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|. PRESENTACION

La Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl en basqueda de la mejora continua, impulsa la
productividad, eficiencia y calidad en la educacion a nivel superior para coadyuvar en el
desempefio profesional de cada egresado, y asi seguir preparando jévenes con mayores
oportunidades de desarrollo en el Estado de México y el pais. Para el cumplimiento de dicho
proposito, es preciso que el desarrollo de las actividades y responsabilidades de las diferentes
areas, estén dentro de un marco administrativo que permita alcanzar los niveles de calidad
requeridos para los servicios de educacion superior que la UAP Nezahualcdyotl ofrece, por lo cual
resulta indispensable contar con un manual de procedimientos acorde a las necesidades de la
misma.

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa, cuyo objetivo es
eficientar las actividades de las diferentes areas que contempla la estructura organica de la Unidad
Académica Profesional Nezahualcéyotl y dar sustento a sus procedimientos.

Para la elaboracion del presente documento han colaborado los titulares de las diferentes
instancias administrativas de la UAP Nezahualcdyotl contando con el apoyo y asesoria de la
Direcciéon de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

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

Es importante considerar que la actualizacion que se realice del Manual de Procedimientos, se
realizard con base en las necesidades de adecuacion de cada procedimiento, lo cual no implicara
gue todos los procedimientos tengan que coincidir en el nimero de revision con el que se emitan.

Asimismo cada procedimiento, debera ser debidamente revisado por el responsable de su
ejecucion, autorizado por la Coordinacion General de este espacio académico y validado por parte
de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

M. en D. R. Luis Ramon Lépez Gutierrez
COORDINADOR DE LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL
NEZAHUALCOYOTL
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La Coordinacién se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el Sito
del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO
AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

PROCEDIMIENTO

Conftrol de Gestidon de la
Oficina del Rector.

Conftrol de Gestidén de la
Oficina del Rector.

Oficina del Rector.

Direccién de Rectoria
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC. Organizacién y Desarrollo
administrativo.
Direccién
Direccion de General de

Cobertura Informativa.

Cobertura Informativa.

Comunicacion.

Comunicacion
Universitaria

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por drea
de conocimiento

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por drea
de conocimiento

Direccion de Auditoria
Académica

Integracién del expediente
de Ey R (no programada)

Entrega y Recepcién

Direccion de
Responsabilidades

Integracién del expediente
de Ey R (programada).

Entrega y Recepcidon

Direccion de
Responsabilidades

Acto de entrega y
recepcion.

Entrega y Recepcion.

Direccion de
Responsabilidades.

Planeacion y Ejecucidén de
Auditorias Integrales y
Procedimiento de
Seguimiento de Auditorias

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a
Espacios Académicos

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 30/10/12 |

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

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por, el Departamento Académico, el
Departamento Administrativo, la Direccién de Desarrollo de Personal Académico, los responsables
de Docencia de las Licenciatura y por el Personal Docente de la Unidad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Emitir la relacién de profesores que | e N/A
han concluido un curso de formacion y
actualizacion docente, para la
autorizacion de constancias de
participacién, cuando el curso fue
organizado en las Instalaciones de la
Unidad Académica, con recursos
propios.

eEntregar las constancias a los
participantes.

[ ]

e Emitir la circular dirigida a personal | e Llevar el control de listas de
docente sobre las oferta de cursos de | asistencia.

formacion docente.

e Solicitar al instructor material para la
imparticion del curso y entregéarselo a
los participantes, o bien indicarle la
pagina o0 sito web donde estara
disponible.

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

Departamento
Académico

Responsables de
Docencia de las
Licenciaturas

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

SGC - UAEM 11/128 l‘m
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

e Participar en los cursos que se|eN/A
Personal Docente impartan

(PTC, TATC)

e Impartir curso de capacitacion e Elaborar las constancias de
participacion en los cursos de
formaciébn y  actualizacion
DIDEPA docente que fueron
organizados e impartidos en la
Unidad Académica.

4. Normatividad aplicable

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

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

5. Politicas

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

2. El Departamento Académico, contaran con un programa de cursos para los profesores
conozcan con anticipacion el curso de su interés.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Unidad de Investigacién Educativa y Apoyo

al Estudiante Departamento Académico DIDEPA
INICIO
Elabora y aplica un cuestionario a los
alumnos de la Unidad con la finalidad de
elaborar un diagnostico de las
necesidades que existan en relacién a la
actualizacion 'y formacién de los
profesores, el cual turna al Departamento
Académico mediante oficio.
» 2

Recibe oficio y archiva para su control,
realiza una  reuniébn con los
responsables de las licenciaturas y el
Coordinador para decidir que cursos se
ofertardn a los profesores y genera
oficio de solicitud de cursos a DIDEPA.

v

) 4
w

Recibe oficio de solicitud y designa
instructor, informa al Departamento
Académico via e-mail o telefénica de
fecha y hora de cursos a ofertar

Se entera del calendario de cursos y
genera oficios invitando a profesores,
esperando la notificaciéon segun el
calendario.

Asi mismo gestiona los recursos a

utilizar

! SGC - UAEM 13/128 'm
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente  Version Vigente No. 00
Fecha: 30/10/12

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

Departamento Académico Personal Docente Instructor DIDEPA

#@
\

Se entera de los cursos y se
inscribe

) 4
o

Imparte curso de
capacitacion

o —

Asiste al curso y evalia al

instructor
Genera constancias de
asistencia y participacion,
y lo envia al Departamento
Académico.
9 &
Recibe las constancias y las
turna a los Profesores
»| 10

Recibe las constancias firma
acuse de recibido

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 30/10/12 |

7. Glosario

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

DIDEPA: Direccion de Desarrollo del Personal Académico

SGC - UAEM ‘m
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8. Anexos

8.1
8.2
8.3

Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente  Versidon Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 30/10/12 |

Formato programa de cursos del Departamento Académico
Lista de asistencia.
Constancias de participacion.
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wlso 9001:2008 16/128 i

1009 - 2013




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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| Version vigente No. [ 00 | Fecha: | 30/10/12 |

9. Revisién Histoérica

Numero Fecha de Reviso Aprobé L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision

gore del Coordinador
00 30/10/12 | Departamento Primera Version
- de la UAP
Académico
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| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

Establecer los lineamientos donde se especifique el programa e informe semestral de actividades
del personal de carrera.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por el Departamento Académico, el
Departamento de adscripcion del PTC, TATC.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Remitir informes y programas a la|e Aprobar o0 rechazar los
Coordinador Comision de Asuntos Docentes. Programas e informes
presentados.

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

de carrera.

e Elaborar programas e informes de| e N/A.
actividades.
ellevar a cabo, en su caso, las
correcciones indicadas en los informes
y programas.
eingresar al sistema web de Ia
UAEMéx el informe y programa de
actividades del periodo correspondiente
y obtiene su comprobante.

PTCy TATC

§€SGC - UAEM 19/128 fm
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

4. Normatividad aplicable

¢ Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo de la Comunidad Universitaria, Capitulo V
De los Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 30.

e Reglamento del Personal Académico, Capitulo V De los Profesores e Investigadores de
Carrera, Articulos 43y 44.

5. Politicas

1. El Personal Académico (PTC y TATC), presentara el Programa de actividades semestrales que
especifique los rubros: actividades de docencia, actividades de generacion aplicada al
conocimiento, tutorias de alumnos, formacién profesional y disciplinaria y otras actividades,
con la firma del jefe inmediato.

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

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

SGC - UAEM
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento Académico

PTCy TATC

Coordinador

INICIO

Emite Circular dirigida a los PTC y TATC
para que elaboren el informe y programa de
actividades del periodo correspondiente.

Elaboran programas e informes de
actividades y recaba firmas de autorizacion
del Jefe inmediato y Jefa del Departamento
Académico dentro del periodo estipulado

Presenta a la Coordinacién los programas e
informes de actividades.

Genera Solicitud de autorizacion ante la
Coordinacién

k<4)

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

Remite al Departamento académico las
observaciones oportunas.

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

Aprobados: presenta a la Coordinacién para
su aprobacion.

No aprobados: remite con su respectivo
dictamen al profesor para que realice las
modificaciones correspondientes
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Fecha: 30/10/12

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

Departamento Académico PTCy TATC Coordinador

No

)4
o

¢Aprobados?

Corrige programas e informes de
actividades y remite al Departamento
Académico

v

[ Conecta con paso 5 ]

) 4
~

Aprueba programas e informes

o]
A

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

Elabora y remite a los profesores
constancias por cumplimiento de entrega
en tiempo y forma del informe y programa
de actividades.

Genera carpeta con la informacion y
documentos generados en el
procedimiento y archiva para su control.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

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

[

2009 - 2013 .
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos
8.1 Programa de actividades del personal de carrera.

8.2 Informe de actividades del personal de carrera.
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

Numero Fecha de Reviso Aprobé L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision

efe del Coordinador
00 30/10/12 | Departamento Primera Version
L de la UAP
Académico
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio

Versién Vigente No. 00

1. Propésito

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 301012 |

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser

aplicado y observado por

el Departamento Académico,

Coordinadores cada Carrera y los Profesores de las diferentes areas de docencia.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Coordinador

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

e Aprobar la actualizacion de los
diferentes programas de estudio.

Departamento
Académico

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

e Conducir la primera sesion de cada
area de docencia.

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

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

e Conducir los trabajos de la
primera y segunda reunién por
area de docencia.

e Resguardar los
programas de estudio.

diferentes

e Socializar con los profesores el
contenido de los programas de estudio.
Profesores de |e Realizar trabajo colegiado y de|e N/A.

Areas de
Docencia

investigacion para la actualizacién de los
diferentes programas de estudio.

,Presidente de
Area Académica

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

e Entregar al Departamento Académico
los diferentes programas de estudio en
forma escrita y electronica.

e Convocar y conducir en caso de
proceder a reuniones de area a fin
de favorecer el trabajo colegiado.
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

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.

e SGC-UAEM ISO 9001:2008.

5. Politicas

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

2. La aprobacién por el Coordinador se realizara antes del inicio del periodo de clases.

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

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

5. Los programas de estudio aprobados se remitirdn a la Direccion de Apoyo a Centros
Universitarios y Unidades Académicas Profesionales para su envio a los Centros
Universitarios con quienes se comparten los planes de estudio.
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}{ISO 9001:2008 28/128




Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

Departamento Académico Coordinadores cada Carrera

INICIO
\

Convoca a los profesores para una reunion de areas de docencia, por
medio de Oficio

) 4
N

Recibe oficio y archiva para su control. Presentan en la
reunion convocada a los profesores por Unidades de Aprendizaje
para coordinar el trabajo por areas de docencia y asi llevar a cabo
la revision de los programas de estudio correspondientes para su
actualizacion, reestructuracion o creacion.

Entrega al Departamento Académico, mediante oficio firmado
por el presidente de cada Academia los programas aprobados, en
formato electrénico e impreso

3 v

A

Analiza programas:

Si existen observaciones revisa con presidentes o profesores de las
academias de carrera de forma directa o por correo electronico,
para su correccion.

No existen observaciones, genera un cuadro de los programas
trabajados por las 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 actualizacion,
reestructuracion o creacion, y presenta al Coordinador para su
aprobacion.
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

Coordinador Academias de Carrera Departamento Académico

Si

¢ Observaciones?

Realizan correcciones.

v

Conecta con paso 3

@:
|

Aprueba actualizacion, reestructuracion o
creacion, estableciendo toda la informacion
en el Acta de cuerpo de Gobierno y de
manera  electrénica, la remite al
Departamento Académico.

Recibe los programas y los archiva para su
control, tanto el Acta de sesion aprobada y
los programas aprobados en formato
impreso y electrénico.

v

FIN
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

Version vigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

7. Glosario

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

Areas de Docencia: Conjunto de Profesores que imparten unidades de aprendizaje con tematicas
gue tienen puntos de coincidencia y persiguen un mismo fin académico, bajo la direccion de un
Presidente y Secretario quienes realizan estas funciones al menos durante dos afios con opcion a
reeleccion-

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

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

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.
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NUumero . .
ume Fecha de Reviso Aprobo L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del .
Coordinador . L
00 30/10/12 | Departamento Primera Version
Jp_ de la UAP
Académico
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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 y observado por el Departamento Académico, la Unidad de
Docencia de la Licenciatura y por el Coordinado de la UAP.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar la plantila para su|e Autorizar la plantilla para su

Coordinador de la UAP | presentacion al cuerpo de Gobierno. presentacién al Cuerpo de
Gobierno.

e 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 al Departamento Administrativo|

Departamento la plantilla para que ésta sea enviada al
Académico sistema de la Direcciébn de Recursos
Humanos.

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

e Presentacion de la plantilla del
personal docente ante el Coordinador.

e Elaborar pre oferta de plantilla. e Socializar la plantilla del
e Publicar y difundir las plantillas por| personal docente.

licenciatura a alumnos.
¢ Realizar, si se requiere, cambios en la
plantilla en relacién a las observaciones
indicadas en la sesién del Coordinador.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo Segundo De la comunidad Universitaria, Capitulo 1, Articulo
20.

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

¢ Manual de Organizacién de la Unidad Académica Profesional Tianguistenco

5. Politicas

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

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

3. 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.

4. En la sesion extraordinaria el Coordinador realizara las adecuaciones pertinentes
directamente en el documento de la plantilla que se presenta en formato electrénico.

5. La preoferta se remitira al Departamento Administrativo para generar nimero de plaza
en el sistema de Recursos Humanos.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version

vigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Unidad de Docencia de Licenciatura

Departamento Académico

Coordinacién de la UAP

INICIO

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

Remite al Departamento Académico.

) 4
N

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

P [
Se da por enterado de la informacion.
4 |«
En conjunto con el Departamento
Académico genera la Plantilla en base a la
preoferta, en formato impreso y
electronico, asignando Unidades de
Aprendizaje grupos, horarios y
profesores, para su presentacion ante el
Coordinador.
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

Departamento Académico

Cuerpo de Gobierno

Unidad de Docencia de la Licenciatura

Presenta en Cuerpo de Gobierno la
platilla del personal docente, analizan y
si es necesario, realizan modificaciones
en base a las observaciones que
surjan.

:@

Recibe documento, analiza, realiza las
correcciones pertinentes y aprueba
plantilla.

Remite documento impreso y en
formato electrénico al Departamento
Académico.

Recibe plantilla aprobada y turna a la
Unidad de Licenciatura para su
difusion.

Difunde las Plantillas de la Licenciatura
a los alumnos haciendo su publicacion
en las mamparas de la UAP.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

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 realizacién de diferentes
labores académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias A,B,C,D 6
F.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NUumero . .
ume Fecha de Reviso Aprobo L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del .
Coordinador . L
00 30/10/12 | Departamento Primera Version
Jp_ de la UAP
Académico
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Procedimiento: Cambio de Plantel Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Cambio de Plantel Versién Vigente No. 00
Fecha: 30/10/12

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

Atender las solicitudes de ingreso a la UAEM, por una modalidad distinta al examen de admision
en aquellos casos en los que existe incorporacion de los estudios.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por el Departamento Académico y observado por los
aspirantes, la Unidad de Control Escolar y sera observado por la DCE.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
' e Cumplir con los requisitos| e Solicitar el cambio de plantel.
Aspirantes establecidos en la convocatoria de

cambio de plantel.

¢ Recibir la documentacion de todos los| e Determinar si cumplen con
aspirantes a alumnos de la UAP por lallos requisitos establecidos en

modalidad de cambio de plantel. la convocatoria.
Departamento ¢ Realizar personalmente las|e Dar un dictamen de Io
Académico entrevistas a todos los aspirantes que|apreciado durante la entrevistal
solicitan el cambio de plantel. con los aspirantes.

e Entregar los documentos al Jefe de la|
Unidad de CE de la UAP de los
aspirantes aceptados.
e Continuar el tramite correspondiente|e Realizar la correccion en el
Unidad de Control ante la DCE a la solicitud de cambio de] SCE  cuando esta sea
Escolar plantel de los aspirantes aceptados. procedente.
¢ En su caso solicitar se realice
ala DCE.
¢ Observar el cumplimiento legal de lal e Supervisar los movimientos
inscripcion bajo la modalidad de cambio| realizados en el SCE.
de plantel.

Direccion de Control
Escolar

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Cambio de Plantel Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo De la Comunidad Universitaria,
Capitulo Il De los Alumnos, Articulos 18 y 56.
¢ Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la UAEM, Titulo Tercero De los
Estudios de Licenciatura, Capitulo IV De la Inscripcion de los Estudios, Articulo 78.
5. Politicas
1. Cualquier solicitud de cambio de plantel debera ser requerida por el interesado.

2. Entodos los casos, el resultado sera inapelable.
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Procedimiento: Cambio de Plantel

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Aspirante

Departamento Académico

Unidad de Control Escolar

INICIO

Solicitar el cambio de plantel.
Cumplir con los requisitos establecidos en lg
convocatoria de cambio de plantel.

4#@

Recibir la documentacion de todos los
aspirantes a alumnos de la UAP por la
modalidad de cambio de plantel.

Realizar personalmente las entrevistas a todos
los aspirantes que solicitan el cambio de plantel.

Entregar la determinacion de aceptacion o no.

Entregar los documentos al Jefe de la Unidad de
CE de la UAP de los aspirantes aceptados.

Determinar si cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria.

Dar un dictamen de lo apreciado durante la
entrevista con los aspirantes.

h 4
w

Continuar el tramite correspondiente ante
la DCE a la solicitud de cambio de plantel
de los aspirantes aceptados y el alta en la
base de datos en el SICDE de la UAP.
Solicitar se realice el alta del cambio dg
plantel en el SICDE cuando esta seg
procedente.
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Procedimiento: Cambio de Plantel

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 301012 |

Aspirante Direccion de Control Escolar Unidad de Control Escolar
4 |«
Observar el cumplimiento legal de Ig
inscripcion bajo la modalidad de cambio de
plantel.
Dar de alta en el SICDE al alumno en el
plantel que fue aceptado.
5 e J

Verificar los movimientos realizados en el
SICDE.

t@

Realiza inscripcién del alumno.

Designa grupo y las inscripciones a las
Unidades de Aprendizaje correspondientes.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Plantel Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de Plantel Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos
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Procedimiento: Cambio de Plantel Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NG _ .

Umero Fecha de Reviso Aprobo L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Departamento | Coordinador . L
00 30/10/12 Académico de la UAP Primera Version
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito
Registrar las actividades de tutoria, en el sistema de informacion de este servicio.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por el Programa Institucional de Tutoria
Académica, por el Departamento Académico y el Claustro de Tutores de la UAP Nezahualcoyotl.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable { Responsabilidad Autoridad
Programa Institucional [* Publicar Cronograma de fechas paraje Asignar el puntaje PROED,
de Tutoria Académica [regdistrar Planes de Trabajo. en relacion a las actividades
(PROINSTA) registradas en el SITA.
Departamento e Dar a conocer las fechas de registroe Supervisar que el personal
Acadérrl)"lico de la UAP de Planes de Trabajo a los Tutores. académico cumpla con el
Nevs el e Verificar en el SITA los Planes defregistro de las actividades
y Trabajo registrados. tutoriales en el SITA.

e Cumplir con el registro de las|eN/A.
actividades tutoriales en el SITA.

e Atender los llamados del
Departamento Académico.

Claustro de Tutores

4. Normatividad aplicable

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

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

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

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

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

Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento Académico

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

ProlnsTA

Unidad de Atencién y Seguimiento a

Tutorias Tutores
INICIO
Proporciona las fechas en las cuales los
tutores pueden realizar el registro del plan
de trabajo en el Sistema Inteligente de
Tutoria Académica (SITA), a través de un
cronograma que publica en el mismo
Sistema.
Revisa el SITA para conocer el
cronograma, convoca al claustro de
tutores a través de oficio, correo del
Sistema y del personal para dar a
conocer las fechas.
1
1
Y A >

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

@
A

Supervisa el registro de los planes en el
SITA

Plan registrado: queda registrado.

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

NO

¢Plan
registrado?

FIN

Recibe y atiende notificacion

v

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

SITA Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NUumero . .

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

revision
Jefe del .
Coordinador . L,
00 30/10/12 | Departamento Primera Version
- de la UAP
Académico
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Fecha: 30/10/12

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

PROCEDIMIENTO

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por drea
de conocimiento

PROCESO CERTIFICADO AL
DEPENDENCIA UAEM

Auditoria al otorgamiento
del estimulo anual por drea
de conocimiento

Direccion de Auditoria
Académica

Contraloria

Emision de Dictamen de
Competencia en Inglés

Emision de Dictédmenes
exdmenes de Competencia
en Inglés

Direccién de
Aprendizaje de Lenguas

Emisién de Dictamen de
Reconocimiento de Estudios
en Inglés

Emision de Dictédmenes por
Reconocimiento de Estudios
de Inglés

Direccién de
Aprendizaje de Lenguas

Secretaria de
Docencia

Programa de Movilidad
Estudiantil

Programa de Movilidad
Estudiantil

Direccidn de
Cooperacién
Académica Nacional e
Internacional

Emisién de Titulo Profesional

Emision de Titulo Profesional

Direccion de Control
Escolar

Secretaria de
Administracion

SGC - UAEM
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Unidad de Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Verificar las calificaciones reportadas ale Rechazar la determinacién en
Alumno la Unidad de CE por el profesor. contra de la correccion del
profesor.

e Solicitar revision por escrito.

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

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

Unidad de Control Isolicitud de cambio de calificacion. SICDE cuando esta sea
Escolar procedente.
e En su caso solicitar se realice
a la DCE.
Supervision de e Supervisar Cambios de conforme a lale Aprobar o rechazar el cambio
Direccion de Control |normatividad. de calificacion.

Escolar de Toluca

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales. Capitulo VII De la Evaluacién de
Asignaturas Art. 106.

5. Politicas

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

2. El profesor debe solicitar la realizacion de la correccion por escrito a la Unidad de CE,
mediante el cual debe enviarse dentro de los 5 dias habiles posteriores a la realizacion del
examen, mediante el oficio contenido en el anexo 8.1, del procedimiento de correccion de
calificaciones.

3. La Unidad de Control Escolar, debera anexar el oficio correspondiente (y en su caso
documentacién probatoria) a las listas de calificaciones correspondientes.

ey

T

g
2009 - 2013 .
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno Profesor Unidad de EOBZ?DI Escolar de Coordinador de la UAP

INICIO

Verifica listados de calificaciones.
Si existe error lo comunica al profesor.

¢ Existe error?

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

[ Conecta con paso 7 ]

de recibido.
No Si
3 ¢Existe error? — 4
Se entera de la determinacion. o Reciben oficio de solicitud de
Si no esta de acuerdo solicita revision cambio de calificacién y archiva
de examen. para su control.
Si esta de cuerdo conecta con el paso Si no han pasado 5 dias habiles
7. turna oficio al director para que
i L apruebe el cambio.
Conecta con Si ya pasaron 5 dias habiles
Conecta con el e resulta improcedente el cambio y
[paso 7. ] Procedimiento se le notifica al alumno.
de Revision de

¢ Existe error?

Recibe solicitud mediante oficio y
archiva para su control acusando
de recibido.

Autoriza cambio de calificacion y
notifica mediante oficio a la
Unidad de Control Escolar.

v
Conecta con el
paso 7.

i
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

Coordinador de la UAP Unidad de Control Escolar Alumno

;@
\

Recibe notificacion y archiva para su control,
realiza cambio de calificacién en el sistema y
actualiza listado de calificaciones.

v | .

» 7

Se entera de la determinacién mediante listado
de calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

CE: Control Escolar

SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar.

SGC - UAEM 63/128 I‘m
ISO 9001:2008 e




Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos

8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revision Historica

NU . .

Umero Fecha de Reviso Aprobo ., :
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
nigac e | e e
00 30/10/12 Departamento Primera Versién
Control -
Académico
Escolar
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Procedimiento: Emision de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Emision de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito
Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Control Escolar, la Direccion de Control
Escolar, y debe ser observado por los alumnos de ultimo periodo de estudios y la Coordinaciéon de

la UAP.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de
Unidad de Control  [* Realizar los tramites para la entregajpago de derechos.
del certificado. e Emitir el certificado.

Escolar
e Llevar los documentos a la

Direccion de Control Escolar
para su validacion.

e Solicitar el certificado. e Recibir el certificado.
e Pagar el recibo de pago de derechos.
e Entregar toda la documentacion
requerida en Control Escolar
e Revisar documento

e Cotejar documento. e Firma y sella el certificado.

Alumnos de ultimo
periodo de estudios

Coordinacion de la
UAP

. » e Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.
Direccion de Control
Escolar.

2009 - 2013 l

1SO 9001:2008

!{sec - UAEM 67/128 M




Procedimiento: Emision de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario Titulo Segundo De la Comunidad Universitaria, Capitulo V De los
Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 27 fracciéon Ill y
Articulo 28 fracciones X'y XI.

5. Politicas

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

2. El alumno debera entregar los requisitos para lo obtencién de su certificado.

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Emisién de Certificados

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Unidad de Control Escolar

Alumnos que cursan el Gltimo periodo de
estudios

Coordinacién de la UAP

INICIO
\

Solicita certificado a la Unidad de Control

Escolar.

@:

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

) 4

3

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

v

Recibe copia del pago de derechos y lo
archiva para su control, recibe y revisa que
los documentos sean correctos, si no los
son conecta con paso nimero 3, si los son
emite certificados, integra los expedientes
con los requisitos, sella y envia.

v

Recibe los certificados, los revisa, firma y

los turna.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008

b

69/128

l‘..

g
2009 - 2013 .




Procedimiento: Emisién de Certificados

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

Fecha: 30/10/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

Coordinador de la UAP

Unidad de Control Escolar

Alumno

|

Recibe y archiva copia para su control,
envia el paquete de certificados en las
fechas de envio establecidas.

\4

v

Conecta con
Procedimiento

de Emisién de

Certificados.

Recibe certificado y firma de recibido.

FIN

b
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Procedimiento: Emision de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

7. Glosario

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

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

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

g
2009 - 2013 .
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Procedimiento: Emisién de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Formato de requisitos.
8.3 Certificado.
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Procedimiento: Emision de Certificados Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revision Historica

Numero . .

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

revision
De JZI‘?a?ninto Jereds
00 30/10/12 | ~°F Departamento Primera Version
de Control -
Académico
Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito
Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Control Escolar, la Unidad de Control
Escolar y la Coordinacion de la UAP, y debe ser observado por los alumnos de la Unidad
Académica.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Solicitar historial académico y realizarle Recibir el historial académico.
Alumno los tramites necesarios para obtenerlo.
e Pagar el recibo de pago de derechos.

e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de
Unidad de Control  |* Realizar los tramites para la entregaljpago de derechos.
del historial académico. e Emitir el historial académico.

Escolar
e Llevar los documentos a la

Direccion de Control Escolar
para su validacion.

Coordinacién de la |® Revisar el historial académico. e Firma y sella el historial
UAP académico.
_ > e Revisar el historial académico. e Firma y sella el historial
Direccion de Control académico.
Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario Titulo Segundo De la Comunidad Universitaria, Capitulo V De los
Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 28 fracciones Xy XI.

5. Politicas

1. La Unidad de Control Escolar garantizara a los alumnos de la UAP la obtencion en
tiempo y forma de su historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Alumno Unidad de Control Escolar Coordinacion de la UAP

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.

v > 2

Recibe copia del recibo y lo archiva para su
control, ingresa al Sistema de Control
Escolar y emite: trayectoria e historial
académico.

El Jefe de la Unidad de Control Escolar
firma, sella y envia los documentos.

' O
)

Recibe trayectoria e historial académico,
firma, sellay envia.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

Unidad de Control Escolar Direccién de Control Escolar Alumno Coordinacion de la UAP

Recibe, revisa las firmas vy
envia documentos.

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

v
8 <

Recibe trayectoria, original del

historial académico y la

fotocopia del mismo, envia el

historial académico y los demas

documentos los archiva para su

control.

v » 9

Recibe historial académico.

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

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
organizacién y funcionamiento de la Universidad Autbnoma del Estado de México, las relaciones
de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la
sociedad.
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!{ISO 9001:2008 79/128




Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.
8.3 Historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

Fecha: 30/10/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NU ., ,

Umero Fecha de Revisoé Aprobo L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
00 30/10/12 Departamento Primera Version
Control S
Académico
Escolar
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

Promover la participacion de la comunidad de la UAP NezahualcOyotl en actividades culturales y
deportivas a través de la imparticion de cursos y/o talleres de Difusion Cultural y Daportiva, para
contribuir en la formacién y desarrollo integral de los usuarios.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Jefe del Departamento de Difusion Cultural y
observado por los instructores y alumnos del curso y/o taller, que desean participar, asi como la
Coordinacién de la UAP Nezahualcoyotl.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Conocer el programa de actividades| e Autorizar la apertura de
de cursos y/o talleres de Difusion| Talleres Culturales.

Cultural. e Aprobar el programal
Coordinacion de la | ¢ Gestionar la apertura de los cursos| semestral de actividades de
UAP y/o talleres de formacion dirigidos al cursos y/o talleres de Difusion

estas actividades. Cultural.

e Aprobar la asignacion del
instructor interno o externo.

e Elaborar el programa de difusion|e Aplicar el cuestionario de

cultural y deportiva. evaluacion docente.

e Publicar y difundir la convocatoria y|e Aplicar el cuestionario de
horarios de los talleres o cursos satisfaccion del usuario.

e Gestionar la autorizacion y apertura|e Decidir sobre la asignacion
de cursos y/o talleres. 0 reasignacion de profesores
e Inscribir a los participantes en los | de acuerdo al resultado de las
cursos y/o talleres. evaluaciones.

Departamento de

e e Supervisar el desarrollo general de|e Supervisar la asistencia de
Difusion Cultural P 9 P

los talleres (semestral mediante | los profesores asignados.
aplicaciéon de encuestas).

e Gestionar los recursos para que se
lleve a cabo la presentacion artistica al
final del semestre

e Aplicar y calificar las encuestas de
satisfaccion del usuario (cuestionario
de evaluacién docente) en la Ultima
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

semana de actividades.

e Analizar la informacién de las
encuestas de satisfacciéon a partir de la
elaboracion de informes de los
resultados derivados del cuestionario.
(andlisis de datos, plan de accién de
acciones correctivas y preventivas

e Elaborar el informe general de
actividades de los cursos y/o talleres
de Difusién Cultural y Deportiva.

e Entregar constancias de
participacion artistica a instructores y
alumnos

e Elaboracion de los programa de|le Supervisar la asistencia de
actividades de los talleres. los alumnos al curso y/o taller
e Organizar y coordinar la presentacion| en tiempo y forma.

Instructor
del curso o taller.
e Elaborar un informe de |las
actividades desarrolladas.
¢ Inscribirse al curso y/o taller o N/A
AL e Asistir al taller

e Realizar evaluacion del curso y/o
taller.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Difusion Cultural. Capitulo Segundo de las Actividades de Difusion y
Extension Cultural. Art.10 y 11.
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

5. Politicas

1. El profesor cumplira con una asistencia del 100%.

2. En caso de no asistir, el profesor debera presentar un justificante médico de alguna
instancia oficial.

3. El profesor elaborara un programa de actividades correspondiente al curso y cumplirlo en
su totalidad.

4. Los profesores deberan impartir los Talleres Culturales en el horario establecido
cumpliendo con el programa correspondiente al curso y realizando las evaluaciones
programadas.

5. Los horarios de la imparticion de los cursos y/o talleres no deberan interferir en el horario
de clase de los alumnos.

6. El horario para la realizacion de los cursos y/o talleres se establecerd de comun acuerdo
con el instructor previa revision por la subdireccién académica y el jefe de departamento de
difusion cultural, atendiendo también, a la disponibilidad de aulas.

7. El minimo de alumnos con los que un taller cultural debera contar es de 10 y el maximo de
30.

8. Profesor que cumpla con el programa, el horario y que los alumnos estén satisfechos con el
taller, serd nuevamente requerido para el siguiente ciclo.
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas

Versién Vigente No. 00

6.-Diagrama de bloque de procedimiento

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

87/128

Departamento de Difusion Coordinador CeAC Instructor
Cultural
INICIO
Realiza diagnéstico de
necesidades para la imparticion
de talleres culturales y
deportivos.
Genera programa de los talleres
culturales y deportivos a impartir
y turna propuesta al coordinador
para su autorizacion.
:@
\
Autoriza los cursos de los talleres
culturales y deportivos.
Envia oficio al CeAC solicitando
la apertura de los talleres
culturales y deportivos.
» 3
Autoriza la apertura de los
talleres culturales y asigna
instructor.
4 d
Solicita a los instructores el
programa de actividades de los
talleres culturales, incluyendo
fechas de presentacion
artistica.
>
Presenta el plan de
actividades a desarrollar
durante el curso.

b
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

Instructor Departamento de Difusién Cultural Alumno

;@
Da a conocer a la comunidad estudiantil

de la UAP, el programa y horario de los
talleres e inscribe a los participantes.

Da seguimiento al cumplimiento del taller
a través de las listas de asistencia de
participantes e instructores.

t@
|

Se inscribe al taller y asiste al curso

8 |« |

Imparte el taller, transcurre un tiempo
mientras se realiza el curso y coordina la
presentacion artistica

% .

Realiza la presentacion artistica

FIN
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

Cuestionario de apreciacion estudiantil: Instrumento utilizado para que el alumno evalie la
actuacion docente del profesor.

Formato de observaciéon docente: Instrumento utilizado para que el Jefe del Departamento de
Difusion Cultural evalla la actuacion docente del instructor.

Programa de Difusion Cultural: Documento para que el instructor plasme las actividades del
semestre.

Taller: Tipo de actividad artistica.

n..l

2009 - 2013 ‘

§€SGC - UAEM 89/128 W

1SO 9001:2008 i




Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos

8.1 Formato Diagnostico de necesidades de cursos y/o talleres de Difusion Cultural
8.2 Formato de Programa de cursos y/o talleres de Difusién Cultural

8.3 Formato de inscripcion de cursos y/o talleres de Difusion Cultural

8.4 Formato del Plan de Actividades de cursos y/o talleres de Difusion Cultural

8.5 Formato de Lista de asistencia de Alumnos

8.6 Formato de Lista de asistencia de Instructores
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Procedimiento: Talleres Culturales y Deportivas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Revisién Histoérica

Numer . .

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

revision
Jefe del Primera Version

Departamento | Coordinador
de Difusion de la UAP
Cultural

00 30/10/12
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

CONTENIDO
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Unidad Académica Profesional de acuerdo al
programa de becas de la UAEM.

2. Alcance

El programa de becas lo aplica el Departamento de Extension y Vinculacién Universitaria de la
UAP y lo observan los alumnos de la misma y lo ratifica el Departamento de Becas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Comité Interno de e [dentificar las diferentes modalidades| e Seleccionar entre los
Becas de la UAP de becas de acuerdo a las|aspirantes quienes obtendran
convocatorias. una beca.

e Imprimir la solicitud de beca y|eN/A.
Alumnos entregar con la respectival
documentacion.

¢ Citar al CIB, elaborar acta y listados| e Rechazar las solicitudes que
de ganadores, enviar al Departamentojno  estén  completas 0
de Becas de la UAEM todos los|debidamente requisitadas.

documentos con oficio.

Departamento de
Extension y Vinculacion
Universitaria

Departamento de e Publicar convocatorias, resultados y| ¢ N/A.
Becas UAEM pago (s) correspondientes de acuerdo
al tipo de beca.
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

4. Normatividad aplicable

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

¢ Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

1. 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).

2. El Departamento de Extensién y Vinculacién Universitaria imprimir4 las convocatorias y
elaborara carteles para llevar a cabo la difusion y una guia con los pasos para la impresion
de la solicitud electrénica de beca en el SIB la cual se coloca en cada equipo de la sala de
cémputo.

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

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

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

ey
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Extension Departamento de Becas de la
Alumno p. L . o y Comité Interno de Becas UAEM
Vinculacion Universitaria
INICIO
Entrega al Departamento de Becas
una solicitud elaborada junto con la
documentacion correspondiente.
» 2
Reciben la solicitud y documentacion
y revisan que cumplan con los
requisitos  establecidos en la
convocatoria.
No cumple con los requisitos: notifica
Si cumple con los requisitos acusa de
recibido.
Convoca a reunién del CIB mediante
oficio para elaborar dictamen y acta
respectiva.
No Si
3 e ¢Cumple con los » 4
requisitos?
Recibe notificacion de manera El comité se retne y determina
directa . asentando la resolucion en el
# acta. Archiva el acta original
para su control y envia al
[ Conecta con el paso 1 ] Departamento de Becas copia.
5 e v
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.
=g6>
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 Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

7. Glosario

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

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusion Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revision Historica

Numero . .

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

revision
Jefe del
Departamento .
00 30/10/12 | de Extension Coori e Primera Version
. . de la UAP
y Vinculacion
Universitaria
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00
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Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de la UAP y observado por la Secretaria
Técnica, los Consejos, las Brigadas y Proteccion Civil de la Universidad Autbnoma del Estado de

México.
3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

L eEnterarse de la programacion| e Solicitar capacitacion para las
Coordinacion de la | realizada por la secretaria técnica paral brigadas.

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

Administrativo
Secretarios Ejecutivos

eLlevar el oficio a proteccién civil y| e Informarles a las brigadas las
programar las capacitaciones para las| fechas de capacitacion.

Secretaria Técnica \
brigadas

. e Brindar capacitacion y supervision del| e N/A.
PrOtecclIJOAr\IECI\/IIV" dela | programa interno de proteccion civil.

4. Normatividad aplicable

e Ley de Proteccion Civil del Estado de México y su reglamento.
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 3011012 |

5. Politicas

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

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

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

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

7. El procedimiento de Proteccion Civil debera apegarse al Manual Curso Béasico de Protecciéon

SGC - UAEM
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Procedimiento: Proteccion Civil

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 3011012 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Proteccién Civil de
la UAEM

Secretaria Técnica del Comité
de Proteccion Civil

Coordinacién de la UAP

INICIO

Convoca a curso de actualizacion de programas
internos de Proteccion Civil mediante oficio y archiva
para su control una vez acusado de recibido.

v

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

v

Proporciona curso y entrega programaciéon en medio
electronico.

) 4

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

Y IR,
Se entera de programacion y solicita mediante
oficio capacitacion para las brigadas y turna
copia una vez acusada de recibido a la
Secretaria Técnica.
6 ”
Recibe oficio archiva para su control, acusa y
prepara cursos.
En la fecha programada acude a la Unidad
Académica e imparte cursos.
v
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

Brigadas de Proteccién Civil de la | Secretaria Técnica del Comité | Cuerpo de Gobierno de Proteccion Civil de
UAP de Proteccién Civil la UAP la UAEM

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

Se entera de la aplicacion del
curso y solicita elaboracion de
constancias de participacion
mediante oficio a los Cuerpo de
Gobierno de la UAP y archiva
para su control una vez
acusado de recibido.

v

Reciben solicitud de elaboracién
de constancias mediante oficio,
archiva para su control y acusa
de recibido.

Elabora constancias y las turna.

v

10 )e

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusion Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusion Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

8. Anexos
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusién Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

9. Revisién Histoérica

NG . .

Umero Fecha de Reviso Aprobo L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Responsable
del Programa .
00 30/10/12 | de Proteccion Coor( Primera Version
i de la UAP
Civil y el
ambiente
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento de Difusion Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

Fecha: 30/10/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL

DEPENDENCIA

Elaboracién, Publicacion y
Difusién de las Convocatorias
de becas institucionales

QUE PERTENECE

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Gestion del financiamiento
para el pago de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario.

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Pago de becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario.

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacién de Alumnos al IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio Social

Liberacion del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacién de alumnos y
egresados en el mercado
Laboral

Colocacién de Alumnos y
Egresados en el Mercado
Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Integral de Convenios

Gestidn Integral de
Convenios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Promocién de los productos y
servicios universitarios

Promocidén de los productos y
servicios universitarios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Revisidbn, Andlisis y Validacion
de Convenios

Revisién, Andlisis y Validacién
de Convenios

Direccion de Vinculacion
Universitaria

Capacitacién en residuos
sélidos

Capacitacién en residuos
sélidos

Direccién de Seguridad,
Proteccién Universitaria y
al Ambiente.

Secretaria
de
Extensiéon y
Vinculacion

Integracién de Brigadas
Universitarias

Integracién de Brigadas
Universitarias

Direccion de Extension
Universitaria

Elaboracién, evaluacién,
edicién y publicacién de la
crénica universitaria

Elaboracién, evaluacién,
edicién y publicacién de la
crénica universitaria

Direccion de Identidad
Universitaria

Asignacioén de Profesores

Imparticién de Cursos y

Centro de Actividades

Secretaria
de Difusidon
Cultural
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl Fecha: 30/10/12
Departamento de Difusion Cultural Extension y
Vinculacién Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

Talleres Culturales
Organizacién de Exposiciones | Organizacion de Exposiciones | Direccién de Patrimonio Secrgfa.r[o
o o de Difusion
de Obra Pldastica de Obra Plastica Cultural Cultural
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

1. Propésito

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

2. Alcance

La Estructuracion del plan de desarrollo debe ser aplicado y observado por el Coordinador, Jefes
de Departamento y Jefes de Unidad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Considerar las propuestas vertidas en| e Proponer, aceptar ylo
los foros diseflados especificamente| rechazar la propuesta de
Coordinador para este fin, los analiza y aprueba los| acuerdo a su posibilidad de

pertinentes para el plan de desarrollo] cumplimiento.
durante su administracion antes de ser
enviado a la SPyDI.

e Convocar a sus subordinados paral e Recoger, organizar Vi
Departamento: analizar, disefiar y proponer los| proponer metas para lograr en
Académico y alcances de las metas que coadyuven| la administracion vigente.
Administrativo al logro de metas de la administracién

vigente, en congruencia con el Plan
Rector de Desatrrollo.

e Aportar metas para su analisis all e Recoger, organizar Vi
Coordinador para revisar su pertinenciaj proponer metas para lograr en
y viabilidad a plasmar en el plan de| la administracion vigente.
desarrollo, asi como reunir las
propuestas de sus subordinados |
comunidad involucrada  de su
competencia.

e Propone, disefia y vierte propuestas| e Recoger, organizar Vi
Jefes de Unidad con alcance real en el diario devenir de| proponer metas para lograr en
las actividades en la unidad académicaj la administracién vigente.

y de su competencia.

Jefes de Departamento

n..l

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: [ 30/10/12 |

4. Normatividad aplicable

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

e Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fracciéon V y VIII; Titulo Quinto,
Capitulo I; 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 Planeacién, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art.
10, fraccion Ill.

5. Politicas

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

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

Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

El jefe de la unidad de planeacion consolidara las adecuaciones pertinentes de su
competencia para dar al documento la forma, de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la SPyDI.

5. El Coordinador aprobara el documento final antes de enviarlo a la SPyDI.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Version Vigente No. 00

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Unidad de Planeacién

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 30/10/12 |

Secretaria de Planeacion

Coordinacién de la UAP

Unidad de Planeacion

Jefes de Departamento y
Jefes de Unidad

INICIO

Emite oficio de elaboracion del Plan de
Desarrollo y archiva la copia para su
control una vez acusado de recibido.

v

Recibe oficio y turna acusando de
recibido

Recibe oficio. Convoca para la
Integracion del Plan a través de oficio
a Jefes de Departamento y Unidades.

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 versién final para visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se turna.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcoyotl
Unidad de Planeacién

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 30/10/12 |

Coordinacién de la UAP

Secretaria de Planeacién

Unidad de Planeacién

Revisa, aprueba Y Remite documento final
mediante oficio y turna a la Unidad de Planeacién
una vez acusado de recibido.

\ 4

v
Conecta con procedimiento
“elaboracion de plan de
desarrollo” de la SPvDI

Recibe Plan mediante oficio y acusa de recibido.
Se revisa y emite oficio de liberacién archivando
para su control una vez acusado de recibido.

v

~
10 )«
Recibe Oficio, turndndolo a la Unidad de

Planeacion y acusando de recibido.

) 4
[uy
[N

Archiva Oficio de liberacién y resguarda Plan
para su control

v
FIN

SGC - UAEM
1SO 9001:2008

b

114/128

Pree iy

l 2009 - 2013




Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

SGC - UAEM 115/128 I‘m.l
ISO 9001:2008 e




Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Estructuracién del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcéyotl Fecha: 30/10/12
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

9. Revisién Histoérica

NU .

Umero Fecha de Reviso6 Reaprobado ., .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
geie de la Coordinador
00 30/10/12 Unidad de Primera Version
e de la UAP
Planeacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Fecha: 30/10/12

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Unidad de Planeacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 30/10/12 |

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

PROCESO CERTIFICADO AL
DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Copacitacion parg la lacié imi Direccién de Planeacion
Formulacion del PIFL. Formulacién y Seguimiento .
del Programa Integral de S tarf
Fortalecimiento Institucional. ecretarna
de
Formulacion del PIFI. Formulacion y Seguimiento Direccion de Planeacion. | Planeacion
del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional.
- . Acceso a la informacion, . ., .,
Solicitud Presencial de Direccion de Informacidon
., A datos personales y/o su . b
Acceso a Informacidén Publica . Universitaria
correccion
Acceso a la informacion, . ., .,
. L, ., Direccion de Informacidon
Clasificacion de Informacion datos personales y/o su . o
. Universitaria
correccion
Electréonico de Solicitud de Acceso a la informacion, . ., .,
Direccion de Informacidon
Acceso a Datos Personales datos personales y/o su = -
. . Universitaria
y/o su Correccién correccion
Presencial de Solicitud de Acceso a la informacion, . . . ,
Direccion de Informacion Secretaria
Acceso a Datos Personales datos personales y/o su . N .
. . Universitaria de Rectoria
y/o su Correccion correccion
Recurso de Revisidon Acceso a la informacién, . . .,
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . N
. . Universitaria
Presencial correccion
Recurso de Revision Acceso a la informacion, ’ . Y
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . N
e . Universitaria
Electronica correccion
- . Acceso a la informacion, . . .,
Solicitud Electrénica de Direccion de Informacidon
o datos personales y/o su ) o
Informacién PUblica . Universitaria
correccion
Integracién de estadisticas Consolidacion de la Direccidén de Desarrollo
universitarias Estadistica Bdsica de la UAEM | Institucional
Consolidacion de la
estadistica 911,912 e Consolidacion de la Direccidn de Desarrollo Secretaria
inventario de bienes muebles, | Estadistica Bdsica de la UAEM | Institucionall de
inmuebles Planeacion
o Formulacién de Planes de . ., .,
Capacitacion Direccion de Planeaciéon
Desarrollo
Observaciones de la Formulacién de Planes de Direccion de Planeacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Unidad de Planeacién

Fecha: 30/10/12

Version vigente No.

[ 00 | Fecha: | 30110112 |

CPyEAelE

Desarrollo

Capacitacién sobre el sistema
Web de POA

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Elaboracién del POA
departamento de
programacién

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Formulacién del POA
espacios universitarios

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeaciéon

Integracién de estadisticas
universitarias

Consolidacién de la
estadistica base de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Consolidaciéon de la
estadistica bdsica 911y 212.

Consolidacién de la
estadistica base de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Cenfral

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Elaboracion o Actualizacion
de Manuales de Organizacién
y Procedimientos

Elaboracién o Actualizacion
de Manuales de
Organizacion y

Direccién de
Organizacién y Desarrollo
Administrativo

Procedimientos Oficina del
Rector
Elaboracién del Programa de | Elaboracién del Programa de | Direccion de
Fortalecimiento de la Gestidon | Fortalecimiento de la Gestion | Organizacién y Desarrollo
Institucional (ProGES) Institucional (ProGES) Administrativo
Formulacién y Seguimiento Secretaria
Aplicacion de recursos del Programa Integral de Direccién de Planeacién de
Fortalecimiento Institucional Planeacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento Administrativo

Fecha: 30/10/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

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

PROCESO CERTIFICADO AL
DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Instalacion de software
licenciado alas
dependencias de la UAEM

Atencién a Usuarios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Instalacién, Configuracién y
Correcciéon de Software en
Equipo de Cémputo de la
UAEM

Atencién a Usuarios

Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento de la red de
voz y datos

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Instalacion de cableado de
voz, datos y equipo de
comunicaciones

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Alta, baja o cambio de
enlace o linea telefénica

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento,
Actualizacién y Dictamen
de Equipo de Cémputo

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

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

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Transmisidon de eventos en
lineay por demanda a
través de la red de coémputo

Videoconferencia y
Multimedios

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Captura, Digitalizacion y
Edicion de Audio y Video

Videoconferencia y
Multimedios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Copia masiva de
informacion a
dependencias y organismos

Atencién a Usuarios

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y

Rectoria
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento Administrativo

Fecha: 30/10/12

| Version vigente No.

[ 00 | Fecha: | 30M0/12 |

de la UAEM

Comunicaciones

Operacion de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento Correctivo,
Instalacién y Configuracion
de Software de Servidores

Redes y Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Servicios de Seguridad
Informdtica

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacidén y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas de
Informacion Automatizados

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales vy Sifios
Web

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Diseno Grdfico

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Actualizacién del Sitio de
Transparencia de la UAEM

Actualizacién del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Direccion de
Informacién Universitaria

Conciliacién de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Confrol
Presupuestal

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Ficha de Salida de Efectivo
con Recursos Etiquetados

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Secretaria de

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

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Administracion

Certificado de Donacién en
Especie

Emisién de Estados
Financieros

Direccidn de Recursos
Financieros

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles

Direccidn de Recursos
Financieros
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Nezahualcdyotl
Departamento Administrativo

Fecha: 30/10/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 301012 |

INVENTARIOS

Alta de bienes muebles

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Baja de Bienes Muebles y
Vehiculos

Disposicién de bienes
muebles

Direccion de Recursos
Financieros

Apertura de Fondo Fijo y
Fondo Revolvente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago a Proveedores
(Compras a Crédito) con
Recursos Propios

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar. Gasto
Corriente.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Gastos a
Comprobar con Recursos
Etiquetados

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Reembolso de Fondo Fijo,
Fondo Revolvente y Gastos
Extraordinarios.

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Gastos a Comprobar

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Pagos en Tesoreria

Emision de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Validacion de documentos
que soportan el ejercicio
presupuestal de gasto
corriente y la generacién de
confrarecibos
correspondientes

Confrol Presupuestal

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Validacion de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacién
de confrarecibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccién de
Programaciéon y Control
Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Mantenimiento correctivo
de mobiliario y equipo

Compras

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
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Generales

Suministro de Articulos de

Direccion de Recursos

. " Compras. Materiales y Servicios
Activo Fijo
Generales.
- . Direccidn de Recursos
Suministro de Articulos : .
. Compras Materiales y Servicios
Consumibles
Generales
. Direccion de Recursos
Conftrol de Recepcion de . ; .
: Almacén Materiales y Servicios
Bienes
Generales
L - . Direccion de Recursos
Distribucion de arficulos . ; .
Almacén Materiales y Servicios

consumibles

Generales

Administrativo Sancionador

Contratacién y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Concursos

Contratacion y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Correspondencia

Contratacion y Seguimiento
de Adqguisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recoleccién de Residuos
Solidos

Recoleccién de Residuos
Solidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Confrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Confrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacion de
Recursos Etiquetados

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Direccion de Obra
Universitaria

Apertura de proyectos y/o
ampliacion presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Planeacion y Ejecucidén de
Auditorias Integrales y
Procedimienfo de

Auditoria Integral

Direccidén de Auditoria a
Espacios Académicos

Contraloria
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