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. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo operativo
institucional de la Facultad de Ciencias de la Conducta, y contiene las estrategias del ejercicio
administrativo en forma clara y objetiva que permitird desarrollar todas aquellas acciones técnico
administrativas que coadyuven a la consecucidon de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo
2010-2014.

Nuestro manual es un documento de comunicacion y coordinacién que nos permitira continuar nuestra
labor en forma ordenada, sistematica y precisa en las diversas areas de responsabilidad, ademas de ser
un factor de simplificacion para el desempefio de nuestras labores, asegurando transparencia, al hacer
propicia la generacion de evidencias.

Este documento contiene los pasos sobre el flujo de informacién 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.

En su disefio y produccion, cada responsable de area describié sus actividades estableciendo la fuente
de informacién en 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, del Departamento o Unidad responsable de su ejecucidn, el Propdsito, el Alcance
que tiene para ser observado y aplicado, la Responsabilidad y Autoridad que involucra las funciones que
desempefian las instancias que intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Legislacion
Universitaria, la Politicas que se deben llevar observar 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 reflejan la secuencia de actividades de los procedimientos de las respectivas Dependencias, Areas,
Departamentos, Unidades, etc. involucradas en el desarrollo del procedimiento.

Cada procedimiento ha sido legitimado al ser debidamente revisado y aprobado por el responsable de
su ejecucion, con la autorizacién de la Direccion de la Facultad, asi como la validacién correspondiente
por parte de la Direccién de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

El presente documento podra ser revisado en cualquier momento de manera parcial por contener
informacién que dada su naturaleza exija la adecuacion de los procedimientos en referencia.

Un reconocimiento y agradecimiento al esfuerzo, entusiasmo y compromiso que puso todo el personal
gue conforma la Facultad para la integracion del presente documento, que refleja la labor que dia con
dia, permiten el avance y desarrollo de nuestro organismo académico.

M. en P. E. E. S. Javier M. Serrano Garcia
DIRECTOR

SGC - UAEM 6/230 ‘M‘
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta

Fecha: 07/12/12

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

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

Direccién de Apoyo a Organos
Colegiados

Direccién de Apoyo a Organos
Colegiados

Secretaria
de

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

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

Direccién de Apoyo a Organos
Colegiados

Rectoria

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Dictamenes y Acuerdos de las Sesiones de los Consejos Versidn Vigente No.00
de Gobierno y Académico para su Cumplimiento

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Consejo de Gobierno

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 0711212 |

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. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Dictdmenes y Acuerdos de las Sesiones de los Consejos

Version Vigente No.00

de Gobierno y Académico para su Cumplimiento

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Consejo de Gobierno

Fecha: 07/12/12

Canalizar y dar seguimiento a los asuntos que competen al Consejo de Gobierno y Académico de la
Facultad para el andlisis de asuntos, emision de dictamenes, acuerdos de las sesiones del Consejo
Académico y su cumplimiento.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicado por los Consejos de Gobierno, Académico, la Direccion y la
Subdireccion Académica, siendo observado por los Presidentes y Secretarios de las Areas de Docencia,
por los profesores y en general por la comunidad universitaria de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Direccién

RESPONSABILIDAD

Presidir las reuniones de los Consejos de Gobierno
y Académico.

Recibir, analizar y validar la competencia de las
solicitudes, propuestas, dictAmenes, acuerdos,
circulares y oficios que se someten a los Consejos
de Gobierno y Académico.

Proponer ante el Consejo Universitario para su
aprobacion, previa opinion del Consejo General
Académico de Educacion Superior, la creacion,
restructuraciéon o suspension de los proyectos
curriculares  previo dictamen 'y aprobacién
respectiva de los Consejos de Gobierno vy
Académico.

AUTORIDAD

e Legalizar con su firma las actas de los
Consejos de Gobierno y Académico.

o Dirigir la realizacion de los estudios de
factibilidad; programas de
instrumentacion; objetivos  de las
unidades de aprendizaje o asignaturas
del plan de estudios y programas de
estudio para la aprobacion de programas
educativos de nueva creacion o la
modificacién de los mismos.

e Nombrar, en caso de ausencia, al
Secretario Provisional de los Consejos de
Gobierno y Académico.

Subdireccion
Académica

Fungir como Secretario de
Gobierno y Académico.
Sustituir al Director y presidir en sus ausencias los
Consejos de Gobierno y Académico.

Emitir las convocatorias de las sesiones de Consejo
de Gobierno y Académico previo acuerdo del
Presidente.

Coordinar las acciones referentes a la elaboracion,
evaluacion y reestructuracion de los planes y
programas de estudio de las licenciaturas de la
Facultad

Atender y dar seguimiento a los acuerdos y
dictimenes de los Consejos de Gobierno vy
Académico.

los Consejos de

e Aplicar y hacer cumplir en la Facultad
todos los ordenamientos legales, que
expidan 'y aprueben el Consejo
Universitario, de Gobierno y Académico

Consejeros ante los
Consejos de

Informar a la Comunidad de la Facultad los
acuerdos del Consejo de Gobierno y Académico.

eProcurar y dar cumplimiento a los acuerdos

e N/A

GObiemQ y tomados en los Consejos de Gobierno y Académico
Académico.
: e Asumir y cumplir con los acuerdos que emanen de | e N/A
.Com.um.dad los Consejos de Gobierno y Académico.
Universitaria de la
Facultad

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Dictamenes y Acuerdos de las Sesiones de los Consejos Versidn Vigente No.00
de Gobierno y Académico para su Cumplimiento

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Consejo de Gobierno

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo |, Articulos: 19,
25; Capitulo Il, Articulos: 27, 28, 31, 33.

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo
V, Articulos: 71, 76; Capitulo VII, Articulos: 84, 85, 92, 93, 94, Titulo Cuarto, Capitulo I,
Articulos: 107 y 108; Capitulo V, Articulos: 115,

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM. Articulos: 21, 22,
23, 24, 25, 26, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44 y 45..

SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

1. EIl presente procedimiento sera aplicable para los dictamenes y acuerdos tanto del Consejo de

\ﬁ{sec - UAEM 12/230 ‘M

Gobierno como del Consejo Académico.

La comunidad de la facultad debera mantener observancia obligatoria a las resoluciones de los
Consejo de Gobierno y Académico.

El Secretario de los Consejos de Gobierno y Académico debera elaborar las actas de las
sesiones ordinarias y extraordinarias, segin sea el caso, a mas tardar 48 horas después de la
sesion de consejo respectiva, para presentarla a la atencion del Presidente.

El Secretario y los Consejeros ante los Consejos de Gobierno y Académico deberan mantener
informada a la Comunidad Universitaria de los acuerdos y dictamenes que emanen del Consejo
Universitario, Consejo de Gobierno y Consejo Académico, en los ambitos de su respectiva
competencia.

]
ISO 9001:2008 (e |



Procedimiento: Dictamenes y Acuerdos de las Sesiones de los Consejos Versidn Vigente No.00
de Gobierno y Académico para su Cumplimiento

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Consejo de Gobierno

6. Diagramade bloque del procedimiento

Secretario de los Presidente de los Consejos de Gobierno y Comisiones de los Comunidad
Consejos de Gobiernoy | Consejos de Gobierno y Académico Consejos de Gobiernoy Universitaria de la
Académico Académico Académico Facultad
INICIO
Recibe, analiza vy
turna solicitudes de la
comunidad.
[ .
Recibe, analiza vy
presenta al Pleno los
asuntos de su
competencia.
[ .
Conoce, revisa,
analiza y emite
resoluciones
definitivas y de
observancia
obligatoria.
¢ Existen
observaciones? —
Analiza en comisiones
y emite
Conecta con paso 5 recomendaciones en
primera instancia.
< ]
Recibe, analiza vy
aprueba dictamen.
< |
Registra, difunde y
custodia Se entera del
pronunCIamlentOS dictamen, OﬁCiO,
respectivos. circulares y procede a
[ su observancia.
FIN
SGC - UAEM 13/230
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Procedimiento: Dictamenes y Acuerdos de las Sesiones de los Consejos Versidn Vigente No.00
de Gobierno y Académico para su Cumplimiento

Facultad de Ciencias de la Conducta
Consejo de Gobierno

7. Glosario:

Facultad: Facultad de Ciencias de la Conducta
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.

8. Anexos
No aplica.

9. Revision Historica

Fecha: 07/12/12

Nimero de | Fechade Reviso6 Reaprobado L .
A o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Subdl’regtor Director de la Primera Version
Académico Facultad

SGC - UAEM 14/230
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Direccion

Facultad de Ciencias de la Conducta

Fecha: 07/12/12

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Control de Gestion de la Oficina
del Rector

Control de gestién de la oficina
del rector

Oficina de Rectoria

Direccion de Organizacion Rectoria
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC ge ) y
Desarrollo Administrativo
Direccion
General de

Cobertura Informativa

Cobertura Informativa

Direccién de Comunicacion

Comunicacion
Universitaria.

Auditoria al otorgamiento del
estimulo anual por area de
conocimiento

Auditoria al otorgamiento del
estimulo anual por area de
conocimiento

Direcciéon de Auditoria
Académica

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

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a
Espacios Académicos

Acto de entrega y recepcion

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

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

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Integracion del expediente de E 'y
R (programada)

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Contraloria
Universitaria

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0711212 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Historica
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica

Fecha: 07/12/12

Analizar y evaluar los Programas de Estudio de las Unidades de Aprendizaje para realizar su

actualizacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por el Comité de
Curriculo, los Presidentes, Secretarios de las Areas de Docencia; y por los Profesores de las diferentes

Areas de Docencia.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Consejos de
Gobierno y
Académico

RESPONSABILIDAD

Atender al trabajo presentado por las areas de
docencia en relacion a la actualizaciéon de los
programas de estudio.

AUTORIDAD

e Aprobar la actualizacion de los diferentes
programas de estudio.

Subdireccion
Académica

Convocar a una primera sesion a las diferentes
areas de docencia.

Conducir la primera sesion de cada &rea de
docencia.

Convocar a la segunda sesion de cada éarea de
docencia.

Recibir de cada &rea de docencia los programas de
estudio.

e Presentar a los Consejos para su aprobacion.

Socializar 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 diferentes programas de
estudio.

Comité de Curriculo

Revisar los programas de estudios que se le
presenten para su actualizacion.

Elaborar la tabla de equivalencias en base al
andlisis de semejanza entre las unidades de
aprendizaje.

Apoyar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del
programa de instrumentacion.

e Proporcionar el visto bueno a las
actualizaciones de los programas de
estudios que se le presenten.

e Hacerse cargo de las propuestas de
modificaciones al proyecto curricular y en
su oportunidad, turnar la iniciativa a los
Consejos Académico y de Gobierno para
el andlisis, dictamen y en su caso
aprobacién

Profesores de Areas
de Docencia

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

Ejecutar, dar seguimiento y evaluar el programa de
instrumentacion de los estudios profesionales de su
area.

e Ejecutar el programa de estudios de la
unidad de aprendizaje a su cargo.

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

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica

Fecha: 07/12/12

Coordinador de
Docencia

Asistir a las sesiones de los Consejos Académico y
de Gobierno, con voz pero sin voto.

Apoyar el funcionamiento de los Departamentos
Académicos.

Formular proyectos para los programas relativos a
la docencia en el ambito de los estudios
profesionales

Ejecutar, dar seguimiento y evaluar el programa de
instrumentacion de los estudios profesionales de su
area.

Apoyar a la Subdireccién Académica

e Coordinar las actividades del personal
académico del nivel licenciatura.

Presidente de Area
de Docencia

Integrarse al Consejo Académico

Coordinar el trabajo colegiado de los profesores
pertenecientes a su area.

Entregar a la Subdireccién Académica los diferentes
programas de estudio en forma escrita y electrénica.
Ejecutar, dar seguimiento y evaluar el programa de
instrumentacién de los estudios profesionales de su
area.

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

Departamento de
Desarrollo Curricular
de la Secretaria de
Docencia

Orientar el desarrollo de un modelo curricular
congruente con los valores de la educacién
universitaria, que promueva una oferta de estudios
profesionales trascendente, pertinente, con equidad
y de calidad en la UAEM.

Proponer, desarrollar e implementar guias vy
programas de capacitacion que orienten y apoyen la
participacion de los universitarios en procesos de
disefio, instrumentacién, operacion y evaluacién
curricular.

Asesorar y apoyar a las autoridades, directivos y
personal de gestion académica en los procesos de
planeacion escolar, asi como en la solucién de los
problemas derivados de la puesta en operacion de
los proyectos curriculares.

Disefiar guias y desarrollar procesos, técnicos y de
capacitacién, para la elaboracion, revisiébn y
actualizacién de los documentos de programacion
pedagdgica.

Impulsar, coordinar y colaborar en la formulacion,
seguimiento y administracion de proyectos técnicos,
organizativos y normativos para el fortalecimiento
educativo de los estudios profesionales.
Resguardar, administrar y difundir las diferentes
versiones de los curricula asi como de los
programas de estudio que ofrece y ha ofrecido la
Institucion.

Desarrollar sistemas automatizados que permitan el
resguardo, explotacion y difusion de la informacion
curricular de los estudios profesionales.

4. Normatividad aplicable

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

e Estatuto Universitario, Titulo Primero, Capitulo II, Articulo 7; Titulo Tercero, Capitulo |, Articulo 53
fracciones VI, VII y VIII; Articulo 54, fracciones V, VI, VII, VIII y IX; Capitulo VII, Articulos, 93,
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

fracciones |, I, Ill; 94 fraccion I, 94 Bis, 94 Bis 1 fraccion lll; Titulo Cuarto; Capitulo I,
Articulo107 fracciones I, IV y VI.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Titulo Tercero,
Capitulo Primero, Articulos 32, 33, y 34; Capitulo Tercero, Articulos 46, 47, 50, 51 52, y 53; Titulo
Cuarto, Capitulo Tercero Articulo 68 fraccion IV; Capitulo Quinto, Articulo 72 fracciones Il, V, VIl y
VII;

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

SGC-UAEM ISO 9001:2008

Politicas

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

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

El Subdirector Académico debera estar presente en todas las reuniones por areas de docencia.

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

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

Los programas de estudio aprobados se remitirdn a la Direccion de Apoyo a Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales para su envio a los Centros Universitarios
con quienes se comparten los planes de estudio.

P I]l.':-a
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Subdirector Académico

Areas de Docencia

Consejo Académico o Consejo
Gobierno

Comité de Curriculo

INICIO

©

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

0

@:

Una vez que recibe el
proyecto de actualizacion, de
programas de estudio, 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,

Presentan, en la reunion
convocada a los profesores
por Unidad de Aprendizaje
para coordinar trabajo por
area de docencia y asi, llevar
a cabo la revision y
evaluacién de los programas
de estudio correspondientes
para su actualizacion.
Transcurre un tiempo en tanto
realizan dicha revisién de
manera colegiada.

Entregan, al  Subdirector
Académico, mediante oficio
firmado por el presidente de
cada area de docencia (con el
visto bueno del Coordinador
de cada una de las
licenciaturas) los programas

sefialando el area de docencia validados, ~en formato
a que corresponde, y presenta electronico e impreso.
al Consejo Académico de la A\ >
Facultad para su aprobacion. A
El Consejo Académico remite
al Comité de Curriculo para su o~
revision, validacion y visto o
bueno.
Revisa, valida, proporciona el
visto bueno y remite al
P Consejo de Académico para
« su dictamen.
Emite dictamen y lo somete al
Consejo de Gobierno quien lo
aprueba y remite al
< Subdirector Académico para
gque se asiente en el Acta
correspondiente.
Levanta el acta recaba firmas
la difunde y archiva con los
programas  aprobados en
formato impreso y electrénico.
v v
FIN
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

Areas de docencia: Es uno de los 6rganos académicos que se organiza con las asignaturas o unidades
de aprendizaje que integran los planes de estudio que se imparten en cada uno de los Organismos
Académicos y Centres Universitarios Las Areas de Docencia seran de estudios profesionales y de
estudios avanzados, en su caso. Se constituyen por los profesores de las asignaturas o unidades de
aprendizaje que integran el area respectiva. Para el estudio de los asuntos de su competencia cada
Area de Docencia puede dividirse en secciones.

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

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

Restructuraciéon: 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 propdsito de definir y alcanzar diversos
objetivos académicos

8. Anexos

No aplica.

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso6 Reaprobado L .
N o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Subdl’reqtor Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Actualizacion y Formacién del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

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. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Actualizacion y Formacién del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica

Fecha: 07/12/12

1. Propésito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Subdireccién Académica

RESPONSABILIDAD

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.

AUTORIDAD

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

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

Emitir la circular dirigida a personal docente sobre
las oferta de cursos de formacion docente.
Solicitar al instructor material para la imparticion
del curso y entregarselo a los participantes, o
bien indicarle la pagina o sito web donde estara
disponible.

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

Entregar las constancias a los participantes.
Buscar instructores y presentar propuesta a la
Subdireccién Académica.

e Llevar el control de listas de

asistencia.

Subdireccién
Administrativa

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

o N/A

Coordinacion de
Extensidn y Vinculacion

Difundir las capacitaciones entre los profesores
de la Facultad.

o N/A

Personal Docente (PTC,
TATC, PMT y PA)

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

e N/A
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Procedimiento: Actualizacion y Formacién del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta

Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM.

e Reglamento del Personal Académico, Capitulo Il De las Funciones, los Derechos y las
Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5°.

5. Politicas

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

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

SGC - UAEM 26/230
I1SO 9001:2008




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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica

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
diagnéstico de las necesidades que existan en relacion a su
actualizacién y formacion.

|

v

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas.

A

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

Gestiona mediante oficio ante la Subdirecciébn Administrativa
los recursos financieros necesarios para la realizaciéon de la
capacitacion.

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

Solicita la difusion de los cursos de capacitacion a la
Coordinacion de Extension y Vinculacion de la Facultad.
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Procedimiento: Actualizacion y Formacién del Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica

Coordinadores de Docencia de

Licenciatura Coordinacion de Extension y Vinculacion Instructor

Difunde las capacitaciones entre
los profesores a través de
correo electrénico y la
publicacién de la informacion en
la pagina de Internet de la

A

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

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

v

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 Subdireccion
Académicay a la Direccion.
Genera carpeta con la informacion
del curso de capacitacion y archiva
para su control.

FIN

SGC - UAEM 28/230
ISO 9001:2008 s




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

Facultad de Ciencias de la Conducta

Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

PTC: Profesor de Tiempo Completo.
TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.
PMT: Profesor de Medio Tiempo.

PA: Profesor de Asignatura.

8. Anexos

8.1 Formato programa de cursos de Coordinaciones de Docencia de Licenciaturas
8.2 Lista de asistencia

8.3 Constancias de participacion

9. Revision Historica

Ndmero de | Fechade Revis6 Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 07/12/12 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente . .
9 Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

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. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente

Versién Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica

Fecha: 07/12/12

Analizar la oferta académica de las unidades de aprendizaje a promover para la integracion de las pre
plantillas y plantillas del periodo escolar correspondiente a través de un analisis del perfil de los
docentes que pretendan cubrir la unidad de aprendizaje propuesta.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Subdireccion Académica, la Coordinacion de
Docencia de la Licenciatura en Psicologia, la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en
Educacion, la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura en Trabajo Social, y observado por la

Direccién de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Consejos de Gobierno y
Académico

RESPONSABILIDAD

Reciben, analizan y autorizan la plantilla para el
ciclo escolar inmediato siguiente.

AUTORIDAD

e Validar en forma definitiva la la
plantilla para el ciclo escolar inmediato
siguiente.

Director de la Facultad

Recibe y revisar la plantilla para su presentacion
a los Consejos.

e Autorizar la plantila para su
presentacion a los Consejos.

e Conducir la sesién del Consejo.

Subdirector Académico

Identificar por periodo las wunidades de
aprendizaje a ofertar.

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

Enviar a la Subdireccion Administrativa la plantilla
para que ésta sea enviada al sistema de la
Direccion de Recursos Humanos.

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

ante los Consejos.

o Definir las unidades de aprendizaje a
ofertar y definir los criterios a evaluar
del perfil del docente requerido.

e Andlisis y evaluacion preliminar de la
pre plantila de cada una de las
unidades de aprendizaje y presentarla
al Director para su autorizacion.

Coordinador de Docencia
de la Licenciatura

Elaborar pre oferta de plantilla.

Publicar y difundir las plantillas por licenciatura a
alumnos.

Presentar en sesion extraordinaria de Consejo la
plantilla.

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

e Socializar
docente.

la plantilla del personal

Presidentes de las Areas
de Docencia

Disefiar pre plantilla de su academia, acorde al
desempefio y curriculum del docente.

e Aceptar o rechazar propuestas de
docentes en apego a Legislacién
Universitaria.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente . .
9 Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Tercero. Articulos: 13, 14, 17 y 18.
Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Segundo.
Capitulo Ill. Articulos: 20, 21, 22, 22Bis, 23 y 24; Titulo Tercero. Capitulo I. Articulos: 52, 52 Bis,
53 y 54; Capitulo IV. Articulos: 65, 66, 67,68, 69 y 70; Capitulo VI. Articulo: 80.

Reglamento de Estudios Profesionales de la UAEM. Titulo Séptimo. Capitulo Tercero. Articulo
116.

¢ Reglamento de los Estudios Avanzados de la UAEM.

¢ Reglamento del Personal Académico.

¢ Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias de la Conducta

¢ Manual de Organizacion de la Facultad.

5. Politicas

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

2. La asignacion de las unidades de aprendizaje se realizara en funcion de las definitividades del
personal docente, el nimero 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 integracion de la plantilla se realizara previo al inicio de cada periodo.

Se podran abrir 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.

5. Los Coordinadores de Docencia de las tres licenciaturas visitardn 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.

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

7. La pre oferta se remitird al Subdirector Administrativo para generar nimero de plaza en el

\ﬁ{sec - UAEM 32/230 ‘M‘
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente . .
9 Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinador de Docencia de la Licenciatura Director de la Facultad Subdirector Académico

INICIO

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

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

| »

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

A

En coordinacién con el Director y el
Subdirector Académico generan la Plantilla
en base a la preoferta, en formato impreso
y electrénico, asignando Unidades de
Aprendizaje grupos, horarios y profesores,
para su presentacion ante los Consejos de
Gobierno y Académico de la Facultad.

v

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

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

Subdirector Académico Coordinador de Docencia de Licenciatura

|

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

Remiten documento impreso y en formato
electrénico al Subdirector Académico.

A

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

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

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

\4 |

v

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

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica

7. Glosario

Lineas de acentuacién: 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 realizacién de diferentes labores
académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias AB,C.D 6 F

Profesor medio tiempo: Profesor que dedica 24 horas a la semana en la realizacidon 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
funcion 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
méximo 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 duracion minima de 16
semanas efectivas de clase, un afio regular contiene dos periodos académicos

Mapa curricular: Instrumento grafico que muestra los diversos ndcleos 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 que
componen a una licenciatura, se presenta en forma de lista que especifica la forma en que se organiza
el contenido curricular en unidades de aprendizaje, su 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

8. Anexos
No aplica.

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Subdl’reqtor Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 07/12/12

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

PROCEDIMIENTO PRECEES CERIIFICARS) AL DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

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

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

Departamento de Archivo
Universitario

Direccion de
Museos
Universitarios

Secretaria de
Difusién Cultural

Admision: Logistica y Aplicacion
de Examenes

Admision

Direccién de Control
Escolar

Emisién de Certificados de Nivel
Medio Superior y Superior

Emisién de Certificados de Nivel
Medio Superior y Superior

Direccién de Control
Escolar

Secretaria de

Digitalizacién de Documentos
Oficiales

Digitalizacién de Documentos
Oficiales

Direccién de Control
Escolar

Docencia

Revalidacion Parcial de Nivel
Superior Profesional

Revalidacion Parcial de Nivel
Superior Profesional

Direccién de Control
Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacidn Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

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. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Cambio de Calificacidn Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por el Departamento de Control Escolar y observado por la
Direccion de Control Escolar, los alumnos, asi como los profesores de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
o Verificar las calificaciones reportadas al|e Rechazar la determinacion en contra
Alumno departamento de CE por el profesor. de la correccion del profesor.

e Solicitar revisién por escrito.

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

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

e Informar la realizacion de la correccion solicitada.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.
5. Politicas

1. Cualquier solicitud de cambio de calificacién debera ser solicitada por el (los) profesor (es)
responsables del curso. En ningln caso, el alumno podra solicitar cambios de calificaciones al
Departamento de Control Escolar.

2. El profesor debe solicitar la realizacién de la correccién por escrito al Departamento de Control
Escolar, mediante el formato de oficio contenido en el anexo 8.1, de los anexos del
procedimiento de correccion de calificaciones del Manual de Procedimientos de la Facultad.

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 Direccion de Control Escolar la realizacion de la correccion se
indicara lo especificado por el profesor, y se anexara la lista y oficio del profesor, la trayectoria
académica, asi como el recibo de inscripcion del alumno debidamente pagado.
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Procedimiento: Cambio de Calificacién Versién Vigente No. 00
Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

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

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Departamento de Control

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

calificaciones.
Si existe error lo comunica al
profesor.

¢ Existe error?

Conecta con paso 9

Se entera de la determinacion.
Si no estd de acuerdo solicita
revision de examen. Si esta de
cuerdo conecta con el paso 9

¢ Esta de
acuerdo?

Conecta con
el paso 9

Conecta con
Procedimiento
de Revision de
Examen de
Evaluacién de
Asignatura

Se entera del error y verifica.

Si no existe error lo notifica al
alumno.

Si existe error elabora oficio de
solicitud de cambio de
calificacion entrega y archiva
una vez acusado de recibido.

¢ Existe error?

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

Si no han pasado 5 dias realiza
el cambio en el SCE.

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

¢ Existe error?

+ No
Conecta con paso 9

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacién, archiva

para su control y acusa
recibido.

de

Determina y emite resolucion en

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar Direccion Control Escolar de . .
Alumno Consejo de Gobierno

de la Facultad la UAEM

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

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

Si no lo permite realiza oficio
solicitando a la DICE el cambio en el
SCE y7 archiva una vez acusado de
recibido para su control.

¢El SCE permite
el cambio?

Recibe solicitud mediante
Conecta con paso 9 oficio y archiva para su
control acusando de recibido.
Realiza cambio de calificacién
y responde mediante oficio
archivando para su control
una vez acusado de recibido.

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

I :

Se entera de la determinacion
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacidn Versién Vigente No. 00
Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

DCE: Control Escolar
DiCE: Direccién de Control Escolar de la UAEM.
SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).

8. Anexos
8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.
8.2  Solicitud correccién de calificacién a Consejo de Gobierno
8.3  Solicitud del Jefe de Control Escolar para el cambio de calificacion a la DCE
9. Revision Historica
Namero de | Fechade Revis6 Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del Subdirector
00 07/12/12 Departamento de L Primera Versién
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Revisidn de Examen de Evaluacidn de Asignatura Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

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. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Revisidn de Examen de Evaluacidn de Asignatura Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

1. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar el tramite de Revision de Examen de Evaluacién de
Asignatura, a fin de atender las solicitudes presentadas por los alumnos.

2. Alcance

Este Procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Académica, el Departamento de Control
Escolar, los Coordinadores de Docencia de las Licenciaturas, los profesores y observado por los
alumnos solicitantes de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Recibir todas las solicitudes de parte de los|e
alumnos

e Hacer entrega a los Coordinadores de Docencia
de la Licenciatura correspondiente.

e Hacer entrega a CE del resultado obtenido de la
revision.

Subdireccion Académica

e Hacer entrega del formato de revision a los|e N/A
Departamento de Control | alumnos que asi lo requieran.

Escolar e Continuar el tramite correspondiente ante la DCE
ante el cambio de calificacion.

e Cumplir con lo establecido para llevar a cabo la|e N/A
Alumno revision.

Coordinadores de e Hacer entrega de los resultados a la Subdirecciéon | ¢ Nombrar a quiénes integrardn la
Docenciadellas cumpliendo con el papeleo establecido. comision revisora.

Licenciaturas

e Determinard si los profesores nombrados en la | e Firmar el oficio de comisién
Director comision revisora por el Coordinador son los
ideales.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la UAEM. Titulo Tercero, Capitulo VII,
Articulo 105.
e Manual de Procedimientos de la Facultad.

5. Politicas

1. El profesor que impartié la asignatura en cuestion no podra ser integrante de la Comision
evaluadora.
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Procedimiento: Revisidn de Examen de Evaluacidn de Asignatura Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Subdireccion Coordinacion de

P - . Revisores
Control Escolar Académica Licenciatura

Alumno

INICIO

Solicita formato de revision

de examen (A.8.1) -,—>
| I
<—|_ | Proporciona formato (A.8.1)
S

Llena formato (A.8.1) y
remite firmado Recibe y acusa de

T recibido. Archiva

temporalmente y turna -,—r
\Y% —

Recibe. Solicita y nombra
comisién revisora. Elabora
oficios de nombramiento,
recaba firma de la direccién
y entrega, archiva una vez
acusado de recibido.
Solicita mediante oficio
examen al DCE y turna a

revisores.
————— |

<—L| Reciben examen y turnan
|

Recibe expedientes y turna
al DCE documentacion de
alumnos aceptados y los

notifica. Devuelve

documentos a alumnos

rechazados. J—>
|

Recibe documentos de
alumnos aceptados, archiva

para su control y tramita
4—|_ cambio de plantel.
—

Reciben pre acta firmada y
con base en ella elabora
oficio informando
calificacién final y remite
acompafiado de pre acta y

copia de los oficios de
4—|_ nombramiento de comisién.
 ——

Recibe el expediente
completo y lo entrega al
DCE mediante oficio,
archiva una vez acusado
de recibido para su control
y archiva copia del
expediente

v

FIN
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Procedimiento: Revisidn de Examen de Evaluacidn de Asignatura Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

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

CE: Control Escolar
DCE: Direcciéon de Control Escolar

8. Anexos
8.1 Formato de revisidon de examen A.8.1.

9. Revisién Historica

Namero de | Fechade Revis6 Reaprobado L .
N o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del Subdirector
00 07/12/12 Departamento de L Primera Versién
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de Plantel Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica

S3W - UALIVI i
ISO 9001:2008 ey

w SGC - UAEM 48/230 W‘




Procedimiento: Cambio de Plantel

Version Vigente No. 00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 07/12/12

Atender las solicitudes de ingreso a la Facultad, a partir del quinto semestre por una modalidad distinta
al examen de admisién en aquellos casos en los que existe incorporacion de los estudios.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Académica, los aspirantes y el
Departamento de Control Escolar, y observado por la DCE.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Cumplir con los requisitos establecidos en la

Solicitar el cambio de plantel.

Alumno convocatoria de cambio de plantel.

¢ .Recibir la documentacion de todos los aspirantes | ¢ .Determinar si cumplen con los
a alumnos de la Facultad por la modalidad de | requisitos establecidos en la
cambio de plantel. convocatoria.

e Realizar personalmente las entrevistas a todos|e Dar un dictamen de lo apreciado

Subdireccion Académica | los aspirantes que solicitan el cambio de plantel. durante la entrevista con los

e Entregar la determinacién de aceptacion o no,| aspirantes.
expedida por el Consejo de Gobierno.

e Entregar los documentos al Jefe del DCE del
organismo de los aspirantes aceptados.

e Continuar el tramite correspondiente ante la DCE | ¢ Realizar la correccion en el SCE

Departamento de Control
Escolar

a la solicitud de cambio de plantel de los
aspirantes aceptados.

cuando esta sea procedente.
En su caso solicitar se realice a la
DCE.

Direccién de Control
Escolar

Observar el cumplimiento legal de la inscripcién
bajo la modalidad de cambio de plantel.

Supervisar los movimientos realizados
en el SCE.

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1. Cualquier solicitud de cambio de plantel debera ser solicitada por el interesado. En todos los
casos, el resultado sera inapelable.
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Procedimiento: Cambio de Plantel Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Subdireccién Académica

Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno

Direccion

Subdireccién
Académica

Consejo de Gobierno

Departamento de
Control Escolar

‘ INICIO )

Solicita cambio de
plantel por oficio,
entrega formato de
solicitud y trayectoria
académica.

Recibe oficio, formato
y trayectoria
académica y los turna
ala SA.

Recibe oficio, formato
y trayectoria
académica. Programa
entrevista y examen.

Se presenta a
entrevista y examen.

Aplica examen vy
entrevista. Integra el
expediente y lo turna a
Consejo de Gobierno.

Recibe expedientes y
determina.

Recibe expedientes y
turna al DCE
documentacién de
alumnos aceptados y
los notifica. Devuelve
documentos a
alumnos rechazados.

> e

Recibe  documentos
de alumnos
aceptados, archiva
para su control y
tramita cambio de
plantel.
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Procedimiento: Cambio de Plantel

Version Vigente No. 00

7. Glosario

DCE: Control Escolar

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

DiCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.

SA: Subdireccion Académica

Fecha: 07/12/12

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).

8. Anexos
No aplica.

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del Subdirector
00 07/12/12 Departamento de Académico Primera Version
Control Escolar
51/230 m‘
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Procedimiento: Emision de Certificados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Emision de Certificados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito
Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.
2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Brindar atencién a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de pago de
Departamento de Control e Realizar los tramites para la entrega del| derechos.
certificado. o Emitir el certificado.
Escolar e Llevar los documentos a la Direccion
de Control Escolar para su validacién.

e Solicitar el certificado. e Pagar el recibo de pago de derechos.
Alumnos del dltimo « Recibir el certificado.
periodo de estudios
¢ Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.
Direccion de la Facultad
e Revisar y validar el certificado. ¢ Firmay sella el certificado.

Direccién de Control
Escolar.

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

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

2. El alumno debera entregar los requisitos para lo obtencion de su certificado.
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Procedimiento: Emision de Certificados

Version Vigente No.00

Subdireccién Académica

Facultad de Ciencias de la Conducta

Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Departamento de Control Escolar de la
Facultad

Alumnos del tltimo periodo de estudios

Direccion de la Facultad

INICIO

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

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

| v

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

envia.

v

éson
correctos?

Conecta con
el paso 2

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

Recibe y envia el paquete de certificados
en las fechas de envio establecidas a la
Direccién de Control Escolar.

Pasando un tiempo recoge los
certificados validados para su entrega.

L |

Conecta con Procedimiento de
“Validacion de Certificados e
Historias Académicas de Nivel
Medio Superior y Licenciatura”
de la DCE.

Reciben certificados y firman de recibido.

FIN

SGC - UAEM
[ ISO 9001:2008

54/230

2005 - 301 I




Procedimiento: Emision de Certificados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucién o funcionario para que la ejerza directamente
0 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.
DCE: Direccién de Control Escolar de la UAEM.

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.

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

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

8. Anexos

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

9. Revisién Histoérica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del Subdirector
00 07/12/12 Departamento de . Primera Version
Académico
Control Escolar

1
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.

2. Alcance

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

Subdirecciéon Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Allmno e Solicitar historial académico y realizar los trdmites | ¢ Pagar el recibo de pago de derechos
necesarios para obtenerlo ¢ Recibir el historial académico
Subdireccion e Brindar atencién a los alumnos e Emitir y entregar el recibo de pago de
L. . derechos
Administrativa
Departamento de Control ¢ Brindar atencion a los alumnos o Emitir el historial académico
E | ¢ Realizar los trdmites para la entrega del historial | ¢ Llevar los documentos a la Direccion
scolar académico de Control Escolar para su validacién
Direccion de la Facultad |*® Revisar el historial académico e Firma y sella el historial académico
Direccién de Control ¢ Revisar el historial académico e Firma y sella el historial académico
Escolar

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1. Los alumnos deberan en todo momento cumplir con los requisitos establecidos y con los
calendarios e instructivos correspondientes.

2. El Departamento de Control Escolar garantizara a los alumnos del plantel la obtencién en tiempo
y forma de su historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Alumno

Subdireccién Administrativa

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Direccion de la Facultad

INICIO
\

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

10

Emite y entrega recibo de pago

de derechos.

) -

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

v

Recibe copia del recibo y lo
archiva para su control.

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

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

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

Recibe, revisa las firmas vy
envia documentos a la
Direccién de Control Escolar.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar de la
Facultad

Direccion de Control Escolar

Alumno

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

a )

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

v

demas documentos.
l v

Conecta con
procedimiento de
“Validacién de
Certificados e Historias
Académicas de Nivel
Medio Superior y
Licenciatura” de la DCE.

\4

|Recibe historial académico. |

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

Autoridad: Facultad de mando conferido a una Institucién o funcionario para que la ejerza directamente
0 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.

DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.
DCEF: Departamento de Control Escolar de la Facultad.

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

Historial Académico

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

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

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.

8.3 Historial académico.

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del

Subdirector

00 07/12/12 Departamento de .
Académico

Control Escolar

Primera Version

"
, 2005 - 301 i
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No.00
Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta

Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO OUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM
Secretaria

Emisién de Titulo Profesional, . .,
Grados y Diplomas de Especialidad Egreso Direccion de Control Escolar de _
Docencia

!.u”.. ]
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Versién Vigente No.00
aprovechamiento académico

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de

aprovechamiento académico

Versién Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Fecha: 07/12/12

Proveer la informacién necesaria para obtener la titulacion por la modalidad de aprovechamiento

académico.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Consejos

Emitir oficio de dictamen.

e Dictaminar sobre las solicitudes de
egresados.

Subdirector Académico

Revisar la solicitud del egresado.
Remitir a los Consejos la solicitud del egresado.

e Dar el visto bueno a la solicitud del
egresado.

Jefe del Departamento
de Evaluacion
Profesional.

Informar a los egresados los requisitos para la
toma de propuesta.

Solicitar al Departamento de Control Escolar la
lista de promedios de egresados por generacion.
Informar a los candidatos para titularse bajo esta
modalidad los requisitos que deben cubrir.
Informar a los egresados que han sido aprobados
bajo esta solicitud los requisitos para la toma de
protesta.

Entregar el acta de evaluacion profesional al
egresado asi como documentos probatorios a la
direccion de control escolar.

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

Informar a egresados la disponibilidad del titulo
en el Departamento de Control Escolar 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 Determinar las fechas y horarios para
la toma de protesta.

Departamento de Control

Entregar titulos profesionales.

o Verificar que el titular es quien recibe
el titulo profesional.

Escolar
¢ Remitir documentacion requerida. o N/A
e Presentarse a la toma de protesta.

Egresado e Recoger acta de evaluacion profesional y titulo

profesional.
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4. No

5. Po

1.

1 4

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

rmatividad aplicable

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

liticas

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.

El examen profesional sera un acto protocolario sin presentacién de un trabajo final.

Los tramites de titulacién deberan ser realizados por el egresado dentro de los primeros dos
afios de adquirir la calidad de pasante, solicitdndolos por escrito a la Secretaria Administrativa,
mediante oficio de solicitud.

i
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aprovechamiento académico

Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Departamento de Evaluacién
Profesional

Egresado

Subdirector Académico

Consejos de 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
0 via correo electrénico, asi
como la documentacion
necesaria para iniciar el
tramite.

Remite carta de exposicion
de motivos, certificado total
de estudios e historial
académico al Subdirector
Académico.

»
|

Revisa documentacion, da
Vo.Bo. y remite a Consejos
de Gobierno y Académico
de la Facultad.

Dictaminan y emiten oficio
dirigido al Jefe del
Departamento de
Evaluacién Profesional.

Recibe el oficio de
aprobacién e informa de
manera directa a egresados
los requisitos para la toma de

protesta.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008

66/230




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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Unidad de Titulos

Egresado Departamento de Evaluacién Profesional de la Direccion de Control Escolar

<
<

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

»
»

Determina fecha para la toma de protesta,
realiza propuesta del sinodo al Director de la
Facultad, una vez que tiene el Vo. Bo,,
elabora y envia oficios a cada sinodal.

Realizada la toma de protesta, transcurre un
tiempo y entrega Acta de Evaluacion
Profesional al egresado, y documentos
probatorios a la Direccion de Control Escolar

para la emisién del Titulo correspondiente. 6

=

»
|

Recibe documentos probatorios de la
evaluacion profesional. Informa via
telefénica al Departamento de
Evaluacién Profesional de la Facultad
Facultad sobre la disponibilidad de
Titulos Profesionales para rubrica del
Director de la Facultad.

Conecta con Procedimiento:
Emision de Titulo Profesional,
Grados y Diplomas de
Especialidad, de la DCE.

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 a la Unidad de Titulos de la DCE.

Informa via telefénica al
Departamento de Evaluacién
Profesional disponibilidad de Titulos
Profesionales para entrega a
<--------- , egresados.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion
D I '|| de Control Escolar, firma oficio de recibido y
remite a Control Escolar de la Facultad para

su entrega. Informa via correo electronico la

Se entera de la informacion via correo disponibilidad de Titulos a los egresados.

electronico y recibe.

FIN
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7. Glosario

Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de

aprovechamiento académico

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta

Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Fecha: 07/12/12

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el documento
que sirve para probar la verdad de lo presentado.

DCE: Direccién de Control Escolar

8. Anexos
No aplica.
9. Revision Histoérica
Numero de | Fechade Reviso Reaprobado S :
A o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del
00 07/12/12 Departame_n,to de Subdlfegtor Primera Version
Evaluacion Académico
Profesional
68/230
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo Versién Vigente No. 00
Publicado en Revista Arbitrada

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento:

Evaluacion Profesional
Publicado en Revista Arbitrada

a través de Articulo

Versién Vigente No. 00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Fecha: 07/12/12

Que las egresadas y egresados de la Facultad de Ciencias de la Conducta, obtengan el titulo de
licenciatura mediante la presentacion de un Articulo Especializado publicado en revista Arbitrada.

2. Alcance

El presente procedimiento es aplicado por la Subdireccién Académica, y el Departamento de Evaluacion
Profesional y observado por profesores o directores de la investigacién, sinodales y por los alumnos

para que accedan, estos Ultimos, por esta modalidad, a su titulacion.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Alumno

Iniciar el trdmite y cumplir con los requisitos
de esta modalidad
Efectuar la investigacion y publicar articulo

Elegir al director de la investigacion.
Definir revista en la cual publicara el articulo

Director de Tesis

Asesorar al alumno y dar seguimiento a la
investigacion hasta concluirla

Aprobar el trabajo de investigacion

Subdireccion

Recibir y aprobar solicitud de titulacion bajo
esta modalidad

Autorizar titularse por la modalidad articulo
publicado en revista arbitrada.

En coordinacion con el jefe de titulacion
integraran el sinodo

Jefe del Departamento
de Evaluacién

Dar tramite para llevar a cabo la evaluacién
profesional.

Recibir y revisar la documentacion solicitada
en esta modalidad de titulacion.

Programar fecha de evaluacion.
Gestionar la  expedicion
profesional.

El jefe de titulacién en coordinacion con la

de titulo

Profesional e Supervisar el cumplimiento de la evaluacién | subdirecciébn académica integraran el
profesional sinodo
Sinodal e Asistir, cubrir protocolo de titulacion y|e Validar y firmar los documentos  que
odales validar la evaluacion profesional amparen la evaluacién profesional
Director e Recibir, revisar y firmar acta de evaluacion |e Dar fe de la legalidad de las firmas y

profesional

documentos

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autbnoma del Estado de

México

e Capitulo |, articulo 1,2y 3
e Capitulo Il, Articulo 7

5. Politicas

1. Esta modalidad de evaluacion profesional, se promovera entre los egresados de las licenciaturas

de la facultad.
2.
arbitrada.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo Versién Vigente No. 00
Publicado en Revista Arbitrada

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

3. Se verificara el cumplimiento en tiempo y forma de esta modalidad de evaluacién profesional.

4. Se debera registrar en tiempo y forma el trabajo de investigacion.

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

6. Diagrama de bloque del procedimiento
Alumno Departamento de Evaluacién Profesional Director de Tesis

Solicita registro de tema de investigacion.

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

)

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

| \Y%

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

v ,

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

A

Envia a la revista el trabajo para su
consideracion.

Si se acepta acude al Departamento de
Evaluacién  Profesional para solicitar
autorizacion de titulacion.

¢ Se acepta?

Conecta con paso ]
“ A
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Procedimiento:

Evaluacion Profesional
Publicado en Revista Arbitrada

a través de Articulo

Versién Vigente No. 00

Subdireccién Académica

Facultad de Ciencias de la Conducta

Departamento de Evaluacion Profesional

Fecha: 07/12/12

Departamento de Evaluacién Profesional

Subdirecciéon Académica

Alumno

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

I

v

Recibe Autoriza, archiva para su control,
genera oficio de autorizacién y entregan al
Departamento de Evaluacion Profesional.
Archiva para su control una vez acusado de
recibido.

Acusa de recibido y recibe de expediente
de autorizacién. Entrega al alumno oficio de
aceptacion archiva para su control e integra
en expediente del alumno. Informa al
alumno requisitos y entrega formato de
solicitud de evaluacién profesional.

v [

Llena formato “Formato de Solicitud de
Evaluacion Profesional”, relne
documentacion, realiza pagos e integra y
entrega en el Departamento de Evaluacion

Profesional

Recibe documentacion completa y programa
fecha de evaluacién. Se asignan sinodales.
Genera oficios para sinodales (Anexo 8.6),
entrega y archiva para su control.
Transcurre un tiempo mientras llega la fecha
y se desarrolla el examen. Genera Acta de
Evaluaciéon Profesional, entrega al alumno,
envia copia a Control Escolar y archiva para
su control.

v \4
Conecta con procedimiento
“Emision de Titulo
Profesional, Grados vy
Diplomas de Especialidad”
e la DCE.
FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo Versién Vigente No. 00
Publicado en Revista Arbitrada

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

7. Glosario

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 esté dirigido al publico en general si no una comunidad
académica especifica. Esto quiere decir que la discusion de la hipo6tesis 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.

DCE: Direccién de Control Escolar de la UAEM.

Evaluacion Profesional a través de Articulo Publicado en Revista Arbitrada: Es aquella modalidad
de evaluacién profesional en la que se someten articulos a la revision de expertos en el tema que se
esté tratando.

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

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.

Tesis: Es una investigacién 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 que sus
resultados significan, y donde o como se pueden proponer progresos, mas alla del campo delimitado por
el trabajo.

8. Anexos

No aplica.

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del
00 07/12/12 Departamen,to de Subdl’rec.tor Primera Version
Evaluacién Académico
Profesional
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través del EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través del EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

1. Proposito

Orientar al egresado sobre el tramite a seguir para la titulacién por evaluacion profesional a través del
EGEL

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las

Consejos solicitudes de egresados.
o Difundir la convocatoria para examen general de | ¢ N/A
egreso
Jefe del Departamento de e Informar al egresado fecha para inscripcion en
Grado Académico de la linea, asi como fecha para presentar examen

Entregar los resultados al departamento de
evaluacion profesional.
Aplicar examen

Facultad (Sede).

Asistir a la Facultad sede para conocer las fechas | ¢ N/A
del examen

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

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.

Jefe del Departamento de
Evaluacion Profesional

e Dar Vo. Bo. A los documentos que se presentan al | ¢ Presentar ante los Consejos
consejo académico y gobierno. las solicitudes de examen.
Remitir los documentos de solicitud de examen a
los Consejos.

Subdireccién Académica

Remitir documentacién requerida. o N/A
e Presentarse a la toma de protesta.

Recoger acta de evaluacion profesional y titulo
profesional.

Egresado

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autbnoma del Estado de
México, Del Examen General de Egreso de Licenciatura, Capitulo VII, Articulos del 23 al 28.

}{sec - UAEM 76/230 M‘

Ui
ISO 9001:2008 [l




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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

5. Politicas

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

2. En esta modalidad el examen profesional sera 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
aflos de adquirir la calidad de pasante, solicitandolos por escrito a la Secretaria Académica,
mediante oficio de solicitud.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través del EGEL

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

6. Diagramade bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Facultad Sede

Departamento de Evaluacién
Profesional

Egresado

Subdirecciéon Académica

INICIO

Difunde convocatoria para el
examen en su espacio
académico.

»
»

Publica en la ventanilla de la
Facultad los requisitos y las
fechas establecidas,
solicitando a los interesados
la documentacion siguiente:
copia del certificado de
licenciatura, certificado de
servicio social, constancia de
practicas profesionales y foto
tamafio infantil.

Se entera de la modalidad
de evaluacién, prepara y
entrega al Departamento de
Evaluacién Profesional de la
Facultad solicitud por escrito,
documentos requeridos 'y
pago de derechos.

A

Revisa y recibe
documentacion.

Prepara expediente para el
Visto Bueno de la Secretaria
Académica y dictamen de los
Consejos Académico y de
Gobierno.

Informa al egresado de la
fecha para realizar su
inscripcioén en linea, asi como
fecha para presentar el

examen.
|

v

Proporciona Visto Bueno a la
documentacién y remite a los
Consejos de Gobierno vy
Académico.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través del EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Subdireccién Académica

Departamento de Evaluacion Profesional

Egresado

Facultad Sede

Departamento de
Evaluacion Profesional

Subdireccién
Académica

Consejos de Gobierno y
Académico

v

Dictaminan sobre la
solicitud para
presentar examen,
emiten oficio  de
autorizacion 'y lo

remiten al
Departamento de
Evaluacién
Profesional

<
<

Recibe oficio de
autorizacion 'y lo
notifica al alumno.

<
<«

Lleva a cabo Ila
inscripcion en linea y
genera su ficha de
inscripcion con folio,
la cual es su pase
para presentar el
examen.

Aplica examen, el cual
remite a CENEVAL.
Transcurre un tiempo
en tanto es evaluado
y obtiene resultados.

7

Recibe la informacion
y remite requisitos al

()

Conoce de la
Facultad Sede, los
resultados, los

difunde y solicita
informes y requisitos
para la toma de
protesta a los
egresados 'y les

Departamento de informa
Evaluacién I
Profesional.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través del EGEL Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Unidad de Titulos de la Direccion de

Departamento de Evaluacién Profesional
Control Escolar

Egresado

»
»

Recibe, revisa requisitos y determina
fecha para la toma de protesta. Realiza
propuesta del sinodo al Director de la
Facultad, obtiene el Vo. Bo., elabora y
envia oficios 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.

)
) 1

Informa via telefonica al Departamento
de Evaluacion Profesional disponibilidad
de Titulos Profesionales para rubrica del
Director de la Facultad.

| »
»

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 firmados, regresa
Titulos a través de oficio a la Unidad de
Titulos.

Conecta con
procedimiento
“Emision de Titulo
Profesional, Grados
y Diplomas de
Especialidad” de la
DCE.

DY

A

Informa via telefénica al Departamento
de Evaluacion Profesional disponibilidad
de Titulos Profesionales para entrega a

egresados.
| > e
»

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

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

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

7. Glosario

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior.
DCE: Direccién de Control Escolar
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.

8. Anexos
No aplica.

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s L Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del
00 07/12/12 Departamen,to de Subdl’rec.tor Primera Version
Evaluacion Académico
Profesional
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Universidad Autonoma del Estado de México

Departamento de Tutoria Académica.

Ermail SGC - UAEM
| 2009 - 2013 t " ISO 9001:2008



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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

SITA Version Vigente No.00
Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica

Departamento de Tutoria Académica

1. Propésito

Registrar las actividades de tutoria, en el sistema de informacidn del Programa Institucional de Tutoria
Académica.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado por el Departamento de Tutoria Académica y aplicado por el
Claustro de Tutores.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

- e Publicar Cronograma de fechas para registrar |e Asignar el puntaje PROED, en

PrOgram,a InStItUE:IOh al Planes de Trabajo. relacién a las actividades registradas
J g

de Tutoria Académica en el SITA.

(PROINSTA)

e Dar a conocer las fechas de registro de Planes de | ¢ Supervisar que el personal académico
Jefe del Departamento Trabajo a los Tutores. cumpla con el registro de las
de Tutoria Académica |* Verificar en el SITA los Planes de Trabajo| actividades tutoriales en el SITA.

registrados.

e Cumplir con el registro de las actividades tutoriales | ¢ N/A
en el SITA

Claustro de Tutores e Atender los llamados del Departamento de Tutoria

Académica.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de México,
Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 125.

5. Politicas
1. Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, de los profesores-tutores, seran

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

2. Las tutorias individuales, grupales y las actividades de ensefianza aprendizaje, se podran
registrar durante todo el semestre.

3. Los reportes como el plan de trabajo, reporte trimestral y reporte semestral, deberan realizarse
en un lapso de dos semanas, tomando en cuenta las fechas asignadas en el Sistema Inteligente
de Tutoria Académica (SITA),

4. Las actividades tutoriales tendran un valor de 30 puntos con fines para el Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente (PROED).

ISO 9001:2008 [l
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el L
SITA Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Tutoria Académica
ProinsTA Tutores

INICIO

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

|

v

Revisa el SITA para conocer el
cronograma, convoca al claustro de tutores
por medio del correo del Sistema y del
personal para dar a conocer las fechas.

T

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

A

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

Plan registrado: Corrobora folio.

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

¢Plan
registrado?

SI Recibe y atiende notificacion.

FIN
Conecta

con paso 3.
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SITA

Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

Version Vigente No.00

7. Glosario

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

PROED: Programa de Estimulos al Personal Docente.

PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.

SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

8. Anexos
No aplica

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado S :
A o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del Subdirector
00 07/12/12 Departamento de o Primera Version
. - Académico
Tutoria Académica
SGC - UAEM 86/230
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 07/12/12

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

2. Alcance

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

interesado.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirector Académico | ¢ Revisar la carta de homologacion | ¢ Emitir comentarios y
preliminar. observaciones a la carta de
homologacién preliminar.
e Tramitar ante los Consejos las cartas de | e N/A
homologacién preliminar y definitiva.
. |eTramitar ante los Consejos la
Departamento de Tutoria h i e
Académica omol_ogamon de caln_‘lcauones. -
¢ Publicar convocatorias de Movilidad.
¢ Proporcionar informacion a los alumnos
interesados en participar en movilidad.
e Generar recibo de pago de créditos de | e N/A
alumnos aceptados por una IES para
Departamento de Control | participar en el programa de movilidad.
Escolar e Captura de calificaciones homologadas
en el Sistema de Control Escolar.
e Enviar en tiempo y forma las cartas de | e Aceptar o0 rechazar las
aceptacion y de calificaciones de alumnos | solicitudes de alumnos
Instituciones con las que | participantes en el PME. interesados en el PME.
se tiene establecido un eAceptar 0 rechazar las

convenio

solicitudes de ampliaciéon de los
alumnos.

Alumno Interesado

eElaborar carta de
preliminar.
e Cumplir con todos los requerimientos

para participar en el PME.

homologacion

o N/A
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

4. Normatividad aplicable

5. Po

1.

1 4

Convocatoria de Movilidad

Lineamientos del Programa de Movilidad Estudiantil
Convenios con las IES

Convocatorias de becas

liticas

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

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

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

La aprobacién de la carta de homologacién preliminar debera someterse a la aprobacién de los
Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad en la sesion ordinaria previa al cierre de la
convocatoria en la que se desea participar.
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Tutoria
DCANI Académica. Alumno Subdirector Académico

Responsable de IACAD
INICIO

| Publica convocatoria. |
| > @
»
| Difunde convocatoria.
| > @
L

Solicita informacién y con
ayuda de su tutor elabora
carta de homologacion
previa, la cual remite al

Subdirector Académico. @
| [

Revisa la carta de
homologacién preliminar. Si
la informacién es correcta, da
Vo. Bo., si es incorrecta:
emite comentarios y remite al
alumno para su correccion.

NO

Corrige carta de
homologacion preliminar 'y
remite a Subdireccion
Académica.

¢Informacién
correcta?

Conecta con

paso 4.

A

Recaba carta de
homologacién preliminar con
la  autorizacion de los
Consejos de Académico y de
Gobierno 'y entrega al

alumno. | Iﬁ @

Presenta documentacion en
la DCANI de a acuerdo a la
convocatoria e incluye la
carta de homologacion

preliminar.
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 07/12/12

Departamento de
Control Escolar de la
Facultad

Consejos de Gobierno y
Académico

Alumno

Institucion Receptora

DCANI

- O

Envia dictamen de
aceptacion o rechazo.

[

— O

Informa al alumno para
que realice estancia de
movilidad.

Participa en movilidad
e informa de cambios

en carta de
homologacion
preliminar.
Validan carta de
homologacion
definitiva, asi como
calificaciones
obtenidas.
®- |
Ingresa en sistema
calificaciones
avaladas.
FIN
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

7. Glosario

IES: Institucion de Educacién Superior.
PME: Programa de Movilidad Estudiantil.

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

8. Anexos
No aplica

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Revis6 Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 07/12/12 Depa’lrtament’o (.je Director de la Primea Version
Tutoria Académica Facultad
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Emision de Dictamen de Emision Dictdmenes Direccion de Aprendizaje de
exdmenes de Compe’rencm en
Competencia en Inglés. . Lenguas
Inglés
Emision de Dictamen de | Emisibn de Dictdmenes por Direccién de Aprendizaie de
Reconocimiento de Estudios | Reconocimiento de Estudios de Lenauas P |
en Inglés. Inglés. 9
Descarte de Material | Seleccion y Adquisicion de | Direccidon de Infraestructura
Documental Material Documental Académica
Seleccion y Adquisicion de | Seleccion y  Adguisicion  de | Direccion de Infraestructura
Material Documental Material Documental Académica
, . . Préstamo de Servicios | Direccién de Infraestructura Secretaria de
Préstamo Inter bibliotecario S . . .
Bibliotecarios Académica Docencia
Préstamo en Salén | Préstamo de Servicios | Direccién de Infraestructura
Electrénico Bibliotecarios Académica
Préstamo en Sala y a | Préstamo de Servicios | Direccién de Infraestructura
Domicilio Bibliotecarios Académica
. . . Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Catalogacion y clasificacion . .
Procesos Techico Académica
. Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Recepcién y entrega L .
Procesos Tecnico Académica
. Servicios Técnicos Bibliotecarios | Direccion de Infraestructura
Inventario PO .
Procesos Tecnico Académica
Instalacion  de  software Direccién de Tecnologias de
licenciado a las | Atencién a usuarios la Informacion y
dependencias de la UAEM Comunicaciones
Copia masiva de Direccién de Tecnologias de
informacion a dependencias | Atencion a usuarios la Informacion y
y organismos de la UAEM Comunicaciones
Instoloup’n, Configuracion y Direccion de Tecnologias de
Correccion de Software en L. . .,
. , Afencidn a usuarios la Informacion y
Equipo de Computo de la Comunicacionss
UAEM
Mantenimiento de la red de ' ' Direccién de Tecrjgloglos de Rectoria
Redes y Telecomunicaciones la Informacion y
voz y datos . )
Comunicaciones
Instalacion de cableado de Direccion de Tecnologias de
voz, datos y equipo de | Redesy Telecomunicaciones la Informacion y
comunicaciones. Comunicaciones
Alta, baja o cambio de ' ' Direcciéon de Tecrjlc>|og|os de
. - Redes y Telecomunicaciones la Informacion y
enlace o linea telefénica . .
Comunicaciones
Mantenimiento, . . Direccion de Tecnologias de
L . Redes y Telecomunicaciones .,
Actualizaciéon y Dictamen de la Informacion y
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

PROCEDIMIENTO

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 07/12/12

Equipo de Cémputo.

Comunicaciones

Operaciéon de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento  Correctivo,
Instalacion y Configuraciéon
de Software de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Servicios de

Informdtica

Seguridad

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas de
Informacion Automatizados

Desarrollo de Sistemas

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales vy Sitios
Web

Desarrollo de Sistemas

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Soporte y Mantenimiento en

Direccion de Tecnologias de

Sistemas de Informacion, | Desarrollo de Sistemas la Informacion y
Portales y Sitios Web Comunicaciones

Evaluacion de SIA's  en Direccion de Tecnologias de
Operacién o Externos vy | Desarrollo de Sistemas la Informacion y

Herramientas de Desarrollo

Comunicaciones

Administracién  de la

Informacion

Desarrollo de Sistemas

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Diseno Grdfico

Desarrollo de Sistemas

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Transmision de eventos en
inea y por demanda a
fravés de la red de computo

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Diseno y Desarrollo de

Aplicaciones Multimedia

Videoconferencia y Multimedios

Direccién de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Captura, Digitalizacién y
Edicién de Audio y Video

Videoconferencia y Multimedios

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones

Operaciéon de la Red de

Direccién de Tecnologias de

. . Videoconferencia y Multimedios | la Informacion y
Videoconferencia . .
Comunicaciones
Mantenimiento  correctivo Direccion de Recursos | gecretaria de
e ) Compras Materiales y Servicios . .
de mobiliario y equipo Generales Administraciéon
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Procedimiento: Uso de la Sala de Autoacceso Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica

ISO 9001:2008 A

wsec - UAEM 96/230 M‘




Procedimiento: Uso de la Sala de Autoacceso

Version Vigente No. 00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

Fecha: 07/12/12

Atender a la comunidad de la facultad, en un espacio funcional y equipado con tecnologia de vanguardia
para el aprendizaje autbnomo de lenguas, lo cual a su vez coadyuve a elevar el aprovechamiento
académico de los usuarios en rezago del CAA.

2. Alcance

El presente procedimiento, debe ser aplicado por el Departamento de Apoyo Docente, el Departamento
de Centros de Auto Acceso de la Direccion de Aprendizaje de Lenguas y el Coordinador del Centro de
la Red Institucional de Centros de Auto Acceso de la UAEM y observado por los usuarios.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Direccién de Aprendizaje
de Lenguas

Supervisa aleatoriamente los CAA
trimestralmente.

Solicita ante la autoridad competente los recursos
necesarios para la implementacién del proceso.
Planifica la realizacion del proceso
semestralmente.

Verificar la competencia de los coordinadores de
centros de auto acceso.

Llevar a cabo la administracién de recursos.

e Autorizacion de de
recursos.

o Autorizar los documentos del proceso.

o Solicitar auditorias al proceso.

e Cierre de actividades correctivas y
preventivas.

e Implementar las acciones preventivas
y correctivas necesarias para
asegurar la competencia de los
coordinadores de centros de auto
acceso.

e Otorga Vo.Bo. a perfil profesional de
los CAA.

e Abrir buzones y revisar cuestionarios
de satisfaccion de usuarios.

asignacion

Jefe del Departamento | *
de Centros de Auto

Dar seguimiento a las estrategias implementadas
para mejorar en los CAA.

Realizar y dar seguimiento a acciones correctivas
y preventivas derivadas de observaciones de
auditoria y de los usuarios.

Reportar estadisticas de seguimiento a los
avances en la atencién a los usuarios en rezago
de los CAA.

o Recibir auditorias al proceso.

e Verificar que se cumpla con
normatividad aplicable
procedimiento.

e Revisar estadisticas proporcionadas
por la Plataforma de Registro de
usuarios de CAA.

e Revisar estadisticas de seguimiento y

la
al

Acceso e Reportar estadisticas provenientes de los| avance de los usuarios en rezago
reportes de cuestionarios de satisfacciéon del| proporcionados por los coordinadores
usuario a la DAL. del CAA.

e Reportar estadisticas derivadas del analisis de los | ¢ Solicitar reportes de actividades y de
reportes de avance en la atencién a alumnos en| cuestionarios de satisfaccion del
rezago en estudios curriculares. usuario a los CAA.

e Atender a los usuarios con base en las|e

Coordinador del CAA de estrategias implementarias para mejorar la

la Facultad

calidad en los CAA.
Dar seguimiento académico a través del plan de
trabajo a los usuarios

SGC - UAEM
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Procedimiento: Uso de la Sala de Autoacceso Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

4. Normatividad aplicable

Reglamento interno de la Sala de Autoacceso

5. Politicas

1.

o o M WD

10.

11.
12.

13.

En el momento en el que el usuario ingresa al CAA, debera entregar su credencial vigente al
coordinador para ubicarla en el casillero de credenciales y sus pertenencias las debera dejar en
el anaquel respectivo.

El encargado de la Sala registrara el ingreso en el sistema de RediCAA
El usuario debera registrar el préstamo de material.

El usuario deberé hacer buen uso del material

En caso de pérdidas se debera efectuar la reposicién del mismo

No existira responsabilidad alguna del personal, sobre objetos de valor olvidados en la Sala de
Autoacceso.

El coordinador registrara a los usuarios en la plataforma de registro.

El usuario debera trabajar en el area del CAA, acorde a las habilidades que requiera desarrollar y
trabajara durante 60 minutos por area.

El coordinador del CAA debera asesorar al alumno en el material que puede utilizar, asi como
monitorear su trabajo para ofrecer asesoria a quien lo requiera.

El usuario registrara el préstamo de material en el “formato de registro”, al inicio y término del
trabajo.

El coordinador recibira el material que utilizé el usuario y registrara su entrega.

El coordinador revisard cada actividad que realiz6 el usuario en la respectiva “hoja de
evidencias” de acuerdo al area y material seleccionado. A su vez firmard la actividad.

El usuario debera registrar su salida de la plataforma, recogera sus pertenencias y su credencial.
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Procedimiento: Uso de la Sala de Autoacceso

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Académica
Departamento de Apoyo Docente

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Coordinador del CAA de la Facultad

Usuario

INICIO

<t

Se presenta a solicitar uso del C.AA. y
presenta credencial vigente. Elige el
material y lo solicita al coordinador.

-

Entrega el material solicitado.

©

Recibe el material y registra en el formato
de préstamo.

{5

Registra al usuario en la plataforma de
registro.

@

Elabora las actividades correspondientes
en la “hoja de evidencias”

@

Recibe formato lleno, revisa, asesora y
firma.

@

Entrega y registra el material utilizado.

()

Recibe material y registra la entrega.

O

Registra la salida en la plataforma de

registro.
FIN
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Procedimiento: Uso de la Sala de Autoacceso Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Académica

Departamento de Apoyo Docente

7. Glosario

Facultad o FaCiCo: Facultad de Ciencias de la Conducta.

RediCAA: Red Institucional de Centros de Autoacceso

Usuario: Persona que solicita los servicios que se prestan en la sala de autoacceso
CAA: Centro de Autoacceso

8. Anexos

No aplica

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Departamento de Subdlrgcglon Primera Versién
Apoyo Docente Académica
100/230
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Estudios Avanzados

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Secretaria de
Investigacién y Estudios
Avanzados

Beca de Escolaridad para Beca de Escolaridad para Direccion de Estudios
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado Avanzados

SGC - UAEM 102/230
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Universidad Autonoma del Estado de México

Coordinacion de Investigacion
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

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

PROCEDIMIENTO PROCEED CERMHICATT) AL DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Registro y Seguimiento de
Proyectos con Financiamiento
UAEM

Registro y Seguimiento de
Proyectos con Financiamiento
UAEM

Direccion de Investigacion

Programa de Apoyos Académicos

Programa de Apoyos
Académicos

Direccion de Difusién y
Promocion de la Investigacion y
los Estudios Avanzados

Secretaria de
Investigacion
y Estudios
avanzados.
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Investigacion

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Histoérica
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca

para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

Orientar técnicamente a investigadores de la Facultad de Ciencias de la Conducta en el registro,
seguimiento y fuente de financiamiento en proyectos de investigacién, hasta su finiquito. Teniendo como
finalidad la publicacion de libros, capitulos de libros, memorias y registro de articulos, que deberan ser
difundidos a través de ponencias en foros, simposios, congresos nacionales e internacionales. Orientar
a los alumnos para obtener una beca de apoyo por auxiliar a los proyectos de investigacion y orientar en
la acreditaciéon de una estancia postdoctoral

2. Alc

ance

Este procedimiento estara alineado a las directrices que determine la Secretaria de Investigacion y
Estudios Avanzados (SIyEA) y su Proceso certificado ante el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC),
denominado: Registro y Seguimiento de Proyectos con Financiamiento UAEM. Sera aplicado por la
Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados (SIyEA), por la Direccién de la Facultad y por la
Coordinacion de Investigacion de la Facultad, siendo observado por los Cuerpos Académicos (CA) y los
profesores investigadores, alumnos y postdoctorantes.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Director

e Remitir

las convocatorias u oficios relacionados a la
Coordinacion de Investigacion, para que sean derivados a los
CA, lideres y profesores investigadores.

Promover la elaboracion de convenios con otras Instancias
educativas o instituciones

Turnar a los consejos Académico y de Gobierno la aprobacion
de la estancia postdoctoral para su ratificacion.

Turnar a los consejos Académico y de Gobierno el informe final
del postdoctorante, que le turne el Lider del Cuerpo Académico
para su revision y aprobacion y una vez aprobado, turnarlo a la
SIyEA.

Realizar a través del area administrativa los tramites que le
presente el responsable técnico del proyecto de investigacion
sobre el control presupuestal y solicitudes de recursos que
haga, para lo cual deberd anexar los comprobantes
correspondientes.

Turnar al Consejo Académico para que de su opinion y aval
sobre la solicitud de ampliacion presupuestal que le presente el
responsable técnico, acompafiada del informe técnico y
administrativo, cuando el financiamiento otorgado al proyecto
de investigacion sea insuficiente y en su oportunidad someterla
a consideracion de la SIyEA.

Turnar a los consejos Académico y de Gobierno los informes
anuales del avance cualitativo y cuantitativo del proyecto de
investigacion, conforme al cronograma del proyecto que le
presente el responsable técnico y remitir a la SIyEA el
dictamen y aprobacién favorable.

Turnar a los consejos Académico y de Gobierno el informe final
del proyecto de investigacion que debera presentar el

e Gestionar Recursos Federales para
proyectos de investigacion.

e Proporcionar el visto bueno para la
integracion y registro de los CA.

e Autorizar la  integracion  del
personal académico a los CA de
otros espacios, cuando su personal
sea insuficiente.

e Proporcionar el visto bueno a la

solicitud de una estancia
postdoctoral que le presente el
Lider del Cuerpo Académico,

previa aprobacion de este.

e Firmar la carta de aprobacion o no
de la estancia postdoctoral.

e Firmar las propuestas de los
proyectos de investigacion para
gue sean turnadas a la SIyEA.

e Autorizar y proporcionar el visto
bueno, previa autorizacion del Lider
del Cuerpo Académico y de la
SIyEA, para recurrir al fondo
académico para la investigacion y
actividades académicas del
financiamiento externo adicional
(cuando la instancia financiadora
asi lo permita) para financiar
actividades académicas y de
investigacion,

previa autorizacion

1 4
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral Versién Vigente No. 00

Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

PUESTO RESPONSABILIDAD

responsable técnico, debidamente requisitado, en un plazo no
mayor de dos meses de finalizado el proyecto, para su
dictamen y aprobacidn favorable, el cual debera ser remitido a
la SIyEA.

del Lider del CA 'y de la SIyEA.
Acordar las jornadas o eventos de
investigacion que se realizaran
anualmente.

Coordinador de

Organizar y promover la investigacion y los estudios avanzados
en la facultad.

Mantener una estrecha comunicaciéon con SIyEA para conocer
y aplicar tanto las politicas como los lineamientos para el
desarrollo de investigaciones.

Difundir oportunamente la informacién, los avisos, las
convocatorias y documentacion recibida relativa al proceso de
investigacion, tanto interna como externa para hacerla llegar a
los CA y profesores investigadores.

Planear y dirigir las actividades a desarrollar por la
Coordinacion, con base en los proyectos del Plan de Desarrollo
de la Facultad.

Promover la conformacién y la consolidacién de los CA, dando
conocer los lineamientos para crear nuevos CA.

Dar seguimiento a los perfiles PTC,
PROMEP y con SIN.

Dar seguimiento a los proyectos
vigentes y contar con una relacion
para identificar avances de los
proyectos y perfiles de los
profesores investigadores.

Firmar de visto bueno los planes de
trabajo y los informes de
actividades de los alumnos
participantes en los proyectos de
investigacion.

Académicos

proyectos de investigacion y para el fortalecimiento del CA.
Utilizar sus conocimientos  profesionales, experiencia
académica y de investigacion, y su liderazgo para integrar el
plan de trabajo del Cuerpo Académico con proyectos de
investigacion y otras actividades académicas viables,
innovadoras y que realicen aportaciones al desarrollo de su
area de conocimiento,

Opinar respecto a los proyectos de investigacion que presenten
los integrantes del CA, tomando como criterios la viabilidad,
innovaciéon y las aportaciones al desarrollo de su area del
conocimiento.

Investigacion |, Promover y gestionar el desarrollo de lineas de generacion y
aplicacion del conocimiento.

e Fomentar la participacion de los CA en redes nacionales e
internacionales.

e Promover y dar seguimiento a la obtencion del perfil PROMEP
por los profesores de tiempo completo.

e Mantener estrecha comunicaciéon con la SIyEA para dar a
conocer, aplicar y difundir las politicas y los lineamientos para
el desarrollo de la investigacion.

e Integrar la informacién enviada por los Lideres de los CA para
realizar los informes mensuales. trimestrales y anuales
correspondientes de la produccién de los Cuerpos
Académicos.

e Convocar a los integrantes de su CA para dar informacion Representar al CA.
enviada por la Coordinacion de Investigacion. Contribuir a desarrollar dinamicas

e Auxiliar a las autoridades de la Facultad en los procesos de| de integracion y colaboraciéon
planeacion y evaluacién del quehacer académico del CA. académica entre los CA de su

e Involucrar a los integrantes del CA en la elaboracion del plan| adscripcion y de otras instancias de
de trabajo de este. la Universidad o de otras

e Presentar el plan de trabajo del CA al Director de la Facultad. instituciones.

e Efectuar investigacién en el objeto de estudio del CA; ser|e Establecer relaciones de
capaz de ejercer un liderazgo que permita el desarrolio y| cooperacién académica con otros
fortalecimiento de esa area del conocimiento, acreditandolo| CA de la propia Universidad: asi

Lideres de mediante publicaciones especializadas, proyectos y otros| COmo con instituciones locales,
logros académicos. nacionales y extranjeras.

« Solicitar y ejercer financiamiento institucional y externo para los | ® Establecer mecanismos que

permitan la comunicaciéon y
vinculacién del CA con los diversos
sectores sociales 'y agentes
productivos.

Vigilar que las acciones, proyectos
y programas de los integrantes del
CA estén orientados al logro de su
consolidacion.

Avalar programas y proyectos de
investigacion, relacionados con el
CA acordando lo pertinente con el

107/230 m‘

SGC - UAEM
[ ISO 9001:2008

III “l. "
'I 2000 - 161] l i




Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca

para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Informar semestralmente al Director de la Facultad o cuando
este lo requiera. el avance del plan de trabajo, turnando copia
de este informe a la SIyEA.

Promover y proponer la elaboracion de proyectos de
investigacion con otros CA de la propia Universidad o de otras
instituciones.

Notificar al Director y al responsable de cada una de las Lineas
de Investigacion, una vez que hayan sido acordadas.

Apoyar la  planeacion, presupuestacion, ejecucion,
administracion y evaluacion de los programas y proyectos de
investigacion.

Llevar una relacion de los proyectos
financiamiento.

Llevar una relacion de las ponencias a nivel nacional e
internacional de los investigadores.

Tener el registro de las redes ala que pertenecen los CA.

inscritos con y sin

e Presentar ante la comunidad de la Facultad y ante las

instancias académicas correspondientes a los nuevos
colaboradores de investigacion, asistentes de investigacion,
becarios de investigacion, tesistas y prestadores de servicio
social o practicas profesionales

Contar con la carta de intercambio de los profesores del pais
al que se va.

Promover que los integrantes del CA impartan docencia en
programas educativos de licenciatura y estudios avanzados;
asi como impulsar la participacion activa de los integrantes del
CA en la creacion, operacion, revision y evaluacion de estos.
Realizar tutoria académica y direccién de tesis de alumnos de
licenciatura y estudios avanzados.

Presentar una solicitud por escrito de estancia postdoctoral al
Director de la Facultad, donde expone las razones de su
aceptacion en términos del beneficio académico tanto para el
fortalecimiento y consolidacién del Cuerpo Académico como de
la Facultad, anexando copia del expediente complete del
postdoctorante.

responsable de la Linea de
Investigacion de que se trate.
Efectuar el seguimiento y
evaluacion del plan de trabajo del
CA.

Convocar a reunién trimestral a los
integrantes del CA para evaluar el
avance del plan de trabajo e
informarles los aspectos que se
consideren relevantes para su
hacer y quehacer.

Realizar semestral y anualmente la
evaluacion del personal académico
de su CA, para lo cual podra
basarse en los mecanismos de
evaluacion internos de la
Universidad o externos a ella.
Autorizar  recurrir  al  fondo
académico para la investigacion y
actividades académicas del
financiamiento externo adicional
(cuando la instancia financiadora
asi lo permita) para financiar
actividades académicas y de
investigacion, previa autorizacion
de la SIyEA y del Director de la
Facultad.

Responsable |.
Técnico

Integrar en los proyectos de los cuales sea responsable técnico
0 corresponsable a los colaboradores de investigacion,
asistentes de investigacion, becarios de investigacion, tesistas
y prestadores de servicio social o practicas profesionales,
dandolo a conocer al Lider del CA 'y a la SIyEA.

Presentar ante la Subdireccion Administrativa los tramites de
control presupuestal y solicitudes de recursos que haga,
respecto al proyecto de investigacién para lo cual debera
anexar los comprobantes correspondientes.

Presentar ante la SIyEA y otras fuentes de financiamiento
informes de avance, de acuerdo con los compromisos
contraidos.

Presentar ante el Consejo Académico la solicitud de ampliacién
presupuestal acompafiada del informe técnico y administrativo,
cuando el financiamiento otorgado al proyecto de investigacion
sea insuficiente, misma que serd sometida a consideracion de
la SIYEA.

Presentar ante los consejos Académico y de Gobierno los
informes anuales del avance cualitativo y cuantitativo del
proyecto de investigacion, conforme al cronograma del

Revisar y en su caso autorizar el
Plan de Trabajo de Alumnos que
participan en  Proyectos de
Investigacion.

Firmar carta de aceptacion a los
alumnos que hayan siodo
aceptados para participar en
Proyectos de Investigacion

»
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PUESTO RESPONSABILIDAD

proyecto.

e Presentar ante los consejos Académico y de Gobierno el
informe final del proyecto de investigacion, debidamente
requisitado, en un plazo no mayor de dos meses de finalizado
el proyecto, para su dictamen y aprobacion.

e Dar respuesta, en un plazo de 30 dias, a las observaciones
hechas para el caso de que el informe final del proyecto de
investigacion haya sido condicionado.

e Presentar ante el CA las propuestas de proyectos de|e Ser responsable técnico o
investigacion gestionando lo necesario ante el Lider del CA, | corresponsable de al menos un

Director y SIyEA para lograr su registro y concurso por| proyecto de investigacion
financiamiento para su desarrollo. registrado.

e Difundir los productos y resultados de los proyectos de |e Coordinar y conducir el proceso de
investigacion de su responsabilidad. investigacion de los proyectos en

e Presentar oportunamente los informes académicos y| los cuales sea responsable técnico,
financieros de los proyectos de investigacion de los cuales sea | Y participar en los proyectos en los
responsable técnico ante el Lider del CA, Director de la| que sea corresponsable 6
Facultad, SIyEA de la Universidad, asi como ante cualquier | colaborador.
otra instancia involucrada en el desarrollo del proyecto y con la
cual se hayan establecido compromisos académicos o
financieros, de acuerdo con los compromisos adquiridos, al ser
aprobado el proyecto de investigacion respectivo.

e Establecer relaciones de cooperacién académica con pares
dentro de la propia Universidad o en otras instituciones locales.
nacionales o internacionales

e Generar por lo menos un producto académico de buena
calidad por cada proyecto de su responsabilidad. Dicho
producto podra consistir en articulo en revista arbitrada e
indexada, capitulo de libro o libro publicado por una editorial
reconocida.

Profesores e Proponer al Lider del CA la participacion de colaboradores de
| e investigacion, asistentes de investigacion, becarios de
nvestigadores investigacion, tesistas y prestadores de servicio social o

practicas profesionales, para su incorporacion al proyecto de
su responsabilidad y darles seguimiento y apoyo.

e Informar al Lider del CA de las actividades de docencia,
extension universitaria o difusién cultural en las que participa,
asi como de las actividades y eventos académicos, con el
propésito de que le tramite la anuencia del Director de la
Facultad.

e Desarrollar de manera equilibrada las funciones de docencia,
tutoria, generacion y aplicacion innovadora conocimiento, y
gestién académica en el campo de su competencia.

e Participar activamente en redes académicas.

e Desarrollar vinculos con empresas u organismos que
aprovechan el capital humano formados en el CA o el
conocimiento generado por este.

e Participar en términos de las convocatorias correspondientes
para obtener el reconocimiento al perfil académico requerido o
su equivalente, por las autoridades educativas y de
investigacion estatales. nacionales y de la Universidad.

e Participar en términos de las convocatorias que emitan las
autoridades educativas y de investigaciones nacionales o
internacionales para ingresar a los correspondientes padrones
de investigadores 6 creadores de arte.
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Contribuir al logro de las metas planteadas en el plan de
desarrollo del CA.

Recurrir al fondo académico para la investigacion y actividades
académicas del financiamiento externo adicional (cuando la
instancia financiadora asi lo permita) para financiar actividades
académicas y de investigacion, previa autorizacion del Director,
del Lider del CA 'y de la SIyEA.

Firmar el convenio de estancia postdoctoral con a Universidad
a través de la Secretaria de Investigacion y Estudios

Avanzados.

Postdoctorante e Entregar al Lider del Cuerpo Académico el informe final de
actividades desarrolladas; asi como la informacion que se le
requiera para su aprobacion.

e Registrar su solicitud de Beca para Alumnos de Apoyo a la
Investigacion ante la SIyEA, acompafiada de la documentacién
correspondiente.

e Elaborar el Plan de trabajo y cumplir con todas las actividades
establecidas.

e Firmar carta compromiso de entrega de tesis o acuse de recibo
del articulo enviado a una revista arbitrada.

Alumnos e Llenar y firmar el formato de Informe de Actividades de los

Alumnos que participan en los Proyectos de Investigacion,
describiendo las acciones realizadas de acuerdo al plan de
trabajo registrado.

Presentar el examen de titulacion o grado correspondiente
enviando a la DI de la SIYEA copia del acta de examen, de la
caratula de tesis y de los créditos a la UAEM 6 acuse de recibo
del articulo enviado a una revista arbitrada.

Coordinacion de
Planeacion

Recibir los informes mensuales, trimestrales y anuales de los
CA.

e Enviar informacion sobre los recursos PIFI
e Recabar la informacion de los informes para realizar los

informes para el director.
Enviar los lineamientos para la utilizacién de los recursos PIFI
y sean utilizados en los proyectos de los investigadores.

Secretaria de
Investigacion y

Coordinar las actividades de organizacion, desarrollo e impulso
de la investigacion universitaria, conforme a lo dispuesto en el
reglamento de la investigacion universitaria de la UAEM vy
demas disposiciones aplicables de la legislacion universitaria.

Difundir las convocatorias de instancias externas a la
Universidad para el financiamiento de proyectos de
investigacion, y brindar el apoyo y orientacién necesarios para
que los Integrantes de los CA presenten sus propuestas de
investigacion ante esas instancias, administrando los recursos
que sean aprobados de acuerdo con los mecanismos

Autorizar los formularios y los
requisitos establecidos, bajo los
criterios de investigacion
consultados con los CA de las
diferentes areas del conocimiento,
0 en su caso, a los que establezca
la instancia financiadora externa a
la que se someta el proyecto.

Determinar los  procedimientos
administrativos a los que se

Estudios requeridos por la instancia financiadora. sujetardn el registro, gestiones y
Avanzados * Registrar a los CA y realizar las gestiones y tramites | tramites observando en su caso, lo
necesarios para su registro ante las instancias educativas, de| previsto en las convocatorias
investigacion o de cualquier tipo cientifico, locales, nacionales | correspondientes.

o del extranjero. Someter las propuestas de los
e Conocer de la incorporacion de los asistentes de investigacion proyectos de investigacion
previa anuencia y notificacion del Lider del Cuerpo Académico. presentadas para su evaluacion por
e Brindar el apoyo para gestionar ante instancias nacionales o| pares académicos, quienes
extranjeras los recursos que permitan apoyar econémicamente | emitirdn un dictamen particular
a quienes realicen estancias postdoctorales en la UAEM y de sobre cada proyecto de
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acuerdo con las necesidades y en funciéon de los recursos
disponibles, establecer mecanismos para otorgar emolumentos
0 ayudas financieras a Doctores realizando estancias
postdoctorales en la areas que considere pertinentes, sin que
por este hecho se establezca relacion laboral alguna.

Conocer el dictamen y aprobacién favorable de los informes
parciales de los proyectos de investigacion, para realizar los
trdmites necesarios a que haya lugar.

el dictamen y aprobacién favorable del informe final de los
proyectos de investigacion, para realizar los tramites
necesarios a que haya lugar

investigacion el cual determinara si

esta condicionado, aceptado o
rechazado.

Celebrar con el responsable
técnico del proyecto de

investigacion, previa aprobacion y
registro del proyecto, el acuerdo
respectivo.

Registrar los programas, lineas y
proyectos de investigacion que
cumplan con la normatividad
universitaria.

Resolver sobre la solicitud de
ampliacién presupuestal, misma
que debera ser acompafiada del
informe técnico y administrativo, en
el caso de que el financiamiento
entregado sea insuficiente para
cubrir los gastos programados,
previa opinion y aval del Consejo
Académico de la Facultad.
Autorizar  recurrir  al  fondo
académico para la investigacion y
actividades académicas del
financiamiento externo adicional
(cuando la instancia financiadora
asi lo permita) para financiar
actividades académicas y de
investigacion, previa autorizacion
del Director y del Lider del CA.
Aceptar, condicionar o rechazar el
informe final de los proyectos de
investigacion, en funcion del
cumplimiento de objetivos,
productos obtenidos y calidad del
documento presentado.

Extender el finiquito académico y
financiero, previo dictamen de los
pares académicos y para el caso
del informe final aceptado.

4. Normatividad aplicable

e Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México: Titulo Primero, Articulo 2 fraccién IV,

Articulo 5; Titulo Tercero, Articulo 15.
e Estatuto Universitario: Titulo Primero, Articulo 8; Titulo Tercero, Capitulo Il; Articulos 57, 58, 59,

60, 61; Capitulo V, Articulos 71, 76 fraccién I, Capitulo VI, Articulos 82, 83; Capitulo VII, Articulo
87 fraccion I, Articulo 93 fraccion Ill.
e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM: Titulo Primero,

Capitulo Unico, Articulo 5 fraccion II; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 32; 33, 34:
Capitulo Cuarto, Articulos 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60;
¢ Reglamento de la Investigaciéon Universitaria de la UAEM: Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4,

5, 6; Capitulo Segundo Articulos 7, 8, 9; Capitulo Tercero, Articulos 14, 16; Capitulo Cuarto,

ey
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Articulos 21, 22, 23; Capitulo Quinto, Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 33; Capitulo Noveno,
Articulos 71, 72, 73, 74, 75; Capitulo Décimo, Articulos 78, 79, 81; Capitulo Décimo Primero,
Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92.

Lineamientos Generales para el Registro y seguimiento de Proyectos de Investigacién con
Financiamiento UAEM. Enero 2011.

Lineamientos del Registro de los Cuerpos Académicos de la UAEM.

5. Politicas

Las politicas estan basadas en la normatividad, lineamientos, en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional de la UAEM y en Plan de Desarrollo de la Facultad de Ciencias de la Conducta aplicando
para el presente procedimiento las siguientes:

1.

Los proyectos de investigacion se sujetaran a lo dispuesto por la normatividad aplicable y
especificamente por los “Lineamientos Generales para el Registro y seguimiento de Proyectos
de Investigacién con Financiamiento UAEM” emitidos por la SIyEA.

Para el registro de los Cuerpos Académicos se estara a lo dispuesto por la normatividad
aplicable y especificamente por los “Lineamientos de Registro de los Cuerpos Académicos de la
UAEM” emitidos por la SIYEA.

Las investigaciones deben estar bien orientadas y pertinentemente disefiadas para favorecer el
crecimiento y aprovechamiento del potencial cientifico de todo tipo.

Las investigaciones deben proponer soluciones a los problemas mas apremiantes de las
sociedades. Esta es una tendencia que se acentla en la sociedad del conocimiento, donde la
investigacion universitaria funge como catalizadora del avance social y econémico del entorno
donde se imparte educacién superior.

En convergencia con la Ley de Ciencia y Tecnologia, la politica estatal prevé asignacion de
recursos a la innovacion y consolidacion de un sistema regional que impulse la investigacion
cientifica, la tecnolégica, la formacion de personal de clase mundial y el desarrollo basado en el
conocimiento. Al respecto, algunos puntos que deberdn considerarse son la falta de
acercamiento entre ciencia y sociedad y la escasez de recursos humanos en materias
fundamentales para el desarrollo econémico y social del estado y del pais.

Cada uno de los cuerpos académicos en sus proyectos debe de establecerse a partir de los
siguientes lineamientos:

a. Las propuestas de proyectos de investigacion procederan a registro y concurso de
financiamiento si devienen de un PTC.

b. Los proyectos e investigacion deberan ajustarse al cumplimiento, fines y objeto de su curso
académico.

c. Los proyectos e investigacion deberan tener un responsable técnico.

Los aspirantes a participar como becarios en los Proyectos de Investigacion deberan participar
en la Convocatoria Beca de Apoyo a la Investigacion, emitida por la SIYEA, la cual aparecera en
el portal de la UAEM, deberan registrar su solicitud en la pagina de Internet de la SIYEA, €
imprimir el comprobante de registro. Posteriormente, deberan acudir en persona a la Direccién
de Investigacion de la SIyEA para presentar el comprobante de registro electrénico y la siguiente
documentacion:
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a. Recibo de pago de inscripcion o reinscripcion, segun corresponda, con sello de pagado y
comprobante bancario correspondiente al periodo que cursa al presentar su solicitud con
el nombre del alumno y nimero de cuenta (original y copia).

b. Resumen curricular en un maximo de una pagina que contenga: datos personales y los
estudios realizados (los documentos probatorios se entregaran solo si son solicitados).

c. Copia fotostatica de la siguiente documentacion: Acta de nacimiento. Documento que
acredite su situacion académica actual (Certificado parcial o total de licenciatura,
maestria 0 doctorado o carta de pasante, titulo de licenciatura o acta de examen
profesional).

d. Plan de trabajo a desarrollar avalado por el (los) responsable(s) del proyecto de
investigacion (en el formato vigente de la Direccién de Investigacion).

e. Carta compromiso de entrega de tesis o acuse de recibo del articulo enviado a una
revista arbitrada.

f. Carta del responsable del proyecto registrado en la UAEM, expresando la aceptacion de
gue el alumno realice su tesis dentro del Proyecto en una de sus Lineas de Generacion y
Aplicacion del Conocimiento.

8. Los apoyos econdmicos para alumnos participantes asignados al proyecto, solo pueden ser
ejercidos por un periodo minimo de 6 y maximo de 12 meses, tiempo en el cual el estudiante y el
asesor se comprometen a terminar el trabajo de tesis o la presentacion del acuse de la entrega
del articulo terminado para su publicacion.

9. En el caso de que el becario opte por otra modalidad de titulacion diferente a la tesis; debera
entregar al finalizar la beca correspondiente, al menos el acuse de envio de un articulo de la
tematica para su publicacién, en co-autoria con el responsable del proyecto y enviar copia del
documento legal que acredite la titulacién.

10. El pago de apoyos econémicos a los alumnos sera de manera mensual y por mes vencido, y
deberan entregarse los formatos de pago de beca (en los dias sefialados en el calendario de
becas que establezca de la SIYyEA), con las firmas de todos los responsables del proyecto, firma
del Director o Coordinador y sello del organismo o dependencia académica, anexando el informe
mensual de actividades de los alumnos, de no ser asi, el monto no podra ser ejercido
posteriormente.

11. El informe mensual de los alumnos participantes debera contener las acciones realizadas de
acuerdo al plan de trabajo registrado inicialmente en la Direccién de Investigacién y debera estar
avalado por el (los) responsable (s) del proyecto y por el Coordinador de Investigacion, con las
firmas correspondientes.

12. Se procedera a retener el pago de la beca cuando las actividades de la tesis tengan un retraso
de un mes con respecto a lo programado por el becario.

13. No se otorgaran apoyos econdmicos a los alumnos que tengan o hayan tenido alguna otra beca
para titulacion.

14. En caso de tesis grupales solo se otorgara beca a uno de los participantes sin embargo, podran
ser registrados todos.
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15. Una vez presentado el examen de titulacién o grado correspondiente deberan enviar a la SIyEA
copia de acta de examen, de la caratula de tesis y de los créditos a la UAEM.

16. Para considerar la realizacion de una estancia de investigacion postdoctoral, en los Cuerpos
Académicos, seran elegibles aquellos Doctores graduados con no mas de tres afios al inicio de
la estancia postdoctoral, provenientes de programas de doctorado nacionales o extranjeros
reconocidos por su calidad.

17. El plan de trabajo a desarrollar en una estancia postdoctoral debera incluir tanto la incorporacion
del postdoctorante a un proyecto de investigacion como a actividades de docencia y tutoria en
un programa de estudios avanzados.

18. Las propuestas de estancias postdoctorales podran ser a solicitud de los aspirantes a realizar
una estancia postdoctoral o a propuesta de miembros del Cuerpo Académico al interior del cual
se propone realizar la estancia. Todo candidato a realizar un postdoctorado debera contar con
un profesor investigador de tiempo completo en el Cuerpo Académico donde se propone realizar
la estancia, debera ser un investigador reconocido, quien actuara como investigador anfitrién
responsable ante la Universidad del desempefio del postdoctorante.

19. La duracion de una estancia postdoctoral sera de un minimo de seis meses y de un maximo de
tres afios.

20. La Universidad no asume ninguna relacion laboral, ni responsabilidad con relacién al pago de
honorarios 0 emolumentos a los Doctores aceptados para realizar una estancia postdoctoral al
interior de los Cuerpos Académicos, en todo caso, la SIyEA brindara el apoyo para gestionar
ante instancias nacionales o extranjeras los recursos que permitan apoyar econémicamente a
guienes realicen estancias postdoctorales; y podra, de acuerdo con sus necesidades y en
funcidn de los recursos disponibles, establecer mecanismos para otorgar emolumentos o ayudas
financieras a Doctores realizando estancias postdoctorales en las areas que considere
pertinentes.
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Diagrama de bloque del procedimiento
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SIyEA

Director de la Facultad

Coordinacién de Investigacion

Profesor Investigador

INICIO

Difusién de convocatorias en la
pagina de Internet de la SIYEA y
a Organismos Académicos.

Recibe convocatoria y turna a la
Coordinacion de Investigacion
para su difusion.

10

|
Publica convocatoria, dandola a
conocer a los profesores
investigadores y a los cuerpos
académicos

©

Solicita clave de acceso Vvia
correo electronico.

@ :

Asigna clave de acceso al
sistema en linea para los
investigadores.

O

Prepara:

Curriculum vitae;

Protocolo de investigacion de
acuerdo a la convocatoria;
Propuesta de investigacion en el
formato UAEM vigente para
proyectos de investigacion
acorde a la convocatoria
respectiva y la presenta ante el

CAYy el lider del CA.
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SIyEA Director de la Facultad Lider del Cuerpo Académico Profesor Investigador

@

|
El CA y su lider conocen la
propuesta. El lider emite opinion
respecto al proyecto de
investigacion, tomando como
criterios la viabilidad, innovacién
y las aportaciones al desarrollo
de su area del conocimiento y la
da a conocer al profesor

investigador.
[ >

Conoce de la opinién, criterios de
viabilidad y recomendaciones,
robustece la propuesta y en caso
de ser viable elabora solicitud de
registro  del proyecto  de
investigacion dirigida por escrito a
a la SIyEA y la turna al Director
de la Facultad para recabar su

@ firma.
< T

\
Se entera de la propuesta, firma
la solicitud y se hace llegar a ala

SIYEA.
< |

Analiza la propuesta, revisa que
la documentacion cumpla con los

requisitos y emite dictamen de
aprobado o condicionado. R @

El dictamen
¢Es aprobado?

Condicibnado Realiza las adecuaciones al
protocolo de investigacion y
subsana las observaciones.

Adecuaciones
écorrectas?

Revisa desglose presupuestal
para su autorizacion por la SIyEA
y asigna clave al proyecto de
investigacion.

Presenta propuesta en la préxima

Conecta con Proceso

convocatoria.

Certificado: Registro
y Seguimiento de

[ Conecta con paso 3

Proyectos con
Financiamiento
UAEM de la SIyEA

]

i
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Investigacion

Responsable Técnico del

SIyEA Direccion de la Facultad Coordinacion de Investigacion SR
Proyecto de Investigacion

»
L

|
Recibe oficio de aceptacion del
proyecto de investigacién y lo
turna  al  Coordinador  de
Investigacion para su

seguimiento. @
I »

|
Recibe notificacion 'y da
seguimiento elaborando informes
mensuales.  Notifica a la

Coordinacion de Planeacion,
quien registra en POA y elabora
reportes trimestrales.
I
L

Coordina y conduce el proceso de
investigacion.

Integra colaboradores de
investigacion, asistentes de
investigacion, becarios de
investigacion, tesistas y

prestadores de servicio social o
practicas profesionales, dandolo a
conocer al Lider del CA,
recabando su  anuencia y
notificando a la SIyEA.

El Lider del CA presenta ante la
comunidad de la Facultad e
instancias académicas a los
colaboradores del Proyecto.
Presenta ante la Subdireccién
Administrativa los tramites de
control presupuestal y solicitudes
de recursos que haga, respecto al
proyecto de investigacion
anexando los  comprobantes
correspondientes.

Presenta ante la SIyEA y otras
fuentes de financiamiento
informes de avance.

En su caso, presenta ante el
Consejo Académico y SIyEA
solicitud de ampliacion
presupuestal acompafiada del
informe técnico y administrativo,
cuando el financiamiento sea
insuficiente.

Presenta a los consejos
Académico, de Gobierno y la
SIyEA informes anuales del
avance cualitativo y cuantitativo
del proyecto y en su caso, informe
final debidamente requisitado para
finiquitos académico y financiero.
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Investigacion

Responsable Técnico del

SIyEA Direccion de la Facultad Coordinacion de Investigacion Proyecto de Investigacion

&
<«

Recibe y revisa informe final,
notifica a la Facultad si es
aceptado o no.

tEs
aceptado? —>

Procede a notificar al RT para
gue proceda a cumplir con las

observaciones al informe final e
1 >

> Procede a notificar al RT para
gue proceda a cumplir con las
! observaciones al informe final
Procede a registro en base de 7
datos,, se autoriza finiquito [ Conecta con paso “17” ]
académico.

Informa de la autorizacion del
finiquito académico.
1

Registra finiquito académico y
notifica al RT la autorizacion,
para que tramite finiquito
financiero ante la SIyEA.

T

i

Remite a la DGIYEA de la SIYEA
documentacién para tramitar el

e finiquito financiero.
< 1|

Recibe y revisa documentacion
para liberar el finiquito financiero.

(®

Procede a cumplir con
observaciones para la liberacion.

¢Procede? No %
[ Conecta con paso “24" |

>

|
Recibe liberacion del finiquito
financiero.

FIN
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Postdoctoral

Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

6. Diagrama de bloque del procedimiento (Beca para Alumnos de Apoyo a la Investigacion)

SIyEA

Alumno

Coordinacion de Investigacion

Responsable Técnico del
Proyecto de Investigacion

|
Emite en la pagina de Internet de
la UAEM la convocatoria de Beca

de Apoyo a la Investigacion para
alumnos.

— )

I

Registra su solicitud en la pagina
de Internet de la SIyEA de la
UAEMex e imprime su
comprobante de registro.

Recaba formato vigente de Plan
de Trabajo a desarrollar, en la DI
de la SIYEA, lo llena y contacta al
Responsable Técnico del
proyecto de investigacion, le
presenta el proyecto de plan de
trabajo y le solicita su aval.

() -

|Rea|iza modificaciones y entrega. |

( Conecta con paso “3" |

\
Elabora carta compromiso de
entrega de tesis o acuse de

s

La DI de la SIyEA recibe, revisa
solicitud y documentacién y en su

recibo del articulo enviado a
una revista arbitrada.

Acude personalmente a la DI
de la SIyEA para presentar el

O

Recibe proyecto de Plan de

Trabajo de Alumnos  que
participan _en  Proyectos de
Investigaciéon, en el formato

establecido, lo revisa y en su
caso autoriza y recaba Visto
Bueno del Cl 6 lo devuelve al
alumno para modificacion.

No JAutoriza?

)

| Si

Firma de Visto Bueno el Plan de
Trabajo y lo regresa al
responsable técnico.

() —

—@

Entrega al alumno el Plan de
trabajo y carta de aceptacion
expresando que el alumno
realizard su tesis dentro del
Proyecto en una de sus Lineas
de Generacion y Aplicacion del
Conocimiento.

caso autoriza la beca. comprobante de registro
electrénico y la documentacion
requerida.
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Postdoctoral

Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

Alumno

Coordinacion de Investigacion

Responsable Técnico del
Proyecto de Investigacion

™) —

La DI de la SIYEA recibe, revisa y

da de alta la beca para su pago.

Ll ena y firma formato de Hoja de
Alta de alumnos que participan
en Proyectos de Investigacion y
la entrega a la DI de la SIYEA.

== O

Llena y firma el formato de
Informe de Actividades de los
Alumnos que participan en los
Proyectos _de Investigacion,
describiendo las acciones
realizadas de acuerdo al plan de
trabajo registrado inicialmente en
la DI de la SIYEA y recaba aval y
firma de el (los) responsable (s)
del proyecto y del Coordinador
de Investigacion.

Llena y firma el formato de
Recibo de Pago a los Alumnos
que participan en los Proyectos

de Investigacién recaba firmas y

lo entrega al Responsable
Técnico del Proyecto de
Investigacion  anexandole el

informe de actividades.

—®

Firma de visto bueno el informe y
recibo de pago.

Presenta el examen de titulacion
o] grado correspondiente
enviando a la DI de la SIyEA
copia del acta de examen, de la
caratula de tesis y de los créditos
a la UAEM 6 acuse de recibo del
articulo enviado a una revista
arbitrada.

FIN

—

|

Tramita mensualmente, conforme
al calendario de becas de la
SIyEA, el pago de la beca al
alumno.

Recibe del alumno los formatos
debidamente llenados del
informe de actividades y recibo
de pago, realiza el pago, y
entrega los formatos en la DI de
la SIYEA.
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca

para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

6. Diagrama de bloque del procedimiento (Acreditacion de una estancia postdoctoral)
Postdoctorante Lider del CA Director Consejos Acgdémico y SIyEA
de Gobierno
L
El postdoctorante o}
miembros del cuerpo
académico proponen la
estancia postdoctoral,
elaborando una solicitud

dirigida al Lider del CA con
copia para el Director de la
Facultad, acompafiada de
curriculum vitae, copia del
grado o acta de examen que
le acredite el grado de
doctor obtenido dentro de
los tres afios antes de la
estancia propuesta.

| I

— )

|
Somete a aprobacién la
estancia al interior del CA,
de ser aprobada elabora
oficio al Director de la
Facultad, exponiendo las
razones de su aceptacion
en términos del beneficio
académico tanto para el
fortalecimiento y
consolidacion del CA
como de la Facultad,
anexando  copia  del
expediente completo.

| I

— ()

Recibe analiza la
solicitud y la
documentaciéon y en su
caso, proporciona el visto
bueno, sometiéndola a
consideraciéon de los
Consejos Académico y de
Gobierno.

y

| I

|
Informa por oficio al
postdoctorante de la

aceptaciéon o no, de ser
aceptada e informa a la
SIyEA.

— ()

Conocen del expediente
lo analizan, solicitan, en
su caso mayor
informacién y autorizan o
rechazan la solicitud.

I

Elabora  convenio de
estancia postdoctoral y lo
firman con el aspirante y
el Director de la Facultad.
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca

para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Investigacion

Fecha: 07/12/12

Consejos Académico y
de Gobierno

Director

Lider del CA

Postdoctorante

SiyEA

) -

Realiza sus actividades
en el CA en un periodo de
tiempo minimo de seis
meses y maximo de tres
afios, al término del cual
entrega al Lider del CA el
informe final de las
actividades desarrolladas.

Analiza y revisa el
informe, valida y lo turna
al Director de la Facultad.

@ :

Conoce y turna a los
Consejos Académico y de

Gobierno para su
aprobacién. Una vez
aprobado lo turna a la
SIyEA para su

conocimiento.

Aprobado el informe final
se elabora y entrega al
postdoctorante una
constancia que acredita
su estancia postdoctoral.

Conoce, analiza, revisa y
autoriza o solicita mayor
informacion.

JAutoriza?

|
Turna el dictamen a la
SIyEA, elabora y entrega
al postdoctorante una
constancia que acredita
su estancia postdoctoral.

©

Complementa con la
informacién requerida.

[ Conecta con paso “8” |

20

Recibe dictamen
archiva en el expediente

y

Recibe constancia de

estancia postdoctoral

FIN
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Procedimiento: Registro, Seguimiento del Proyecto de Investigacion; Beca
para Alumnos de Apoyo; y Acreditacion de una Estancia

Postdoctoral Versién Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Investigacion

6. Glosario

Acuerdo: Documento que establece los compromisos y obligaciones a las que se sujetan los
investigadores responsables y la Universidad como sujeto financiador de los recursos.

Alumnos participantes: Estudiantes que coadyuvan en el desarrollo de la investigacion.

Becario: Es el estudiante o pasante que colabora dentro de la propuesta de investigacion, teniendo
como objetivo fundamental la realizaciéon de su tesis o articulo cientifico, para la obtencién del titulo o
grado durante la duracion de la propuesta de investigacion.

Colaborador: Profesor de la UAEM registrado en Cuerpo Académico que participa dentro de la
propuesta desarrollando al menos una etapa o fase de la investigacién congruente con su peffil
académico.

Convocatoria: Convocatoria de investigacion en donde se establecen condiciones y criterios emitidos
por la SIyEA para el registro del proyecto de investigacion en un periodo determinado.

CONACYyT: Consejo nacional para la Ciencia t la Tecnologia.

Cuerpo Académico 6 CA: Grupo de profesores que persiguen objetivos comunes en la generacién del
conocimiento o en la aplicacion innovadora del mismo, y que colaboran entre ellos para desarrollar la
ensefianza de temas de interés comun.

DI: Direccion de Investigacion dependiente de la SIyEA.
Dictamen: Resolucién que emiten los arbitros tras haber evaluado un proyecto.

Estancia Postdoctoral: se refiere a la estancia de los Doctores que en su caracter de investigadores y
dentro de un término menor a tres afios posteriores a su graduacion en programas de doctorado
nacionales o extranjeros de buena calidad se incorporan a un Cuerpo Académico de la Facultad para
contribuir, por medio de sus actividades de investigacion al fortalecimiento y consolidacién del CA y de
la Facultad.

Finiquito Académico: Documento que se entregard a todos los responsables de proyectos, cuando
hayan cumplido en tiempo y forma con el 100% de las actividades de la investigacion y entregado los
informes correspondiente asi como los productos comprometidos inicialmente.

Finiquito Financiero: Es un documento avalado por la Direcciéon de Gestion de la Investigacion y los
Estudios Avanzados a través del Departamento de Administracion de Proyectos dependiente la SIYEA.

Fuente Externa: Organismo externo a la Institucién, otorgante de fondos publicos o privados, para la
realizacién de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Informe Técnico de Proyecto: Es el resultado de la investigacion que debera reportar el investigador al
término de su proyecto en el formato elaborado ex profeso por la SIyEA.

Investigacion Basica: Trabajo experimental o tedrico realizado principalmente con objeto de generar
nuevos conocimientos sobre los fundamentos de los fendmenos y hechos observables, sin prever
ninguna aplicacion especifica inmediata.

Investigacion Aplicada. Investigacion original realizada para la adquisicion de nuevos conocimientos,
dirigida principalmente hacia un fin u objetivo practico, determinado y especifico.

Linea de Investigacion: es un eje tematico, lo suficientemente amplio y con orientacion disciplinaria y
conceptual, que se utiliza para organizar, planificar y construir, en forma perspectiva o prospectiva, el
conocimiento cientifico en un campo especifico de la ciencia y la tecnologia. Esta se origina debido al
interés de un grupo en desarrollar un area tematica. En su inicio, la Linea de Investigacion viene a ser el
area de interés y, en un tiempo posterior, las investigaciones realizadas, los trabajos divulgados y las
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Coordinacion de Investigacion

vinculaciones con los grupos de trabajos. Una vez construida la Linea de Investigacion, y durante su
dinamica de trabajo, se le pueden adicionar nuevos temas que no se consideraron en su definicion
inicial.

PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

Postdoctorante: Doctor que en su caracter de investigador se incorpora a una estancia postdoctoral de
un Cuerpo Académico de la Facultad para contribuir, por medio de sus actividades de investigacion al
fortalecimiento y consolidacion del CA y de la Facultad

Prestador de Servicio Social: Estudiante o pasante que realiza actividades dentro de la propuesta de
investigacion que le permiten liberar su carta de servicio social, misma que es el Unico comprobante
valido para acreditar esta forma de participacion.

Profesor visitante: Profesores que no pertenecen a la institucion, que se incorporan para participar en
la realizacién de una fase o etapa especifica del proyecto.

PROMEP: Programa de Mejoramiento del Profesorado.

Propuesta de Investigacién: Documento que presentan los Investigadores a dictamen de los arbitros
en el que describen la investigacion a realizar.

Proyecto de Investigacion: Investigacion aprobada por los arbitros y registrada en el Sistema de la
SIyEA con una clave de identificacion.

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

Responsable Técnico 6 RT: Profesor de tiempo completo o de medio tiempo de la UAEM que destina
un minimo de ocho horas al proyecto y que dentro de la propuesta esta encargado de desarrollar la
investigacion, en los aspectos teéricos, practicos, analisis y discusion de los resultados congruente con
su perfil académico, ademas de ser responsable de la ejecucién del proyecto, del cumplimiento de sus
objetivos y metas, de la generacion de los productos entregables y de la elaboracion de los informes de
avance e informe final.

SIyEA: Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados de la UAEM.
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.

DEL PROYECTO DE INVESTIGACION:

Antecedentes: Texto en el que se da cuenta de como otras investigaciones han abordado el problema
en estudio, asi como presentar el contenido innovador del conocimiento asociado a la propuesta.

Justificacion: Debera explicar la relevancia de dilucidar o resolver el problema fundamental planteado
en la iniciativa, asi como la contribucion de la propuesta a la generacion y el avance del conocimiento.
Objetivos: Los objetivos generales y especificos deberan perfilar los resultados que se esperan
obtener, permitiendo dar seguimiento al desarrollo del proyecto.

Metodologia: Base para el desarrollo del proyecto, que garantice el cumplimiento de los objetivos vy el
logro de los productos comprometidos. Cada etapa de la metodologia debera plantear metas o
indicadores cuantitativos y/o cualitativos, en ellas deberan reflejarse los productos comprometidos.
Cronograma de actividades: Resume las actividades a realizar para cada meta establecida en la
metodologia, especificando la duracion estimada de cada una. En el cronograma debera quedar de
manera explicita el mes en que se espera obtener los productos comprometidos.

Recursos disponibles: Incluye a las instalaciones y equipo como recursos materiales, y recursos
humanos y técnicos disponibles en cada una de las etapas de la metodologia.
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Justificacion de presupuesto: Ubicacibn de un gasto dentro de la etapa metodoldgica
correspondiente, asi como la explicacion de la cantidad requerida en funcién de las intenciones de la
propuesta.

Memoria de Célculo: Desglose tanto en precio, cantidad y unidad en un rubro especifico, que explica
un monto solicitado.

DE LOS PRODUCTOS DE LA INVESTIGACION

Libro: Trabajo impreso con fecha (afio) y mencién de una editorial reconocida como tal, generalmente
en las primeras paginas, con una extension de mas de 100 paginas.

Capitulo de libro: Es un texto cientifico publicado como parte de un libro, en este caso un libro editado
(o una compilacién), mismo que debe tener las caracteristicas de un libro como arriba se indica (ser
impreso en un afio dado por una editorial reconocida como tal).

Articulo: Trabajo impreso en una publicacién periddica de caracter académico o de difusion de trabajos
cientificos. Las revistas electronicas seriadas son consideradas en el mismo nivel que las revistas
impresas y bajo los mismos criterios de calidad: perfil general de los articulos publicados en la revista,
perfil general de los autores de dichos articulos, perfil del consejo o comité editorial, cobertura,
distribucion e impacto.

Desarrollo Tecnolégico: Comprende nuevos productos y procesos, y cambios tecnoldgicos
significativos en productos y procesos.

7. Anexos

7.1. Formatos publicados por la SIYEA, que de acuerdo al tipo de convocatoria se requieran para
los proyectos de investigacion.

7.2. Hoja de presentacion de Informes del Proyecto de Investigacion.

7.3. Plan de Trabajo de Alumnos gue patrticipan en Proyectos de Investigacion.

7.4. Hoja de alta de los alumnos que participen en Proyectos de Investigacion.

7.5. Informe de Actividades de los Alumnos que participan en los Proyectos de Investigacién.

7.6. Formato de Recibo de Pago a los Alumnos que participan en los Proyectos de Investigacion.

8. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L .
o L P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Coordinador de Director de la Primera Version
Investigacion Facultad

[ T e
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

~ Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

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

PROCEDIMIENTO PROCEED CEIHEAE) DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Elaboracién, evaluacion, Elaboracién, evaluacion, Direccién de Identidad
edicién y publicacién de la Edicién y publicacion de la Universitaria Secretaria de Rectoria
crénica universitaria crénica universitaria

. . Imparticiéon de Cursos y Centro de Actividades
Asignacion de Profesores Talleres Culturales
Registro, acopio y entrega de | Registro, Acopio y Entrega de . L . . § o
Obra Plastica en Obra Plastica en 25:?321?” de Patrimonio Secretaria de Difusién
dependencias de la UAEM dependencias de la UAEM Cultural
Organizacion de Organizacion de . i . .
Exposiciones de Obra Exposiciones de Obra 25:?321?” de Patrimonio
Plastica Plastica
Int 611 de Brigad Int 611 de Brigad Direccién de Extensié Secretaria de Extensién
ntegracion de Brigadas ntegracion de Brigadas ireccion de Extension . i 2
Universitarias Universitarias Universitaria y Vinculacion

Universitaria
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Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de
Pasante Versién Vigente No.00
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| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Histoérica

S3W - UALIVI i
ISO 9001:2008 ey

KSGC - UAEM 128/230 'W‘




Pasante

Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 07/12/12

Coordinar la logistica de la Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de Pasante.

2. Alcance

Este procedimiento se coordinara con el Jefe del Departamento de Control Escolar, la Subdireccion
Académica, autoridades de Administracién Central y Egresados.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Director de la
Facultad

Coordinar a las diversas instancias para la
programacion y realizacion de la ceremonia
de entrega de diplomas y cartas de pasantes.

e Conocer y autorizar la programacion de las
ceremonias de entrega de cartas de pasantes.

e Firmar los oficios que se envian a las autoridades
de la Administracién Central para la realizacién de
la ceremonia.

Subdirector

Recepcidn, revision y envio del mensaje del

e Aceptacion o sugerencia de modificaciones del

e representante de los egresados a la| mensaje del representante de los egresados.
cagemico Coordinacién de Difusién Cultural.
e Preparar la programacion, logistica y|e

Coordinador de
Difusién Cultural

realizacion de la ceremonia y presentarla al
Director para su autorizacion.

Solicitar al Jefe del Departamento de Control
Escolar las listas de egresados de las
licenciaturas o maestrias.

Recepcién y remision del mensaje de los
egresados a la Subdireccién Académica.
Informar al representante de los egresados
del resultado del analisis del mensaje.
Preparar oficio de solicitud al Director de
Comunicacién Universitaria para la cobertura
de la ceremonia.

Preparar oficios de invitacion para que el
Rector presida la ceremonia y a los demas
miembros del presidium.

Comunicar al Director de Protocolo y
Relaciones Publicas de la realizacion de la
ceremonia y hacerle llegar con 8 dias de
anticipacion a la celebracion de la ceremonia
la lista de egresados y los mejores
promedios por licenciatura y maestria.
Elaborar invitaciones y entregarlas a los
egresados.

Elaborar Diplomas de
remitirlos  al Jefe del
Control Escolar.

los egresados y
Departamento de

Secretario de
Rectoria

e Autorizar espacio, escudo, sonido, soporte técnico,
ornamentales, estandarte, pddium, mesa de
presidium y “Patio Bicentenario”.
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1SO 9001:2008

129/230

I;. s
2000 - 361} I

i,




Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de

Pasante Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Coordinacion de Difusion Cultural

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Solicitar a la Secretaria de Difusion Cultural

Secretario o Autorizar la participacion de edecanes, intervencion
Particular del la intervencibn musical y el Himno| musical e Himno Institucional.
Institucional.
Rector
Proporcionar al Coordinador de Difusién
Jefe del Cultural listas de egresados de las
Departamento de | licenciaturas y maestrias.
Control Escolar Integrar carpetas para la entrega de

Diplomas a los egresados

Representante de
la Generacioén de

Preparar, en su caso modificar y entregar el
mensaje que dara lectura en la ceremonia a

Egresados

la Coordinacién de Difusion Cultural.

Director General |* Cubrir
de Comunicacion
Universitaria

e Autorizar cobertura de los medios de comunicacién
y circuito cerrado para el “Patio Bicentenario”.

con los diversos medios de
comunicacion la ceremonia de entrega de
cartas de pasantes

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM: Titulo Tercero, Capitulo Ill, Articulo 62, Fraccion IV.
Reglamento de Difusion Cultural de la UAEM: Titulo Primero. Articulo: 5 fraccion Il, 11, IV, XI, y
XIX; Capitulo Segundo Articulo: 9.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM
[ ISO 9001:2008

La Coordinacién de Difusion Cultural, serd la encargada de coordinar toda promocién de
actividades institucionales y temporales, por lo que toda promocion y realizacién de tramites
administrativos para la difusion y extension, debera ser validada por la Coordinacién.

La ceremonia de entrega de cartas de pasante se realizard conforme al protocolo que establece
la Direccion de Protocolo y Relaciones Publicas de la UAEM.

Los oficios de solicitud deberan contar con la solicitud y firma del director.
La aceptacion 6 rechazo de la solicitud debera ser confirmada 5 dias antes del evento.

Toda solicitud para la promocion o difusion debera ser tramitada con ocho dias de anticipacion al
evento.

El mensaje del alumno representante de generaciéon deberd ser coherente, sencillo y debe
comprender las licenciaturas que se graduen.

Cada uno de los egresados debera recibir invitacion y boletos para su participacion en la
ceremonia de entrega de cartas de pasantes.
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Pasante

Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Subdirector Académico

Representante de la
Generacion de
Egresados

Coordinador de
Difusién Cultural

Secretaria de Rectoriay
Director de Protocolo y
Relaciones Publicas

Jefe del Departamento
de Control Escolar

°

Autoriza y sugiere

INICIO

En base a la
programacion, elabora
oficio de solicitud, recaba
firma del Director. Remite
a la Secretaria de
Rectoria 'y  confirma
autorizacion.

~ O

La SR autoriza y confirma

Recibe confirmacion.
Solicita al Jefe del
Departamento de Control

Escolar lista egresados.
T

celebracién, notificando a

la Facultad.

Comunica al Director de
Protocolo y Relaciones
Publicas del evento,
remite lista de egresados
y mejores promedios de
licenciatura o maestria.
Elabora, entrega
invitaciones a egresados
y a su representante
solicita elabore el
mensaje.

Conoce, elabora el
mensaje y lo entrega al
Coordinador de Difusion
Cultural.

|

- O

Recibe mensaje y remite
al Subdirector Académico
para su revision.

modificaciones.

No

¢Modifica?

Conecta con el paso
A

—

—

|
Informa al alumno.
Elabora oficio de solicitud
de edecanes ala SPR

Prepara y entrega lista de
egresados de licenciatura
o de maestria al
Coordinador de Difusion
Cultural.
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Pasante

Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 07/12/12

Secretaria de Difusién
Cultural

Secretaria Particular de
Rectoria

Coordinador de
Difusién Cultural

Director General de
Comunicacion
Universitaria

Jefe del Departamento
de Control Escolar

Recibe solicitud, autoriza
y notifica a la Facultad.

P
<«

Recibe oficio, autoriza y
elabora solicitud de
intervencion musical e
Himno Institucional a la
Secretaria de Difusion
Cultural.

R

v [

Recibe confirmacioén.
Elabora invitaciones para
que el Rector presida la
ceremonia y a los demas
miembros del presidium.
Elabora Oficio al Director
General de Comunicacion
Universitaria  solicitando
cubrir el evento y colocar
circuito cerrado en el

Patio Bicentenario.

av—

—
Autoriza y  confirma
cobertura y  circuito

cerrado, notificando a la
Facultad.

Recibe confirmacion,
archiva y elabora
diplomas para los

egresados turnandolos al
Jefe de Control Escolar.

' v

v [

©

Recibe diplomas y cartas
de pasante y prepara

carpetas para ser
entregados a los
egresados en la
ceremonia.
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Pasante

Procedimiento: Ceremonia de Entrega de Diploma y Carta de

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

7. Glosario

SPR: Secretaria Particular de Rectoria.

SR: Secretaria de Rectoria.

DPyRP: Director de Protocolo y Relaciones Publicas.
8. Anexos

8.1. Formato de oficio para ceremonias

9. Revisién Historica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado ., .
L o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinador de Director de la . .,
00 071212 Difusiéon Cultural Facultad Primera Version
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

1. Proposito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

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

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

actividades deportivas.

e Cumplir con el programa de la Direccién de |e Llevar a cabo los torneos internos y
Actividades fisicas y deportivas. participar en los torneos organizados

por la Direccién de actividades fisicas

y deportivas.

Direccion de la Facultad

Promotor Deportivo

4. Normatividad aplicable

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

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

5. Politicas

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 debera realizarse con 10 dias de anticipacion.

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

a M~ w NP

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

o

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

7. El promotor deportivo realizara todas las actividades de promocién deportiva.

SGC - UAEM 135/230 M!
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Direccion de Actividades

A Secretaria de Rectoria
Deportivas

Promotor Deportivo Direccion de la Facultad

INICIO

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

actividades deportivas
T

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

Una vez acusado de recibido
archiva para su control.

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

Emite convocatoria, realiza
preparacion del alumnado.

v

v

Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacion, turna oficio y acusa

de recibido.
Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacién vy
devuelve autorizacion y oficio.
SGC - UAEM 136/230 ‘M‘
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

Direccion de Actividades

A Direccion de la Facultad Promotor Deportivo Secretaria de Rectoria
Deportivas

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

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

v

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

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

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

\4

Elabora la memoria del torneo
por duplicado, archiva para su
control y turna a la DAD.

tecibe memoria del torneo y

archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Promocién Deportiva

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

7. Glosario

DAD: Direccion de Actividades Deportivas
8. Anexos
No aplica

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L .
N o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinador de Director de la . .,
00 07/12/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
SGC - UAEM 138/230
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Procedimiento: Proteccion Civil Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Historica
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Procedimiento: Proteccion Civil Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Difusion Cultural

1. Proposito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Enterarse de la programacion realizada por la|e Solicitar capacitacion para las

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

brigadas.

Subdirector Académico |*® Sugerir a la Secretaria Técnica las fechas para la | e N/A

Subdirector Administrativo
Secretarios Ejecutivos

capacitacion de las brigadas.

Secretarios Técnicos

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

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1.

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

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

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

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

El secretario Técnico coordinara a las brigadas.

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

El procedimiento de Proteccién Civil debera apegarse al Manual Curso Basico de Protecciéon
Civil, 1993, Apuntes del SINAPROC.

i |1|t:>
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Proteccién Civil de la UAEM

Secretaria Técnica del Comité de
Proteccién Civil

Direccién de la Facultad

INICIO

Convoca a curso de actualizacion de
programas internos de Proteccion Civil
mediante oficio y archiva para su control
una vez acusado de recibido.

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

Acude a curso.

Proporciona curso y entrega programacion
en medio electronico.

30

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

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

OF

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

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

SGC - UAEM
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 07/12/12

Brigadas de Proteccion Civil
de la Facultad

Secretaria Técnica del Comité
de Proteccion Civil

Consejos de la Facultad

Proteccién Civil de la UAEM

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

Se entera de la aplicacion del
curso y solicita elaboraciéon de
constancias de participacion
mediante oficio a los Consejos
de la Facultad y archiva para su
control una vez acusado de

recibido.

\4

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

Elabora constancias y las turna.

v

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccion Civil

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Difusion Cultural

7. Glosario

No aplica
8. Anexos
No aplica

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso6 Reaprobado L .
N o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinador de Director de la . .
00 07/12/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
143/230 w
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion

Fecha: 07/12/12

La Coordinacion de Extension y Vinculacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Otorgamiento de Becas

Otorgamiento de Becas

Direccién de Servicios al

Institucionales Institucionales Universitario
Evaluacién y Seguimiento del Otorgamiento de Becas Direccion de Servicios al
Programa de Becas Institucionales Universitario

Elaboracion, Publicacion y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccién de Servicios al
Universitario

Afiliacién de Alumnos al IMSS

Afiliacién de Alumnos al IMSS

Direccién de Servicios al

Universitario
. L - . . o - . Direccion de Extension
Liberacion del Servicio Social Liberacion del Servicio Social Universitaria
Colocacion de alumnos y Colocacion de Alumnos y Direccion de Extension
egresados en el mercado Laboral Egresados en el Mercado Laboral | Universitaria
Gestion Integral de Convenios Gestion Integral de Convenios BlrgccpP o!e Eacion ;

- - A _ Secretaria
Promocion de los productos y Promocion de los productos y Direccion de Vinculacion de
servicios universitarios servicios universitarios Universitaria .,

. : ——— — Extension y
Otorgamiento de Becas Otorgamiento de Becas Direccion de Servicios al . lacié
Institucionales Institucionales Universitario Vinculacion
Evaluacion y Seguimiento del Otorgamiento de Becas Direcci6n de Servicios al Universitaria
Programa de Becas Institucionales Universitario

Elaboracion, Publicacion y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccién de Servicios al
Universitario

Afiliacién de Alumnos al IMSS

Afiliacién de Alumnos al IMSS

Direccién de Servicios al

Universitario
. L - . . o . . Direccion de Extension
Liberacion del Servicio Social Liberacion del Servicio Social ; o
Universitaria
Colocacion de alumnos y Colocacion de Alumnos y Direccion de Extension
egresados en el mercado Laboral Egresados en el Mercado Laboral | Universitaria
Gestion del financiamiento para el | Otorgamiento de Becas Direccion de Servicios al
pago de becas institucionales Institucionales Universitario
Otorgamiento de Becas Direccion de Servicios al
Pa a gy . S
go de becas Institucionales Universitario

Revisién, Andlisis y Validacién de
Convenios

Revisién, Andlisis y Validacién de
Convenios

Oficina del Abogado General

Oficina del
Abogado
Generdal

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea.

Direccion de Educacion Continua
y a Distancia

Programa de Movilidad Estudiantil.

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Direccion de Cooperacion
Académica Nacional e
Internacional.

Secretaria de
Docencia

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Departamento de Educacién Continua

LA SGC-UAEMV
ISER] 150 9001:2008 g,



Procedimiento: Organizacion de Diplomados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica
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Procedimiento: Organizacion de Diplomados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

1. Proposito

Organizar y promover los diplomados del departamento de educacion continua.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Educacién Continua, la Coordinacién de
Extension y Vinculacion, los Consejos de Gobierno y Académico, la Direccion General de Educacién

Continua y a Distancia de la UAEM, y observado por la Coordinacion de Difusién Cultural de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Consejos de Gobierno y e Estudiar la propuesta para la implementacién de | ¢ Rechazar o aprobar el documento
Aeadlaries cursos de diplomado. presentado.

e Organizar, promover y dar seguimiento a los|e Turnar la propuesta de diplomado a
cursos de diplomado. los Consejos de Gobierno vy
Académico de la Facultad.

e Entregar el documento a la DECyD
para revision.

e Modificar  cualquier parte  del
documento segun las observaciones
de la DECyD.

e Solicitar registro a la DECyD.

Jefe del Departamento
de Educacién Continua

e Difundir el curso de diplomado de manera interna | e
Coordinador de Difusion | v externa
Cultural

: -z e Validar el proceso del diplomado a través de los | ¢ Revisar y presentar observaciones al
Dlr.ecmr de E_ducac_|on procedimientos de control escolar y generacién| documento.
ConthZT ySA[I)—Zli;I[anCIa de| de reconocimientos oficiales « Registrar o rechazar el diplomado.
a
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Procedimiento: Organizacion de Diplomados Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Educacion a Distancia de la UAEM

e Acuerdo por el que se crea la Direccién General de Educacién Continua y a Distancia

e Lineamientos de Educacion Continua y a Distancia de la Universidad Autonoma del Estado de
México

e Lineamientos de Educacion Profesional a Distancia de la UAEM

5. Politicas

1. La propuesta presentada se ajustara al formato de la Direccidon General de Educacion Continua y
a Distancia de la UAEM.
Se contara con la aprobacion de los Consejos de Gobierno y Académico y de la Facultad.

La propuesta se validara por parte de la Direccion General de Educacion Continua y a Distancia
de la UAEM.

Se tendra como minimo 20 alumnos inscritos en el curso de diplomado.

En el caso de organizacion de cursos de diplomados para instituciones externas o en
colaboracion, se contara con un Convenio o Acuerdo Operativo que permita su implementacion.

[ T e
ISO 9001:2008 [l
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Procedimiento: Organizacion de Diplomados

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Departamento de Educacién Continua Consejos de Gobierno y Académico

Direccion de Educacion Continuay a
Distancia de la UAEM

Desarrolla la propuesta para
el curso de diplomado y la
entrega para aprobacion.

' O

Revisa la propuesta para el
diplomado.

¢La propuesta
es aprobada?

Conecta
conpaso 1

Envia la propuesta junto con
la carta de aprobacion del
Consejo de Gobierno a la
DECyD para revision y
realizacién de las
modificaciones necesarias.

Analiza la propuesta y en
caso de aprobacion, turna un
oficio al Departamento de
Educacién Continua.

¢La propuesta
es aprobada?

Conecta
con paso 3

SGC - UAEM 150/230
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Procedimiento: Organizacion de Diplomados

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

Fecha: 07/12/12

Coordinacién de Difusién Cultural

Departamento de Educaciéon Continua

Direccion de Educacion Continuay a
Distancia de la UAEM

® -

Envia la propuesta a la Coordinacion
de Difusién Cultural de la Facultad para
su Difusién

Difunde el diplomado

FIN

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

Imparticion de Cursos

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. Revisién Historica

ISO 9001:2008 A

KSGC - UAEM 152/230 M‘




Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe de ser aplicado por le Departamento de Educacién Continua, observado y para
el desarrollo de eventos académicos de educacion continua modalidad presencial realizados por el
departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ciencias de la Conducta de la UAEM y el sector
salud.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Elaborar el proyecto de la|e
estructura del curso o
diplomado y cotizacion.

e Llevar a cabo las inscripciones

e Seguimiento y desarrollo del

Departamento de Educacion curso.

Continua e Contratacién de docentes

e Aplicacion de evaluaciones de
los docentes

e Preparar y llevar a cabo la
ceremonia de entrega de

constancias
. e Aprobar el proyecto de curso o diplomado,
Consejos Académico y de duracién, periodo de imparticién y costo
Gobierno
e Envio a la Direcciobn de |e Firmar los diplomas y constancias
. Educacion Continua y a
Director Distancia para su registro
e Difusiobn de los cursos o|e
Coordinacién de Difusion diplomados
Cultural

e Cobro de colegiaturas .

. L . e Pago de docentes
Subdirector Administrativo g

e Elaboracién de diplomas vy
Direccién de Educacién constancias
Continua y a Distancia UAEM

SGC - UAEM 153/230 ‘M‘
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

4. Normatividad aplicable

.Legislacién Universitaria

Lineamientos de Educacion Continua y a Distancia

Lineamientos del Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ciencias de la
Conducta.

5. Politicas

1.

10.
11.

12.

SGC - UAEM 154/230
[ ISO 9001:2008

El Departamento de Educacién Continua de la FaCiCo 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 efectuara descuero a las necesidades del
usuario, cuando no se encuentren dentro del catalogo de servicios.

El Departamento de Educacion Continua de la FaCiCo entregara mediante oficio al usuario la
estructura y cotizacion del curso o diplomado

El Departamento de Educacién Continua de la FaCiCo turnara a los Departamento de Educaciéon
Continua de la FaCiCo, las estructuras de los cursos o diplomados

El Departamento de Educacion Continua de la FaCiCo enviara las estructuras aprobadas por los
Consejos de Gobierno y Académico a la Direccion de Educacion Continua y a Distancia de la
UAEM para su validacion y registro.

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

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

El Departamento de Educacion Continua de la FaCiCo solicitara el Curriculum Vitae a los
docentes.

El Departamento de Educacion Continua de la FaCiCo aplicara las evaluaciones a los docentes
de cada materia o0 modulo.

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

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

El Departamento de Educacion Continua de la FaCiCo enviard a la Direccion de Educacion
Continua y a Distancia de la UAEM, las estructuras actualizadas y aprobadas, las actas de
calificaciones y concentrado de las mismas, solicitando la elaboracion de los diplomas y
constancias correspondientes.




Procedimiento: Imparticion de Cursos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Institucién Solicitante

Direccion de la Facultad

Departamento de Educacion
Continua de la

Consejos de Gobierno y
Académico

INICIO

|
Realiza oficio de solicitud,
entrega original y archiva copia
una vez acusado de recibido.

Revisa propuesta y comunica si
esta de acuerdo.
T

Recibe solicitud, acusa de
recibido, saca y turna.

O

Recibe, 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 Educaciéon Continua

y a Distancia.

____________ 3 v

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

aprobacién a los consejos.

¢ Existen
observaciones?

Conecta con paso “3”

.

Recibe propuesta mediante oficio
original y acusa de recibido. Si
existen observaciones solicita los
ajustes pertinentes. Si no existen
observaciones lo aprueba.

¢ Existen
observaciones?

[ Conecta con paso “5” ]

SGC - UAEM
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Procedimiento: Imparticion de Cursos

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

Fecha: 07/12/12

Departamento de Educacién Continua de
la de la Facultad

Direccion de Educacion Continuay a
Distancia de la UAEM

Consejos de Gobierno y Académico

Recibe aprobacién del Consejo y a
continuacion turna a la Direccion de
Educacion Continua y a Distancia

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

Acusa de recibido. Lleva a cabo el curso.

Recibe oficio lo archiva para su control.

Conecta con
procedimiento

“Desarrollo de Actos
Académicos de
Educacién Continua”
del Proceso de la
Direccion de
Educacion Continua y
a Distancia

FIN

Conecta con
procedimiento

“Desarrollo de Actos
Académicos de
Educacién Continua”
del Proceso de la
Direccioén de
Educaciéon Continua y
a Distancia

SGC - UAEM
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Educacién Continua

Fecha: 07/12/12

7. Glosario

Curso pos técnico.- Actividad que tiene como propdsito 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 mddulos 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

8. Anexos

No aplica

9. Revisién Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado NIy, :

N o P Descripcion del cambio

revision revision (Puesto) (Puesto)
Departamento de Coordinacion de
00 07/12/12 Educacion Extension y Primera Version
Continua Vinculacién
SGC - UAEM 157/230 ‘m

[ ISO 9001:2008
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 0712112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Historica
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

Fecha: 07/12/12

Fortalecer la vinculacion Facultad-Sociedad mediante el establecimiento de convenios, acuerdos, que
brinden beneficios de equidad a la comunidad universitaria de la Facultad y a la sociedad en general.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién de Extensién y Vinculacién y observado en
colaboracion con la Direccién de la Facultad; la Rectoria y la Secretaria de Extension y Vinculacion de la
UAEM; asi como por las demas areas de la Facultad e Instituciones Externas participantes.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

Coordinador de
Extension y
Vinculacién

RESPONSABILIDAD

e Fomentar una cultura de cooperacion mutua y de

trabajo en equipo entre los sectores de la sociedad
y de la Facultad.

Elaborar, revisar y preparar las propuestas de los
Instrumentos Legales.

Preparar, actualizar y controlar el sistema de
convenios.

Apoyar la logistica de convenios.

Analizar el impacto de convenios con la sociedad y
la comunidad de la Facultad.

Comunicar al Director de la Facultad cualquier
desviacion.

AUTORIDAD

e Supervisar las actividades que se
desarrollen dentro de la Coordinacién de
Extension y Vinculacion.

Director de la
Facultad

Asegurar el apego a lineamientos establecidos por
la Secretaria de Extension para la gestion de
instrumentos legales.

e Firmar y remitir a la Secretaria de
Extension y Vinculacion los documentos
de solicitud de tramites. Recepcidn, firma
de instrumentos legales formalizados y
solicitud final de resguardo de dichos
instrumentos.

e Conjuntamente con el Abogado General,
decidir las acciones a tomar en caso de
desviacion en el cumplimiento de los
convenios.

Secretaria de
Extension y
Vinculacién

Formular y establecer, lineamientos y politicas
generales del programa de gestion y evaluacion de
Instrumentos Legales.
Revisar las clausulas
convenio.

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos y
politicas para la gestion de los convenios.

correspondientes  del

e Coordinar las actividades que se
desarrollan en la Direccién de Vinculacion
y Desarrollo Empresarial.

o Acreditar el convenio o regresar con las
observaciones pertinentes.

e Una vez signados compromisos, hacerlos
valer para las partes.

Parte Interesada

Cumplir con los requisitos que le solicite la Facultad
en la elaboracion de la carta de intencion
correspondiente para celebrar convenios
especificos, o acuerdos especificos de colaboracion
y contratos de prestacion de servicios.

e Proponer adendas, finiquitos y
terminaciones de acuerdos, convenios o
contratos en base a lo establecido en el
Instrumento Legal.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

4. Normatividad aplicable

Legislacién de la UAEM.
SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

1.

Todas las acciones de vinculacidon deberan ser resultado de una necesidad manifiesta, por la
comunidad de la Facultad o por la sociedad, considerando la factibilidad y congruencia de su
ejecucion.

La formalizacién de acciones de vinculacién deberan fomentar una cultura de cooperacién mutua

y el trabajo en equipo entre los sectores de la sociedad y las diferentes areas administrativas y
académicas de la Facultad, pero siempre defendiendo, ante todo los intereses universitarios.

Un Instrumento Legal se considera formalizado y valido para su resguardo, hasta que el
Departamento de Gestion y Evaluacién de Convenios, reciba el documento original suscrito por
las autoridades participantes.

Todos los convenios especificos y operativos deberan contar con un programa de trabajo que
permita su evaluacién y seguimiento.

La evaluacién de los documentos legales debera realizarse bajo el mayor sentido de
responsabilidad, discrecion imparcialidad y formalidad entre las partes involucradas.

[ T e
ISO 9001:2008 [l
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Parte Interesada

Director de la Facultad

Coordinador de Extensién y
Vinculacién de la Facultad

Secretaria de Extension y
Vinculacién 6 Direccién de
Vinculacién Universitaria

Elabora carta de intencién,
solicitando al Director de la
Facultad el celebrar un
convenio especifico de
colaboracion.

O

Se notifica la inviabilidad del
convenio.

Revisa el documento y autoriza
su viabilidad, en su caso, lo
turna al Coordinador de
Extensién y Vinculacion de la
Facultad para su revision.

¢ Es viable?

No

— O

Revisa documento y verifica
que cumpla con los requisitos,
realiza observaciones de
requisitos faltantes y en caso
cumplirlos, complementa la
informacién referente a la
Facultad y remite a la Direccion
para su envio a la SEyV.

¢Cumple?

Revisa observaciones y
complementa la informacion
para cumplir con los requisitos Revisa el documento y elabora
v solicitud para la gestion,
concertaciéon y formalizacion »>
[ Conecta con paso 3 ] del instrumento legal y los @
remite a la SEyV.
Recibe documentos vy los turna
| al DGyEC - APPLC |
Conecta con el
Procedimiento de
Gestioén Integral de
Convenios de la
SEyV
SGC - UAEM 162/230 m‘
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

Fecha: 07/12/12

Parte Interesada

Coordinador de Extension y
Vinculacién de la Facultad

Director de la Facultad

Secretaria de Extensién y
Vinculacién 6 Direccién de
Vinculacién Universitaria

Recibe, revisa y valida
conjuntamente con la Oficina
del Abogado General y lo
remite a la Facultad para

recabar la firma

@ “

Recibe, revisa y firma
conjuntamente con la parte
interesada el documento y
remite a la DVU de la SEyV.

N
Conecta con el Procedimiento
de Gestion Integral de
Convenios de la SEW

>

=

Recibe, genera el mandato,
solicita su validacion
enviandolos al Abogado

General para recabar firma del
Rector y lo resguarda devuelve
copias a la SEyV — DVU - SIC
da de alta en el SIC, archiva en
expediente y turna copias a la
Facultad.

@ ’

Recibe y turna al Coordinador
de Extension y Vinculacion de
la Facultad.

@ :

Recibe y archiva sucopua,
entrega copia a la parte
interesada e implementa su
operacion dandole seguimiento
durante su vigencia.

@ )

Recibe el instrumento legal,
archiva, implementa su
operacion y da seguimiento
durante su vigencia.

FIN

Conecta con el Procedimiento
de Gestion Integral de
Convenios de la SEwW

J
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

7. Glosario

APPLC: Area de Proyeccion de Propuestas y Logistica de Convenios de la Direccion de
Vinculacién Universitaria dependiente de la Secretaria de Extension y Vinculacion.

Parte Interesada: Se refiere a la institucion que requiere de establecer un convenio con la Facultad.
DGyEC: Departamento de Gestion y Evaluacién de Convenios.

Acuerdo Operativo de Colaboracion: instrumento legal que necesariamente emana de un
convenio general y que contiene la derivacion de una obligacion pactada entre las cupulas
firmantes. Acuerdo que debe ser suscrito por las partes operativas.

Contrato: es un acuerdo de voluntades entre dos 0 mas partes (personas, instituciones, etc.)
manifestando en forma legal, con el objeto de crear, modificar o extinguir una relacion juridica.

Convenio Especifico de Colaboracién: instrumento legal equiparable a un contrato por tiempo y
obra determinado, se cumplen las obligaciones y se extingue el mismo. Convenio que puede ser
suscrito por las autoridades superiores de las instituciones a comprometerse o por los responsables
de las unidades administrativas respectivas.

Domicilio Legal: lugar donde se encuentra establecida legalmente la institucién, universidad,
empresa, etc.

DVU: Direccién de Vinculacion Universitaria.
Facultad 6 FaCiCo: Facultad de Ciencias de la Conducta.

Institucién Externa: Parte Interesada o contraparte que requiere de establecer un convenio con la
Facultad.

Instrumento Legal (convenio): Son actos juridicos que pueden ser bilaterales o plurilaterales por
lo que se sujetaran a las normas aplicables a su naturaleza.

Personalidad Juridica de la Parte Interesada: forma legal en que se encuentra constituida la
empresa, institucion, universidad, etc., con la que se establece un convenio.

Personalidad Juridica del Representante de la Parte Interesada: persona que cuenta con las
facultades legales para poder representar a la institucion, empresa, universidad, etc.; y suscribir el
convenio.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
SIC: Sistema Integral de Convenios
SEyV: Secretaria de Extensién y Vinculacion.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México
8. Anexos

8.1. Solicitud del convenio
8.2. Oficio del convenio
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Procedimiento: Gestion y Evaluacion de Convenios

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Seguimiento de Egresados

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Revis6 Reaprobado L .
N o P Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
De a;]r(te;?n((jeilto de Coordinador de
00 07/12/12 partar Extension y Primera Version
Seguimiento de : o
Vinculacién
Egresados
SGC - UAEM 165/230 ‘M‘
15O 9001:2008 [l




Universidad Autonoma del Estado de México

7// A "

Departamento de Estancias Formativas Profesionales y
Servicio Social

ﬁmﬁ]li SGC - UAEMV
38 15O 9001:2008 «



Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales L .
y Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisién Historica
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales L, .
i ! vasy ! Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

1. Proposito
Gestionara los escenarios de aprendizaje tanto en el sector publico como en el privado; en clinicas,
hospitales, empresas y comunidades, para que el alumno realice sus estancias formativas y
profesionales.

2. Alcance

Todos los alumnos de la Facultad de Ciencias de la Conducta contaran con un escenario de aprendizaje
para realizar sus estancias formativas y profesionales fortaleciendo su ensefanza.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Gestionar los escenarios de aprendizaje.
Jefe del Departamento de | * Realizar la planeacion de las estancias formativas y
SSEIEES | SOITEES J irsogzslr(;rr]aale;s maestros asignados a cada una de
. ' L]
Profesmngles )I/ Servicio las estancias formativas y profesionales.
ke e Participar en las evaluaciones de las estancias
formativas y profesionales.

Profesores asignados a e Organizar las estancias formativas y profesionales.
estancias formativas y e Acompafiar al alumno durante el desarrollo de sus
profesionales estancias formativas y profesionales.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de facultades y escuelas.
¢ Reglamento de estudios profesionales.
¢ Reglamento interno de la Facultad de Ciencias de la Conducta.

5. Politicas

1. Se dara inicio a las estancias formativas y profesionales, toda vez estén autorizadas por las
autoridades de la facultad y de la organizacién de que se trate.

2. El profesor responsable de cada una de las estancias formativas y profesionales debera entregar
en tiempo y forma la documentacion requeridas en las escuelas, clinicas, hospitales y
empresas.

3. El jefe del departamento de servicio social y estancias formativas y profesionales sera
responsable de la supervisién administrativa durante el desarrollo de las estancias formativas y
profesionales.

4. ElI alumno debera presentarse en el horario establecido a las estancias formativas y
profesionales.

5. El alumno debera cuidar su arreglo personal en sus estancias formativas y profesionales.
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales L .
y Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

6. El alumno sera evaluado por los profesores en los escenarios de aprendizaje.
Los profesores asignados a las estancias formativas y profesionales entregaran un informe final
al departamento de la facultad.

8. El jefe de servicio social y estancias formativas y profesionales, entregara de manera trimestral,
un informe al departamento de planeacién sobre el desarrollo de las estancias formativas y

profesionales.
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Departamento de Estancias
Formativas y Profesionales y
SS

Departamento de Control
Escolar

Direccién

Institucién

INICIO

Solicita listados de alumnos que
se encuentran cursando
unidades de aprendizaje
antecedentes a la practica

Recibe
listados.

solicitud 'y entrega

Recibe los listados y elabora
distribucién por grupos y solicita
Vo. Bo. via oficio.

Recibe oficio, revisa y turna.

Recibe distribucion. Si tiene
observaciones corrige. Si no
tiene observaciones saca copias
y entrega a la Subdireccion
académica, entrega copia al
Departamento de Control
Escolar y archiva copia para su
control.

Solicita estancias formativas y
profesionales a instituciones y
archiva una vez acusado de
recibido. ¥

¢ Existen No

observaciones?

Conecta con paso
wgn

Recibe oficio determinan

turnan respuestq.

y
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

Fecha: 07/12/12

Direccioén

Departamento de Estancias
Formativas y Profesionales y
SS

Docentes

Institucion

Recibe respuesta y turna.

Recibe respuesta. Si no se
autoriza, solicita a otra
instituciéon. Si se autoriza
convoca a reuniéon mediante
aviso publico a docentes
involucrados.

Si
¢ Se autorizaron?

Conecta con paso
g

Acuden a la reunion. Se
enteran y comienzan a
trabajar planes, roles vy
acuerdos. Los someten a
aprobacién. Realizan curso
de induccibn con los
alumnos

Recibe planes y roles

determina.

Supervisa el desarrollo de las
estancias formativas y
profesionales

Reciben. Si no se aprueba
ajustan. Si se aprueba se
presentan en la fecha y hora
indicada.

Conecta con paso
agp
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales L .
y Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

Docentes Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y
Servicio Social

Realiza estudio de la organizacion de que

se trate y turna en formato electrénico para

revision.
Recibe estudio, revisa e informa

Se entera. Si hay correcciones las realiza.
Si esta listo imprime (2e). Turna (el) a la

institucion. ‘H

|Recibe (e2) y archiva para su control. J

\4

Transcurrido un tiempo se aplica el
instrumento de evaluaciéon al alumno y al
personal operativo. Turna instrumentos a la
Subdireccion Académica y resultados a la
Coordinacion de la Licenciatura en

referencia
<

Recibe resultados y organiza la presentacion
de la evaluacion

FIN
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Procedimiento: Estancias Formativas y Profesionales

Version Vigente No. 00

7. Glosario

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social

Fecha: 07/12/12

Estancia: es la realizacion de una actividad de una forma continuada y conforme a sus reglas.
Escenario de aprendizaje: es una respuesta espacio — temporal para la organizacion del proceso de
ensefianza — aprendizaje, donde es imperante disefar situaciones educativas cuyo centro son los
estudiantes, para el desarrollo de su pensamiento critico y creativo mediante el trabajo en equipo
cooperativo, propiciando en ellos una participacion activa para este proceso.

8. Anexos
No aplica

9. Revisién Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado S :
A o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del )
Departamento de Coordinador de
00 07/12/12 Estancias Formativas Extension y Primera Version
y Profesionales y Vinculacion
Servicio Social
173/230 ‘m
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Universidad Autonoma del Estado de México
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles

[ Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles

1. Proposito

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 Becas y Prestaciones Estudiantiies de la
Coordinacion de Extensién y Vinculacion de la Facultad lo realizan sus alumnos y lo ratifica el
Departamento de Becas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Comité Interno de Becas
de la Facultad

e Seleccionar las diferentes modalidades de becas | ¢ Seleccionar entre los aspirantes
de acuerdo a las convocatorias quienes obtendran una beca.

Alumnos de la Facultad

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

Jefe del Departamento | * Citar al CIB, elaborar acta y listados de |e Rechazar las solicitudes que no estén

de Becas y Prestaciones
Estudiantiles

ganadores, enviar al departamento de becas de| completas o] debidamente
la UAEM todos los documentos con oficio requisitadas.

Departamento de Becas
de la UAEM

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

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario. Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 27, Titulo Quinto, Capitulo I, Articulo
139.

Reglamento Interno de la Facultad de Ciencias de la Conducta.

Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

1. Alinicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la UAEM en el

4.

SIB (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel)

El Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles recogera las convocatorias y carteles en
el Departamento de Becas de la UAEM para llevar a cabo la difusién y una guia con los pasos
para la impresion de la solicitud electrénica de beca en el SIB.

El CIB de la Facultad establecera los requisitos adicionales propios a los marcados en las
convocatorias.

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

t{sec - UAEM 176/230 ‘m
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles

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

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

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

|
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Procedimiento: Becas

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Extensién y Vinculacion
Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Alumno

Departamento de Becas y
Prestaciones Estudiantiles

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas de la
UAEM

INICIO

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

notificacion ~mediante

v

Conecta con el paso 1

Recibe
oficio.

Reciben la solicitud y
documentacién y revisan que
cumplan con los requisitos

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

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

mediante oficio para elaborar el
dictamen y el acta respectiva.

¢Cumple con Si

los reauisitos?

— ©

El comité se relne y determina
asentando la resolucién en el
acta. Archiva el acta original para
su control 'y envia al
departamento de becas copia.

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

con el acta de resolucion

Recibe paquete (e2) por tipo de
beca y acta de resolucion, acusa
de recibido y publica lista en el
Portal de la UAEM.
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Extensién y Vinculacion

Departamento de Becas y Prestaciones Estudiantiles

7. Glosario

CGB: Comité General de Becas

CIB: Comité Interno de Becas

Facultad: Facultad de Ciencias de la Conducta

SIB: Sistema Integral de Becas

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México

8. Anexos
No aplica

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Revis6 Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Jefe del
Departamento de Coordinador de
00 07/12/12 Becasy Extension y Primera Version
Prestaciones Vinculacién
Estudiantiles
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07112112 |
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

1. Propésito

Establecer los lineamientos generales para el control de Atencion a Usuarios en las consultas por los
terapeutas, atencién en crisis y estudios de Electroencefalografia y/o Mapeo Cerebral y/o en

Neuropsicologia.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion del CESPI y observado por las dependencias
de la facultad, alumnos y usuarios.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Director de la FaCiCo

Entregar resultados correspondientes a la Alta
Direccion.

e Validar el cierre de las no
conformidades y acciones correctivas

Supervisar, autorizar, revisar y gestionar las

e Programar y reprogramar actividades

Coordinador del CESPI actividades que se desarrollan en el CESPI del CESPI, autorizar o cancelar
actividades.

e Dar atenci6n, seguimiento a los pacientes, | e Programar citas, segun las

integracion y manejo de expedientes. necesidades de los pacientes,

establecer los tratamientos,

cuestionarios, entrevistas,

Terapeutas

valoraciones, pruebas psicométricas o
actividades necesarias a desarrollar
por el paciente, para su tratamiento
segun sus caracteristicas.

Terapeuta de
Preconsulta

Llevar a cabo el programa de preconsulta a los
pacientes de nuevo ingreso.

e Canalizar al paciente con el psicologo
que le corresponda de acuerdo a su
demanda.

Trabajadora Social

Abrir  expediente, aplicar el estudio
socioecondémico, entregar el carnet de citas a los
pacientes, realizar visitas domiciliarias.

e Fijar la cuota de recuperacién a los
pacientes.

Técnico en
Electroencefalografia y/o
Mapeo Cerebral y/o en
Neuropsicologia

Aplicar e interpretar los EEG y/o mapeo cerebral
y/o estudios neuropsicoldgicos

e Agendar los estudios de

electroencefalografia.

Recepcionista o

Entregar las fichas de preconsulta, dar
informacién de los servicios que otorga el CESPI,

e Dar citas o cancelarlas en caso de
indicacion por el terapeuta.

Secretaria dotar de pruebas y materiales a los terapeutas.
Entregar los resultados de los estudios.
e Recibir cuotas de los servicios y estudios del|e N/A
Cajero CESPI y entregar recibo de pago

4. Normatividad aplicable

R/ R/
0'0 0'0

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Norma ISO 9000:2000. Sistemas de gestién de la calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001:2008. Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos
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Procedimiento: Atencion a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

5. Politicas

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

5.1 Para que el paciente ingrese al CESPI a consulta debera pasar por pre consulta:
5.1.1 Las fases para la atencién de la preconsulta seran:
a) Acudir a las ocho de la mafiana a sacar la ficha de preconsulta

b)
c)

Presentarse a la hora de la cita de preconsulta
Posteriormente el psicdlogo responsable de la preconsulta canalizara al paciente con
el psicologo que corresponda de acuerdo a la problematica que presente.

5.1.2 La integracion del paciente a consulta observara lo siguiente:
Una vez que al paciente se le ha asignado terapeuta debera pasar al area de Trabajo
Social para la apertura de su expediente, se aplicara el estudio socioeconémico y se le
asignara cuota de recuperacioén, asi mismo se le entregara el carnet de citas al paciente.

5.1.3 En el Tratamiento Psicoldgico, el paciente debera acudir puntualmente a cada una de las
citas que tenga programada con el psicélogo, al terminar la sesion, el terapeuta anotara
en el carnet la proxima cita del paciente, esta situacion se repetira hasta finalizar el
proceso terapéutico.

5.1.4 El estado del paciente se identificara con las siguientes denominaciones:
Ingreso: Es cuando el paciente se incorpora al CESPI para su tratamiento
El medio por el cual se determina el estado del paciente es por medio del “Formato de
Alta o baja del paciente”.
Baja: Es cuando un paciente se da de baja por inasistencia.
Alta: Es cuando un paciente egresa por haber concluido su tratamiento aprobado por el
terapeuta.
Se debera de dar de baja al paciente que deje de acudir a sus citas en mas de 2
ocasiones sin previo aviso.
Cuando el paciente sea dado de alta o baja se entregara el expediente al Trabajador
Social para archivarlo.

5.1.5 Los estudios de electroencefalografia y/o mapeo cerebral se realizaran de la siguiente

manera:

a) El paciente acudira al CESPI a sacar cita para el electroencefalograma y/o mapeo
cerebral.

b) Una vez que se le proporcione la cita al paciente, éste pasara al area de Trabajo
Social para que se le aplique el estudio socioeconémico y se determine la cuota de
recuperacion por el electroencefalograma y/o mapeo cerebral.

c) El paciente debera presentarse puntualmente el dia de su cita para tomar el estudio.

d) El psicélogo indicara al paciente la fecha y hora en que debera recoger los resultados
del electroencefalograma y/o mapeo cerebral.

5.1.6 El Tratamiento de Neuropsicologia se realizara de la siguiente manera:

a) El paciente acudira al CESPI a sacar cita para el estudio de neuropsicologia.

b) Una vez que se le proporcione la cita al paciente, éste pasara al area de Trabajo
Social para que se le aplique el estudio socioeconémico y se determine la cuota de
recuperacion por el estudio de neuropsicologia.

c) El paciente debera presentarse puntualmente el dia de su cita para tomar el estudio.

d) El psicélogo indicara al paciente la fecha y hora en que debera recoger los resultados

del estudio de neuropsicologia.

e

‘!! SGC - UAEM 184/230 SR
' 2 ISO 9001:2008 g




Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

5.1.7 El Tratamiento de Intervencién en Crisis se realizara de la siguiente manera:

a)
b)

c)

d)

1SO 9001:2008 "

El paciente acude a solicitar su intervencién por encontrarse en estado emocional
critico.

Es canalizado de inmediato al terapeuta para atender la demanda psicolégica en
crisis.

Una vez que el paciente ha sido atendido en intervencién en crisis, si no pertenece al
centro, serd canalizado a otra institucion, caso contrario sera canalizado con el
terapeuta correspondiente del Centro y remitido a Trabajo Social para la apertura de
su expediente, donde se aplicara el estudio socioeconémico y se le asignara cuota de
recuperacion, asi mismo se le entregara el carnet de citas.

El paciente debera acudir puntualmente a cada una de las citas que tenga
programadas con el psicologo, al terminar la sesion el terapeuta anotara en el carnet
la préxima cita del paciente, este proceso se repetira hasta finalizar el proceso
terapéutico.

\*{SGC - UAEM 185/230 ‘m
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

Fecha: 07/12/12

6. Diagrama de Atencién a Preconsulta e Intervencion en Crisis por el Terapeuta

Terapeuta de Preconsulta

Recepcionista

Intervencion del Terapeuta

Trabajadora Social

() —

Identificar la problematica del
paciente mediante la entrevista,
para su atencién por el CESPI o
por otra institucion.

SAtiende el

INICIO

Atiende al paciente, si estd en
crisis pasa a intervencion del
terapeuta en caso contrario

proporciona ficha de preconsulta

No

—

El paciente recibe atencion
inmediata, en su caso canaliza a
otra institucion

\4

[.Conecta con paso 4 ]

vy

CESPI?

Se canaliza a otra institucion |

Abre expediente con base en la
preconsulta o por intervencion
del terapeuta en hoja de
consulta, realiza estudio
socioeconémico, entrega carnet
y le establece cuota al paciente.

| Proporciona ficha de pago.

El paciente pasa a la sesion de
50 minutos, programa cita de
atencion, en su caso es dado de
alta.

Elabora un reporte por sesion en
la Nota de Evolucion
Semanalmente elabora reporte
con el registro de pacientes
atendidos, dando de baja a los
gue nos se hayan presentado.

En caso de alta y baja entrega
expediente a trabajo social para
archivarlo.

— O

Recibe expediente
archivarlo

para

FIN v
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI

Version Vigente No. 00

6. Diagrama de Atencion

Neuropsicologia

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

para Estudio de Electroencefalografia,

Fecha: 07/12/12

Mapeo Cerebral vy

Recepcionista

Trabajadora Social

Cajero

Técnico en
Electroencefalografia y/o
Mapeo Cerebral y/o
Neuropsicologia

INICIO

El paciente acude a sacar cita
para Electroencefalografia, y/o
Mapeo Cerebral ylo
Neuropsicologia. Se proporciona
la cita y se dan indicaciones para

él estudio.
[

Jo

Realiza estudio socioeconémico
y establece cuota.

Indica el costo y proporciona
Ficha de pago al paciente.

v [

El paciente acude a realizar el
pago y se le entrega el recibo.

1SO 9001:2008

v I .
El paciente acude a realizarse el
estudio de Electroencefalografia
ylo Mapeo  Cerebral ylo
Neuropsicologia.
Se indica al paciente cuando
debe recoger sus resultados.
« /L |
7/
El paciente regresa al CESPI con
su recibo pagado a recoger los
resultados. Entrega resultados y
archiva forma de recepcién de los
mismos.
v
FIN
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

7. Glosario

Alta /Baja: Estado de desvinculacion del paciente al servicio, mediante un formato que se llena cuando
un paciente ha concluido su tratamiento psicoldgico y es dado de alta por el terapeuta. O en caso de
que el paciente deje de asistir a dos de sus consultas y se le da de baja llenando el formato.

Carnet de Citas: Es la tarjeta en donde se coloca el nombre del paciente, el nombre del psicologo y la
clasificacion de la cuota de recuperacién y se entrega al usuario para que el terapeuta registre las citas
que el paciente requiera de acuerdo a su tratamiento.

CESPI: Centro de Estudios y Servicios Psicolégicos Integrales.

EEG: Electro encefalograma.

Estudio de Electroencefalografia: Registro grafico de la actividad cerebral (actividad eléctrica
vinculada con cambios afectivos y del comportamiento, se usa con fines diagnésticos y de tratamiento).
Estudio de Mapeo Cerebral: Registro de la actividad eléctrica cerebral. Permite estudiar
estadisticamente las diferentes actividades cerebrales con lo cual se puede hacer un analisis mas
completo de la actividad eléctrica cerebral.

Estudio de Neuropsicologia: Estudio y tratamiento de las alteraciones psiquicas relacionada a las
alteraciones neuroldgicas.

Estudio Socioecondmico: Se aplica para valorar la situacion socioeconémica del paciente y fijar la
cuota de recuperacion correspondiente.

Ficha de Preconsulta: Es un formato en el que se registra la fecha y hora de la preconsulta, asi como
psicélogo que atendera al paciente.

Historia Clinica: Se aplica al paciente de acuerdo a su edad para recabar datos acerca de su vida,
comportamiento, su entorno social y relaciones familiares para determinar el diagnostico.

Hoja de Evolucidn: En ella se registra cada cita la evolucién que ha tenido el paciente a lo largo de su
tratamiento.

Hoja de Preconsulta: En esta hoja sirve para recabar todos los datos necesarios para detectar la
problematica del paciente y poder canalizarlo con el psicélogo que corresponda.

Pruebas Psicoldgicas: Estas se aplican al paciente para obtener un diagnostico preciso,
complementarlo o realizar una valoracion psicoldgica.

8. Anexos

* Alta/Baja de pacientes
*Estudio Socioeconémico
*Historia Clinica

*Nota de evolucion del paciente
*Hoja de preconsulta

*Registro Mensual de pacientes
* Visita Domiciliaria
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Procedimiento: Atencién a Usuarios del CESPI

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

NUumero de
revision

Fecha de
revision

Reviso6
(Puesto)

Reaprobado
(Puesto)

Descripcion del cambio

00

07-09-07

Coordinacioén
SGC

Directo DODA

Primera Edicién (Proceso Nuevo)

01

07-07-09

Coordinador
SGC

Director

Se adapta el formato de
satisfaccion del usuario, para
conocer el impacto del servicio en
una muestra de pacientes al
semestre.

02

19-12-11

Coordinador
CESPI

Unidad de Coordinacién vy
Control del SGC de la FaCiCo

Se restructuré la autoridad y
responsabilidad de los puestos y
se actualizé el diagrama de flujo,
para hacerlo mas coherente.

03

07/12/12

Coordinador
CESPI

Unidad de Coordinacién vy
Control del SGC de la FaCiCo

En responsabilidad y autoridad se
incorpord al Cajero como actor y
se definié su responsabilidad.

Se establecié en las politicas la
baja del paciente cuando falte en
dos ocasiones sin previo aviso y
al darlo de alta o baja se habra
de entregar al trabajador social el
expediente.

Se incluyeron
mapeo cerebral.
De los dos diagramas de
Preconsulta e Intervencién en
Crisis se compactaron en un
diagrama de Preconsulta e
Intervencién en crisis por el
Terapeuta.

De los dos diagramas de
Electroencefalograma y
Neuropsicologia, se compactaron
en uno incluyendo los estudios de
Mapeo Cerebral y se agrega al
cajero como actor.

Se incluyé en el glosario la
definicion de
electroencefalograma,
Neuropsicologia y
Cerebral.

los estudios de

Mapeo
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Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia » )
Profesional Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales
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Profesional

Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

Fecha: 07/12/12

Establecer los lineamientos generales para el control de Alumnos en Servicio Social y Estancia

Formativa Profesional.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién del CESPI, el Departamento de Estancias
Formativas y Profesionales y Servicio Social y observado por las dependencias y alumnos de la

facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Director de la FaCiCo

Entregar resultados correspondientes a la Alta
Direccion.

e Validar el cierre de las no
conformidades y acciones correctivas

Coordinador del CESPI |«

Supervisar, autorizar, revisar y gestionar las
actividades que se desarrollan en el CESPI.

Dar a conocer los programas del Centro en el
evento de induccién a alumnos de Servicio Social
o Estancia Profesional, gue organiza la Facultad.

e Programar y reprogramar actividades

del CESPI, autorizar o cancelar
actividades.
e Autorizar carta de liberacién del

Servicio Social o Estancia Profesional

Jefe del Departamento
de Estancias Formativas
y Profesionales y
Servicio Social

Recibir los reportes mensuales de los alumnos en
servicio, revisados y aprobados por el terapeuta y
remitirlos al expediente respectivo.

e Conocer sobre la aceptacién de los
alumnos al servicio del CESPI vy
autorizar con su firma la carta de
presentacion a la Coordinaciéon del
CESPI.

Terapeuta Tutor

Dar atencién, seguimiento a los pacientes,
integracion y manejo de expedientes.

Atender y orientar a los alumnos en el
desempefio de sus actividades.

Asistir a las reuniones mensuales de ensefianza.
Supervisar el tratamiento de los pacientes,
convocar y celebrar reuniones semanales con los
alumnos.

o Realizar entrevista y decidir sobre la
aceptacion o no de los alumnos al
servicio del CESPI para su formacion.

e Asignar pacientes a los alumnos de
Servicio Social y Estancia Profesional

Trabajadora Social

Abrir expedientes de los alumnos que estén
realizando su Servicio Social o estancia
profesional, de la siguiente manera: Carta de
presentacion, Carta de aceptacion, Carta de
terminacion, Hoja de Evaluacion y Carta
COmpromiso..

e Supervisar que los alumnos entreguen
sus documentos en tiempo y forma.

Alumno .

Solicitar entrevista con el terapeuta responsable
del programa al que desea ingresar.

Compromiso de concluir la atencion a los
pacientes que se les asignen durante su estancia
en el CESPI

o N/A

Recepcionista o
Secretaria

Resguardar las pruebas y materiales para trabajo.

e Dotar de pruebas y materiales a los
terapeutas o alumnos de servicio
social o estancia profesional.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia » )
Profesional Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

4. Normatividad aplicable

% Norma ISO 9000:2000. Sistemas de gestién de la calidad - Fundamentos y vocabulario.
% Norma ISO 9001:2000. Sistemas de gestion de la calidad - Requisitos
< Ver Servicio Social legislacion

5. Politicas

5.1 Para que el alumno ingrese al CESPI a realizar Servicio Social o Estancia Profesional
deberé:

a) Asistir al evento de induccién a alumnos de Servicio Social y/o Estancia Profesional que
organiza la Facultad en donde se dan a conocer los espacios para realizar Servicio Social
o Estancia Profesional

b) Entrevistarse con la coordinadora del CESPI

¢) La coordinadora canaliza al alumno con el terapeuta correspondiente para entrevista
sobre el manejo de pacientes.

d) La secretaria de la Coordinacion del Centro entregara carta de aceptacion al alumno

e) Si el alumno es aceptado en el CESPI el Departamento de Servicio Social o Estancias le
otorgara la carta de presentacion.

5.1.1 Unavez integrado el alumno al CESPI:

a) La coordinacion impartira el curso de induccién para explicar la organizacién y
funcionamiento del Centro, asi como las funciones especificas de los alumnos.

b) El alumno estara obligado a asistir a los cursos de capacitacion impartidos por la
coordinacion para la adecuada atencién del paciente.

c) El alumno deberéa presentarse en el Centro con el terapeuta responsable para definir
la forma de trabajo y capacitacion sobre el manejo terapéutico.

d) El terapeuta responsable asignara casos a los alumnos de acuerdo a la problematica
gue presenten

e) El alumno deberd integrar reportes mensuales que seran revisados y aprobados por el
terapeuta responsable para ser entregados en el Departamento de Servicio Social o
Estancia Profesional.

f) El alumno debera asistir a reuniones semanales con el terapeuta para revisién de
casos.

g) La coordinacion debera llevar un control de la asistencia de los alumnos del Servicio
social o Estancia Profesional.

5.1.2 Al finalizar El Servicio Social o la Estancia Profesional:

a) Al concluir las horas de servicio social o estancia profesional el alumno debera
entregar un reporte final de actividades al terapeuta.

b) La coordinacion debera realizar un conteo de horas para corroborar que el alumno ha
concluido su Servicio Social o Estancia Profesional.

¢) La coordinacion del Centro entregara al alumno la carta de liberacion.

d) El alumno deberd entregar la carta de liberacibn al Departamento de Estancias
Formativas y Profesionales y Servicio Social.

\*{MEM 192/230 IM:
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Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia » )
Profesional Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

5.2 Trimestralmente la Coordinacién deberé:

a) Analizar los reportes trimestrales de los terapeutas tutores sobre la evaluacion de
formacién de los alumnos. Emitird conclusiones y acciones a tomar, quedando registro en
el reporte de revisidn por la direccion.
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Profesional

Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

Fecha: 07/12/12

6. Diagrama de Formacién de Alumnos en Servicio Social y Estancia Profesional.

Jefe del Departamento de

Coordinador del CESPI Alumno Terapeuta Tutor Estancias Formativas y
Profesionales y Servicio Social
INICIO

Da a conocer los programas del

Centro en el evento de induccién

a alumnos de Servicio Social o

Estancia Profesional, que

organiza la Facultad. >

I

Solicita  entrevista con el
terapeuta responsable del
programa al que desea ingresar. ’

4+—

@4_

Realiza entrevista y decide sobre
su aceptacion al servicio y lo
comunica con carta de
aceptacion al DEFPSS.

Si

—

¢ Es aceptado?

Busca otras alternativas.

Autoriza carta de presentacion y
la remite al Coordinador del

CESPL.
I

Entrega al alumno carta de
aceptacion.

Imparte a los alumnos el curso
de induccién:  organizacion
funciones especificas y
funcionamiento  del  Centro.
Genera lista de asistencia y

archiva.

— O

Se presenta con su terapeuta
tutor para recibir instrucciones.

— ()

v

@4_

Integra reportes mensuales

revisados y aprobados por el

Define con su tutorado la forma
de trabajo y capacitacion sobre el
manejo terapéutico y le asigna
los casos a tratar, semanalmente
le revisa y asesora los casos
asignados,”.

terapeuta, entregandolos al
DEFPSS

— ()

Recibe los reportes mensuales
de los alumnos en servicio,
revisados y aprobados por el
terapeuta y los remite al

expediente respectivo.

v
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Profesional

Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

Fecha: 07/12/12

Jefe del Departamento de
Estancias Formativas y
Profesionales y Servicio Social

Alumno

Terapeuta Tutor

Coordinador del CESPI

»
»

Concluye las horas de Servicio
Social o Estancia Profesional.
Entrega reporte final de
actividades al terapeuta.
(Entrega al Departamento de
Estancias Formativas y
Profesionales y Servicio Social.)

v

Recibe  reporte  final de
actividades del alumno y firma

de visto bueno.

Recibe reporte  final de
actividades, acusa de recibido y
archiva

v |

v

Entrega al alumno carta de
liberacioén del Servicio Social o
Estancia Profesional y archiva.

| v

Recibe carta de liberacion del

Servicio Social o Estancia
Profesional 'y entrega al
Departamento de Estancias

Formativas y Profesionales y
Servicio Social.

Recibe carta de liberacion del
Servicio Social o Estancia
Profesional, archiva y realiza
tramite  de expedicion  del

certificado.

v
FIN
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Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia » )
Profesional Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

7. Glosario

Carta de Presentacion: Es un documento que extiende el Departamento de Servicio Social o
Estancias para presentar al alumno en el CESPI.

Carta de Aceptacién: Es un documento que extiende el CESPI dirigido al responsable del
Departamento de Servicio Social o Estancia Profesional para hacer de su conocimiento que el
alumno ha sido aceptado dentro del CESPI.

Carta Compromiso: Es un documento que firman los alumnos al inicio de su Servicio Social,
Estancia Profesional 6 Estancia Basica, en la que se comprometen a concluir con los pacientes que
se les asignen durante su estancia en el CESPI.

CESPI: Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales.
DEFPSS: Departamento de Estancias Formativas y Profesionales y Servicio Social.

Evaluacion de la Formacion del Alumno: Es un formato que los terapeutas requisitan cada
trimestre para evaluar el desempefio del alumno dentro del Centro.

Lista de Asistencia: En esta hoja se registran los alumnos que acuden al curso de induccion 6 a
las reuniones que realizan los terapeutas y/o sesiones de exposicion de casos dentro del CESPI.

Registro de Casos y Alumnos: Es el formato en el que se registran cuantos alumnos tiene cada
terapeuta y cuantos casos tiene a su cargo cada alumno.

Registro Diario de Asistencia: Es el formato en el que los alumnos de Servicio Social, Estancia
Profesional, deben registrar su entrada y salida del CESPI diariamente.

Reglamento Interno de Alumnos: Es un documento en el que se establecen los lineamientos que
los alumnos deben cumplir durante su estancia en el CESPI.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
Terapeuta Tutor: Terapeuta a cuyo cargo queda la formacion del alumno en el CESPI.

8. Anexos
N/A
9. Revisidn Histérica
Num.er‘q de Fechg,de Revisoé Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 12-09-08 Terapeutas Coordinador Primera Edicion (Proceso Nuevo)
01 01/09/09 CESPI reglamento interno de alumnos en
formacion.
02 31/10/11 Coordinador Coordinador de | Se restructur6 el proceso y el diagrama
CESPI Extension y | de flujo.
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Profesional

Procedimiento: Formacion de Alumnos en Servicio Social y Estancia

Version Vigente No. 00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Centro de Estudios y Servicios Psicoldgicos Integrales

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado . :
s . Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)

03 19/12/11 Coordinador Unidad de | Se restructur6 la autoridad vy

CESPI Coordinacion y Control | responsabilidad de los puestos.
de SGC de la FaCiCo

04 07/12/12 Coordinador Unidad de | Se agregaron en responsabilidad y

CESPI Coordinacién y Control | autoridad tres actores (Jefe del

de SGC de la FaCiCo

Departamento de Estancias Formativas
y Profesionales y Servicio Social,
Terapeuta Tutor y al Alumno) y se
redefinieron las atribuciones.

En el diagrama de bloque se
incorporaron dos actores (Alumno y
Terapeuta Tutor) y se acondicion¢ el

SGC - UAEM 197/230
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 07/12/12

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Solicitud Presencial de Acceso

Acceso a la informacién, datos

Direccién de Informacién

a Informacién Publica personales y/o su correccién Universitaria
e, i Acceso a la informacién, datos Direccion de Informacion
Clasificacion de Informacion Lo . o
personales y/o su correccion Universitaria

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

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

Direccién de Informacién
Universitaria

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

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

Direccién de Informacién
Universitaria

Secretaria de

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Presencial

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

Direccién de Informacién
Universitaria

Rectoria

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Electrénica

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

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Solicitud Electrénica de

Acceso a la informacién, datos

Direcciéon de Informacion

Informacién Publica personales y/o su correccién Universitaria
Actualizacion del Sitio de Actualizacion del Sitio de Direccion de Informacion
Transparencia de la UAEM. Transparencia de la UAEM. Universitaria

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacién de la Estadistica
Basica de la UAEM

Direcciéon de Desarrollo
Institucional

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

Consolidaciéon de la Estadistica
Basica de la UAEM

Direcciéon de Desarrollo
Institucional

Formulacion de Planes de

apacitacion Direccion de Planeacion

Capacitacio Desarrollo eccion de eacio
. Formulacién de Planes de . L -

Observaciones de la CPyEAelE Desarrollo Direccion de Planeacién

Capacitacion sobre el sistema
Web de POA

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direcciéon de Planeacion

Elaboracion del POA
departamento de programacion

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direcciéon de Planeacion

Secretaria de
Planeacion y

Formulacién del POA espacios
universitarios

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccién de Planeacion

Desarrollo
Institucional

Integracion de estadisticas

Consolidaciéon de la estadistica base

Direcciéon de Desarrollo

universitarias de la UAEM Institucional
Consolidacion de la estadistica Consolidacién de la estadistica base | Direccion de Desarrollo
béasica 911y 912. de la UAEM Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Central

Formulacion de Planes de
Desarrollo

Direcciéon de Planeacion

Capacitacion para la
Formulacién del PIFI

Formulacién y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccién de Planeacion

Formulacion del PIFI

Formulacién y Seguimiento del

Direcciéon de Planeacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

PROCEDIMIENTO

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

PROCESO CERTIFICADO AL

DEPENDENCIA

Fecha: 07/12/12

QUE PERTENECE

Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Aplicacién de recursos

Formulacién y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direcciéon de Planeacion

Elaboracién o Actualizacién de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Elaboracién o Actualizacién de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Direcciéon De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

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

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

Direcciéon De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Rectoria
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00
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Coordinacion de Planeacion

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 07112112 |
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 07/12/12

Este procedimiento procura la integracion de propuestas, lineamientos, politicas, objetivos, metas y
estrategias del Plan de Desarrollo de la Facultad que regira el periodo de la administracion en turno, con
la participacion del equipo de trabajo nombrado por el Director en congruencia con el Plan Rector de

Desarrollo Institucional.

2. Alcance

Este procedimiento sera aplicado por la Direccion y la Coordinacién de Planeacién y observado por los
Consejos de Gobierno, Académico, Subdirectores, Coordinadores, Jefes de Departamento y Unidades

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Consejo de Gobierno y
Académico de la

e Evaluar, aprobar y/o sugerir propuestas para el

plan de desarrollo de la administracion vigente en
sesion ordinaria o extraordinaria antes de ser

e Aprobar el Plan una vez validado por
el Director de la Facultad.

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

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

de cumplimiento.

Subdirectores:
Académico y
Administrativo

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

e Recoger, organizar, proponer y fijar
metas para lograr en la administracion
vigente.

Coordinador de
Planeacion

Convocar para la Integracion del Plan a través de
oficio a Subdirectores, Coordinadores, Jefes de
Departamento y Unidad

o Integrar el Plan de Desarrollo para su
estructuracion final e incluir
propuestas de la Comunidad en
General, turnando la versién final al
Director, para su validacion.

Coordinadores

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

e Recoger, organizar, proponer y fijar
metas para lograr en la administracion
vigente.

Jefes de Departamento

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

e Recoger, organizar, proponer y fijar
metas para lograr en la administracion
vigente.

4. Normatividad aplicable

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

e Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fraccion V y VIII; Titulo Quinto, Capitulo
VI; Art. del 124 al 127 y del 130 al 132.

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62 y 63
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

¢ Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art. 10,
fraccion 1.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

5. Politicas

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

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

Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

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

5. El Director aprobara el documento final antes de enviarlo a los Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad.

6. Los Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por la SPyDI.

1
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

6. Diagramade bloque del procedimiento

Fecha: 07/12/12

Secretaria de Planeacion

Direccién de la Facultad

Coordinacién de Planeacion

Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento y de
Unidad

INICIO

Emite oficio de elaboracion del
Plan de Desarrollo y archiva la
copia para su control una vez
acusado de recibido

Recibe oficio y turna acusando
de recibido

Recibe oficio. Convoca para la
Integracion del Plan a través de
oficio a Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de

Departamento y Unidad.

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

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

version final para visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman con visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 07/12/12

Direccion de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacion

Coordinaciéon de Planeacién

Revisa, valida el documento y lo
turna.

Revisa, aprueba Documento y

turna.

Remite documento final
mediante oficio y turna a la
Coordinacion de Planeaciéon una
vez acusado de recibido.

Recibe Plan mediante oficio y
acusa de recibido.
Se revisa y emite oficio de

liberacion archivando para su
control una vez acusado de
recibido.
Recibe Oficio, turnandolo a la
Coordinacion de Planeacion y
acusando de recibido.
Archiva Oficio de liberacion y
resguarda Plan para su control
FIN
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.00

7. Glosario

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos
No aplica

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s o Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinador de Director de la . .
00 07/12/12 Planeacion Facultad Primera Version
SGC - UAEM 207/230
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Procedimiento: Apoyo a Docentes y Alumnos con Recursos PIFI Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

[ Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

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. Revisién Historica

SGC - UAEM 208/230
1SO 9001:2008




Procedimiento: Apoyo a Docentes y Alumnos con Recursos PIFI

Version Vigente No.00

Coordinacion de Planeacion

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta

Fecha: 07/12/12

Apoyar con recursos econdémicos a docentes y/o alumnos en el fortalecimiento de su formacion

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por Coordinacion de Planeacion y observado por la Direccion, la

Subdireccion Académica y Administrativa, docentes y alumnos

3. Responsabilidad y autoridad

AUTORIDAD

PUESTO RESPONSABILIDAD
e Analizar y dar respuestas a las solicitudes.
Coordinador de e Asignar proyecto que corresponda a la
Planeacion actividad académica del docente y/o el alumno.

e Aprobar o rechazar el recurso
mediante el cumplimiento de los
requisitos del proyecto.

Director

e Firma el formato autorizando el recurso asignado
al docente y/o alumno.

e Autoriza el recurso asignado al
docente y/o alumno.

Subdirectores:
Académico y
Administrativo

e Entregar el recurso asignado a los beneficiarios

e Gestiona los recursos.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Il, Capitulo V,

Articulo 29, Fraccion XII.

e Cadigo Fiscal de la Federacion, Articulo 20.
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Procedimiento: Apoyo a Docentes y Alumnos con Recursos PIFI Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

5. Politicas

10.

Reunién informativa semestral de la programacion de proyectos de PIFI.

La solicitud y /o invitacién debera contener el tipo de evento al que desea asistir el docente y /o
alumno.

La aceptacion de la solicitud se dara a conocer de manera inmediata.
Los docentes que solicitan los apoyaos, deberan ser profesores de tiempo completo (PTC)

En caso de pasajes por via aérea debera presentar el boleto de avion facturado a través de
cualquier agencia de Viajes y copia del boleto electrénico con impuestos desglosados o Boucher
emitido por la aerolinea correspondiente y pase de abordar.

Cuando el consumo sea en un restaurante la factura debe venir como servicio de consumo y
anexar nota de consumo o comanda.

Las fichas de gastos a comprobar y pélizas incluyendo pdlizas de comprobacion deben de venir
con el Vo. Bo. de la Secretaria correspondiente de la DES asi como el sello de revisado de la
Direccién de Programacion y control Presupuestal con sus respectivas copias (original y dos
copias legibles).

Fichas de gastos a comprobar: Los recursos solicitados bajo esta via se destinaran a cubrir los
gastos exclusivamente en el concepto y tiempo sefialado por el propio interesado. Para efectuar
la comprobacion, el responsable debera elaborar una poéliza contable debidamente codificada,
soportandola con documentos originales que retnan los requisitos de caracter fiscal, debiendo
ser por el periodo marcado para la ejecucion del gasto asi como el concepto que se esta
comprobando.

En el caso de Eventos académicos (Cursos, Conferencias, Congresos, Seminarios etc.) se
presentara el comprobante del evento si es que se asistid o lista de participacion si es que se
hubiera organizado. La comprobacion se tiene que hacer en 20 dias a partir de la recepcion del
cheque.

Cuando la comprobacion se realice con documentos del extranjero: Se considerara el tipo de
cambio al que se haya adquirido la moneda extranjera y no habiendo adquisicion se tomara el
tipo de cambio que el Banco de México publique en el Diario Oficial de la Federacion (el dia
anterior en que se efectué el pago) y cuando se encuentren en moneda distinta a ddlares
americanos estos deberan ser convertidos en principio a délares americanos y posteriormente a
su equivalencia en moneda nacional al tipo de cambio del dia en que se efectué el gasto.
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Procedimiento: Apoyo a Docentes y Alumnos con Recursos PIFI Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinacion de Planeacién Direccion Subdireccién Administrativa

INICIO

Se informa al docente o alumno sobre
la disponibilidad del proyecto.

NO ¢ Existe
Disponibilidad

del recurso?

[ Conecta con paso

Se recibe la solicitud y/o invitacién al
evento.

Se solicitan los documentos requeridos
para cada proyecto.

Se verifican que los documentos del
proyecto, sean originales y con copia.
Se elabora el formato, en el cual se
especifica el tipo de recurso y la forma
que se comprueba dicho recurso.

®

Se entrega el formato para firma de

aprobacion.

Se gestiona el recurso ante recursos
etiquetados.
@ Informa cuando se libera el recurso a la

Coordinacion de Planeacion.

Se informa al docente y/o alumno de la
fecha de liberacién del recurso
Se entrega el cheque con el recurso

FIN
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Procedimiento: Apoyo a Docentes y Alumnos con Recursos PIFI Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

7. Glosario

PIFI: Programa de Integral de Fortalecimiento Institucional.
PTC: Profesor de Tiempo Completo

8. Anexos

8.1. Formato de Solicitud.
8.2. Pdliza de Pagos.

8.3. Comprobantes de pagos.

9. Revisién Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
00 07/12/12 Coordinador de Director de la Primera Version
Planeacion Facultad
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal o
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

[ Versién vigente No. | 00 | Fecha: | 07/12112 |

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisioén histdrica
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de Carrera

Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal

Version Vigente No.00

1. Proposito

Facultad de Ciencias de la Conducta
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 07/12/12

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

aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser y aplicado por la Coordinacion de Planeacion y observado por los
Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad, la Subdireccion Académica, las Coordinaciones de
Docencia, los Profesores de Tiempo Completo y Medio Tiempo y Técnicos Académicos.

3. Responsabilidad y autoridad

RESPONSABLE

Consejos Académico y
de Gobierno de la
Facultad

RESPONSABILIDAD

e Remitir informes y programas a la Comision de
Asuntos Docentes.

AUTORIDAD

e Aprobar o rechazar los Programas e
informes presentados.

Subdirector Académico

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

e Elaborar las constancias de cumplimiento del
Programa e Informe de actividades semestrales
al personal de carrera.

e Solicitar la entrega del Programa e
Informe de actividades semestrales al
personal de carrera (PTC, TATC y
PMT) y someter a los Consejos para
su dictamen y aprobacion.

Profesores de Tiempo
Completo y Medio
Tiempo y Técnicos

Académicos

e Elaborar programas e informes de actividades.

e Llevar a cabo, en su caso, las correcciones
indicadas en los informes y programas.

e Ingresar al sistema web de la UAEMéx el informe
y programa de actividades del periodo
correspondiente y obtiene su comprobante.

o N/A

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la UAEM
¢ Reglamento del personal académico, Articulo 6, Articulo 44

5. Politicas

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

2. Ladistribucién de la carga horaria sera tanto en el turno matutino como en el vespertino.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal o
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

3. 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 econdémico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

4. 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
econdmico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

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

6. Respecto al informe de actividades este serd acompafiado por todas las evidencias soporte.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal ) )

de Carrera Versién Vigente No.00
Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccién Académica PTC, PMT, TATC Consejos de, G_oblerno y Comision de Asuntos
Académico Docentes
INICIO
Emite circular dirigida a los
PTC, PMT, TATC para que
elaboren el informe 'y
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.
Presenta los Consejos de
Gobierno 'y Académico
programas e informes de
actividades.
Genera Solicitud de
autorizacion ante la Direccion
del Organismo Académico.
Remiten informes y
programas a la Comision de
Asuntos Docentes.
Analiza los informes vy
programas de actividades
para emitir el dictamen
correspondiente.
Remite al Secretario de
Consejo.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal o
de Carrera Version Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

Comisién de Asuntos

Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Subdirecciéon Académica
Docentes

»
»

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

Aprobados: presenta a los
Consejos de Gobierno vy
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.

¢Programas e
informes de

actividades >

aprobados?

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

SI

»
|

Presenta  programas e
informes de actividades

> corregidos para su
" aprobacion  ante  los
Consejos.
Ingresa al sistema web de la v
UAEMéx el informe vy [Conecta con paso 6 ]
programa de actividades del

periodo correspondiente 'y
obtiene su comprobante.

| »
»

Elabora y remite a los
profesores constancias por
cumplimiento de entrega en
tiempo y forma del informe y
programa de actividades.

Genera carpeta con la
informacién y documentos

generados en el
procedimiento y archiva para
su control.

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

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Coordinacion de Planeacion

7. Glosario

PTC: Profesor de Tiempo Completo

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo

PMT: Profesor de Medio Tiempo

PROED: Programa de estimulos al desempefio del personal docente.

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

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

8. Anexos

8.1 Programa de actividades del personal de carrera.

8.2 Informe de actividades del personal de carrera.

9. Revisién Histoérica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado S :
N L Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
00 07/12/12 Coordlnad_olr de Director de la Primera Version
Planeacion Facultad
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Subdireccion Administrativa
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdirecciéon Administrativa

Fecha: 07/12/12

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

PROCESO CERTIFICADO AL
DEPENDENCIA UAEM

Emisién de nombramientos y
registro de juicios de promocién
al personal académico

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Pago de Arrendamientos

Emisién de Cheques y/o

Direccién de Recursos

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

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

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direcciéon de Recursos
Financieros

Pago de Servicios Profesionales

Emisién de Cheques y/o

Direccién de Recursos

Eventuales (Honorarios) Transferencias CHEQUES Financieros

Certificado de Donacién en L . . Direccion de Recursos
Especia Emision de Estados Financieros Financieros

Construccién de Obra Construccién de Obra . ., . o
Universitaria. Universitaria Direccion de Obra Universitaria

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Direccién de Obra Universitaria

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

Control Presupuestal

Direccion de Programacioén y
Control Presupuestal

Validacion de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacion de
contra recibos correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacion presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Conciliacién de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Egresos del Recurso y/o Gastos
a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Actualizacién de Inventarios

Actualizacion de Inventarios de

Direccién de Recursos

Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Alta de bienes muebles Aptualizacién de Inventarios de D.irecci_c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Baja de Bienes Muebles y Actualizacion de Inventarios de Direccion de Recursos
Vehiculos Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros
Disposicién de bienes muebles Aptualizacién de Inventarios de D.irecci_c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Transferencias de bienes Actualizacién de Inventarios de Direccion de Recursos
muebles Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros

Apertura de Fondo Fijo y Fondo

Emisién de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Secretaria de
Administracion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

Fecha: 07/12/12

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdirecciéon Administrativa

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Revolvente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago a Proveedores (Compras a | Emisién de Cheques y/o Direccion de Recursos
Crédito) con Recursos Propios. Transferencias CHEQUES Financieros
Pago de Gastos a Comprobar. Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
Gasto Corriente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago de Gastos a Comprobar Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
con Recursos Etiguetados Transferencias CHEQUES Financieros

Reembolso de Fondo Fijo, Fondo
Revolvente y Gastos
Extraordinarios

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados Financieros

Direccién de Recursos

Financieros
L, . . Direccion de Recursos
Emision de Estados Financieros h .
Gastos a Comprobar Financieros
Pagos en Tesoreria Pagos en Tesoreria Direccion de Recursos
9 9 Financieros

Suministro de Articulos de Activo

Direccién de Recursos

Fijo Compras Materiales y Servicios Generales
Suministro de Articulos Compras Direccion de Recursos
Consumibles P Materiales y Servicios Generales
L . . Direccion de Recursos
ntrol R ion Bien Almacén ; -
Control de Recepcion de Bienes ace Materiales y Servicios Generales
istribucién de articul . Direccion Recursos
Distribucién de articulos Almacén eccion de Recurso

consumibles

Materiales y Servicios Generales

Administrativo Sancionador

Contratacién y Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Concursos

Contratacién y Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Correspondencia

Correspondencia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recoleccion de Residuos Sélidos

Recoleccion de Residuos
Sdélidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacion de Recursos
Etiguetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Permiso de personal académico
y administrativo sindicalizado

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Capacitacion en residuos solidos

Capacitacion en residuos sélidos

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Secretaria de
Rectoria

SGC - UAEM
15O 9001:2008

221/230




Departamento de Recursos Materiales y Financieros

pL SGC-UAEMV
el 1SO 9001:2008 «



Procedimiento: Suministro de Materiales, articulos de activos fijos y Versién Vigente No.00
consumibles
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Procedimiento: Suministro de Materiales, articulos de activos fijos y Versién Vigente No.00
consumibles

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Financieros

1. Propésito
Proveer de los insumos requeridos de acuerdo a la solicitud elaborada por las areas.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccién Administrativa, por el del Departamento de
Recursos Materiales y Financieros y observado las dependencias de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Analizar las requisiciones. o Autorizar o rechazar las solicitudes.
Subdireccion
Administrativa
¢ Informar fechas de solicitudes. e Proporcionar el efectivo en caso de
e Programar la posible entrega. compra de acuerdo a las solicitudes
Jefe del Departamento |« Levantar la Requisicién de acuerdo al SIIA. autorizadas.
de Recursos Materiales y |« Integrar las facturas a la péliza de comprobacién | ¢ Programar fechas de entrega.

Financieros del fondo revolvente.
e Dar seguimiento del tramite.
e Recuperar el cheque.

e Recepcion de las solicitudes de acuerdo al|e Compra de material
formato establecido ¢ Inventario de almacén
Realizar las compras e Control de los recursos
Entregar lo requerido.

Informar de los productos en existencia.
Integrar un informe mensual.

Responsable de Almacén

¢ Requisitar mensualmente el formato establecido. | e Recibir solicitudes de sus areas.
Recoger los insumos solicitados.. e Solicitar insumos.
e Brindar seguimiento a lo requerido.

Coordinadores

e Realizar una revision de las instalaciones para | e Recibir solicitudes.

mantenimiento e Brindar seguimiento a lo requerido.
Recibir solicitudes de acuerdo al formato

Realizar la solicitud de los insumos

Informar de los productos en existencia.

Realizar compras.

Acudir al almacén general

Entregar lo solicitado a los encargados o realizar
el mantenimiento.

Responsable de
Mantenimiento

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario. Titulo Segundo, Capitulo IV, Art. 25, Capitulo V, Art. 31, Titulo Tercero,
Capitulo V, Articulo 71.

t{sec - UAEM 224/230 ‘m
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Procedimiento: Suministro de Materiales, articulos de activos fijos y Versién Vigente No.00
consumibles

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12
Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Financieros

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM. Capitulo Cuarto,
Articulo 70; inciso V.
e SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

La solicitud debera realizarse a través del formato establecido por la Subdireccion Administrativa.
La solicitud para papeleria debera entregarse de forma mensual.
Se atenderda de acuerdo a lo disponible en almacén y se evaluara el requerimiento para compra.

La aceptacién de la solicitud se dara a conocer en el mismo momento de la entrega.

o A~ w DN P

La requisicion para almacén en el caso de papeleria y material eléctrico, se realizara al momento
de identificar el faltante de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccion de Recursos
Materiales.

o

La compra del material o insumo se realizara identificando si existen en almacén general o no.

El responsable de mantenimiento brindara informacién oportuna para evitar compras de ultima
hora.

El auxiliar administrativo dara el alta de las requisiciones correspondientes.
Las acciones entrega-recepcion del material seran vigiladas por la subdireccion administrativa.

1SO 9001:2008 "

2009 -201]
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Procedimiento: Suministro de Materiales, articulos de activos fijos y Versién Vigente No.00

consumibles

Facultad de Ciencias de la Conducta Fecha: 07/12/12

Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Financieros

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsables de cada una de
las areas

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Subdirecciéon Administrativa

Responsable de Almacén

Se presenta en la Unidad de
Apoyo  Administrativo y
realiza solicitud de acuerdo al
formato.

Registra solicitud en Bitacora
y en caso de ser por escrito
archiva para su control.
Notifica a la Subdireccion.

Analiza las solicitudes y
verifica con el responsable
del almacén si existen los
insumos.

Sl

¢ Existen el
requerimiento?

@ .

Evalia tipo de materiales
solicitados y conjuntamente
con la Subdireccion
Administrativa toman
decisiones en base a
prioridad y disposicion
presupuestal de la Facultad.

Dispone del recurso
econémico para su
adquisicion.

Conecta con paso 4

— Q)

Se entera y surte
requerimiento, solicitando
firma en formato de solicitud
y archiva para su control.

FIN
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7. Glosario

Procedimiento: Suministro de Materiales, articulos de activos fijos y
consumibles

Versién Vigente No.00

Facultad de Ciencias de la Conducta
Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Materiales y Financieros

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos

No aplica

9. Revisién Histoérica

Fecha: 07/12/12

Ndamer Fech Revisé R r ., .
umero de ect a},de eviso eaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Subdireccién Director de la . .
00 07/12/12 Administrativa Facultad Primera Version
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