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Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo operativo
institucional de la Unidad Académica Profesional Chimalhuacén, y contiene las estrategias del
ejercicio administrativo en forma clara y objetiva que permitira desarrollar todas aquellas acciones
técnico administrativas que coadyuven a la consecucion de las metas trazadas en el Plan de
Desarrollo 2009-2013.

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

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

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento, 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, la
Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempefio de las funciones y actividades, el
Glosario de términos utilizados y por ultimo los anexos, que son los formatos que se utilizan como
complemento de los procedimientos. Todo esto sumado a los Diagramas de Bloque en los que se
reflejan las Areas, Departamentos, Unidades, etc. involucradas en el desarrollo del procedimiento.

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

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

Dr. en E. José ngnéndez Ramirez )
COORDINADOR DE LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL CHIMALHUACAN
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

La Coordinacién se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el Sitio

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

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

PROCESO CERTIFICADO

Fecha: 06/12/11

PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM
Control de Gestion de la Control de gestién de la —_ .
- - Oficina de Rectoria
Oficina del Rector oficina del rector
- — — Rectoria

Capacitacién en el SGC Capacitacion en el SGC Direccion de Orggmzoqon

y Desarrollo Administrativo

Direccidn
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

Planeaciéon y Ejecucidén de
Auditorias Integrales y
Procedimiento de
Seguimiento de Auditorias

Auditoria Integral

Direccién de Auditoria a
Espacios Académicos

Acto de entrega y
recepcioén

Entrega y Recepcion

Direccién de
Responsabilidades

Integraciéon del expediente
de Ey R (no programada)

Entrega y Recepcion

Direccién de
Responsabilidades

Integraciéon del expediente
de Ey R (programada)

Entrega y Recepcién

Direccién de
Responsabilidades

Contraloria
Universitaria
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Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacién

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
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Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo

Version Vigente No.00

1. Propésito

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Unidad de Planeacién

Fecha: 06/12/11

| Versi6n vigente No. |

00 | Fecha: | 06/12/11 |

Con este procedimiento se pretende la integraciébn del Programa de Desarrollo que regira el
periodo de la administracion en turno, con la participacion del equipo de trabajo nombrado por el

Coordinador.

2. Alcance

La participacion de subdirectores, coordinadores de las licenciaturas y jefes de departamento sera
para que a nivel de cada uno, propongan y establezca las metas a alcanzar durante la
administracion vigente plasmadas en congruencia con las del Plan Rector.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsabilidad

Autoridad

Responsable

Coordinador

e Evaluar, aprobar ylo sugerir
propuestas para el programa de
desarrollo de la administracién vigente
en sesion ordinaria o extraordinarial
antes de ser enviado a la SPyDI.
Considerando las propuestas vertidas
en los foros diseflados especificamente
para este fin, analizando y aprobando
los pertinentes para el programa de
desarrollo durante su administracion.

e Aprobar el Plan una vez
aprobado por el Director de la
Facultad. Proponer, aceptar
y/lo rechazar la propuesta de
acuerdo a su posibilidad de
cumplimiento.

Subdirectores:
Académico y
Administrativo

e Convocar a sus subordinados para
analizar, disefiar y proponer los
alcances de las metas que coadyuven
al logro de metas de la administracion
vigente, en congruencia con el Plan
Rector de Desarrollo.

e Recoge, organiza, propone y
vierte metas para lograr en la
administracién vigente.

Coordinadores de
Licenciatura

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

e Recoge, organiza, propone y
vierte metas para lograr en la|
administracion vigente.

Jefes de Departamento

e Propone, disefia y vierte propuestas
con alcance real en el diario devenir de
las actividades en el organismo

académico y de su competencia.

e Recoge, organiza, propone y
vierte metas para lograr en la
administracioén vigente.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo Version Vigente No.00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacién

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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. 62y 63

o Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art.
10.

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 programa de desarrollo de la administracion en
turno de la Facultad.

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

3. Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

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

5. El Director aprobara el documento final para ser enviado para su aprobacion por la SPyDI.

}{ SGC - UAEM 12/84 vy
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Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo

Version Vigente No.00

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Unidad de Planeacién

Fecha: 06/12/11

| Versi6n vigente No. | 00 | Fecha: |

06/12/11

3 taria de Pl . Coordinacién de la b . o d Subdirectores, Coordinadores,
ecretaria de Planeacion AT vae ey er;allr amer]{o e Jefes de Departamento y de
aneacion Unidad
INICIO
Emite oficio (O-1) de elaboracién del
Programa de Desarrollo y archiva la
copia (1) para su control una vez
acusado de recibido
» 2
Recibe oficio (O) vy turna
acusando (1) de recibido
» 3
Recibe oficio (O).
Convoca para la Integracion del
Plan a través de oficio a
Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento y Unidad.
|\ 4

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

Recibe Programa de Desarrollo
para su estructuracion final e

incluir propuestas de la
Comunidad en General.
Turna version final para visto

bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008

b

13/84

2009 - 2013




Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo Version Vigente No.00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacién

| VersiénvigenteNo. | 00 [ Fecha: | 06/12/11

Coordinacién de la Consejo de Gobierno de la | Secretaria de Planeacion Coordinacion de
Unidad Académica Facultad Planeacion

Q

Revisa, aprueba el documento y lo
turna.

Remite documento final mediante
oficio (0-1) y turna al
Departamento de Planeacién (1)
una vez acusado de recibido.

Recibe Programa mediante
oficio (O) y acusa (1) de
recibido.

Se revisa y emite oficio de
liberacién (O-1) archivando
para_su_control (1) una vez

12 e

Recibe Oficio (O), turnandolo al
Departamento de Planeacién y
acusando (1) de recibido.

> 13

Archiva Oficio de liberacion (O) y
resguarda Programa para su
control

\ 4

FIN
SGC - UAEM 14/84 l‘m
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Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo Version Vigente No.00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacién

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

1

2009 - 201}
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Procedimiento: Estructuracién del Programa de Desarrollo Version Vigente No.00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacion

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Estructuracion del Programa de Desarrollo Version Vigente No.00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Unidad de Planeacién

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

Numero :

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

revision

Responsable Coordinador

: de la Unidad . .,
00 06/12/11 de la Unidad . Primera Version
., Académica
de Planeacion .
Profesional

'I.l
2009 - 201}
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xsec - UAEM 17/84 W
|




Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

El Departamento de Planeacién se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

Fecha: 06/12/11

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO

AL QUE PERTENECE

Integracién de
estadisticas universitarias

Consolidacién de la
Estadistica Bdsica de la
UAEM

DEPENDENCIA

Direccion de Desarrollo
Institucional

UAEM

Consolidacion de la
estadistica 911,912 e
inventario de bienes
muebles, inmuebles y

Consolidacién de la
Estadistica Bdsica de la
UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Capacitacion

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Observaciones de la
CPyEAelE

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacién sobre el
sistema Web de POA

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Elaboracion del POA
departamento de
programacion

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Secretaria
de
Planeacion

Formulacién del POA
espacios universitarios

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

y Desarrollo
Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Cenftral

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeaciéon

Capacitacion para la
Formulacion del PIFI

Formulacién y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento
Institucional

Direccion de Planeacion

Formulacién del PIFI

Formulacién y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento
Institucional

Direccion de Planeacion

Aplicaciéon de recursos

Formulacién y Seguimiento
del Programa Integral de
Fortalecimiento
Institucional

Direccion de Planeacion

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico

Fecha: 06/12/11

| Version vigente No. [ 00 |

Fecha: | 06/12/11 |

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

docente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por, la Subdirecciébn Académica, la
Subdireccién Administrativa, las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas y por el

Coordinador General.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto

Subdireccion
Académica

Responsabilidad

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

Autoridad
e Elaborar las
constancias de
participacion en los

cursos de formacion y
actualizacion  docente
que fueron organizados
e impartidos en el
Organismo Académico.

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

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

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

¢ Verificar que se realice la evaluacién del
instructor, de manera institucional en la
plataforma de DIDEPA.

eEntregar las constancias a
participantes.

los

e Llevar el control de
listas de asistencia.

Subdireccién e Proveer de los recursos financieros yle N/A
Administrativa materiales necesarios para la realizacion

de los cursos de capacitacion.

¢ Participar en los cursos que se impartanie N/A

Personal Docente

(PTC, PA)

y en la realizacion del diagnéstico de
necesidades que lleva a cabo las
Coordinaciones de docencia de las
Licenciaturas.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM.

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

5. Politicas

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

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

wsec - UAEM 22/84 M
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Procedimiento: Actualizaciéon y Formacion del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

6. Diagrama de Bloque

Subdireccion Académica Profesores

INICIO

Elabora y aplica, via correo electrénico, un cuestionario a
los profesores de Asignatura con la finalidad de elaborar un
diagnostico de las necesidades que existan en relacién a su
actualizacién v formacién.

Remiten cuestionario contestado a
Coordinadores de Dgcencia de las
Licenciaturas.

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

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

Busca en base al perfil deseado para la imparticién del curso al
instructor, emite oficio de inyitacién y remite al instructor
seleccionado, a la Coordinagion General, asi como la copia del

nfirin nara r~antral

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

Difunde las capacitaciones entre profesores a través de
correo electrénico.

SGC - UAEM 23/84
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

Subdireccién Académica Instructor

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

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

w
Lleva a cabo el curso
de capacitacion.

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

EvallGa el desempefio del instructor a través de un
cuestionario que aplica a los asistentes del cuso.

Realiza y remite informe escrito de la capacitacién
a la Subdireccion Académicay a la Direccion.

FIN

SGC - UAEM 24/84 Wiy

{1 I,
ISO 9001:2008 il




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

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

7. Glosario

Personal académico: Personal encargado de realizar funciones de docencia,
investigacion, tutoria académica y gestion administrativa.

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

PA: Profesor de Asignatura.
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

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

revision

Jefe de
00 06/12/111 | Departamento | Coordinador Primera Version
Académico
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera Version Vigente No. 00
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

9. Revision Historica

SGC - UAEM 28/84 "Jm
ISO 9001:2008 1 ey




Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico

Fecha: 06/12/11

| Version vigente No

.| 00 [ Fecha: | 06/12/11 |

Establecer los lineamientos donde se especifique el programa e informe semestral de
actividades del personal de carrera (PTC, PA).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Coordinacién General y la

Subdireccion Académica.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
¢ Revisa Informe de Actividades y | e Aprobar o rechazar los
Coordinacién General | Porgramas. Programas e informes
presentados.
e Emitir la circular dirigida a|e Solicitar la entrega del
personal de carrera (PTC) para|Programa e Informe de
que elaboren el Programa e |actividades semestrales al
Informe de actividades | personal de carrera (PTC)
Subdirectora semestrales. para su aprobacion.
Académica e Elaborar las constancias de
cumplimiento del Programa e
Informe de actividades
semestrales al personal de
carrera.

Profesores de Tiempo
Completo

e Elaborar programas e informes
de actividades.

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

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

e N/A
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades » )
del Personal de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM.

Reglamento del personal académico, Articulo 6, Articulo 44.

5. Politicas

3.

SGC - UAEM 30/84
1ISO 9001:2008

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

La distribucién de la carga horaria sera tanto en el turno matutino como en el
vespertino.
La programacion de actividades debera de contener 36 hrs., para PTC o TATC

gue no sean beneficios de PROED, y 40 horas a los PTC,TATC acreedores al
estimulo de PROED, cuando el estimulo econébmico su monto sea mayor a dos
salarios minimos.

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

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

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




Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

6. Diagrama de Bloque del Procedimiento

Subdireccién Académica PTC Coordinacién General

INICIO

Emite Oficio dirigido a los (PTC
Y PA) para que elaboren el
informe y programa de
actividades del periodo

Elaboran programas e informes
de actividades y recaba firmas
de autorizacion del jefe
inmediato, de la Directora y
Subdirectora Académica.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro del periodo
estipulado.

Presenta programas e
informes a Coordinacion
General. Remite Informes y

[ Programa de Actividades.

Recibe Documentos, si los
programas e informes de
actividades fueron: Aprobados 6
NO Aprobados

SGC - UAEM 31/84 4
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades
del Personal de Carrera

Version Vigente No. 00

Departamento Académico

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

Fecha: 06/12/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 06/12111 |

PTC

Subdirecciéon Académica

Ingresa al sistema web de la UAEMEX el informe
y programa de actividades correspondientes y
obtiene su comprobante.

Si

¢Programas e Informes de
actividades Aprobados?

No

Corrige Programas e informes de actividades
y remite a la Subdireccién Académica.

Presenta programas e informes
de actividades corregidos.

Elabora y remite Constancias por cumplimiento
de entrega en tiempo y forma del informe y
programa de actividades.

Genera carpeta con la informacién y documentos
generados en el procedimiento y archiva para su

control.

FIN
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1SO 9001:2008

32/84

i
2009 - 2013

Y




Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera Version Vigente No. 00
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

7. Glosario
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera Version Vigente No. 00
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

8. Anexos
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ISO 9001:2008 § s v




Procedimiento: Programas e Informes de Actividades

del Personal de Carrera Version Vigente No. 00
Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

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

revision

Jefe del
00 06/12/11 | Departamento | Coordinador Primera Version
Académico
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

9. Revision Histérica

SGC - UAEM 36/84 ‘m
ISO 9001:2008 1 ey




Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Subdireccién Académica, las
Coordinaciones de Docencia, y observado por la Coordinacion General.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

o e Revisar la plantilla para suje Autorizar la plantilla.
Coordinacion General |aprobacion y presentacion.

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

e Visitar por linea de
acentuacion a los grupos a fin de
identificar las unidades de
aprendizaje del periodo.
Subdirectora eEnviar a la  Subdireccion
Académica Administrativa la plantilla para que
ésta sea enviada al sistema de la
Direccién de Recursos Humanos.
e Enviar a Control Escolar Ia
plantilla aprobada para dar de alta
en el sistema al profesor
asignado, asi como la unidad de
aprendizaje.

Coordinador de e Elaborar pre oferta de plantilla. |e Socializar la plantilla del
Docencia de la e Publicar y difundir las plantillasjpersonal docente.
Licenciatura por licenciatura a alumnos.

ISO 9001:2008 J 2 o zon
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

4. Normatividad aplicable

Legislacion Universitaria.

5. Politicas

10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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

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

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

1SO 9001:2008

2009 - 2013 l
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

6.- Diagrama de Bloque de Procedimiento

Coordinador de Docencia
de Licenciatura

INICIO

Coordinacion General Subdireccién Académica

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

Visita a los grupos préximos a
elegir lineas de acentuaciéon
para identificar la seleccién que
haran los alumnos, y elabora
preoferta. La cual remite a la
Coordinacion General.

Revisa, si existiera alguna
observacion regresa documento a
los Coordinadores de Licenciatura
para realizar los ajustes
necesarios. Da Vo0.Bo, informando
de manera directa a los
Coordinadores.

En conjunto con la Subdirectora
Académica genera la Plantilla
en base a la preoferta, en
formato impreso y electronico,
asignando Unidades de
Aprendizaje grupos, horarios y

profesores.
[ Convoca a sesion

extraordinaria para la
presentacién y aprobacion de
la plantilla, a los
Coordinadores de Docencia
por Licenciatura.

SGC - UAEM 39/84 o
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Procedimiento: Integracion del Plantilla del Personal Docente

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico

Fecha: 06/12/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 06/12111 |

Subdireccion Académica

Coordinador de Docencia de la
Licenciatura

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

Remiten documento impreso y en formato
electrénico a la Subdirectora Académica

A 4

Una vez aprobada la Plantilla, se elabora el
acta correspondiente a la reunién celebrada en
formato electrénico.

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

Archiva para su control Plantillas.

v |

O,

v

Difunden las Plantillas por Licenciatura a
los alumnos.

FIN
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

7. Glosario

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

Profesor de 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 ndcleos que componen
una trayectoria académica.

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

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

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

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

1’ SGC - UAEM 41/84
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Integracién del Plantilla del Personal Docente  Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

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

revision

Jefe del
00 06/12/11 | Departamento | Coordinador Primera Version
Académico
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

El Departamento Académico se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico

Fecha: 06/12/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Emisién de Dictamen de
Competencia en Inglés.

Emisidon de Dictdmenes
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

Descarte de Material
Documental

Selecciéon y Adquisicion de
Material Documental

Direccion de
Infraestructura
Académica

Seleccion y Adquisicién
de Material Documental

Seleccion y Adquisiciéon de
Material Documental

Direccidon de
Infraestructura
Académica

Préstamo Inter
bibliotecario

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccion de
Infraestructura
Académica

Préstamo en Saldn
Electronico

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccion de
Infraestructura
Académica

Préstamo en Salay a
Domicilio

Préstamo de Servicios
Bibliotecarios

Direccion de
Infraestructura
Académica

Catalogaciony
clasificacion

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Tecnico

Direccion de
Infraestructura
Académica

Recepcion y entrega

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Técnico

Direccion de
Infraestructura
Académica

Inventario

Servicios Técnicos
Bibliotecarios Procesos
Técnico

Direccion de
Infraestructura
Académica

Secretaria de
Docencia

SGC - UAEM
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11

Departamento Académico

Instalacién de software
licenciado a las
dependencias de la
UAEM

Atencidn a usuarios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Copia masiva de
informacion a
dependencias y
organismos de la UAEM

Atencién a usuarios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Instalacion,
Configuraciony
Correccion de Software
en Equipo de Computo
de la UAEM

Atencién a usuarios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento de la
red de voz y datos

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

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

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Alta, baja o cambio de
enlace o linea
telefénica

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento,
Actudlizacién y
Dictamen de Equipo de
Cémputo.

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Operacién de
Servidores

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Mantenimiento
Correctivo, Instalaciéon y
Configuracion de

Redesy
Telecomunicaciones

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y

Rectoria
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11

Departamento Académico

Software de Servidores

Comunicaciones

Servicios de Seguridad
Informdtica

Redesy
Telecomunicaciones

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas
de Informacion
Automatizados

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales y
Sitios Web

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Soport . .

por e.y . Direccidn de
Mantenimiento en Tecnologias de la
Sistemas de Desarrollo de Sistemas 9

Informacion, Portales y
Sitios Web

Informacién y
Comunicaciones

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

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones

Administraciéon de la
Informacién

Desarrollo de Sistemas

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Diseno Grdfico

Desarrollo de Sistemas

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Transmisién de eventos
enlineay por demanda
através de lared de
cémputo

Videoconferencia y
Multimedios

Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Diseno y Desarrollo de
Aplicaciones

Videoconferenciay

Direccion de
Tecnologias de la
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico

Fecha: 06/12/11

Multimedia

Multimedios

Informacion y
Comunicaciones

Captura, Digitalizacion y
Edicion de Audio y
Video

Videoconferencia y
Multimedios

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

Operaciéon de la Red de

Videoconferencia y

Direccién de
Tecnologias de la

Videoconferencia Multimedios Informacion y
Comunicaciones
Mantenimiento Direccidén de Recursos ,
. I . .. Secretaria de
correctivo de mobiliario | Compras Materiales y Servicios

y equipo

Generales

Administracion
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Unidad de Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

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

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

1. Propésito

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

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

e Solicitar revision por escrito.

e .Reportar el error en la calificacion yle .Determinar la existencia del
Profesor solicitar la modificacion por escrito. error.

e Dar el tramite correspondiente a lale Realizar la correccion en el

Departamento de  [solicitud de cambio de calificacion. SCE cuando esta sea

Control Escolar procedente.
e En su caso solicitar se realice
a la DCE.

. ., e Observar el cumplimiento legal de laje Supervisar los movimientos

Direccion de Control |, accion realizada. realizados en el SCE.
Escolar e Informar la realizacién de la correccién
solicitada.

4. Normatividad aplicable

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

1ISO 9001:2008 J 2 o zon
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

5. Politicas

1.

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

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

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

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

En caso de haber solicitado a la Direccién de Control escolar por escrito se realice
el movimiento, se debera verificar la realizacion del mismo en el SCE.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

AlUMNG Profesor Departamento de Control Escolar|  gistemas Control Escolar
de la UAPCHI
INICIO
Verifica listados de
calificaciones.
Si existe error lo comunica al
Se entera del error y verifica.
Si no existe error lo notifica al
Conecta con paso 9 alumno.
Si existe error elabora oficio
de solicitud de cambio de
calificacion (O-1) entrega (O)
y archiva (1) una vez acusado
de recibido.
¢ Existe error?
Se entera de la determinacion. Reciben oficio de solicitud de
Si no estd de acuerdo solicita cambio de calificacion y
revision de examen. archiva para su control.
Si esta de cuerdo conecta con el Si no han pasado 5 dias
paso X realiza el cambio en el
l l Sistema de Control Escolar.
_ Si ya pasaron 5 dias somete el
Conecta con el Conecta 00”\ cambio de calificacion a
paso 9 Procedimiento consideracién mediante oficio
de Revision de (O-1) y archiva (1) para su
Examen control una vez acusado de
¢ Existe error?
Reciben oficio de solicitud
Conecta con paso 9 de (_:ambio de calificacion,
archiva (O) para su control y
acusa (1) de recibido.
Determina y emite
resolucion en acta
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

Departamento de Control Direccion Control Escolar Sistemas de Control
Escolar de la UAPCHI Alumno Escolar

UAEM

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

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

Si no lo permite realiza oficio (O-1)
solicitando a la Direccion de Control
Escolar el cambio en el SCE y7
archiva (1) una vez acusado de

No

¢El SCE permite

Recibe solicitud mediante
oficio (O) y archiva para su
control acusando (1) de
recibido.

Realiza cambio de
calificacion y responde
mediante oficio (0-1)

Conecta con paso 9

Recibe oficio (O) y archiva para
su control acusando (1) de
recibido. Verifica correccion en
el sistema y actualiza listado de
calificaciones.

Se entera de la
determinacién mediante
listado de calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

7. Glosario

CE: Control Escolar

DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
UAPCHI: Unidad Académica Profesional Chimalhuacéan
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

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

2009 - 2013
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

NU .

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

revision
o Unigad | _ 3570 ce
00 06/12/11 Departamento Primera Version
de Control .
Académico
Escolar
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

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

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Académico
Unidad de Control Escolar

Fecha: 06/12/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

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

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

Departamento de
Archivo Universitario

Direcciéon
de Museos
Universitarios

Direccién de conftrol y Direccidn de control Secretaria

Escolar, dependiente de la | Escolar, dependiente de de Difusion

UAEM la UAEM Cultural

Admisién: Logistica y s Direccién de Confrol

. . . Admision
Aplicaciéon de Exdmenes Escolar
Emisién de Certificados de | Emisidén de Certificados . .,
. . . . . . Direccion de Control
Nivel Medio Superior y de Nivel Medio Superior y .
. . Escolar Secretaria

Superior Superior
de
Docencia

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Digitalizacién de
Documentos Oficiales

Direccion de Control
Escolar

Revalidacion Parcial de
Nivel Superior Profesional

Revalidacién Parcial de
Nivel Superior Profesional

Direccién de Control
Escolar

SGC - UAEM
ISO 9001:2008

57/84

IJJuLU

i ”‘l'v

‘l

2009 - 2013




Departamento de Difusion Cultural
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

CONTENIDO

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histérica
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

1. Propésito

Fomentar la participaciébn de la comunidad universitaria de la UAPCH en general y del
Municipio de Chimalhuacén a la asistencia a cursos y/o talleres ofertados por el Departamento
de Difusién Cultural, para contribuir al desarrollo integral de los usuarios.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los instructores y alumnos del curso y/o
taller, que desean participar, asi como del Responsable de Difusion Cultural y la Coordinacion
de la UAPCH. Este procedimiento inicia desde el levantamiento del diagndstico de los cursos
y/o talleres y concluye con la presentacion artistica o deportiva.

3. Responsabilidad y Autoridad:

Puesto Responsabilidad Autoridad

o Aprobar el programa semestral de
actividades de cursos y/o talleres de Difusién
Cultural.

o Aprobar la asignacion del instructor interno o
externo.

Coordinador de la o Conocer el programa de actividades de
UAPCI cursos y/o talleres de Difusién Cultural.

o Detectar las necesidades de imparticion
cursos y/o talleres.

o Elaborar el programa de Difusién Cultural.

o Gestionar la autorizacién y apertura de
cursos y/o talleres.

o Asignar a los instructores.

o Difundir los horarios y convocatoria de los
cursos y/o talleres.

o Inscribir a los participantes en los cursos
ylo talleres.

o Supervisar la asistencia de los profesores
asignados y alumnos de los cursos y/o e  Aprobar el plan de actividades de los
talleres. instructores.

o Gestiona los recursos para que se lleve a
cabo la presentacion artistica y/o deportiva.

o Aplicar las encuestas de satisfaccion del
usuario en la ultima semana de actividades.

o Analizar la informacion de las encuestas de
satisfaccion.

o Elaborar el informe general de actividades
de los cursos ylo talleres de Difusién
Cultural.

o Entregar constancias de participacion
artistica y/o deportiva.

o Elaborar el Plan de Actividades cursos y/o
talleres.

e Coordinar la presentacion artistica o N/A
deportiva

o Informar el niumero de participantes en la
presentacion artistica y/o deportiva.

o Asistir a los cursos y/o talleres

o Contestar la encuesta de satisfaccion. NA

o Participar en la presentacion artistica o
deportiva al final del semestre.

SGC - UAEM .J-},. e,
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusién Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

Normatividad aplicable:

No existe normatividad aplicable.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

Politicas:

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

Los cursos y/o talleres para la comunidad en la UAPCI seran de caracter gratuito.

Los gastos de los instrumentos o vestuario correrdn por cuenta de los participantes.

Las inasistencias por parte de los instructores se justificardn presentando receta médica del
ISSEMYM.

El instructor del curso y/o taller debera cumplir al 100% con el programa correspondiente.

El instructor del curso y/o taller deberd cumplir en tiempo y forma con las actividades y tareas que el
Responsable de Difusién Cultural le encomiende.

El instructor del curso y/o taller no podra alterar la programacién y horarios, sin previa autorizacion.

El instructor externo solo podré ofrecer el curso y/o taller de comun acuerdo con la UAPCI de que no
recibird ninglin pago ni gratificacion por la imparticion del mismo.

El minimo de participantes para su apertura del curso y/o taller sera de 7 y el maximo de 15
participantes.

5.10.Con los resultados de la encuesta de satisfaccion del usuario, que beneficien al instructor del curso

b

ylo taller, seré nuevamente requerido para el ciclo semestral subsecuente.

SGC - UAEM n
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

|  Version vigenteNo. [ 00 [ Fecha: [ 06/12/11 |

6. Diagrama de Bloque de Procedimiento:

RESPONSABLE DE COORDINADOR
DIFUSION CULTURAL UAPCH CeAC

INICIO

ol

Aplica el diagndstico de necesidades
de CTDC a la comunidad de la
UAPCH.

O

Realiza el programa de los CTDC.
y asigna instructor interno.

Solicita la autorizacion del programa
semestral de los CTDC e instructores
internos ante la Coordinacién de la
UAPCH.

No

Autoriza el
CTDC

[«2)
A

Si

Realiza las observaciones
Necesarias.

Gestiona la apertura del CTDC,
ante la Secretaria de Difusion
Cultural y el CeAC de la UAEM y
propone instructor CeAC.

Si

Autoriza el

No
8 )e cTDCe
instructor

Realiza las modificaciones
necesarias que solicita el CeAC.

v

[ Conecta a la Actividad #7 ]

SGC - UAEM
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Proceso: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural

Version Vigente No. 00

Responsable de

Notifica al

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento de Difusion Cultural

|  Versién vigente No.

\4

Difusién Cultural, la autorizacién
de los instructores CeAC.

Solicita a los instructores internos, externos y
CeAC el programa de actividades de los CTDC,

Fecha: 06/12/11

| 00 | Fecha: | 06/12/11 |

10

v

Incluyendo fechas de presentacion artistica o
Deportiva.

Presenta al responsable de
Difusion  Cultural el Plan de
actividades del CTDC que

impartira.

\Y% v

Da a conocer a la comunidad de la UAPCH el
programa y horarios de los CTDC, e inscribe
a los participantes.

v

CTDC con
suficiente
participantes

Da seguimiento

al

cumplimiento de los CTDC,

Cancela la apertura

a través de las listas de del CTDC.
asistencia de participantes
e instructores.

FIN
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

INSTRUCTOR USUARIO

14 »f 15
1
Coordina la presentacion Realiza la presentacion
artistica o deportiva. artistica o deportiva

FIN

7. Glosario:

UAPCH: Unidad Académica Profesional Chimalhuacan

CTDC: Cursos y Talleres de Difusion Cultural.

CeAC: Centro de Actividades Culturales.

INSTRUCTOR INTERNO: Profesor que impartira el curso y/o taller que se encuentra adscrito a la UAPCI.
INSTRUCTOR CeAC: Profesor que impartira el curso y/o taller asignado por el CeAC.

INSTRUCTOR EXTERNO: Profesor que impartira el curso y/o taller ajeno a la UAPCI, con el que se acuerda

que seran gratuitos los cursos y/o talleres que imparta.
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

8. Anexos:

8.1 Anexo # 1: Formato Diagndstico de necesidades de cursos y/o talleres de Difusion Cultural
8.2 Anexo # 2: Formato de Programa de cursos y/o talleres de Difusién Cultural

8.3 Anexo # 3: Formato de inscripcion de cursos y/o talleres de Difusién Cultural

8.4 Anexo # 4: Formato del Plan de Actividades de cursos y/o talleres de Difusion Cultural

8.5 Anexo # 5: Formato de Lista de asistencia de Alumnos

8.6 Anexo # 6: Formato de Lista de asistencia de Instructores
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Proceso: Imparticion de Cursos y/o Talleres de Difusién Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Difusion Cultural

9. Revision historica.

Jefe del
00 06/12/11 Departam Primera Version
ento de

Coordinador
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Fecha: 06/12/11

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento de Difusién Cultural

La Coordinacién de Difusién Cultural se apega a los procedimientos de los procesos certificados

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO
CERTIFICADO AL QUE

DEPENDENCIA

Elaboracion,
evaluacion, ediciony
publicacion de la
crénica universitaria

PERTENECE

Elaboracion,
evaluacion, edicion y
publicaciéon de la
cronica universitaria

Direccion de
Identidad Universitaria

Capacitacién en
residuos solidos

Capacitacion en
residuos sélidos

Direccién de
Seguridad, Proteccién
Universitaria y al
Ambiente

Secretaria de Rectoria

Asignacion de
Profesores

Imparticién de Cursos
y Talleres

Centro de Actividades
Culturales

Registro, acopioy
entrega de Obra
Plastica en
dependencias de la
UAEM

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

Direccion de
Patrimonio Cultural

Organizacién de
Exposiciones de Obra
Pléstica

Organizacién de
Exposiciones de Obra
Plastica

Direccion de
Patrimonio Cultural

Secretaria de Difusion
Cultural
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Procedimiento: Becas Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Extension y Vinculacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

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

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Becas Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Extension y Vinculacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

1. Propésito
Dar cumplimiento al otorgamiento de becas de la Unidad Académica Profesional al
programa de becas de la UAEM.

2. Alcance
El programa de becas lo aplica el departamento de Extension y Vinculacion de la Unidad

Académica Profesional, y lo observan los alumnos de la misma y lo ratifica el
Departamento de Becas de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

Comité Interno  del® Seleccionar las diferentesje Seleccionar entre los
Becas de la U.AP modalidades de becas de acuerdojaspirantes quienes obtendran
a las convocatorias. una beca.

e Imprimir solicitud de beca vy

Alumnos de la U.A.P. |entregar con la  respectiva
documentacion.

e Citar al CIB, elaborar acta yje Rechazar las solicitudes que
listados de ganadores, enviar allno estén completas o

Departg’mento_ _C,’e departamento de becas de lajdebidamente requisitadas.
Extension y Vinculacion UAEM todos los documentos con
oficio.
e Publicar convocatorias,le N/A
Departamento de resultados y pago s)
et sl correspondientes de acuerdo al
tipo de beca.
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Procedimiento: Becas Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Extension y Vinculacién

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo
I, Art. 139
Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

15. Al inicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la

16.

17.

18.

19.

20.

UAEM en el SIB (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel).

El Departamento de Extension y Vinculacion de la UAP imprimird las convocatorias y
elaborara carteles para llevar a cabo la difusién y una guia con los pasos para la
impresion de la solicitud electrénica de beca en el SIB.

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

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

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

Los alumnos de cambio de plantel podran solicitar beca institucional después de
cursar un semestre en la Unidad Académica Profesional.
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No. 00

6. Diagrama de Bloque

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento de Extension y Vinculacién

Fecha: 06/12/11

Version vigente No.

| 00 [ Fecha: [ 06/12/11 |

ACTOR 1

ACTOR 2

ACTOR 3

ACTOR 4

INICIO

'Entrega al departamento de Becas una

solicitud  elaborada junto con la
| documentacién correspondiente.
mediante oficio (O)
recibido.
Convoca a
Recibe notificacion mediante
oficio (O).

[ Conecta con el paso 1 ]

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
la reunion del CIB

mediante oficio (O-1) para elaborar
dictamen y acta respectiva.

¢ Cumple con los
requisitos?

El comité se relne vy
determina asentado la
resoluciéon en el acta
Archiva el acta

(0-1).
original para su control y
envia al departamento de
base copia (1).

Ingresa al SIB y vdlida las
solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte (2e) por
tipo de beca. Archiva para su control
el por tipo de beca y envia e2 por
tipo de beca junto con el acta (1) de
resolucion.

%

Recibe paquete (e2) por tipo de
beca y acta de resolucion,
acusa de recibido y publica lista
en el Portal de la UAEM.
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Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento de Extension y Vinculacién

Fecha: 06/12/11

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 06/12111 |

7. Glosario

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
UAP: Unidad Académica Profesional.

CGB: Comité General de Becas.

CIB: Comité Interno de Becas.

SIB: Sistema Integral de Becas.
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| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

8. Anexos
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Procedimiento: Becas Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan Fecha: 06/12/11
Departamento de Extension y Vinculacién

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 06/12/11 |

9. Revision Historica

NUumer ., L
udee ° Fecha de Revis6 Reaprobado Descripcién del
., revision (Puesto) (Puesto) cambio
revision
Jefe del
00 06/12/11 Departame.r,lto Coordinador Primera Versién
de Extension
y Vinculacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

La Coordinacion de Extension y Vinculacion se apega a los procedimientos de los procesos

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento de Extensién y Vinculacion

Fecha: 06/12/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Otorgamiento 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

Elaboracion, Publicacion y
Difusion de las
Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Gestion del financiamiento
para el pago de becas
insfitucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Secretaria
de
Extension y

Pago de becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Vinculacion
Universitaria

Afiliacién de Alumnos al
IMSS

Afiliacién de Alumnos al
IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio
Social

Liberacién 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

Integracion de Brigadas

Integracion de Brigadas

Direccion de Extension
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Fecha: 06/12/11

Universitarias

Universitarias

Universitaria

Gestién Integral de
Convenios

Gestidn Integral de
Convenios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Promocion de los
productos y servicios
universitarios

Promocion de los
productos y servicios
universitarios

Direccion de Vinculacién
Universitaria
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

El Departamento Administrativo se apega a los procedimientos de los procesos certificados

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Administrativo

Fecha: 06/12/11

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

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica
Educativa

Direccion de Obra
Universitaria

Validacién de
documentos que
soportan el ejercicio
presupuestal de gasto
corriente y la generacién
de conftra recibos
correspondientes

Confrol Presupuestal

Direccion de
Programacion y Control
Presupuestal

Validacién de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y
generaciéon de contra
recibos correspondientes

Confrol Presupuestal

Direccion de
Programaciéon y Control
Presupuestal

Apertura de proyectos
y/o ampliacién
presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Conciliacién de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacion y Control
Presupuestal

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Confrol
Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de
Programaciéon y Control
Presupuestal

Actualizacion de
Inventarios

Actualizacion de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Alta de bienes muebles

Actualizacion de
Inventarios de Bienes

Direccidn de Recursos

Secretaria de
Administracion
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ISO 9001:2008

79/84

IJJuLU

4 ||l’ ”‘li

‘ 2009 - 201}




Manual de Procedimientos

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Chimalhuacan
Departamento Administrativo

Fecha: 06/12/11

Muebles INVENTARIOS

Financieros

Baja de Bienes Muebles y
Vehiculos

Actualizacion de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Disposicidn de bienes
muebles

Actualizacién de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Transferencias de bienes
muebles

Actualizacion de
Inventarios de Bienes
Muebles INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

Apertura de Fondo Fijo y
Fondo Revolvente

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

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

Emision 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
Efiquetados

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccidn 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

Pagos en Tesoreria

Direccidn de Recursos
Financieros

Suministro de Articulos de
Activo Fijo

Compras

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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Fecha: 06/12/11

Suministro de Articulos

Direccion de Recursos

. Compras Materiales y Servicios
Consumibles P Y
Generales
. Direccion de Recursos
Conftrol de Recepcion de , . .
. Almacén Materiales y Servicios
Bienes
Generales
. ., , Direccion de Recursos
Distribucion de articulos , . ..
Almacén Materiales y Servicios

consumibles

Generales

Administrativo
Sancionador

Confrataciony
Seguimiento de
Adqguisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Concursos

Contratacién y
Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Correspondencia

Correspondencia

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Mantenimiento del
Parque Vehicular

Mantenimiento del
Parque Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Conftrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Conftrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacién de
Recursos Efiquetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccion de Recursos
Humanos

Permiso de personal
académico y
administrativo
sindicalizado

Movilidad laboral

Direccidn de Recursos
Humanos
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ll. VALIDACION

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

Dr. en E. José Hernandez Ramirez
COORDINADOR DE LA UNIDAD ACADEMICA
PROFESIONAL CHIMALHUACAN

06 de diciembre de 2011 0363
Fecha de Oficio de Ndmero de Oficio
Aprobacion
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