicitud Presencial de
Acceso a Informacién
PUblica

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Clasificacion de
Informacién

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

Direccion de Informacion
Universitaria

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

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Presencial de Solicitud de
Acceso a Datos Personales

Acceso a la informacion,
datos personales y/o su

Direccion de Informacion
Universitaria

y/o su Correccion correccion Secretaria
— - - de Rectoria
Recurso de Revisidn Acceso a la informacion, . L. .,
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . N
. . Universitaria
Presencial correccion
Recurso de Revisidn Acceso a la informacion, . ., b,
Direccion de Informaciéon
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . N
P . Universitaria
Electronica correccion
.. L. Acceso a la informacion, . ., .,
Solicitud Electrénica de Direccion de Informacion
AR datos personales y/o su . o
Informacién Publica . Universitaria
correccion
o, . Actualizacion del Sitio de . - .,
Actualizacion del Sitio de ; Direccion de Informacidon
. Transparencia de la ) o
Transparencia de la UAEM. Universitaria
UAEM.
., . Consolidacién de la . .,
Integracion de estadisticas o a4 Direccion de Desarrollo
) . Estadistica Bdsica de la e
universitarias Institucional
UAEM
Consolidacion de la ) ., .
e Consolidacién de la . i Secretaria
estadistica 911,912 e b, .. Y Direccion de Desarrollo
. . . Estadistica Basica de la LB de
inventario de bienes UAEM Institucional Plan i6n
muebles, inmuebles y aneacio
y Desarrollo
Formulacién de Planes de Institucional

Capacitacién

Desarrollo

Direccion de Planeacion

Observaciones de las
Dependencias de
Administracién Central

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 29/11/11

Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |
Observaciones de la Formulacién de Planes de . . -
Direccion de Planeacion
CPyEAelE Desarrollo
Capacitacion sobre el Formulacién del Programa Direccion de Planeacion
sistema Web de POA Operativo Anual
Elaboracion del POA .,
Formulacién del Programa . . .
departamento de . Direccidn de Planeacién
L Operativo Anual
programacion
Formulacién y
o Seguimiento del Programa
Capacitaciéon para la . L. .
- Integral de Direccion de Planeacion
Formulacion del PIFI S
Fortalecimiento
Institucional
Formulacién y
Seguimiento del Programa
Formulacién del PIFI Integral de Direccién de Planeacién
Fortalecimiento
Institucional
Formulacién'y
Seguimiento del Programa
Aplicacién de recursos Integral de Direccién de Planeacion
Fortalecimiento
Institucional
., Elaboracion o
Elaboracion o N . .,
o Actualizacion de Direccion De
Actualizacion de Manuales o
L Manuales de Organizacion y Desarrollo
de Organizacion y - L .
- Organizacion y Administrativo
Procedimientos - :
Procedimientos Rectoria
Elaboracion del Programa | Elaboracién del Programa . .
L . Direccion De
de Fortalecimiento de la de Fortalecimiento de la M.
g L = P Organizacion y Desarrollo
Gestion Institucional Gestion Institucional Administrativo
(ProGES) (ProGES)
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Subdireccion Administrativa
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Administrativa

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENT DEPENDENCIA AEM

Emisién de
nombramientos y regisfro
de juicios de promocion
al personal académico

Movilidad laboral

Direccion de Recursos
Humanos

Pago de Arrendamientos

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Ficha de Salida de
Efectivo con Recursos
Etiquetados.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
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 Eventuales
(Honorarios)

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Certificado de Donacién
en Especia

Emision de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Secretaria de
Administracion

Construccion de Obra
Universitaria.

Construccion de Obra
Universitaria

Direccion de Obra
Universitaria

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Direccion de Obra
Universitaria

Validacién de
documentos que
soportan el ejercicio
presupuestal de gasto
corriente y la generacién
de confra recibos
correspondientes

Confrol Presupuestal

Direccion de
Programacién y Confrol
Presupuestal

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

Control Presupuestal

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Apertura de proyectos
y/o ampliacion
presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Administrativa

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Conciliacién de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Actualizacion de
Inventarios

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Alta de bienes muebles

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Baja de Bienes Muebles y
Vehiculos

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Disposicidn de bienes
muebles

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Transferencias de bienes
muebles

Actualizacién de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Apertura de Fondo Fijo y
Fondo Revolvente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago a Proveedores
(Compras a Crédito) con
Recursos Propios.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar. Gasto
Corriente

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar con Recursos
Etfiquetados

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
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

Gastos a Comprobar

Emisién de Estados

Direccion de Recursos
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Administrativa

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Financieros

Financieros

Pagos en Tesoreria

Pagos en Tesoreria

Direccion de Recursos
Financieros

Suministro de Articulos de

Direccion de Recursos

. . Compras Materiales y Servicios
Activo Fijo
Generales
. , Direccidn de Recursos
Suministro de Articulos ; .
. Compras Materiales y Servicios
Consumibles
Generales
., Direccidn de Recursos
Conftrol de Recepcién de . ; e
: Almacén Materiales y Servicios
Bienes
Generales
. ., , Direccidn de Recursos
Distribucion de articulos . - g
Almacén Materiales y Servicios

consumibles

Generales

Administrativo
Sancionador

Confrataciony
Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Concursos

Confrataciony
Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Correspondencia

Correspondencia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Mantenimiento del
Parque Vehicular

Mantenimiento del
Parque Vehicular

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recoleccién de Residuos
Sélidos

Recoleccién de Residuos
Sélidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Confrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinaciéon de
Recursos Efiquetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccidn de Recursos
Humanos

Permiso de personal
académico y
administrativo
sindicalizado

Movilidad laboral

Direccion de Recursos
Humanos
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Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias Agricolas
Subdireccién Administrativa

Fecha: 29/11/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

29/11/11

Capacitacién en residuos
sélidos

Capacitacién en residuos
sélidos

Direccion de Seguridad,
Proteccién Universitaria 'y
al Ambiente

Disposicion Final de RePel
en la UAEM

Disposicién Final de RePel
en la UAEM

Direccion de Seguridad,
Proteccién Universitaria 'y
al Ambiente

Secretaria de
Rectoria
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias Agricolas Fecha: 29/11/11

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

X. VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacé’n
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 29/11/11 |

XI. APROBACION

M. en Fit. Artemio Balbuena Melgarejo
DIRECTOR DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS AGRICOLAS

29 de Noviembre de 2011 1060/11
Fecha de Oficio de NuUmero de Oficio
Aprobacion
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Xll. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Facultad de Ciencias Agricolas de la Universidad Autonoma del
Estado de México. Toluca, México; Noviembre de 2011.

Primera Edicion.

FACULTAD DE CIENCIAS AGRICOLAS

Director:
M. en Fit. Artemio Balbuena Melgarejo

Responsable del proyecto:
Ing. José Enrique Jaimes Arriaga

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

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

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

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