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|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo operativo
institucional de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, y contiene las estrategias del ejercicio
administrativo en forma clara y objetiva que permitird desarrollar todas aquellas acciones técnico
administrativas que coadyuven a la consecucion de las metas trazadas en el Plan de Desarrollo 2011-
2015.

En este sentido, este Manual es una herramienta administrativa, cuyo objetivo es dar sustento a los
procedimientos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Este instrumento es confiable para la toma de decisiones, pues su contenido es una descripcion
detallada de los pasos a seguir para cumplir con los objetivos y funciones de cada area administrativa
de ésta Facultad y en consecuencia dar cumplimiento a lo establecido tanto en el Plan de Desarrollo de
la presente administracién de la Facultad y del Plan Rector de Desarrollo Institucional.

El contenido de los procedimientos consta del Nombre, Coordinacion, Departamento, Unidad o Area
responsable de su ejecucion, propoésito, alcance que tiene para ser aplicado y observado,
responsabilidad y autoridad que involucran las funciones que desempefian las instancias que
intervienen, Legislacién aplicable, politicas para el buen desempefio de funciones y actividades,
Glosario y Anexos, que son los formatos que se utilizan como complemento. Todo esto sumado a los
Diagramas de Bloque en los que se refleja el desarrollo de cada uno.

En la elaboracién de este Manual de Procedimientos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
merece especial reconocimiento la participacién y esfuerzo de todo el personal de la Facultad, cuya
experiencia acumulada a lo largo de los afios y la voluntad se alcanzaran altos estandares de calidad.
Con ello, la Facultad pretende consolidarse como una Institucién humanista, innovadora, vinculada con
su entorno, con valores y socialmente responsable.

Dr. en C. José Mauro Victoria Mora
DIRECTOR DE LA FACULTAD
DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
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Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Consejo de Gobierno

Fecha: 15/12/10

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

PROCEDIMIENTO

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 H. Consejo
Universitario

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

Direccion de Apoyo a
Organos Colegiados

Secretaria
de
Rectoria

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

Direccion de Apoyo a
Organos Colegiados

SGC - UAEM
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Direccién

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Fecha: 15/12/10

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

PROCEDIMIENTO

Control de Gestién de la
Oficina del Rector

Control de gestion de la
oficina del rector

PROCESO CERTIFICADO AL
DEPENDENCIA

Oficina de Rectoria

Direccion de Organizacion Fallic
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC gan )
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

Direccién de Auditoria
Académica

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

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a
Espacios Académicos

Acto de entrega y
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
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

1. Propdsito

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

2. Alcance

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

diferentes areas de docencia.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO ‘ RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Consejos de ) A,\tender al trabajo_ presentadq/por las . Apropar la actualizacion de
Gobiermno y areas_de _CJocenC|a en relacion a la los dlferentes programas de
Académico actua!lzamon de los programas de estudio.
estudio.
e Convocar a una primera sesion a las e Conducir los trabajos de la
diferentes areas de docencia. primera y segunda reunion
e Conducir la primera sesion de cada por area de docencia.
area de docencia. e Resguardar los diferentes
e Convocar a la segunda sesion de programas de estudio.
: i cada area de docencia.
Subdireccién - . .
. e Recibir de cada area de docencia los
programas de estudio.
e Presentar a los Consejos para su
aprobacion.
e Socializar con los profesores el
contenido de los programas de
estudio.
e Realizar trabajo colegiado y de o N/A
Profesores de Areas investigacion para la actualizacion
de Docencia de los diferentes programas de
estudio.
e Coordinar el trabajo colegiado de los e Convocar y conducir en
profesores pertenecientes a su area. caso de proceder a
Presidente de Area e Entregar a la  Subdireccion reuniones de area a fin de
Académica Académica los diferentes programas favorecer el trabajo
de estudio en forma escrita y colegiado.
electronica.
4, Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo IV, Articulo 25; Capitulo V, Articulo 31, Titulo
Tercero; Capitulo V, Articulo 71.

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM; Capitulo Cuarto,
Articulo 70; inciso V.

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

5. Politicas

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

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

3. El Subdirector Académico estara presente en todas las reuniones por areas de docencia.

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

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

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

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdirector Académico Areas de Docencia

INICIO

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

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

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

P
e 1

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

| » 4

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

5 I

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

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

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia

Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

Subdirector Académico Consejos de Gobierno y Académico

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

7 e I

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

FIN

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

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

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 descripcién de un conjunto de actividades de ensefianza y aprendizaje
estructuradas de tal forma que conduzcan al estudiante a alcanzar una serie de objetivos de aprendizaje
previamente determinados.

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

8. Anexos
9. Revision Historica
NUmero . ,
de SEGTE 1 REUELE ARREISE Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto) P
revision
00 13/02/13 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad

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

' Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

1. Propésito
Establecer el procedimiento y lineamientos para la actualizacion y formacion del personal docente.
2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad
PUESTO ‘ RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Emitir la relacion de profesores que e Elaborar las constancias
han concluido un curso de de participacién en los
formacion y actualizacién docente, cursos de formacion y
Subdireccion Académica para la _agton_zguon de constancias actualizacion _docente
de participacion, cuando el curso gue fueron organizados e
fue organizado en las Instalaciones impartidos en el
del Organismo Académico, con Organismo Académico.
recursos propios.
e Emitir la circular dirigida a personal e Llevar el control de listas
docente sobre las oferta de cursos de asistencia.

de formacién docente.

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

Coordinacién de e Verificar que se realice la
Docencia de la evaluacién del instructor, de
Licenciatura manera institucional en la

plataforma de DIDEPA, o de
manera interna, segun instrumento
disefiado por la propia Facultad.

e Entregar las constancias a los
participantes.

e Buscar instructores y presentar
propuesta a la Subdireccién

Académica.
e Proveer de los recursos financieros e N/A
Subdireccion y materiales necesarios para la
Administrativa realizacion de los cursos de
capacitacion.
e Difundir las capacitaciones entre e N/A

Coordinacion de

Extension los profesores de la Facultad.
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion de Personal Docente Version Vigente No.00

' Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

e Participar en los cursos que se o N/A
Personal Docente (PTC, '”.“pa”,a”. y en la rea_llzauon del
diagnoéstico de necesidades que
TATC, PMT y PA) D
lleva a cabo las Coordinaciones de
docencia de la Licenciatura.

4, Normatividad aplicable

Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulo 25; Capitulo V, Articulo 31, Titulo
Tercero; Capitulo V, Articulo 71.

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 tomaran al menos dos cursos de actualizacion y formacién docente, uno de
tipo disciplinario y otro didactico.

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinacién de Docencia de La Licenciatura Profesores

INICIO

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

|

) 4
N

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de la Licenciatura.

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

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

Busca en base al perfil deseado para la imparticion del curso
al instructor, emite oficio de invitacion y remite al instructor
seleccionado a la 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 de la Facultad.
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion de Personal Docente Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

Coordinacion de Docencia de La

. . Coordinaciéon de Extension Instructor
Licenciatura

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

5 |« |

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

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

) 4
o

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

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
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 Coordinacion de Docencia de Licenciatura.
8.2 Lista de asistencia.
8.3 Constancias de participacion.

9. Revision Histoérica
NUumero . .
Fecha de Reviso Aprobo L :
de L Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 13/02/13 Subdirector Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Personal Docente Version Vigente No. 00

" Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, y observado por la Coordinacién
de Docencia de la Licenciatura, y por la Direccion de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

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

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

e Enviar a la Subdireccién
Administrativa la plantilla para que

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

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

e Presentacion de la plantilla del
personal docente ante los

Consejos.
e Elaborar pre oferta de plantilla. e Socializar la plantilla del
e Publicar y difundir las plantillas por personal docente.
Coordinacién de licenciatura a alumnos.
Docencia de la e Presentar en sesion extraordinaria
Licenciatura de Consejo la plantilla.

e Realizar, si se requiere, cambios
en la plantilla en relacion a las
observaciones indicadas en la
sesién extraordinaria de Consejo.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Personal Docente Version Vigente No. 00

" Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1. La conformacién de la plantilla del personal docente observard el mismo procedimiento sin
importar la Licenciatura de que se trate.

2. La asignacién de las unidades de aprendizaje se realizara en funcion a 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.

3. Laintegracion de la plantilla se realizara previo al inicio de cada periodo.

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

5. El Coordinador de Docencia de la Licenciatura visitara 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 sesién extraordinaria de los Consejos de la Facultad se realizaran las adecuaciones
pertinentes directamente en el documento de la plantilla que se presenta en formato electrénico.

7. La preoferta se remitira al Subdirector Administrativo para generar nimero de plaza en el sistema
de Recursos Humanos.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinacion de Docencia de La

. . Director de la Facultad Subdirector Académico
Licenciatura

INICIO

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

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

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

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

\4
N

Convoca a sesion extraordinaria de
Consejos para la presentacion y
aprobacion de la plantilla, al
Coordinador de Docencia de la

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

Subdirector Académico Coordinacién de Docencia de la Licenciatura

) 4

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
electronico al Subdirector Académico.

6 I

A

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

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

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

\ 4 I »( 7

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

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

' Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

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

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

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

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

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

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

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

Plan de estudios: Instrumento cualitativo y cuantitativo que tiene por objeto precisar la 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 relacién de antecedencia-consecuencia o valor
crediticio, su caracter de obligatoriedad y modalidad (curso, seminario, taller).

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

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

Preoferta: Documento en el que se relacionan las diferentes unidades de aprendizaje que pueden ser
cursadas en un periodo determinado.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla de Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

8 Anexos
9. Revisién Histoérica
Numero . .
Fecha de Reviso Aprobo L :
de . Descripcién del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 13/02/13 Subdqec_tor Director de la Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de
Carrera Versién Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisioén histoérica
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de

Carrera Versién Vigente No.00

Fecha: 13/02/13

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica

1. Propésito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

RESPONSABLE

Consejos Académico y e Remitir informes y programas a la e Aprobar o rechazar los

Comision de Asuntos Docentes. Programas e informes

presentados.

de Gobierno de la
Facultad

e Emitir la circular dirigida a personal e Solicitar la entrega del

Subdirector Académico

de carrera (PTC, TATC y PMT),
para que elaboren el Programa e
Informe de actividades
semestrales.

Elaborar las constancias de

Programa e Informe de
actividades semestrales
al personal de carrera
(PTC, TATC y PMT) y
someter a los Consejos

Profesores de Tiempo
Completo, Técnicos
Académicos de Tiempo
Completoy de Medio

cumplimiento del Programa e para su dictamen vy
Informe de actividades aprobacion.

semestrales al personal de carrera.

Elaborar programas e informes de o N/A

actividades.

Llevar a cabo, en su caso, las
correcciones indicadas en los
informes y programas.

Ingresar al sistema web de la
UAEM el informe y programa de

Tiempo. . .

P actividades del periodo
correspondiente 'y obtiene su
comprobante.

4, Normatividad aplicable

Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulo 25; Capitulo V, Articulo 31, Titulo
Tercero; Capitulo V, Articulo 71.

Reglamento del personal académico, Articulo 6, Articulo 44.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de
Carrera Versién Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

5. Politicas

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

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

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

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
econoémico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

5. Respecto al informe de actividades este ser4 acompafiado por todas las evidencias soporte y
firmado por el jefe inmediato.

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

2009 - 2013

SGC - UAEM W
ISO 9001:2008 34/173 i vy




Carrera

Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 13/02/13

Subdirecciéon Académica

PTC, PMT, TATC

Consejos Académico y de

Comisién de Asuntos

Gobierno Docentes
INICIO
Emite circular dirigida a los
PTC, PMT, TATC para que
elaboren el informe vy
programa de actividades del
periodo correspondiente.
> 2
Elaboran programas e
informes de actividades y
recaba firmas de autorizacion
del jefe inmediato, del
Director y Subdirector
Académico.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro del periodo
estipulado.
3 |«
Presenta a los Consejos
Académico y de Gobierno
programas e informes de
actividades.
Genera Solicitud de
autorizacion ante la Direccion
del Organismo Académico.
> 4
Remiten informes y
programas a la Comision de
Asuntos Docentes.
| »( 5

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

Remite al Secretario de

Consejo.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de
Carrera Versién Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

Comisioén de Asuntos

Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Subdireccién Académica
Docentes

\ 4
o

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
Subdireccién Académica.

Sl

Presenta  programas e
infformes de actividades

» o corregidos para su
aprobacion ante los
Consejos.
Ingresa al sistema web de la v
UAEM informe y programa de Conecta con paso 6

actividades del periodo
correspondiente y obtiene su
comprobante.

» 10

|

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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Carrera

Procedimiento: Programas e Informes de Actividades de Personal de

Version Vigente No.00

7. Glosario

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

’ Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccién Académica

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo.

Fecha: 13/02/13

PROED: Programa de estimulos al desempefio del personal docente.

Programa de actividades del personal de carrera: Formato en que se detallan las actividades a

realizar por el personal académico de carrera de manera semestral.

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

8. Anexos

8.1 Programa de actividades del personal de carrera.

8.2 Informe de actividades del personal de carrera.

9. Revision Historica
Ndmero ., ,
de Fechaide el Aprobo Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto) P
revision
00 13/02/13 Subdirector Director de la Primera Versién
Académico Facultad
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento de Egresados

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

L . Secretaria
L, . . Emisién de Titulo . .,
Emision de Titulo Profesional . Direccion de Control Escolar de
Profesional Docencia
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de L
aprovechamiento académico Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de

aprovechamiento académico

Version Vigente No.00

’ Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

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

1. Propésito
académico.
2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad
Consejos Académico y e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las

de Gobierno

solicitudes de egresados.

Subdirector Académico

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

Dar el visto bueno a la
solicitud del egresado.

Jefe del Departamento
de Evaluacién
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.

Determinar las fechas y
horarios para la toma de
protesta.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de L
aprovechamiento académico Version Vigente No.00

’ Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

Departamento de Control e Entregar titulos profesionales. . Verificar que el titular es
FEN quien recibe el titulo
profesional.
¢ Remitir documentacién requerida. e N/A
e Presentarse a la toma de protesta.
Egresado e Recoger acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.
4, Normatividad aplicable

Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autonoma del Estado de
México, Capitulo I, Articulos 13 y 14.

5. Politicas
1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad tendra un promedio de 9.0 puntos
como minimo, habiendo aprobado todas las asignaturas en examen ordinario.
El examen profesional sera un acto protocolario sin presentacion 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 Subdireccién Administrativa,
mediante oficio de solicitud.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de
aprovechamiento académico

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 13/02/13

Departamento de

-, . Egresado Subdirector Académico
Evaluacion Profesional

Consejo 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
informacion revisa, identifica
a los candidatos para
titularse por esta modalidad y
les notifica de manera directa
0 via correo electronico, 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.

) 4
w

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
Evaluacion Profesional.

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

protesta.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de
aprovechamiento académico

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Departamento de Evaluacion

Unidad de Titulos de la

Egresado - . o,

9 Profesional Direccion de Control Escolar
6 e

Remite al Jefe del Departamento de

Evaluacion 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.

Pz

Conecta con
Procedimiento: Emision
de Titulo Profesional, de
la Direccién de Control
Escolar de la Secretaria
de Docencia.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion
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.

) 4
]

Informa via telefonica al
Departamento de Evaluacion
Profesional disponibilidad de Titulos

Profesionales para rubrica del
Director de la Facultad.
1
»{ 10
Informa via telefénica al
Departamento de Evaluacion

A

11

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion
de Control Escolar, firma oficio de recibido y
remite a Control Escolar de la Facultad para
su entrega. Informa via correo electrénico la
disponibilidad de Titulos a los egresados.

FIN

Profesional disponibilidad de Titulos
Profesionales para entrega a
egresados.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de L
aprovechamiento académico Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

7. Glosario

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

8. Anexos
9. Revision Historica
NUmero ., ,
Fecha de Reviso Aprobd L .
de o Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/02/13 | Departamento de Subdirector Primera Version
Evaluacién Académico
Profesional
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ISO 9001:2008 45/173 e U’




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

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  13/02/13 |

CONTENIDO
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Evaluacion Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada

Procedimiento:
Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13

Subdireccion Académica

1. Propésito

Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

Que los egresados de la carrera de Medicina Veterinaria y Zootecnia, obtengan el titulo de licenciatura
mediante la presentacién de un Articulo Especializado publicado en revista Arbitrada.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Evaluacién Profesional y observado por la
Subdireccién Académica, alumnos que accedan por esta modalidad de titulacion, profesores o
directores de la investigacion y sinodales.

3. Responsabilidad y autoridad
e Iniciar el trdmite y cumplir con e Elegir al director de la
los requisitos de esta investigacion.
Alumno modalidad. e Definir revista en la cual
e Efectuar la investigacion vy publicara el articulo.
publicar articulo.
e Asesorar al alumno y dar e Aprobar el trabajo de
Director de Tesis seguimiento a la investigacion investigacion.
hasta concluirla.
e Recibir y aprobar solicitud de e Autorizar titularse por la

Subdireccién
Académica

titulacién bajo esta modalidad.

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
documentaciéon solicitada en
esta modalidad de titulacion.

Programar fecha de
evaluacion.

Gestionar la expedicion de
titulo profesional.

El jefe de titulacibn en

Profesional ) - S
e Supervisar el cumplimiento de coordinacioén con la
la evaluacién profesional. subdireccion académica
integraran el sinodo.
e Asistir, cubrir protocolo de e Validar y firmar los
Sinodales titulaciéon y validar la documentos que amparen la

evaluacion profesional.

evaluacion profesional.

Director de la Facultad

Recibir, revisar y firmar acta de
evaluacién profesional.

Dar fe de la legalidad de las
firmas y documentos.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autonoma del Estado de
México. Capitulo I, articulos del 1 al 7; Capitulo I, Articulos del 15 al 20.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo

Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

5. Politicas
1. Promover entre los egresados de la licenciatura de Medicina Veterinaria y Zootecnia esta
modalidad de evaluacion profesional.

2. Agilizar el tramite de evaluacién profesional en la modalidad de publicacion de articulo en revista
arbitrada.

Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de esta modalidad de evaluacion profesional.
Registrar en tiempo y forma el trabajo de investigacion.

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

Procedimiento:
Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13

Subdireccion Académica

Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno

Departamento de Evaluacién
Profesional

Director de Tesis

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

| \Y4

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

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

trabajo.
|

el trabajo para

Envia a revista
consideracion.

Si se acepta acude al departamento de
Evaluacion Profesional para solicitar
autorizacion de titulacion.

¢ Se acepta?

Conecta con paso
“6"
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Publicado en Revista Arbitrada

Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo

Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Departamento de Evaluacion

. Subdireccion Académica
Profesional

Alumno

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

| » 8

Recibe, Autoriza, archiva para su control,
genera oficio de autorizacién y entregan al
Departamento de Evaluacién 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 (anexo
xx) de solicitud de evaluacion profesional.

Llena formato anexo “Formato de Solicitud
de Evaluacion Profesional”, reune
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)
en, entrega y archiva para su control.
Transcurre un tiempo mientras llega la fecha
y se desarrolla el examen. Genera Acta de
Evaluacion Profesional Se entrega al
alumno, envia a Control Escolar y archiva

para su control.

Conecta con
procedimiento

“Emisiéon de Titulo
Profesional”

FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de Articulo
Publicado en Revista Arbitrada Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Sequimiento a Egresados

7. Glosario

Revista Arbitrada: La palabra «arbitrada» es una traduccion del vocablo inglés, «refereed», que ilustra
el concepto de que una autoridad externa al articulo lo evalia y produce un veredicto sobre su
veracidad y relevancia. Otra manera de referirse a las publicaciones arbitradas en inglés es llamarlas
«peer reviewed». Mas all4 de ser una segunda manera de llamarlas, la expresion presenta el concepto
de que el &rbitro es un par, un igual, es decir, la persona con un mayor potencial critico.

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

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

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

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

8. Anexos
9. Revision Historica
NUmero ., ,
de SEGTE 1 RSl ARREISE Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto) P
revision
Jefe del
00 13/02/13 | Departamento de Subdirector Primera Version
Evaluacion Académico
Profesional
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a Través del EGEL Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional y Seguimiento a Egresados

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  13/02/13 |
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a Través del EGEL Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

1. Propésito

Orientar al egresado sobre el tramite a seguir para la titulacion por evaluacién profesional a través del
EGEL.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Consejos Académico y de e Emitir oficio de dictamen. o Dictamipgr sobre
e las solicitudes de
egresados.
e Difundir la convocatoria para e N/A
examen general de egreso
e Informar al egresado fecha para
Jefe del Departamento de inscripcion en linea, asi como fecha
Grado Académico de la para presentar examen
Facultad sede e Entregar los resultados al
departamento de evaluacion
profesional.
e Aplicar examen
e Asistir a la Facultad sede para e N/A
conocer las fechas del examen
e Informar a egresados de las fechas
establecidas en la convocatoria, asi
como los requisitos para la solicitud
Jefe del Departamento anf[e CONSEJOS.
Evaluacién Profesional ¢ AS'.St'.r a la Facultad sede para
recibir los resultados de
desempefio.
e Difundir los resultados entre los
egresados participantes
e Informar a los participantes los
requisitos para la toma de protesta.
e Dar Vo. Bo. A los documentos que e Presentar ante los
se presentan al consejo académico Consejos las
Subdireccién Académica y gobierno. solicitudes de
e Remitir los documentos de solicitud examen.
de examen a los Consejos.

2009 - 2013

SGC - UAEM W
ISO 9001:2008 53/173 i vy




Procedimiento: Evaluacién Profesional a Través del EGEL

Version Vigente No. 00

Subdireccion Académica

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia

Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Egresado

Remitir documentacion requerida.
Presentarse a la toma de protesta.
Recoger acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

e N/A

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 V, Articulos del 29 y 30.

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
afios de adquirir la calidad de pasante, solicitdndolos por escrito a la Subdireccién Administrativa,

mediante oficio de solicitud.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a Través del EGEL

Version Vigente No. 00

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Facultad Sede

Departamento de
Evaluacion Profesional

Egresado

Subdireccién Académica

INICIO

Difunde convocatoria para el
examen en su espacio
académico.

2

[
>

Asiste a la Facultad Sede
para enterarse de la
convocatoria e informa a
través de correo electronico y
publicacién en la pagina Web
de la Facultad a egresados
de las fechas establecidas en
ella.

Asimismo informa los
requisitos que debe presentar
en la Facultad Sede, asi
como los que debe presentar
en la Facultad de Contaduria
y Administracion, siendo para
este caso los siguientes:
carta de exposicion de
motivos y certificado total de

Remite al Departamento de
Grado Académico de la
Facultad Sede documentos
para la inscripcion en linea y
entrega a la Subdireccion
Académica de la Facultad
Contaduria y Administracion
documentacién requerida
para solicitud.

A

Informa al egresado fecha
para realizar su inscripcion
en linea, asi como fecha para
presentar el examen.

) 4

Da Vo.Bo. a la
documentacién, y remite a los
Consejos Académico y de

Gobierno.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a Través del EGEL

Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Departamento de

Subdireccién

Consejo Académico

Egresado Facultad Sede Evaluacion o .
. Académica y de Gobierno
Profesional
7 < »( 6
Lleva a cabo la Dictaminan sobre la
inscripcion en linea y solicitud para
genera su ficha de presentar  examen,
inscripcion con folio, emiten  oficio  de
la cual es pase para autorizacion y remiten
presentar el examen. al Departamento de
| . 8 Evaluacion
v Profesional.
v
Aplica examen, el cual Conecta con paso 9
remite a CENEVAL.
Transcurre un tiempo
en tanto es evaluado
y obtiene resultados.
P2
Recibe  oficio  por

parte de los Consejos
de la Facultad de
autorizacion y remite
al alumno.

Asiste a la Facultad
Sede para recibir los
resultados.

Difunde dichos
resultados y solicita
requisitos para la
toma de protesta a los
egresados

participantes a través
de correo electronico

o] de manera
personal.
|
© i e S
Recibe la informacién
y remite requisitos al
Departamento de
Evaluacion
Profesional.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a Través del EGEL

Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional y Seguimiento a Egresados

Fecha: 13/02/13

Departamento de Evaluacion
Profesional

Unidad de Titulos de la Direccién de
control Escolar

Egresado

11 <

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
Evaluaciéon Profesional al egresado asi
como documentos probatorios a la
Direccién de Control Escolar para la
emision del Titulo.

Conecta con
Procedimiento: Emision
de Titulo Profesional, de
la Direccién de Control
Escolar de la Secretaria
de Docencia.

A\
A\Y

12

13 g

Y

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
Direccion 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.

£

15

> 14

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

egresados.

P
<«

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 Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluaciéon Profesional y Seguimiento a Egresados

7. Glosario

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

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

8. Anexos
9. Revisién Histoérica
Numero . ,
de SO Rl AETEIOE Descripciéon del cambio
L revision (Puesto) (Puesto) b
revision
Jefe del
00 13/02/13 Departame_n’to de Subdl,rec_tor Primera Version
Evaluacién Académico
Profesional
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

,> Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 15/12/10

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

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

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

Departamento de
Archivo Universitario

Direccién de
Museos
Universitarios

Secretaria de
Difusién Cultural

Admision: Logistica y
Aplicacion de Examenes

Admisién

Direccion de Control
Escolar

Emisién de Certificados de
Nivel Medio Superior y
Superior

Emisién de Certificados de
Nivel Medio Superior y
Superior

Direccion de Control
Escolar

Secretaria de
Docencia

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Direccion de Control
Escolar

Revalidacion Parcial de
Nivel Superior Profesional

Revalidacion Parcial de
Nivel Superior Profesional

Direccion de Control
Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Versién Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 13/02/13

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

e Verificar las calificaciones e Rechazar la
reportadas al departamento de CE determinacion en contra
por el profesor. de la correccion del

Alumno
profesor.
e Solicitar  revisibn  por
escrito.

¢ .Reportar el error en la calificacion e .Determinar la existencia

Profesor y solicitar la modificacion por del error.
escrito.

Departamento de Control
Escolar

Dar el tramite correspondiente a la
solicitud de cambio de calificacion.

e Realizar la correccion en
el SCE cuando esta sea
procedente.

e En su caso solicitar se
realice a la DCE.

e Observar el cumplimiento legal de e Supervisar los
Direccidn de Control la correccion realizada. movimientos realizados
Escolar e Informar la realizacion de la en el SCE.
correccion solicitada.
4, Normatividad aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.

5. Politicas

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

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

calificaciones.
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

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

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

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

Versién Vigente No. 00

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 13/02/13

Alumno

Profesor

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Consejo de Gobierno

INICIO

Verifica listados de
calificaciones.
Si existe error lo comunica al

profesor.

¢ Existe error? Si

Conecta con paso 9

Se entera del error y verifica.

Si no existe error lo notifica al
alumno.

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

3 No ¢ Existe error? Si o 4
Se entera de la determinacion. Reciben oficio de solicitud de
Si no estd de acuerdo solicita cambio de calificacién y archiva
revision de examen. para su control.
Si esta de cuerdo conecta con Si no han pasado 5 dias realiza el
el paso cambio en el Sistema de Control
Escolar.
Si ya pasaron 5 dias somete el
Conecta con el ] /Conecta con cambio de calificacion a
paso 9 Procedimiento consideracion mediante oficio y
de Revision archiva para su control una vez
acusado de recibido.
Si
Existe error? >
5
Reciben oficio de solicitud de
Conecta con paso 9 cambio de calificacion, archiva
para su control y acusa de
recibido.
Determina y emite resolucion en
acta.
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 13/02/13

Departamento de Control

Direccién Control Escolar

Alumno Consejo de Gobierno
Escolar de la Facultad UAEM !
6 Je
Recibe resolucion e intenta realizar
cambio en el Sistema de Control
Escolar.
Si el sistema lo permite se realiza y
el alumno se entera mediante listado.
Si no lo permite realiza oficio
solicitando a la Direccién de Control
Escolar el cambio en el SCE vy
archiva una vez acusado de recibido
para su control.
ZEI SCE permite ~)° J 7
el camhio?
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.
8
Recibe oficio y archiva para su
control acusando de recibido.
Verifica correccion en el sistema y
actualiza listado de calificaciones.
»l 9

Se entera de la determinacion
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

CE: Control Escolar.
DCE: Direcciéon 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 calificacion a Consejo de Gobierno.

8.3  Solicitud del Jefe de Control Escolar para el cambio de calificacion a la DCE.

9. Revision Histoérica
NUumero o .
Fecha de Reviso Aprobo L .
de s Descripcion del cambio
"y revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del Subdirector
00 13/02/13 Departamento de P Primera Version
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica

Departamento de Control Escolar

1. Propdsito

Fecha: 13/02/13

Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.

2. Alcance

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

Subdireccion Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

e Solicitar historial académico y| N/A
realizar los tramites necesarios
para obtenerlo

Alumno :

e Pagar el recibo de pago de
derechos

e Recibir el historial académico.

Subdireccién e Brindar atencién a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo

Administrativa

de pago de derechos.

Departamento de Control

Brindar atencion a los alumnos.

Realizar los tramites para

entrega del historial académico.

la

e Emitir el historial
académico.

e Llevar los documentos a

Escolar la Direccion de Control
Escolar para su
validacion.

Direccion de la Eacultad e Revisar el historial académico. o Firma’ y sella el historial
académico.
Direccion de Control e Reuvisar el historial académico. e Firma y sella el historial

Escolar académico.

4, Normatividad aplicable

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

fraccion 11.

5. Politicas

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

Version Vigente No.00

Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica

Fecha: 13/02/13

Alumno

Subdireccién
Administrativa

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Direccién de la Facultad

INICIO

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

Emite y entrega recibo de pago
de derechos

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

O

Recibe copia del recibo y lo
archiva para su control,

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

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

v |

Recibe trayectoria e historial
académico, firma, sellay envia.

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar de

Direccion de Control Escolar Alumno
la Facultad

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

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

» o9

|Recibe historial académico |

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

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

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

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

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

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2  Trayectoria académica.
8.3  Historial académico.

9. Revision Histérica
MimEre Fecha de Reviso Aprobd
de L Descripcién del cambio
S revision (Puesto) (Puesto) P
revision
Jefe del Subdirector
00 13/02/13 Departamento de - Primera Version
Académico
Control Escolar
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Departamento de Movilidad Académica
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Procedimiento: Movilidad Académica Versioén Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Movilidad Académica

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.00

1.

Propdsito

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Movilidad Académica

Fecha: 13/02/13

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

2. Alcance

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

3.

Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Subdirector Académico

¢ Revisar
preliminar.

la carta de homologacion

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

Coordinadora de
Vinculacién

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

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

la

o N/A

Departamento de Control
Escolar

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

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

o N/A

Instituciones con las que
se tiene establecido un
convenio

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

eAceptar o rechazar las
solicitudes de alumnos
interesados en el PME.

e Aceptar o rechazar las
solicitudes de ampliacién de los

alumnos.

Alumno Interesado

eElaborar carta de
preliminar.
e Cumplir con todos los requerimientos

para participar en el PME.

homologacion

o N/A

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008

74/173

g
l ' 2009 - 2013 t .




4

Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica

Departamento de Movilidad Académica

Normatividad aplicable

Convocatoria de Movilidad.

Lineamientos del Programa de Movilidad Estudiantil.

Convenios con las IES.

Convocatorias de becas.
Politicas

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

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

SGC - UAEM

ISO 9001:2008 75/173 g

2009 - 2013




Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.00

Fecha: 13/02/13

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccién Académica

6.

Departamento de Movilidad Académica

Diagrama de bloque del procedimiento

DCANI

Responsable de IACAD

Alumno

Subdirector Académico

INICIO

Publica convocatoria.

Difunde convocatoria.

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

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

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

Corrige carta de ¢Informacion
homologacion preliminar 'y correcta?
remite a Subdireccion
Académica.

i

Regresa Paso 4

NO

o!

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

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

Versioén Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Subdireccion Académica
Departamento de Movilidad Académica

Fecha: 13/02/13

Institucion Departamento de Consejos de
Alumno Receptora DCANI Control Escolar de la Gobierno y
Facultad Académico

Envia dictamen de
aceptacién o rechazo.

()

Informa al alumno para
que realice estancia de
movilidad.

Participa en movilidad
e informa a FlI 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 Versioén Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccion Académica
Departamento de Movilidad Académica

7. Glosario

IES: Instituciones de Educacion Superior.

PME: Programa de Movilidad Estudiantil.

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

8. Anexos
9. Revision Histérica
NUmero o .
de SO Rl APIEI0C Descripciéon del cambio
"y revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinacion de Director de la
00 13/02/13 Extensién y Primea Versién
: L Facultad
Vinculacién
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Becas

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 13/02/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisioén histoérica
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.00

1. Propésito

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Becas

Fecha: 13/02/13

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de
acuerdo al programa de becas de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Vinculacion de la Facultad, y lo observan
los alumnos de la misma y lo ratifica el Departamento de Becas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad
PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Seleccionar las diferentes e Seleccionar entre los

Comité Interno de Becas
de la Facultad

modalidades de becas de acuerdo
a las convocatorias.

aspirantes guienes
obtendran una beca.

Imprimir la solicitud de beca y

Alumnos Facultad entregar con la  respectiva
documentacion.
e Citar al CIB, elaborar acta vy e Rechazar las solicitudes

Coordinacion de
Vinculacién

listados de ganadores, enviar al
departamento de becas de la
UAEM todos los documentos con
oficio.

que no estén completas o
debidamente
requisitadas.

Departamento de Becas
UAEM

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

e N/A

4, Normatividad aplicable

Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo 111, Art. 139

Reglamento de Becas de la UAEM.
Politicas

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

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

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

Se proporcionara una platica informativa a los alumnos de nuevo ingreso sobre el programa de
becas.
SGC - UAEM LR
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Becas

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

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

Version Vigente No.00

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia
Subdireccién Académica
Departamento de Becas

Fecha: 13/02/13

Alumno

Coordinacion de

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas

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

Reciben la solicitud y
documentacion y revisan que
cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria.
No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio

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

mediante oficio para elaborar

dictamen y acta respectiva.

No_~"; Cumple con Si

3 <
Recibe notificacibon mediante
oficio

v

Conecta con el paso 1

los requisitos?

5 e

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

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

de resolucion

O

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

FIN
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinaria 'y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Subdireccién Académica
Departamento de Becas

7. Glosario

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

CIB: Comité Interno de Becas.

SIB: Sistema Integral de Becas.

8. Anexos
9. Revision Histérica
Numero . z .,
de Fecha de Reviso Aprobo Descripcién del
revision revision (Puesto) (Puesto) cambio
Jefe del L
Coordinacién de
00 13/02/13 Departamento = Extensién y Primera Version
Servicios al . e
. Vinculaciéon
Estudiante
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Procedimiento: Hospitalizacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

| Version vigente No. | 01 | Fecha: | 07/11/2012 |
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Procedimiento: Hospitalizacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

1. Propésito

Llevar a cabo los protocolos de hospitalizacion para el animal atendido.

2. Alcance

El siguiente procedimiento aplica al Hospital Veterinario Grandes Especies.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Coordinador del Hospital N/A esquema de

e Aprobar el informe y

tratamiento.

Clinico internista o cirujano | seguir durante la

e Emitir las indicaciones a -
e Decidir el momento

e del alta del animal.
hospitalizacion.

e Lleva a cabo las
Clinico de Guardia indicaciones de evaluacion y N/A
tratamiento.

e Recibe el pago por el

e N/A
servicio.

Recepcionista

e Autoriza la
hospitalizacion  del
animal.

e Realiza el pago por el

Propietario "y
servicio.

4. Normatividad aplicable

NOM-064 ZOO-2000 Lineamientos para la Clasificacion y prescripcion de productos
farmacéuticos veterinarios.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental Salud.
Ambiental —Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos- Clasificacion y Manejo.
NOM-033-Z0O0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domésticos y silvestres.
NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM 159-158 — SSA1 Salud ambiental. Especificaciones técnicas para equipos de diagnostico
médico con rayos X.

NOM-052-SEMARNAT-2005 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental-Establece las
caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos
peligrosos.

Guia Réapida para manejo integral de residuos peligrosos en la UAEM.

Manual de Organizacién de la FMVZ.

I 2009 - 2013 .
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Procedimiento: Hospitalizacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

5. Politicas

1.

Las indicaciones y evaluacion clinica deberan ser plasmadas en la hoja de indicaciones y de
examen fisico respectivamente.

Las indicaciones deberan ser actualizadas por el clinico internista o cirujano cada 24 hrs.

Para dar de alta al animal, se debera extender el recibo de pago por el servicio médico, el
informe clinico y las indicaciones de tratamiento.

El informe clinico debera ser aprobado y firmado por el Coordinador del HVGE.

Para que el propietario pueda llevarse al animal, debera realizar el pago correspondiente con la
recepcionista y presentar su pase de salida.

El pago por el servicio médico, se deberd realizar en efectivo y/o cheque certificado.

No se permitird la salida del campus universitario de ningan animal proveniente del HVGE, sin
que el propietario o trasportista presente el pase de salida en la caseta de vigilancia universitaria.

Para el caso de los animales propiedad del Hipico Universitario, el servicio sera gratuito y no se
emitira pase de salida.
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Procedimiento: Hospitalizacién

Versién Vigente No. 00

6. Diagrama de bloque

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Hospital Veterinario Grandes Especies

Fecha: 15/12/10

Propietario

Clinico de Guardia

Clinico Internista o Cirujano

INICIO

Tras determinarse la necesidad
de que un animal sea
hospitalizado en el procedimiento
de consulta, o tras la realizacion
de un procedimiento quirurgico,
el propietario autoriza de manera
verbal la hospitalizacién del
animal, informando al clinico de
guardia.

0

Lleva el animal a la unidad de
hospitalizacion asignada y
solicita al clinico internista o
cirujano las indicaciones.

")

Entrega la hoja de indicaciones
correspondiente de cada animal, al
clinico de guardia.

Lleva a cabo la evaluacién y
terapia  indicada  reportando
cualquier anormalidad al clinico
internista o cirujano.

Analiza la informacion y realiza el
procedimiento de diagnostico o
terapéutico, en caso de ser
necesario y entrega las
indicaciones actualizadas al clinico

de guardia.
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Procedimiento: Hospitalizacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

Clinico Internista o Cirujano Clinico de Guardia Recepcionista Propietario

Lleva a cabo las indicaciones
y mantiene informado al
clinico internista o cirujano de
la evolucién del animal.

Evaltda la evolucion del animal y
da el alta al animal, extendiendo el
informe clinico y las indicaciones
de tratamiento a seguir, e informa
al clinico de guardia.

(©)

Solicita el recibo de
pago por el servicio
médico a la
recepcionista.

Extiende el recibo de
pago y lo entrega al
propietario.

Recibe el informe clinico y las
indicaciones de tratamiento,
junto con el recibo y realiza el
pago correspondiente,
solicitando su pase de salida.

Solicita el recibo de
pago, emite el pase de
salida y entrega al
animal.

FIN
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Procedimiento: Hospitalizacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

7. Glosario

N/A

8. Anexos

Hoja de indicaciones.

Hoja de examen fisico.

Informe clinico e indicaciones de tratamiento.
Recibo.

Pase de salida.

9. Revision histérica

Nugleero Fecha de Reviso Aprobé Descripcién del
- revision (Puesto) (Puesto) cambio
revision
01 07/11/2012 Coorﬂl\r}gdé) r del Director Segunda Version
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

| Version vigente No. | 01 | Fecha: | 07/11/2012 |

CONTENIDO
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2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

1. Propésito

Llevar a cabo la consulta y los métodos necesarios para llegar al diagnéstico y tratamiento del animal.

2. Alcance

El siguiente procedimiento aplica a las diferentes areas del Hospital Veterinario Grandes Especies.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Analizar el diagnéstico y | esquema de
Coordinador del Hospital tratamiento a seguir Yy |tratamiento a seguir.
emitir observaciones. e Aprobar el servicio de

e Aprobar el informe y

atencion médica.

e Realizar examen fisico,
métodos de diagnéstico | e Aceptar o rechazar al
Clinico complementarios y | animal.

determinar diagnésticos y
tratamientos a seguir.

e Emitir recibo y recibir el

Recepcionista - g
pago por servicio médico.

N/A

e Autorizar o no los
métodos
complementarios de
diagnostico y los
tratamientos a seguir.

e Presentar el animal en
el hospital y dar
seguimiento a los
requisitos solicitados.

Propietario

4. Normatividad aplicable

NOM-064 ZOO-2000 Lineamientos para la Clasificacion y prescripcion de productos
farmacéuticos veterinarios.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental Salud.
Ambiental —Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos- Clasificacion y Manejo.
NOM-033-Z0O0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domésticos y silvestres.
NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.

NOM 159-158 — SSA1 Salud ambiental. Especificaciones técnicas para equipos de diagnostico
médico con rayos X.

NOM-052-SEMARNAT-2005 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental-Establece las
caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos
peligrosos.

Guia Réapida para manejo integral de residuos peligrosos en la UAEM.

Manual de Organizacion de la FMVZ.

2009 - 2013
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

5. Politicas

1.

10.
11.

12.

13.

La persona que lleve al animal, deberd contar con la autoridad para firmar las responsivas y
consentimientos necesarios para la atencion médica.

Para comenzar con el examen fisico del animal, se deber& firmar de consentimiento para la
atencion.

Los métodos complementarios de diagndstico: radiologia, ecografia y hematologia, se deberan
realizar en el hospital.

En caso de ser requeridos métodos complementarios de diagndstico con los que no cuente el
hospital, se deberan solicitar a instituciones externas publicas o privadas.

Para los tratamientos de hospitalizacion médica y/o quirtrgica, se debera seguir el procedimiento
correspondiente.

Para el caso del tratamiento por parte del propietario bajo prescripcién médica, el clinico debera
extender el informe clinico y el esquema de tratamiento a seguir, y dar de alta al animal.

Para dar de alta al animal, se debera extender el recibo de pago por el servicio médico, el
informe clinico y las indicaciones de tratamiento.

El informe clinico debera ser aprobado y firmado por el Coordinador del HVGE.

Para que el propietario pueda llevarse al animal, debera realizar el pago correspondiente con la
recepcionista y presentar su pase de salida.

El pago por el servicio médico, se debera realizar en efectivo y/o cheque certificado.

No se permitird la salida del campus universitario de ningan animal proveniente del HVGE, sin
que el propietario o trasportista presente el pase de salida en la caseta de vigilancia universitaria.

Para el caso de los animales propiedad del Hipico Universitario, el servicio sera gratuito y no se
emitira pase de salida.

De acuerdo a la necesidad y al desarrollo del procedimiento de consulta externa, se realizara la
transferencia al servicio de hospitalizacién y/o cirugia dando continuidad al mismo.
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

6. Diagrama de bloque

Propietario Clinico Coordinador HVGE

INICIO

Solicita consulta para la atencion
médica del animal y lo remite al HYGE
con el clinico de guardia.

=@
Recibe al animal, recaba los datos
concernientes al mismo y al propietario,

y solicita la firma compromiso y de
autorizacion de la atencion médica.

Revisa los documentos de informacion y
firma los mismos, regresandolo al

clinico de guardia.
| 0

Realiza la anamnesis correspondiente y
el examen fisico del animal,
determinando el diagndstico presuntivo
y los posibles diferenciales; asi como
los métodos complementarios de
diagnéstico requeridos; e informa al
propietario de manera verbal.

Recibe la informacion del clinico y
determina si continta o no con el
procedimiento.

¢Continua con el
procedimento?

NO ¥

Firma alta voluntaria ]
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

Propietario Clinico Coordinador HVGE

Autoriza la realizacion de los métodos

complementarios.
| ©

Realiza los métodos complementarios de
diagnéstico, emite  un  diagndstico
presuntivo y plantea las opciones de
tratamiento (tratamiento por parte del
propietario bajo prescripcion médica,
procedimientos menores dentro  del
hospital y seguimiento en su lugar de
origen; hospitalizacion bajo terapia médica
y/o quirGrgica) y posible prondstico, y
comenta con el Coordinador del HVGE, las
posibles dudas al respecto.

O

Analiza la informacién y emite
verbalmente sus observaciones al
clinico.

@

Tras recibir la informacion, plantea al
propietario las opciones de tratamiento
correspondientes.

Recibe informacion y decide el tipo de
tratamiento a seguir:

Tratamiento por parte del propietario
bajo prescripcién médica: se lleva al
animal.

Procedimientos menores dentro del
hospital y seguimiento en su lugar de
origen: emite consentimiento verbal al
clinico, para el tratamiento para pasar,
si es necesario, a hospitalizacién y/o

cirugia.
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

Propietario Clinico Recepcionista

3z ©

Realiza el procedimiento menor,
dentro del hospital y extiende el
informe clinico y el esquema de
tratamiento a seguir; y da de alta
al animal.

Solicita el recibo de pago por el
servicio médico a la
recepcionista.

Extiende el recibo de pago y lo
entrega al propietario.

Recibe el informe clinico y
esquema de tratamiento, junto
con el recibo y realiza el pago
correspondiente, solicitando su
pase de salida.

Solicita el recibo de pago, emite
el pase de salida y entrega al
animal.

FIN
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Procedimiento: Consulta Externa Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

7. Glosario

Anamnesis: Serie de preguntas realizadas al propietario de un animal, con la finalidad de identificar
datos relevantes sobre la enfermedad.

HVGE: Hospital Veterinario Grandes Especies.

8. Anexos

Hoja de Ingreso.

Hoja de autorizacion.

Hoja de transferencia.

Alta voluntaria.

Informe clinico e indicaciones.
Recibo.

Pase de salida.

9. Revision histérica

Nu(rjneero Fecha de Reviso Aprobo Descripcién del
"y revision (Puesto) (Puesto) cambio
revision
01 07/11/2012 Coordinador Director Segunda Version
del HVGE
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

| Versién vigente No. | 01 | Fecha: | 07/11/2012 |

CONTENIDO

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

1. Propésito

Llevar a cabo los protocolos y técnicas de anestesia y de cirugia; asi como el tratamiento posquirargico.
2. Alcance
El siguiente procedimiento aplica al Hospital Veterinario Grandes Especies.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable ‘ Responsabilidad Autoridad

e Llevar a cabo la técnica

A . e Decir si continuar o
quirargica correspondiente y

Cirujano : : no con el procedimiento
determinar el tratamiento LIrGraico
posquirurgico. 9 gico.

e Llevar a cabo el protocolo | e Decir si continuar o
Anestesista preanestésico y la anestesia | no con el procedimiento

correspondiente. anestésico.
e Realizar los protocolos
preanestésico y quirdrgico
con los informes

Clinico de Guardia correspondientes. N/A
e Lleva a cabo el tratamiento
posquirurgico.
Recepcionista * Recibe el pago por el N/A

servicio.

e Aprueba o no llevar a
cabo el procedimiento
quirdrgico.

e Realiza el pago por el

Propietario - .
servicio de cirugia.

4. Normatividad aplicable

¢ NOM-064 ZOO-2000 Lineamientos para la Clasificacion y prescripcion de productos
farmacéuticos veterinarios.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental Salud.
Ambiental —Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos- Clasificacion y Manejo.
NOM-033-Z0O0-1995, Sacrificio humanitario de los animales domésticos y silvestres.
NOM-166-SSA1-1997, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
NOM 159-158 — SSA1 Salud ambiental. Especificaciones técnicas para equipos de
diagnostico médico con rayos X.
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

NOM-052-SEMARNAT-2005 Norma oficial Mexicana-Proteccion Ambiental-Establece las
caracteristicas, el procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos
peligrosos.

Guia Rapida para manejo integral de residuos peligrosos en la UAEM.

Manual de Organizacién.

5. Politicas

1.

Para dar inicio al procedimiento quirdrgico, se debera pagar el 50% del costo aproximado de
la cirugia, esto deberé realizarse en efectivo.

El horario de atencion sera de 09:00 a 17:00 hrs., de lunes a viernes en dias habiles.

Para el caso de emergencias fuera del horario de atencidn, el clinico debera recibir el pago
correspondiente.

El animal deber& ingresar a hospitalizacion con un minimo de 24 horas de anticipacion para
el procedimiento quirdrgico programado, excepto en el caso de emergencias que requieran
intervencion inmediata.

En el caso de ser necesario una reprogramacion del procedimiento quirargico, se podra
mantener el animal en hospitalizacion.

El pago total por los servicios, se realizard una vez concluido con la hospitalizacion y
tratamiento posquirurgico.

Para el caso de los animales propiedad del Hipico Universitario, el servicio sera gratuito y no
se emitira pase de salida.
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

6. Diagrama de bloque

Propietario Recepcionista Clinico de Guardia Anestesista y Cirujano

INICIO

@

Autoriza la realizacion del
procedimiento anestésico y
quirdrgico correspondiente,
y realiza el pago del
anticipo por el servicio.

0

Recibe el pago, emite el
recibo de anticipo e
informa al clinico para que

proceda con la
preparacion del animal.

>@

Se entera del pago,
ingresa el animal a
hospitalizacién y solicita al
anestesista y cirujano el
protocolo a seguir.

Establecen los protocolos

preanestésico y
prequirdrgico,
respectivamente, y

entregan la hoja de
indicaciones al clinico de

guardia.
SGC - UAEM W
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

Anestesista y Cirujano Clinico de Guardia Anestesista Cirujano

' D

Recibe los protocolos
correspondientes, los lleva
a cabo registrando en las
hojas de examen fisico e
informa al anestesista y al
cirujano, de anomalias
detectadas que pudieran
reconsiderar la realizacién
del procedimiento
quirdrgico.

Reciben informe de
anomalias y las evalla y
decide si continuar o no
con el procedimiento:

¢Continua con el
procedimento quirargico?

10

Realiza la anestesia del
animal, de acuerdo al
protocolo anestésico
determinado e informa
al cirujano que puede
iniciar con la técnica

quirdrgica.
| ()

Regresa a paso 4

Realiza la técnica
quirdrgica  determinada,
realizando las

modificaciones necesarias
e informa al anestesista
que ha concluido con la

misma.
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

Cirujano Anestesista Clinico de Guardia
I
Vigila la recuperacion anestésica
y entrega el animal al clinico de
guardia.
| @
Recibe al animal para llevarlo a
hospitalizacién y solicita al cirujano
el tratamiento posquirdrgico.
Determina y entrega al clinico de
guardia, el tratamiento
posquirargico con la hoja de
indicaciones.
Lleva a cabo el tratamiento
posquirargico, tomando en cuenta
la hoja de indicaciones. La
hospitalizaciéon se detalla en el
procedimiento correspondiente.
FIN
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Procedimiento: Cirugia Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Grandes Especies

7. Glosario

N/A

8. Anexos

¢ Recibo de anticipo.

¢ Hoja de indicaciones.
¢ Hoja de examen fisico.
¢ Hoja de transferencia.

9. Revision Historica
NUumero o .
de Fec_ha},de Xt ey Descripcién del cambio
-, revision (Puesto) (Puesto)
revision
01 07/11/2012 Coordinador Director Segunda Version
del HVGE
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico
en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 28/06/11
Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

[ Version vigente No. | 06 | Fecha: | 31/10/11 |
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico

en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 28/06/11
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal

Departamento de Diagnostico en Salud Animal

1. Propésito:
Describir la operacion técnica del Departamento de Diagnoéstico en Salud Animal y establecer los
lineamientos para el servicio de diagndstico requeridos por el Sistema de Gestidén de Calidad (SGC).

2. Alcance:

Este procedimiento aplica al personal que ejecuta las actividades del Departamento de Diagnostico en
Salud Animal (areas Brucelosis y Aujeszky), cumpliendo con los lineamientos del Sistema de Gestion de
la Calidad.

3. Responsabilidad y autoridad:

En este apartado se describen las responsabilidades y autoridades del personal involucrado en el
Departamento de Diagnéstico en Salud Animal (areas Brucelosis y Aujeszky), y son como a
continuacion se describen:

Puesto | Responsabilidad Autoridad
Responsable del | Planear las actividades de | Solicitar al coordinador y/o
Departamento diagnéstico para llevar a cabo una | director, los cursos de

técnica y administrativa adecuada.
Cumplir con las actividades como
administrador del proceso de

capacitacion tanto al personal
signatario, como al personal
operativo de cada una de las

diagnéstico en Salud Animal. areas relacionadas con el
Cumplir como personal signatario | proceso.

de las pruebas autorizadas y | En conjunto con los
acreditadas. responsables de area,

Infformar sobre las actividades
operativas y administrativas del
departamento 'y areas que
conforman el proceso de
Diagnostico de en Salud Animal.

Colaborar con el Coordinador y RD

del CIESA, la elaboracion del
informe de la revisibn por la
direccion.

Dara el visto bueno de Ilas
actividades que realicen los
responsable del area con el

personal operativos de cada una de
las &reas.

actualizar los procedimientos,
documentaciébn y registros
utilizados en cada érea
relacionada con el proceso.

Responsable de Area

Dirigir las actividades de
diagnostico del &rea asignada.
Cumplir como personal signatario
de las pruebas autorizadas vy
acreditadas.

En conjunto el jefe de
departamento realizara la revision
de los procedimientos, documentos

y registros, segln sea el caso, la

Coordinar al personal
operativo sobre las actividades
del area, con base a cada uno
de los procedimientos
operativos técnicos del area,
asi como de las actividades
anexas al diagnéstico o
servicio ofertado, desde la
solicitud, hasta la revision,

&
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en Salud Animal (PT-DSA-01)

Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico

Versién Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

Fecha: 28/06/11

actualizacion y ampliacion de los
mismos.

Realizard la supervision perioddica
del personal operativo del &rea.
Realizard la supervision perioddica
de documentos y registros que
sean generados durante las
actividades técnicas del area.
Aprobara la captura e impresion de
los documentos y registros, asi
como de los informes de resultados
gue se entregan al cliente.

Solicitard al auxiliar administrativo
del CIESA, con el visto bueno del
Jefe de departamento, la
adquisicion de reactivos,
materiales, equipo de laboratorio y
de oficina para un correcto y eficaz
funcionamiento del area.

aprobacién y entrega de los
resultados al cliente.

Técnico Laboratorista

Realizar conforme a los
procedimientos operativos técnicos
del area y con base a la
normatividad vigente, las técnicas
de diagnéstico autorizadas vy
acreditadas, con el fin de atender
los casos remitidos por el cliente, a
cada una de las areas involucradas.
Uso correcto de los documentos y
registros utilizados durante el
proceso, conforme a las reglas
establecidas.

Notificar al responsable del area
sobre la existencia inmediata de
desviaciones en la prueba o
funcionamiento de los equipos.
Mantener la confidencialidad de los
resultados obtenidos de cada uno
de los ensayos realizados.

Manejo y uso del equipo y/o
reactivos necesarios en cada
una de la técnicas de
diagndstico involucradas en el
proceso y area de laboratorio.

Con el Vo.Bo. del Responsable
del area aceptar o rechazar
solicitudes de servicio de
diagnéstico que no cumplan
con los requisitos establecidos.

Capturista
Secretaria

Realizar la captura de informacion e
impresion de documentos
solicitados por el area asignada.
Realizar la captura e impresion de
los informes de resultados de los
ensayos solicitados.

Entregar los resultados impresos a
los clientes que solicitaron el
servicio de diagnostico.

Apoyar en la entrega de la

Manejo y uso del equipo de
computo y/o materiales de
oficina asignadas.

Asignar el no de folio a los
informes de resultados a emitir
en cada una de las &reas.
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico
en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 28/06/11
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

encuesta de satisfaccion del cliente
para su llenado por ellos.

Mantener la confidencialidad de los
resultados obtenidos de cada una
de los ensayos realizados.

4. Normatividad aplicable

Ley Federal de Sanidad Animal.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

NMX-CC-9001-INMC-2008: Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos.

Norma ISO/IEC 17025:2005 (ES): Requisitos generales para la competencia de laboratorios de
ensayo y calibracion.

NOM-003-ZO0-1994: Criterios para la operacion de laboratorios de pruebas aprobados en
materia zoosanitaria.

NOM-007-ZO0-1994: Campaiia Nacional contra la Enfermedad de Aujeszky.
NOM-029-Z0O0-1995: Caracteristicas y especificaciones para las instalaciones y equipo de
laboratorios de pruebas y/o andlisis en materia zoosanitaria.

NOM-041-Z00-1995: Camparfia Nacional contra la Brucelosis en los animales.
NOM-056-Z00-1995: Especificaciones técnicas para las pruebas diagnésticas que realicen los
laboratorios de pruebas aprobados en materia zoosanitaria.

VV VYV VYV VVVVYVY
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico
en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 28/06/11
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

5. Politicas:

5.1 El personal relacionado con las actividades de las areas de diagnéstico involucradas en el proceso
de diagnéstico en Salud Animal, proporcionard un servicio de calidad con base en los valores y
principios institucionales guiados por un sistema de gestién de la calidad.

5.2 Cumplir con los requisitos del usuario (cliente) establecidos dentro del plan de calidad del proceso
de diagnéstico en Salud Animal.

5.3 El personal relacionado con las actividades de las areas de diagndstico involucradas en el proceso
de diagnostico en Salud Animal, deberan dar cumplimiento con este procedimiento; asi como la
correcta utilizacion de los documentos, registros e informacion obtenido dentro de todo el proceso de
diagnéstico.

5.4 Se estableceran reuniones de trabajo periddicas con el coordinador y el RD de CIESA, sobre las
actualizaciones y/o integracion de nuevas actividades, para mantener la comunicacion en todos los
niveles del personal involucrado en el proceso de diagnéstico en Salud Animal.

5.5 Cada éarea de laboratorio involucrado en el proceso de diagnéstico en Salud Animal, cumplird con
los requisitos establecidos por el usuario, legales y reglamentarios, asi como los establecidos por la
organizacion. Los cuales inician desde la solicitud del servicio hasta la entrega de resultados.

5.6 Periddicamente, cada area realizara la evaluacién de satisfaccion del cliente, mediante la aplicacion
de una encuesta, con base a los resultados obtenidos, se establecera un plan de accion de mejora.

5.7 Dependiendo la prueba o area de laboratorio, con base a las necesidades de los usuarios
(asociaciones o dependencias) y de la organizacion, la realizacion de los ensayos, sera previo a la firma
de un convenio de prestacion de servicios entre ambas partes.
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en Salud Animal (PT-DSA-01)

Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico

Versién Vigente No. 01

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia

Departamento de Diagnostico en Salud Animal

Fecha: 28/06/11

Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Usuario (Cliente)

Técnico Laboratorista

INICIO

Solicita la realizaciéon del estudio de
laboratorio, con las muestras
identificadas y su respectiva hoja de
campo Yy/o historia clinica

Revision de la muestra clinica para el tipo de estudio solicitado,
asi como la documentacion completa y determina*:

Existen observaciones: Muestra inadecuada  y/o
documentacion incompleta.

No existen observaciones: Muestra adecuada vy
documentacién completa.

*Con el respectivo Vo.Bo. del Responsable de area y/o jefe de
departamento

Si

¢Existen

Recibe la aclaracion del rechazo de su
solicitud, dando por terminado el
procedimiento

FIN

observaciones?

1. Procede al registro, asignando un nimero de caso de

2. La muestra clinica se remite junto con la hoja de campo 6

3. Se realiza la prueba diagnéstica solicitada en cada area

acuerdo al orden llevado en la bitadcora de Diagndstico en
Salud Animal anual, y al cotejo de los datos en la hoja de
campo 6 historia clinica de acuerdo al tipo de muestra.
(Ver manual y procedimientos operativos por area).

historia clinica al laboratorio para su analisis.

de laboratorio (Ver manual y procedimientos operativos

por area)
A
N
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico

en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Fecha: 28/06/11

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal

Departamento de Diagnostico en Salud Animal

Responsable de area y/o Responsable de Recepcion (Capturista)
departamento

Se verifican resultados y se da Vo.Bo.
para captura.

I 5

\ 4

Se realiza la captura de los resultados
obtenidos de laboratorio en la constancia
de resultados.

6 )e |

Revision y firma de aprobacion de la
constancia de resultados obtenidos de
las pruebas de diagnéstico.

| {7

1. Realiza la entrega de los
resultados al cliente.

2. El cliente entrega firmada la copia
del area.

FIN

Los detalles se describen en el plan de calidad, manuales y procedimientos operativos por area.

L)

2009 - 2013 .
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Procedimiento: Operacion Técnica del Departamento de Diagnostico

en Salud Animal (PT-DSA-01) Version Vigente No. 01

Fecha: 28/06/11

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

7. Glosario

Area: Lugar fisico donde se llevan a cabo los procedimiento técnicos del proceso de diagndstico.

Campafas: Conjunto de medidas zoosanitarias que se aplican en una fase y un area geografica
determinada, para la prevencién, control o erradicacion de enfermedades o plagas de los animales.

Caso: Cualquier Solicitud de servicio de diagnéstico al que se le asigne un numero de registro y se
procese en el laboratorio de diagnostico procediendo a emitir un resultado.

Clientes: Gobierno federal y estatal (dependencias gubernamentales), Comités de Fomento y
Proteccion Pecuaria, productores, veterinarios y publico en general.

Departamento: Area responsable del proceso de diagnéstico.

Constancia de resultados: Documento que presenta los resultados obtenidos de las pruebas y/o
andlisis realizados y otra informacion relevante derivada de los mismos; dicho documento sera signado
por el médico veterinario zootecnista y/o profesionista del area afin responsable.

Manuales de procedimientos operativos: Documentos guias que se encuentran en el departamento y
areas, en las cuales se describen detalladamente las técnicas de diagndsticas realizadas en las areas.

Muestra: Cualquier material biol6gico que sea susceptible de analisis en el laboratorio.

Salud animal: Conjunto de actividades que tienen como objetivo el preservar la salud, asi como
prevenir, controlar y erradicar las enfermedades o plagas de los animales.

Sistema de gestién de la calidad: Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacién con
respecto a la calidad.

8. Anexos
e Ver lista maestra del proceso de diagndstico en Salud Animal.

9. Revision Historica

Numero de | Fecha de Reviso Aprobé Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
02 04/09/07 | Responsable | Representante | Se realiz6 la revision vy
del proceso del SGC actualizacion general.
03 22/05/08 | Responsable | Representante | Se realizo la revision vy
del proceso del SGC actualizacién general.
04 17/08/09 | Administrador Comité de Se realizd6 la revisibon vy
del proceso calidad actualizacibn normativa y del
procedimiento.
05 08/12/10 | Administrador Comité de Se realiz6 la revision vy
del proceso calidad actualizacion normativa, de las
responsabilidades y autoridades,
asi como de las politicas y del
diagrama del proceso.
06 31/10/11 Comité de Directordela | Se realiz6 la revisibn vy
calidad FMVZ actualizacién normativa, de las
responsabilidades y autoridades,
asi como de las politicas y del
diagrama del proceso.
!’SGC 2l 114/173 ‘w
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de o
Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09
Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

| Version vigente No. | 06 | Fecha: | 24/10/11 |

CONTENIDO

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisioén Historica
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de o
Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 03/06/09
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

1. Proposito

Describir las actividades generales de los servicios del departamento de sanidad acuicola cumpliendo
con la normativa aplicable.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al personal que ejecuta las actividades del Departamento de Sanidad
Acuicola comprometidos con los procedimientos del SGC para satisfacer las necesidades de los
usuarios.

3. Responsabilidad y autoridad

Jefe de departamento
- Responsabilidad: Gestionar, informar y responder sobre las actividades del departamento,
incluyendo los recursos.
- Autoridad: Coordinar al personal y las actividades del departamento, revisar y aprobar los
resultados.

Responsable de area
- Responsabilidad: Gestionar, informar y responder sobre las actividades del area.
- Autoridad: Coordinar al personal y las actividades del area, revisar y aprobar los resultados.

Técnico Laboratorista
- Responsabilidad: Cumplir con las técnicas de andlisis.
- Autoridad: Manejo, uso del equipo y reactivos del departamento.

Secretaria
- Responsabilidad: Captura de informacion e impresién de documentos del departamento.
- Autoridad: Manejo y uso del equipo de computo asignado.

4. Normatividad aplicable

Norma ISO 9001:2000.

NMX-EC-17025-IMNC-2000.

Proyecto de Norma NOM-020-PESC-1993.

OIE (Organizacion Mundial de Sanidad Animal) (2006): Manual de Pruebas de Diagndstico para
los Animales Acuaticos 5% ed. Organisation Mondiale de la Santé Animale. France.

OIE (Organizacion Mundial de Sanidad Animal) (2008): Cédigo Sanitario para los Animales
Acuéticos 11? ed. Organisatiéon Mondiale de la Santé Animale. France.

YV VVVYV

5. Politicas

La recepcién de muestras para el diagnostico del virus de la necrosis pancreatica infecciosa inicia con el
llenado del formato DI-SAC-01.
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de o
Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09
Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

El personal que labora en el departamento debera de garantizar el no divulgar el resultado del
diagnostico.

El informe de resultados deberd ser emitido a los 30 dias naturales después de su ingreso al
departamento.

El jefe del departamento coordinard reuniones de trabajo con los responsables de area para la
verificacion y mejora continua.

Los técnicos laboratoristas y responsables de area deberan dar cumplimiento a este procedimiento y a
las técnicas de andlisis que forman parte del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de o
Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09
Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Secretaria Técnico Laboratorista Responsable de area Jefe del departamento

e )

1

| Recibe la muestra (Bitacora de recepcion de muestras v DI-SAC-01)

V

Aceptacion o
disposicion
de la miestra

Eutanasia, medicién y pesado
de peces (DI-SAC-02)

Eliminacion de la
muestra (Bitacora de

Toma de muestra e identificacion
Fin del nimero de tubo para virologia
(DI-SAC-02)

V

Resultado virolégico _
(DI-SAC-03) '®

V

Revision de resultado
virolégico (DI-SAC-03)

Vv

iA
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de

Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09

Centro de Investigacién y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

Cliente Secretaria Técnico Laboratorista Responsable de area Jefe de Departamento

@---- ___________________ ——-

Recopila los
resultados (DI-SAC-
01 02 02 N4

v

8

Captura e impresion
de resultados

(Informe de

v
[Conecta con paso 9]
[Conecta con paso 9]

Aprobacion de

@ informe de resultados
]

[Conecta con paso 11 ]

Revision de
resultados

Impresién original
y copia de informe
de resultados

Entrega informe
13 de resultados

Recepcion
de informe
de

resultados y
firma de
recibido en

Y

Fin

Nota: A las muestras de peces que ingresan se les asigna un nimero de caso para su identificacion y seguimiento y con el

e

mismo se emite el informe de resultados.
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Procedimiento: Operacion Técnica del departamento de o
Sanidad Acuicola (PT-SAC-01) Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 03/06/09
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Salud Animal
Departamento de Diagnostico en Salud Animal

7 Glosario

Bitacora: Libro donde se registra de forma cronoldégica.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Eutanasia: Es la actuacion de darle una muerte digna a un ser vivo para evitarle el sufrimiento.

8. Anexos

1. Operacion técnica para la identificacién del virus de la Necrosis Pancreatica Infecciosa.
2. Manual de operacién técnica del equipo.

3. Formatos y bitacoras del Departamento de Sanidad Acuicola.

4. Guias rapidas de operacion técnica del equipo.

5. Instructivos de materiales y reactivos.

9. Revisidn Historica

Numero de | Fechade Reviso Aprobé Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
01 05/11/07 Representante Representante del | Se realiz6 la revision y
del Proceso SGC actualizacion general.
02 23/06/08 Representante Representante del | Se realiz6 la revision y
del Proceso SGC actualizacion general.
03 01/04/09 Comité de Director de la Se realiz6 la revision y
Calidad del FMVZ UAEM actualizacion general.
CIESA
04 24/08/09 Comité de Director de la Se realiz6 la revision y
Calidad del FMVZ UAEM actualizacion general. Se
CIESA elimino en el apartado 3
y/o Capturista.
05 24/11/10 Comité de Director de la Se realiz6 la revision y
Calidad del FMVZ UAEM actualizacion general de
CIESA acuerdo al procedimiento:
Simbologia e instructivo
para la elaboracion de
diagrama de blogue.
06 24/10/11 Comité de Director de la Se realiz6 la revision y
Calidad del FMVZ UAEM actualizacion general de
CIESA acuerdo al procedimiento.

2009 - 2013
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Coordinacion del Hospital Veterinario
Pequenas Especies (HVPE)
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Procedimiento: Servicios Veterinarios Pequefas

Especies Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Version vigente No. 00 | Fecha: 03/06/09

CONTENIDO

1.- Propésito

2.- Alcance

3.- Responsabilidad y autoridad
4.-Normatividad aplicable

5.-Politicas

6.- Diagrama de Blogue del Procedimiento
7.-Glosario

8.-Anexos

9.-Revision Histoérica
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Procedimiento:
Especies

Servicios Veterinarios Pequefias

Version Vigente No. 00

1.- Proposito

Proporcionar servicios de Salud Médica Veterinaria Especializada enfocada a pequefias especies, para

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Fecha: 03/06/09

brindar un servicio de calidad a la Comunidad Universitaria y a la sociedad en general.

2.-Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los Médicos Veterinarios y Zootecnistas Especialistas,
Residentes, Académicos, Estancias, Servicio social, practicas profesionales y Area administrativa del HVPE.

3.- Responsabilidad y Autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Coordinador del
HVPE

MVZ Esp.

Evaluar el estado de salud que
guarda el paciente.

Diagnosticar el problema de salud
que afecta al paciente y atenderlo.
Elaborar receta médica.

Decidir las acciones a
implementar.

Expedir la receta médica.
Autorizar el tratamiento que

llevaré a cabo el paciente.

Administrativo

documentacion del SGC.
Elaborar o Actualizar los Obijetivos
de la Calidad.

Dar seguimiento a las no
conformidades detectadas en el
proceso.

Informar a la Alta Direccién el
desempefio del proceso.

Informar a los miembros del

proceso los cambios autorizados al
mismo

Supervisar el proceso de atencion | Administrar medicamentos
al paciente. al paciente.
Reportar estado de salud del
paciente al propietario.

Responsable de | Conformar y actualizar el inventario | N/A

Farmacias general de material clinico
quirdrgico.
Administrar el material y
medicamentos en su resguardo
Gestionar  ante el  Auxiliar
Administrativo la adquisicién de
material y medicamentos que se
requieren.
Registrar la salida de insumos
diarios.

Auxiliar Elaborar 0 actualizar la | Gestionar la  Auditoria

Interna de Calidad.

Dar seguimiento al cierre de
hallazgos de auditorias
internas y externas.

Secretaria

Atender ...

Elaborar...

SGC - UAEM
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Procedimiento: Servicios Veterinarios Pequefas » .
Especies Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 03/06/09
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

4.-Normatividad aplicable
NOM.
LEY PROTECCION AL AMBIENTE.
RESIDUOS PELIGROSOS.

5.-Politicas
1. Para la atencidn y recepcion de cualquier paciente, se debe hacer con previa cita ya sea via
telefénica o personal.

2. En caso que se presente el propietario con el paciente sin previa cita, se evaluara la situacion de
salud del mismo y se determinard la accién a tomar. De no ser una urgencia médica, se revisara la
disponibilidad de los Médicos para que el paciente reciba atencion.

3. En caso que el paciente llegue en estado critico de salud, el Médico Residente evaluara la factibilidad
de ingresar a urgencias.

4. El expediente del paciente debera estar integrado por los siguientes documentos: Hoja de servicio,
reporte médico segun el area especializada a la que se remita el paciente, receta médica, Autorizacion
de Procedimientos.

5. Cada vez que se reciba un paciente se debera de incluir en el expediente el documento “Autorizacion
de Procedimientos” considerando que cada paciente reacciona de manera particular a los tratamientos.

6. Cuando el paciente requiera un procedimiento quirtrgico, se le hara saber al propietario previo a la
intervencion para su autorizacion.

7. Para solventar un procedimiento quirdrgico, se requerird que el propietario otorgue un anticipo del
75% del costo total de la cirugia.

8. El presupuesto de las cirugias, sera establecido por el MVZ Esp. Este presupuesto puede variar
dependiendo las necesidades del procedimiento quirdrgico. En todo momento se le informara al
propietario para su autorizacion.

9. El Coordinador del HVPE sera el Unico que autorice que procedimiento se siguie cuando abandonen
a un paciente.

10. En el caso que se presente un Diagnéstico Reservado y el propietario no requiera los servicios del
HVPE, se llenara y firmara el documento “Alta Voluntaria”.

SGC - UAEM W‘
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Procedimiento: Servicios Veterinarios Pequefas » .
Especies Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 03/06/09
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Servicios Veterinarios para Pequeias Especies

Responsable de

Propietario Secretaria MVZ Especialista -
Farmacias

Se presenta con el
paciente para solicitar el
servicio especializado

‘ »2)

Registra en Agenda
Hospitalaria, elabora el
expediente clinico y
entrega hoja de servicio

h 4
w

Ingresa a consultorio para
revisar al paciente y solicita
a farmacia medicamentos y

material clinico a utilizar

\ ;94
Recibe solicitud y
surte material

)

Recibe material clinico,
evalla al paciente y
determina el area
especializada por la que
seréa atendido. De no
requerir atencion
especializada emite un
diagnéstico final y da de alta
al paciente

¢ Requiere atencion
especializada?

Conectaapaso9 |€—

No

Determina el &rea
especializada y
canaliza paciente
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Procedimiento: Servicios Veterinarios Pequefas

Especies Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Fecha: 03/06/09

Servicios Veterinarios para Pequeiias Especies

MVZ
Especialista

< - Responsable de
Area especializada :
Farmacias

Recibe y atiende paciente,
llena formato de acuerdo al
area e indica el estado de
salud que guarda. En caso de
necesitar cirugia se hospitaliza
al paciente.

¢Requiere
cirugia?

Conecta
apaso 9

Se hospitaliza al paciente y
se Informa al propietario
que requiere cirugia, el
paciente es intervenido

quirdrgicamente y cuando

se considerara su estado de
salud estable se da de alta

el paciente.
Solicita al
Responsable de
farmacias el costo
total de
tratamiento
» 9
Integra
informacion y
elabora el Reporte
de Gatos Médicos
I1ISO 9001:2008 126/173
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Procedimiento:
Especies

Servicios Veterinarios Pequefias

Version Vigente No. 00

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Fecha: 03/06/09

Servicios Veterinarios para Pequefias Especies

Responsable de
Farmacias

Secretaria

Propietario

Recibe Reporte de Gastos
médicos, elabora
comprobante de pago
para liquidar el servicio
prestado. Solicita su
apreciacion a través de la
encuesta de satisfaccion

h 4
i
[

Recibe comprobante de
pago, liquida el servicio
prestado, se entera del
estado de salud del
paciente y requisita
formato de satisfaccion al

usuario
12 )«
Recibe encuesta
y canaliza al
paciente con su
propietario
» 13
Recibe al paciente y
en caso de requerir
consulta, solicita que
se agende
A 4
FIN
127/173
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Procedimiento: Servicios Veterinarios Pequefas » .
Especies Version Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 03/06/09
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

7.-Glosario
Area Especializada: Imagenologia (Radiologia, Ultrasonido), Quiréfano, Laboratorio, Medicina General
(consultorio, urgencias, hospitalizacion, preinfecciosos e infecciosos).

HVPE

Médico Residente

Médico Especialista

Estado critico de salud

Paciente: Perro, gato, hurén, tortuga, serpiente, aves de ornato y aracnidos.

Servicio especializado: Vacunacion, desparasitacion, consulta general, Rayos X, Ultrasonido,
Laboratorio, Electrocardiografia y Cirugia.

8.-Anexos
Ver lista maestra.

9..-Revisién Histoérica

Numero Fecha de Reviso Aprobé Descripcion del
de revision (Puesto) (Puesto) cambio
Revision
00 03/06/09 RD Coordinador Se genero la
del HVPE documentacion
del proceso
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Version vigente No. 02 | Fecha: 27/03/11

CONTENIDO

1.- Propésito

2.- Alcance

3.- Responsabilidad y autoridad
4.-Normatividad aplicable

5.-Politicas

6.- Diagrama de Blogue del Procedimiento
7.-Glosario

8.-Anexos

9.-Revision Histoérica

SGC - UAEM 129/173 W
ISO 9001:2008 W B




Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

1.- Proposito

Formar profesionistas en Medicina y Cirugia Veterinaria Especializada en Pequefias Especies, para
brindar un servicio de calidad a la Comunidad Universitaria y a la sociedad en general.

2.-Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los Médicos Veterinarios participantes en el
programa de la Especializacion de Medicina y Cirugia en Perros y Gatos, Académicos, Coordinacion de
Posgrado y Area administrativa del HVPE desde la publicacion de la convocatoria hasta la emision del
veredicto.

3.- Responsabilidad y Autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Jefe del | Solicitar a través de oficio la | Tomar decisiones en
programa de | peticibn de examen fisico vy | cuestiones académicas
Especializacién | psicométrico de los aspirantes de | administrativas
en Medicina Yy | nuevo ingreso a la Especializacion, | concernientes a la
Cirugia en | al Director del CICMED. Especializacion en Medicina
Perros y Gatos | Solicitar a través de oficio la |y Cirugia en Perros y Gatos.
peticion de examen de lectura y
comprension de textos en inglés
para posgrado al Director de la
Facultad de Lenguas.
Coordinar los trabajos de los
residentes y personal académico.
Coordinador de | Emitir la Convocatoria anual de
Posgrado dela |ingreso a la Especializacion de
FMVZ Medicina y Cirugia en Perros y
Gatos.
Publicar los resultados del proceso
de seleccion de los aceptados a la
Especializacion.
Gestionar ante la Direccion de
Control Escolar de la FMVZ el
proceso de inscripciobn de los
alumnos aceptados a la
especializacion.

Secretaria Atender a los aspirantes en el | Gestionar reunién con los
Auxiliar de la | proceso de preinscripcion e | miembros del Comité para
dCO(I):)rdlnactljon |(r:15tcr!pC|on alla Espeézlallzamotn._, acordar el programa de
e Posgrado otejar a ocumentacion trabajo del proceso de

entregada por los aspirantes para . N . L
gue sea evaluada por el comité se prelnscrlpglon € nscripcion
seleccion de la Especializacion. a los aspirantes de nuevo
Integrar documentacion por | ingreso.

aspirante para el proceso de | Elaborar la propuesta de
seleccion y evaluacion por parte | calendarizacion de
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

del comité. actividades del proceso de
Elaborar o] actualizar la | seleccion.

documentacion del SGC. Gestionar la  Auditoria
Elaborar o Actualizar los Obijetivos

de la Calidad. Interna de Calidad.

Dar seguimiento a las no
conformidades detectadas en el
proceso.

Informar a la Alta Direccién el
desempeiio del proceso.

Informar a los miembros del
proceso los cambios autorizados al

Dar seguimiento al cierre de
hallazgos de auditorias
internas y externas.

mismo.
Comité de | Evaluar a los aspirantes en el | Tomar la decision de los
Evaluacién de la | proceso de seleccion para ingreso | aspirantes aceptados al
Especializacién | a la Especializacion. programa de

Especializacion.

4.-Normatividad aplicable
Legislacion Universitaria.

5.-Politicas
1. Atender la Convocatoria emitida por la Coordinacién de Posgrado de la FMVZ misma que se publica
en la pagina de internet de la UAEM.

2. Para el proceso de preinscripcion, la documentacion requerida serd la siguiente (en Original y 4
Copias): Acta de nacimiento, certificado de estudios de licenciatura, titulo profesional, cédula
profesional, Curriculum Vitae con documentos probatorios anexos, carta de exposicion de motivos,
cartas de recomendacion académicas (2), 4 fotografias.

3. Para el cotejo de la documentacion se requiere que presentar documentos originales, mismos que de
manera inmediata seran devueltos al aspirante.

4. En caso de que el titulo profesional y/o cédula profesional se encuentren en tramite, el aspirante
debera presentar un documento emitido por la institucién universitaria de la que egresan, para notificar
gue se encuentran en proceso de elaboracion.

5. En caso que el aspirante sea extranjero, debera realizar una estancia en el HVPE con cuatro meses
de antelacion al inicio del programa de la especializacion para que se familiarice con el sistema
operativo propio del hospital, asi como solicite ante la Direccion de Posgrado de la Secretaria de
Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM, la homologacion del programa de licenciatura, el
certificado de estudios, la equivalencia del promedio de calificaciones y el titulo profesional de la
universidad que procede.

6. El Comité de Seleccién determinara el plan de trabajo a seguir para el proceso de Seleccion y
Evaluacion de Aspirantes a nuevo ingreso de la Especializacion.

7. ElI Comité de Seleccion determinara el numero de aspirantes aceptados en la Especializacion, de
acuerdo a la capacidad de atencién de los tutores que se tenga en el momento.

8. En caso que un alumno aceptado no se inscriba en el programa de la especializacién por motivos
personales, o se dé de baja antes del inicio del periodo escolar, el Comité de Seleccion elegira al
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

siguiente aspirante inmediato inferior en la lista de evaluacion, a la vez se le notificara via telefonica y
correo electronico para que cubra el tramite correspondiente.

9. El Jefe del programa de la Especializacién en Medicina y Cirugia en Perros y Gatos solicita a traves
de oficio Director del CICMED, los examenes fisico y psicométrico de los aspirantes, con fecha y hora
para su aplicacion.

10. El Jefe del programa de la Especializacién en Medicina y Cirugia en Perros y Gatos solicita a traves
de oficio Director de la Facultad de Lenguas, el examen de lectura y comprensién de textos en inglés de
los aspirantes, con fecha y hora para su aplicacion.

11. El aspirante debera presentarse al Examen de conocimientos y entrevista que propone el Comité de
Seleccion.

12. Asimismo el aspirante debera presentarse a los exdmenes psicométrico, fisico e inglés en fecha y
hora establecidas en la Convocatoria.

13. La evaluacion del Aspirante estara conformada por los siguientes puntos: Examen de
conocimientos, Promedio de la Licenciatura, Evaluacion de entrevista, Estancia, Examen de lectura y
comprension de textos en inglés y como parte del criterio de seleccion Examen Fisico, Examen
Psicométrico.
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Ingreso a Residencia Clinica

Coordinacioén de Aspirante d?éf;?(;ﬁéﬁﬁgg'g; Coordinador del
Posgrado P HVPE

Posgrado

Emite Convocatoria para el
Ingreso a la Especialidad

» 2

Atiende la Convocatoria y
se presenta con la
documentacién  solicitada
ante la Secretaria Auxiliar
de la Coordinaciéon de
Posgrado  para  tener
derecho a la
Preinscripcion, llena
formatos solicitados.

» 3

Recibe documentaciéon y
emite el recibo de pago de
Preinscripcion

Liquida el recibo de pago,
entrega a la Secretaria
Auxiliar de Coordinacion
de Posgrado

@
Solicita al CILC y CL la

aplicacion de examenes
grupales

Presenta Examen fisco,
psicométrico, comprension
de textos en ingles y se
presenta a la entrevista, en
las fechas y horarios
establecidos en la
convocatoria
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies
Departamento Administrativo

Ingreso a Residencia Clinica

Comité de Secretaria Auxiliar
Aspirante Evaluacién de de Coordinacién de
Especialidad Posgrado
» 7

Emite veredicto de los
aspirantes aceptados para
cursar la especialidad y se
publican los resultados

Emite carta de aceptacion
de acuerdo al veredicto y
solicita a Control Escolar
que se den de alta en el
sistema de la FMVZ vy
UAEM para asignarles
nimero de cuenta y se
emita el recibo de pago
de Inscripcion.

Recibe, liquida y entrega
el boucher de Inscripcion,
llena formato de Registro
de datos personales y
entrega la documentacion
solicitada escaneada en

un CD
» 10
Recibe  boucher de
inscripcion pagado de los
aspirantes y se da de
alta el grupo en Control
Escolar de la FMVZ
FIN
UAEM ’m
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Procedimiento: Ingreso Residencia Clinica Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 15/12/10
Hospital Veterinario Pequefias Especies

Departamento Administrativo

7.-Glosario
Aspirante: Persona que solicita ingresar a la Especializacion.

CICMED: Centro de Investigacion en Ciencias Médicas de la UAEM.

Comprobante de pago: un documento que acredita la liquidacién de gastos por la prestacién de un
servicio.

Entrevista: Serie de preguntas enfocadas a indagar aspectos tales como datos personales, escolares,
laborales y familiares.

HVPE: Hospital Veterinario para Pequefas especies.
FMVZ: Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
EMCPyYG: Especializacion en Medicina y Cirugia en Perros y Gatos.

8.-Anexos

Formato de hoja de evaluacién de entrevista.

Formato de solicitud de ingreso al programa de posgrado.

Formato de hoja de registro de datos personales.

Formato de programa de trabajo del comité de seleccion.

Formato de requisitos para evaluacion de ingreso al programa de EMCPyG.

Formato de convocatoria programa de e Especializacion de Medicina y Cirugia en Perros y Gatos.
Formato de encuesta de satisfaccion de usuario.

9..-Revisién Histoérica

Numero Fecha de Reviso Aprobo Descripciéon del cambio
de revision (Puesto) (Puesto)
Revision
00 30/09/10 RD Jefe de la Se generd la
Especializacion documentacion del
en Medicina 'y proceso
Cirugia en
18/10/10 RD Perros y Gatos Se agregaron en el
Jefe de la glosario dos conceptos y
01 Especializacion se elimind uno que se
en Medicina y repetia
22/03/11 RD Cirugia en
Perros y Gatos | En el diagrama de bloque
se hicieron algunos
Jefe del cambios en los actores
02 programa de gue intervienen
Especializacion
en Medicina y
Cirugia en
Perros y Gatos
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacién de Investigacion

Fecha: 15/12/10

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
_ QUE PERTENECE _-

Registro y Seguimiento de
Proyectos con
Financiamiento UAEM

Registro y Seguimiento de
Proyectos con
Financiamiento UAEM

Direccion de Investigacion

Secretaria de

Programa de Apoyos
Académicos

Programa de Apoyos
Académicos

Direccion de Difusion y
Promocién de la
Investigacion y los
Estudios Avanzados

Investigacion
y Estudios
avanzados.
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Coordinacion de Produccidon
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Procedimiento: Balanceo de Dietas Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccion

[ Versién vigente No. [ 00 [ Fecha: [ 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance
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Versién Vigente No. 00
Fecha: 13/02/13

Procedimiento: Balanceo de Dietas

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccion

1. Propésito
Analizar de acuerdo a los insumos disponibles el balanceo de dietas.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por el Departamento de Nutricion Animal.

3. Responsabilidad y autoridad
e Obtener todos los elementos e Firmar el balanceo de la
Jefe del Departamento necesarios para elaborar el dieta.
de Nutricion balanceo de la dieta.

e Ubicar al solicitante con el Jefe del

Técnico Laboratorista Departamento.

4, Normatividad aplicable

Reglamento del Laboratorio de Bromatologia de la FMVZ.

5. Politicas

El solicitante llenara la solicitud con los datos correctos para el balanceo de la dieta.

2. Una vez que el solicitante autorice la realizacién del la dieta tendra que pagar el total del costo a
la secretaria del Subdirector Administrativo de esta institucion y presentar su copia de pago al
responsable del area.

3. Si el solicitante requiere factura tendr4 que solicitarlo con la secretaria del Subdirector
administrativo presentando su RFC.

; SRR
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Procedimiento: Balanceo de Dietas Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacion de Produccion

S~ Departamento de Produccion
6. Diagrama de bloque del procedimiento
Solici Técnico Laboratorista Jefe del Departamento de | Secretaria del Subdirector
olicitante Nutricién Animal Administrativo

INICIO

Solicita balanceo de
dieta al Técnico
Laboratorista.
| |-
12
Recibe solicitud y turna
al jefe del Departamento.
> 3
Da a conocer al
solicitante los requisitos
que debe cumplir para
poder elabora la dieta..
+ )a |

Se entera y proporciona
los requisitos solicitados.

Realiza el pago
correspondiente por la
dieta.

' ©
"\ 5

\
Recibe el pago
correspondiente del
andlisis, entrega copia
del recibo al solicitante.

SGC - UAEM ‘W
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Procedimiento: Balanceo de Dietas Versién Vigente No. 00
Fecha: 13/02/13

' Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacion de Produccion

§S~=3 Departamento de Produccion
Secretaria del Jefe del Departamento de Solicitante
Subdirector Nutricién Animal

Administrativo

)
|

Recibe copia del recibo de pago y
entrega junto con los requisitos
solicitado del animal para realizar
el balance de la dieta al Jefe del
Departamento de Nutricién Animal.

Recibe copia del recibo de los
requisitos y realiza balance de
dieta.

Entrega y explica al solicitante
como realizar la dieta.

Recibe la dieta balanceada.

FIN
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Procedimiento: Balanceo de Dietas Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccion

7. Glosario

8. Anexos

¢ Manual de Técnicas de Laboratorio de Bromatologia.

9. Revisién Histoérica
NUamero .. .
Fecha de Reviso6 Aprobd L :
de L Descripcién del cambio
o revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del Subdirector
00 13/02/13 Departamento de L Primera Versién
o . Académico
Nutricion Animal
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

[ Versién vigente No. [ 00 [ Fecha: [ 13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revisidn Historica
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

1. Propésito

Producir leche de bovino y semovientes bovinos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Produccién y observado por la
Subdireccién Administrativa y trabajadores de campo.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Determinar necesidad de insumos. o N/A.
¢ Recibir insumos, almacenarlos.

Jefe de Area e Participar en la elaboracién de las dietas.
e Entregar alimento a los trabajadores.

¢ Analizar propuesta de necesidades. « Aprueba las necesidades.
Coordinacioén de ¢ Elaborar las diferentes dietas.

Produccion eEntregar las dietas al responsable de
planta de alimentos.

¢ Realizar la solicitud de insumos. o N/A.
¢ Recibir insumos y factura.

Auxiliar Administrativo | e Enviar facturas al Subdirector
Administrativo.

e Entregar insumos a jefes de area.

¢ Preparar las dietas. o N/A.

Responsable de Planta | , Entregar las dietas a los jefes de area.
de Alimentos

SGC - UAEM W
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

Normatividad aplicable
Norma para la produccién de leche.

Ley Federal de Sanidad Animal.

Politicas

La deteccién de necesidades de insumo debera de tomar en cuenta el nimero de semovientes
existentes y su proyeccion.

La solicitud de insumos al proveedor, se realizara durante la tercera semana de cada mes.

La recepcion de los insumos, se realizard la Gltima semana de cada mes en un horario de 8:00 -
15:00 hrs.

La entrega de los insumos a los jefes de &reas se realizara de lunes a viernes en un horario de
8:00 — 15: 00 hrs.

La elaboracién de dietas se realizara en funcion de los requerimientos de los animales.

Se elaboraran y entregaran las dietas de forma escrita.

El alimento para los animales se entregara pesado y envasado.

La obtencién de la leche mediante la ordefia, se realizara a las 06:00 hrs. y a las 15:00 hrs.
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Jefes de Areas Coordinador de Produccion Auxiliar Administrativo Proveedor

INICIO

Realiza deteccion de
necesidades de insumos
para las diferentes éareas y
las envia al Coordinador de

Produccion.
P 2
Recibe y analiza las
necesidades de insumos de
cada éarea y decide
viabilidad:
Autoriza: turna al auxiliar
administrativo.
No autoriza: turna a los
jefes de area para su
correccion.
NO Sl
GAuUtori
Realiza correcciones, Realiza la solicitud de
conecta con paso 2. insumos al proveedor.

v |

Conecta con paso 2

A 4

Recibe la solicitud de
insumos y entrega los
mismos junto con las
facturas correspondientes al
auxiliar administrativo
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

Proveedor Auxiliar Administrativo Jefes de Area Coordinador

) 4
o

Recibe insumos y facturas,
las envia al Subdirector
Administrativo  para el
tramite de pago.

Entrega insumos a los
jefes de area
correspondientes.

) 4
~

Recibe insumos y los
almacena para su proxima
utilizacion y realizacion de
las dietas.

: @
|

En conjunto con los jefes de
area prepara las dietas y
envian al responsable de la
planta de alimentos para su
preparacion..
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

Coordinador Responsable de Planta de Jefe de Area Trabajadores

Alimentos

Prepara las dietas con los
insumos correspondientes y
los entrega a los jefes de
area.

: @
|

Recibe la preparaciéon de
las dietas y las entrega a los
trabajadores para que las
suministre a los animales.

A 4

11

Recibe la preparacion de
las dietas y las suministra a
los animales.

Prepara a la vaca para
obtenciébn de la leche
mediante la ordefia
mecanica.

Ordefla a la vaca vy
almacena la leche en el
tanque enfriador para su
venta posterior.

FIN
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Procedimiento: Produccion de Leche Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacién de Produccion
Departamento de Produccién

7. Glosario

Insumos: ingredientes utilizados en la elaboracion de las dietas para los animales, medicamentos,
vacunas, refacciones y todo aquello que participe en la produccion de leche de los semovientes.
Semovientes: animales de las diferentes especies (bovinos, porcinos, ovinos, conejos).

Dieta: alimento balanceado para los animales de acuerdo a su estado fisiologico.

8. Anexos
8.1 Solicitud de insumos.
8.2 Factura de insumos (copia).
8.3 Dietas para las diferentes especies.

9. Revision Historica

NIETE Fecha de Reviso Aprobo L :
de L Descripciéon del cambio
o revision (Puesto) (Puesto)

revision

Coordinador | Director de la . L,
00 13/02/13 o Primera Versién
de Produccién Facultad
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Coordinacion de Estudios Avanzados
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 15/12/10
Coordinacion de Estudios Avanzados

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Beca de Escolaridad Beca de Escolaridad : . , Secretaria de
: : Direccion de Estudios "y .
para Estudios de para Estudios de Investigacién y Estudios
Avanzados
Posgrado Posgrado Avanzados

ISO 9001:2008 152/173 J it
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Coordinacion de Difusion Cultural
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

N |

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 15/12/10

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

PROCESO CERTIFICADO
DEPENDENCIA UAEM
BROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE __

Elaboracion,
evaluacion, edicion y
publicacion de la
cronica universitaria

Elaboracion,
evaluacion, edicion y
publicacion de la
cronica universitaria

Direccion de Identidad
Universitaria

Secretaria de Rectoria

Asignacion de
Profesores

Imparticion de Cursos y
Talleres

Centro de Actividades
Culturales

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

Registro, Acopio y
Entrega de Obra
Plastica en
dependencias de la
UAEM

Direccion de Patrimonio
Cultural

Organizacion de
Exposiciones de Obra
Plastica

Organizacion de
Exposiciones de Obra
Plastica

Direcciéon de Patrimonio
Cultural

Secretaria de Difusion
Cultural
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Coordinacion de Extension y Vinculacion
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Manual de Procedimientos

Versién Vigente No.00

' Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 15/10/10

La Coordinacién de Extension y Vinculacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Evaluacion y Seguimiento
del Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Elaboracién, Publicacion y
Difusion de las
Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al
IMSS

Afiliacion de Alumnos al
IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacion del Servicio
Social

Liberacion del Servicio
Social

Direccion de Extensién
Universitaria

Colocacién de alumnos y
egresados en el mercado
Laboral

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado
Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestidn Integral de
Convenios

Gestién Integral de
Convenios

Direccion de Vinculacion
Universitaria

Promocién de los productos
y Servicios universitarios

Promocién de los productos
y Servicios universitarios

Direccion de Vinculacion
Universitaria

Secretaria

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

de
Extension y

Evaluacién y Seguimiento
del Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Vinculacion
Universitaria

Elaboracion, Publicacién y
Difusién de las
Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al
IMSS

Afiliacion de Alumnos al
IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacion del Servicio
Social

Liberacion del Servicio
Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado
Laboral

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado
Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Integracion de Brigadas
Universitarias

Integracion de Brigadas
Universitarias

Direccién de Extension
Universitaria

Gestion del financiamiento
para el pago de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Pago de becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

' Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacion de Extension y Vinculacion

Fecha: 15/10/10

Revision, Analisis y
Validacion de Convenios

Revision, Analisis y
Validacion de Convenios

Oficina del Abogado
General

Oficina del
Abogado
General

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea.

Direccion de Educacion
Continua y a Distancia

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Direccién de Cooperacion
Académica Nacional e
Internacional.

Secretaria
de Docencia
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Coordinacion de Planeacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.00

> Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia Fecha: 15/12/10
Coordinacion de Planeacion

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM

licitud Presencial A la informacion . L i
Solicitud Prese Ca,de cceso a fa Intormacion, Direccion de Informacion
Acceso a Informacion datos personales y/o su Universitaria

Publica correccion

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Clasificacion de
Informacion

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

Presencial de Solicitud de
Acceso a Datos

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Acceso a la informacion,

Direccién de Informacion
datos personales y/o su

Personales y/o su = Universitaria Secretaria de
les y. correccion .
Correccion Rectoria
Recurso de Revision Acceso a la informacion, . ., .,
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . o
) o Universitaria
Presencial correccion
Recurso de Revision Acceso a la informacion, . ., .,
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . o
L. L, Universitaria
Electronica correccion

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

Direccion de Informacion
Universitaria

Solicitud Electrénica de
Informacion Publica

Actualizacién del Sitio de

. Actualizacion del Sitio de Direccion de Informacion
Transparencia de la : . o
Transparencia de la UAEM. Universitaria
UAEM.
Integracion de Consqlld_amor] de la Direccion de Desarrollo
e : o Estadistica Basica de la L
estadisticas universitarias UAEM Institucional

Consolidaciéon de la

estadistica 911, 912 e Consolidacion de la

Direccion de Desarrollo

inventario de bienes Eigﬁ/‘f“ca Basica de la Institucional I%(Iecretar_lz'i de
muebles, inmuebles y aneacion y
Desarrollo

Formulaciéon de Planes de

Capacitacion Direccion de Planeacion Institucional
Desarrollo
Observaciones de la Formulacion de Planes de Direccién de Planeacion
CPyEAelE Desarrollo
Capacitacion sobre el Formulacion del Programa . . .
. . Direccion de Planeacion
sistema Web de POA Operativo Anual
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

PROCEDIMIENTO

Elaboracion del POA
departamento de
programacion

> Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Coordinacion de Planeacion

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

Formulacion del Programa
Operativo Anual

DEPENDENCIA

Direccion de Planeacion

Formulacion del POA
espacios universitarios

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Integracion de
estadisticas universitarias

Consolidacion de la
estadistica base de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Consolidacioén de la
estadistica basica 911y
912.

Consolidacion de la
estadistica base de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Central

Formulaciéon de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacion para la
Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Aplicacion de recursos

Formulacion y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Fecha: 15/12/10

Elaboraciéon o
Actualizacién de
Manuales de
Organizacién y
Procedimientos

Elaboracién o Actualizacion
de Manuales de Organizacion
y Procedimientos

Direccion De Organizacion
y Desarrollo Administrativo

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

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

Direccion De Organizacién
y Desarrollo Administrativo

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacion de Planeacion

| Versién vigente No. | 00 | Fecha: |  13/02/13 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Version Vigente No.00
Fecha: 13/02/13

Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Coordinacion de Planeacion

1. Propésito

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

2. Alcance
Este procedimiento aplica y debe ser observado por los Subdirectores, Coordinadores y Jefes de
Departamento sera para que a nivel de cada uno, propongan y establezca las metas a alcanzar durante

la administracion vigente plasmadas en congruencia con las del Plan Rector.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Consejos Académico y
de Gobierno de la

Evaluar, aprobar y/o sugerir
propuestas para el plan de
desarrollo de la administracion
vigente en sesion ordinaria o

Aprobar el Plan una vez
aprobado por el Director
de la Facultad.

e extraordinaria antes de ser enviado
a la SPyDI.
e Considera las propuestas vertidas e Proponer, aceptar ylo
en los foros disefiados rechazar la propuesta de
Director especificamente para este fin, los 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.

Recoge, organiza,
propone y vierte metas
para lograr en la

administracién vigente.

Coordinadores

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

Recoge, organiza,
propone y vierte metas
para lograr en la

administracion vigente.

Jefes de Departamento

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

Recoge, organiza,
propone y vierte metas
para lograr en la

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

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacion de Planeacion

4. Normatividad aplicable
Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, Art. 7.

Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fraccion V y VIII; Titulo Quinto, Capitulo
VI; Art. del 124 al 127 y del 130 al 132.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62 y 63.

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

5. Politicas

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

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

Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

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

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

6. Los Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por la SPyDI.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 13/02/13

Secretaria de Planeacion

Direccién de la Facultad

Coordinacion de

Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de

Planeacién .
Departamento y de Unidad
INICIO
\
Emite oficio de elaboracion del
Plan de Desarrollo y archiva la
copia para su control una vez
acusado de recibido
| » 2
Recibe oficio y turna acusando
de recibido
» 3
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 Plan de Desarrollo para
su estructuracion final e incluir
propuestas de la Comunidad en
General.

Turna version final para Visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia
Coordinacion de Planeacion

Fecha: 13/02/13

Direccion de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacién

Coordinacién de
Planeacién

Revisa, aprueba el documento y

lo turna.

Revisa, aprueba Documento y

turna.
[

10 ¢

Remite documento final
mediante oficio y turna a la
Coordinacién de Planeacion una
vez acusado de recibido.

Recibe Plan mediante oficio y
acusa de recibido.

Se revisa y emite oficio de
liberacion archivando para su

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008

control una vez acusado de
recibido.
12 e
Recibe, turndndolo a la
Coordinacion de Planeacion y
acusando de recibido.
» 13
Archiva Oficio de liberacion y
resguarda Plan para su control
v
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Facultad de Medicina Veterinariay Zootecnia Fecha: 13/02/13
Coordinacion de Planeacion

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos
9. Revision Historica
Ndmero . .
Fecha de Reviso Aprobd L :
de s Descripcién del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 13/02/13 Coordlnac[o,n de Director de la Primera Version
Planeacion Facultad
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.00

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccion Administrativa

Fecha: 15/12/10

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

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA AEM
_ QUE PERTENECE _

Emisién de nombramientos
y registro de juicios de
promocioén al personal
académico

Movilidad laboral

Direccién de Recursos
Humanos

Pago de Arrendamientos

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Ficha de Salida de Efectivo
con Recursos Etiquetados.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

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

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Pago de Servicios
Profesionales Eventuales

Emisién de Cheques y/o

Direccién de Recursos

. Transferencias CHEQUES | Financieros
(Honorarios)
Certificado de Donacién en | Emision de Estados Direccion de Recursos
Especia Financieros Financieros

Construccion de Obra
Universitaria.

Construccion de Obra
Universitaria

Direccion de Obra
Universitaria

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Direccion de Obra
Universitaria

Validacion de documentos
gue soportan el ejercicio
presupuestal de gasto
corriente y la generacién
de contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Validacion de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacion
de contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacién
y Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacion presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacién
y Control Presupuestal

Conciliaciéon de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacién
y Control Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacién

Secretarfa de
Administracion
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> Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccion Administrativa

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

y Control Presupuestal

Fecha: 15/12/10

Actualizacion de
Inventarios

Actualizacién de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Alta de bienes muebles

Actualizacion de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccién de Recursos
Financieros

Baja de Bienes Muebles y
Vehiculos

Actualizacién de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Disposicion de bienes
muebles

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Transferencias de bienes
muebles

Actualizaciéon de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccién de Recursos
Financieros

Apertura de Fondo Fijoy
Fondo Revolvente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Pago a Proveedores
(Compras a Crédito) con
Recursos Propios.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar. Gasto
Corriente

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar con Recursos
Etiquetados

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Reembolso de Fondo Fijo,
Fondo Revolvente y
Gastos Extraordinarios

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccién de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados

Direccién de Recursos

Financieros Financieros
Emisiéon de Estados Direccién de Recursos
Gastos a Comprobar ; . ) .
Financieros Financieros
. . Direccién de Recursos
Pagos en Tesoreria Pagos en Tesoreria . .
Financieros

Suministro de Articulos de

Direccién de Recursos

Bienes

. - Compras Materiales y Servicios
Activo Fijo P y
Generales
. , Direccién de Recursos
Suministro de Articulos ; -
Consumibles Compras Materiales y Servicios
Generales
Control de Recepcion de . Direccién de Recursos
P Almacén

Materiales y Servicios
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PROCEDIMIENTO

> Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
Subdireccion Administrativa

PROCESO CERTIFICADO AL

DEPENDENCIA

Fecha: 15/12/10

QUE PERTENECE

Generales

Distribucion de articulos
consumibles

Almacén

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y
Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Contratacion y

Direccién de Recursos

Concursos Seguimiento de Materiales y Servicios
Adquisiciones Generales
Direccion de Recursos
Correspondencia Correspondencia Materiales y Servicios

Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recoleccién de Residuos
Solidos

Recoleccién de Residuos
Solidos

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacion de Recursos
Etiguetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccion de Recursos
Humanos

Permiso de personal
académico y administrativo
sindicalizado

Movilidad laboral

Direccion de Recursos
Humanos

Capacitacién en residuos
soélidos

Capacitacién en residuos
soélidos

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y
al Ambiente

Disposicion Final de RePel
en la UAEM

Disposicion Final de RePel
en la UAEM

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y
al Ambiente

Secretaria de
Rectoria
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lIl. VALIDACION

LSCA Maritza Martinez Malacép
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV.APROBACION

Dr. en C. José Mauro Victoria Mora
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

13/02/2013 120/2013
Fecha de Oficio de NUmero de Oficio
Aprobacion
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V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Toluca, México; febrero de 2013.
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