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|. PRESENTACION

La Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli en busqueda de la mejora continua, impulsa la
productividad, eficiencia y calidad en la educacién a nivel superior para coadyuvar en la formacion
de sus alumnos, y asi seguir preparando jévenes con mayores oportunidades de desarrollo en el
Estado de México y el pais. Para el cumplimiento de dicho propésito, es preciso que el desarrollo
de las actividades y responsabilidades de las diferentes areas, estén dentro de un marco
administrativo que permita agilizar los servicios de educacion superior que la Unidad Académica
Profesional 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, que permitira
documentar actividades, capacitar personal y eficientar tramites de las diferentes areas que
contempla la estructura organica de la Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli y dar
sustento a sus procedimientos.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento, el Departamento o
Unidad responsable de su ejecucion, su Propésito, 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 Legislacién Universitaria, y otras
disposiciones oficiales, las Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempefio de las
funciones y actividades, el Glosario de términos utilizados y por dltimo 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 los Departamentos, Unidades, Areas, etc.,
involucradas en el desarrollo del procedimiento.

Es importante considerar que la actualizacién que se haga a este 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 revisién con el que se emitan.

Para la elaboracién del presente documento han colaborado los titulares de las diferentes
instancias administrativas de la Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli, contando con el
apoyo y asesoria de la Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo.

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 Organizacién y Desarrollo Administrativo.

Finalmente, espero que este Manual de Procedimientos sea de gran utilidad para toda la
comunidad universitaria de esta Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli.

Dra. en C. Ed. Eva Martha Chaparro Salinas
COORDINADOR DE LA UNIDAD ACADEMICA PROFESIONAL
CUAUTITLAN IZCALLI
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del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCEDIMIENTO

Conftrol de Gestidon de la
Oficina del Rector.

Control de Gestidén de la
Oficina del Rector.

Oficina del Rector.

PROCESO CERTIFICADO
AL QUE PERTENECE DEPENDENCIA UAEM

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

Direccién de
Responsabilidades

Integracién del expediente
de Ey R (programada).

Entrega y Recepciéon

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

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

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Capacitacion para la lacid imi Direccion 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, . L. ..
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 Revisidon Acceso a la informacion, ’ . Y
Direccion de Informacion
Interpuesto de Manera datos personales y/o su . N
;. . Universitaria
Electrénica correccion
. . Acceso a la informacion, . . .
Solicitud Electréonica de Direccidon de Informacidon
. o datos personales y/o su ) N
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 Direccién de Planeacion
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CPyEAelE

Desarrollo

Capacitacién sobre el sistema
Web de POA

Formulacién del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Elaboracién del POA
departamento de
programaciéon

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

Elaboracién o Actualizacion
de Manuales de Organizaciéon
y Procedimientos

Elaboracién o Actualizacion
de Manuales de
Organizaciony

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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Procedimiento: Seleccidn del Personal Docente de Asignatura Version Vigente No. 00

Fecha: 18/06/12

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Académico

Version vigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

1. Propésito

Establecer los lineamientos y etapas a seguir para seleccionar al personal docente de asignatura,

de nuevo ingreso.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser asumido por todos los interesados que desean ingresar a la planta
docente de la UAPCI y exige la observacion, exigencia y aplicacién de todos los integrantes de la
comision de seleccion que participa en el proceso.

Este procedimiento inicia con la identificacién de la plaza vacante y termina con el envio del

resumen de aceptacion al Coordinador de la UAPCI, para su visto bueno.

3. Responsabilidad y autoridad

Cargo

Responsabilidad

Autoridad

Coordinadora de la UAPCI

Valorar las propuestas de docentes que
presenta el Jefe del Departamento Académico y
los Jefes de las Unidades de Docencia de las
Licenciaturas.

Gestionar los recursos necesarios para la

correcta aplicacion del proceso.

Aprobar o rechazar la

seleccion.

Comision Evaluadora.

Realizar todas las etapas del proceso.

Aprobar o rechazar a los

Jefe del Departamento
Académico.

aspirantes.
Coordinar las actividades de la Comision de Realizar cambios al
Evaluacion. proceso.

Presentar al Coordinador de la UAPCI el
formato de seleccién del personal docente de
asignatura.

Dar seguimiento al desarrollo del proceso.
Informar al Coordinador de la UAPCI sobre los

avances de las diferentes etapas del proceso.

Aceptar o rechazar la
documentacion del

proceso.

Jefe del Departamento

Administrativo.

Recibir expedientes y archivar para posteriores

usos.

Aceptar 0 rechazar

expedientes.

Identificar las vacantes.

Reclutar al personal.

Aceptar o rechazar a los

aspirantes en la etapa de

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

e Integrar el CV de los aspirantes y sus reclutamiento.
documentos probatorios. e Proponer mejoras al
e Participar en la Comision de Evaluacion. proceso.
Jefe de la Unidad de e Valorar el desempefio de los aspirantes y emitir | ¢ Proponer a los aspirantes
Docencia de Licenciatura. su opinion. que pueden integrar la
e Recabar los registros y controlar la seleccion.

documentacién del proceso.
e Dar la retroalimentacién a los aspirantes sobre

la decision de la Comisién de Evaluacion.

Profesor invitado. e Ofrecer valoraciones sobre la preparacion del | e No aplica.
aspirante  para  asumir  Unidades de
Aprendizaje.

e Entregar la documentacion que les solicita el | ¢ No aplica.
Jefe de la Unidad de Docencia de Licenciatura.

e Acudir a las reuniones que sea convocado.

Aspirantes e Desarrollar su clase metodolégica instructiva

conforme los lineamientos establecidos.

4. Normatividad aplicable

No aplica.

5. Politicas

5.1 La vacante de la plaza a ocupar, puede ser identificada mediante sistema SPARH de
Recursos Humanos, por renuncia, abandono o expulsion de un profesor de la clase asignada,
aun cuando no esté habilitada la vacante en sistema.

5.2 Para cubrir las vacantes, se tomara como base al personal existente en la UAPCI, en caso
de no haber profesor con perfil y exigencias requeridos; la solicitud de personal docente
externo a la Unidad se podran realizar mediante la revision de la base de datos existente y/o a
través de la divulgacion de las vacantes en radio, periédicos, mantas, volantes o medios
electrénicos, conforme a las necesidades y recursos de la UAPCI.

5.3 ElI CV debera entregarse con sus respectivos soportes, en version impresa y electrénica, en
el formato institucional. Asimismo, deberan presentarse los documentos originales para su

cotejo.

SGC - UAEM
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Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

Version vigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

5.4 La documentacion bésica del CV incluye:
Ficha curricular en méaximo 2 cuartillas.
CV en formato institucional.
Identificacién oficial con fotografia (IFE, pasaporte 0 documento migratorio que acredite la estancia
en el pais en caso de extranjeros).
Titulo de licenciatura.
Cédula profesional de licenciatura (en caso de tenerla).
Titulo de maestria (0 en su caso, acta de evaluacion profesional o certificado parcial de estudios).
Cédula profesional de maestria (en caso de tenerla).
Grado de doctorado (0 en su caso, acta de evaluacion profesional o certificado parcial de
estudios). En caso de tenerlo.
Cédula profesional de doctorado (en caso de tenerla).
Constancias de los cursos, congresos, diplomados, etc. (de los dltimos 5 afos).
Dos fotografias tamafio infantil.
5.5 El perfil del puesto estara determinado en las variables a evaluar conforme a los formatos de
competencias del personal docente de asignatura (anexo No 2).
5.6 La evaluacion del desempefio profesional docente se har4 en correspondencia con las
exigencias del anexo No 4. Los aspirantes acreditaran la clase metodoldgica instructiva cuando
hayan alcanzado una calificacion igual o superior a los 60 puntos y en el aspecto a evaluar N. 1
alcancen un criterio evaluativo de 6 o0 mas puntos.
5.7 Las habilidades del aspirante para ejercer la docencia deberan ser de al menos 60 puntos de
100, conforme al formato de evaluacion del desempefio profesional docente.

5.8 La comisién evaluadora estara integrada de la siguiente manera:

Cargo en la UAPCI Cargo en Comision de Evaluacion
Coordinador Presidente
Jefe del Departamento Académico. Secretario técnico

Jefes de las Unidades de Docencia de las | Vocal propietario

Licenciaturas.

Profesor Vocal suplente

’S,G,Q,LJAEM
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Procedimiento: Seleccidn del Personal Docente de Asignatura Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

5.9 El profesor o los profesores que funja(n) como vocal suplente debera(n) ser especialista(s)
en las Unidades de Aprendizaje cuyo ejercicio profesional asi los requieran y se incorporara(n) a la
comision en calidad de invitado, siempre que sea(n) convocado(s).

5.10 La Comision de Evaluacién seleccionard unicamente como candidatos a los que cumplen
con las exigencias del proceso y podra sesionar con un minimo de tres integrantes.

5.11 Las reuniones informativas e interacciones que se producen con los aspirantes y/o
candidatos, se realizaran de manera colectiva y/o individual conforme a las necesidades de la
UAPCI, éstas serdn registradas en el formato de interacciones (anexo N. 7).

5.12 Los documentos complementarios que se anexan al CV una vez seleccionado del docente

son los siguientes:

Comprobante de domicilio actualizado.

Solicitud de empleo (emitida por el sistema SPARH NET).

Carta de no antecedentes penales con vigencia no mayor de 30 dias.

Certificado médico expedido por institucion publica, con vigencia no mayor de 30 dias.

Copia certificada del acta de nacimiento certificada con vigencia no mayor de un afio de
expedicion.

Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP).

Registro Federal de Contribuyentes, en caso de estar dado de alta en el Sistema de
Administracion Tributaria (SAT).

Otros que determine la Direccion de Recursos Humanos.

5.13 El aspirante deberd entregar las diferentes informaciones y/o datos a los Jefes de las
Unidades de Docencia de las Licenciaturas, utilizando para ello, las vias que les sean indicadas.
5.14 Al terminar cada semestre se debe realizar la valoracion general del proceso, a partir de los
resultados del formato de satisfaccion de usuario.

5.15 Lo no establecido en este procedimiento serda resuelto por las autoridades

correspondientes.

’QGLUAEM
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Procedimiento: Seleccidn del Personal Docente de Asignatura Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
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Version vigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Jefe de la Unidad de ]
Docencia de la Jefe del Departamento Académico Aspirante

Licenciatura

INICIO

Identifica plaza W 2
vacante (ver politica
5.1). Informa al Jefe
del Departamento
Académico mediante
Formato de vacantes
(anexo No 1).

Revisa informacién del Formato de vacantes e informa
resultados el Jefe de la Unidad de Docencia de la
Licenciatura para que se comunigue con el aspirante.

!

Sl
3 e NO Cumple R
* requisitos " 4
Recibe Formato de Se entera de la vacante, acude
vacantes con al Jefe de la Unidad de Docencia
observaciones, las de la Licenciatura para
corrige y envia informarse sobre el proceso.
nuevamente al Jefe
del Departamento T
z . 1
Académico. |
1
v :
1
| Conecta con actividad no. 2 | 1l
1
1
1
1
|
i
Recibe al aspirante. >
Le brinda orientacion
sobre el roceso. )
P Se entera. Elabora CV junto con
Entrega formato de
. soportes y hace llegar al Jefe de
CV electrénico y le da . .
N la Unidad de Docencia de la
indicaciones sobre el . ) ) .
Licenciatura para cotejo. Recibe
llenado y entrega del
; e respuesta de acuse y guarda
mismo (ver politicas evidencia de la misma
5.3y 5.4). :

SGC - UAEM
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Departamento Académico

[Jeversifa vigetsiNed de0Bdceesbi 480/03/12 |

Licenciatura

Aspirante Jefe del Departamento Académico

7

Recibe CV. Revisa informacién, verifica
cumplimiento de requisitos y coteja documentos.
Acusa de recibido. Llena el formato de
competencias de personal docente de asignatura
(Ver politica 5.5)

Valora cumplimientos de requisitos.

|

S| Cumple
8 requisitos
Recibe CV y resumen del formato de
competencias del personal docente de NO
asignatura para dar Visto Bueno
(Archiva para su control). Programa Conecta con actividad no. 6

reuniones informativas e informa al Jefe
de la Unidad de Docencia de la
Licenciatura para que avise a los
Aspirantes. Entrega documentos al Jefe
de la Unidad de Docencia de la 9
Licenciatura.

v Se entera. Informa directamente al Aspirante
- sobre la reunion informativa en la que se
entregaran los lineamientos y calendario para la
clase metodologica instructiva.
Se entera. Acusa de

recibido la informacion.
Acude a la reunién
informativa el dia, hora y
lugar indicados.

10 /<

y

Conecta con actividad no. 13

Convoca a la Comisién Evaluadora y
elaboran programacion de clases
metodoldgicas instructivas de
Aspirantes. Llegada la fecha indicada
reciben a los Aspirantes.

i

2009 - 2013 I
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Procedimiento: Seleccidn del Personal Docente de Asignatura Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

Jefe del Departamento | Version vigente No. 0Z | Fecha: | 30103712 |

Comisién Evaluadora Aspirante

Académico

> 12

Se entera y asiste a la reunion
programada. Participa en la elaboracion
del calendario de clases metodoldgicas
instructivas. Elabora y archiva lista de
asistencia para su control. A través del
Jefe de la Unidad de Docencia de las
Licenciaturas informan a los Aspirantes
sobre el calendario de clases.

» 13

Se entera y asiste a la reunién informativa.
Recibe orientaciones sobre el calendario,
desarrollo y evaluacion de la clase metodoldgica
instructiva. Recibe respuestas a sus inquietudes
y dudas.

14 )« |

Recibe al Aspirante. Presencia clase
metodolégica instructiva y realiza
cuestionamientos. Evalla el desempefio
profesional docente. (Ver politica 5.6).
Indica al Aspirante la fecha en que se
le daran a conocer los resultados.

Valora cumplimientos de requistos.

C | NO
umple
requisitos » 15

Se entera, solventa incumplimientos y si lo

considera oportuno, se presenta en posteriores
convocatorias de vacantes.

Y

Conecta con actividad no. 4 |

& SGC - UAEM 20/81 oy
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Procedimiento: Seleccion del Personal Docente de Asignatura

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Académico

Fecha: 18/06/12

Comisién Evaluadora

Jefe del Departamento
Académico

Coordinador de UAPCI

Jefe dela Unidad de
Docencia de Licenciatura

> 16

Recibe formatos de evaluacion
del desempefio profesional
docente (archiva para su
control) y formato resumen de
aceptacion como  personal
docente de asignatura.
Analiza informacion.

Valora  cumplimientos  de
requisitos y en
correspondencia con ello da
Visto Bueno.

v
Cumple Si
17 )« requisitos
NO
Se entera e informa al Revisa. Otorga
Jefe de la Unidad de Vo.Bo. en Formato
Docenica de la resumen de
Licenciatura para que aceptacion de
informe al aspirante. personal docente de
asignatura, 0
| rechaza. Turna al
Conecta con actividad no. 20 19 < Jefe del
Departamento
Académico.
Recibe formato resumen de [|[T- -~~~ ~-~=~-=====q9====°=° "
aceptacion como  personal
docente de asignatura con Se entera. Informa al
Vo.Bo del Coordinador de la Candidato sobre los resultados
UAPCI e informa al Jefe de la y solicita llenar formato de
Unidad de Docencia de la satisfaccion de usuario (anexo
Licenciatura. Archiva para su N.6).
control (Formato resumen de
aceptacion como  personal Los que recibieron Visto Bueno
docente de asignatura) reciben orientacion sobre los
documentos complementarios
\4 que se tienen que entregar (ver
politica 5.12).
SGC - UAEM -
k{ﬁowzzoos 21/81 AT

i

2009 - 2013 I




Procedimiento: Seleccidn del Personal Docente de Asignatura Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

Jefe del Departamento

Jefe dela Unidad de Docencia de Licenciatura Candidato . .
Administrativo

o

21

Se entera. En su caso recaba
documentos complementarios y
22 ) acude con el Jefe de la Unidad de
Docencia de Licenciatura. Entrega

formato de satisfaccion de usuario

Recibe documentos complementarios. Acusa de . : . .
respondido o evidencias del mismo.

recibido, coteja y en su caso devuelve al Candidato.

Conforma expediente y verifica que esté completo y
valora cumplimientos de requisitos.

Si cumple requisitos archiva copia del expediente
para su control e archiva en Departamento
Académico. Se comunica con el candidato y explica
que espere indicaciones para contratacion.

Recibe formatos de satisfeccion de usuario
respondido o evidencias del mismo.

v
NO
Cumple o 23
requisitos
Se entera. Recaba documentos y
somete nuevamente a consideracion
del Jefe de la Unidad de Docencia de
Sl Licenciatura.

l

| Conecta con actividad no. 21 |

>\ 24

Recibe expedientes y
archiva para posteriores
usos.

v
FIN
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Procedimiento: Seleccion del Personal Docente de Asignatura Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico

| Versionvigente No. | 02 | Fecha: | 30/03/12 |

7. Glosario
Interesado. Persona ajena a la Institucion que se interesa por la vacante para entrar a trabajar en
la UAPCI.
Aspirante. Persona ajena a la Institucién que inicia el proceso de seleccién de personal docente
de asignatura, entregando CV para su valoracién y cumplir con las exigencias del formato de
competencias de personal docente de asignatura.
Candidato. Persona que cumple los requisitos establecidos para formar parte de la plantilla
docente, pero que todavia no es profesor de asignatura.
CV. Curriculum Vitae.
UAPCI. Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli.
8. Anexos.

Anexo 1. Formato de vacantes.

Anexo 2. Formato de competencias de personal docente de asignatura.

Anexo 3. Formato de guia de clase metodoldgica instructiva.

Anexo 4. Formato de evaluaciéon del desempefio del personal docente.

Anexo 5. Formato resumen de aceptacion como personal docente de asignatura.

Anexo 6. Formato de satisfaccion de usuario.

Anexo 7. Formato de interacciones.

Lista maestra.

Plan de calidad.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Seleccion del Personal Docente de Asignatura

Version Vigente No. 00

9. Revision histoérica.

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli
Departamento Académico

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

Numero de
version

Fecha de
revision

Reviso (cargo)

Reaprobado
(cargo)

Descripcion
del cambio

00

30/09/2011

Representante
de la Direccién

Comité de
Calidad UAPCI

Elaboracion

01

18/11/2011

Representante
de la Direccién

Comité de
Calidad UAPCI

Incluir el
formato de
satisfaccion de
usuario

02

30/03/2012

Jefe del
Departamento
Académico

Coordinador de
la UAPCI

Se precisaron
detalles en las
politicas 5.9 vy
5.11.

Se realizaron
precisiones en
el aspecto
referido a los
aspirantes en el
glosario.

Se incorporé el
formato N. 7 y
se realizaron
modificaciones
a los formatos
1,2,4y5.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | 17110111 |

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: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | 17110111 |

1. Propésito

Medir la calidad de la clase de todo el personal académico en la Unidad Académica Profesional
Cuautitlan Izcalli.

2. Alcance

Las partes que intervienen para el desarrollo de este proceso son:
a. Coordinador (a) de la UAPCI

b. Jefe del departamento académico

c. Jefe de la unidad de docencia de la licenciatura

d. Estudiantes de la UAPCI

e. Todos los profesores de la UAPCI que imparten clase

Este proceso inicia desde la propuesta de la planeacion de visitas a clase, hasta que el Jefe del
departamento académico publica un concentrado estadistico de los resultados obtenidos.

3. Responsabilidad y autoridad

1. Miembro de la comisién evaluadora 1. Aceptar o rechazar ser membro
Coordinador de la UAPCI 2. Vo. Bo del diagnostico general 2. Definir medio y forma de publicacion
3. Intervenir en cualquier etapa de la ejecucion del 3. Marcar lineamientos y expresar opinién en caso de
proceso disputa de la comisién evaluadora
1. Vo.Bo del cronograma de visita a clase 1. Aprobar o rechazar

2. Vo.Bo de la asignacion de la comisiéon evaluadora 2. Aprobar o rechazar

3. Miembro de la comisién evaluadora 3. Aceptar o rechazar ser membro

Jefe del departamento académico — - -
4. Baboracién del diagnostico general de la actual planta 4. Definir medio y forma de publicacion

docente
5. Intervenir en cualquier etapa de la ejecucion del 5. Marcar lineamientos y expresar opinién en caso de
proceso disputa de la comisién evaluadora
- 1. Presentar propuesta al Jefe del departamento
1. Baborar de plan de visita a clase o prop dep
académico
" L 2. Presentar propuesta al Jefe del departamento
2. Realizar la propuesta de la comisién evaluadora o prop! P
académico
Jefe de la unidad de docencia de la |3 Sler dmlembro en todos los casos de la comision 3. Encabezar la comisién
licenciatura evaluadora
4. Enviar resultados de los profesores evaluados de la . » .
. . . . 4. Preparar la informacion y entregar en tiempo y forma
licenciatura al jefe del departamento académico
5. Dar seguimiento de las observaciones 5. Becutar los planes de accién acordados
6. Difundir el proceso a los profesores de asignatura 6. Dar a conocer entre los profesores el proceso
1. Recibir la invitacion para ser parte de la comision Lo
1. Aceptar o rechazar la invitacion
evaluadora
2. Conocer el proceso de evaluacion del profesor 2. Involucrarse en el proceso de acuerdo a lo estipulado
Profesor de Asignatura 3. Conocer las instrucciones que se den al respecto del N ) ]
3. Recibir y acatar las instrucciones
proceso
4. Someterse a la evaluacion 4. Sera obligatorio en caso de ser programado
5. Firmar el acta en caso de ser evaluado 4, Seré obligatorio firmar el acta

1 SGC - UAEM 26/81 W
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

Version vigenteNo. | 01 | Fecha: | 17110111 |

4. Normatividad aplicable
Estatuto Universitario de la Universidad
Titulo segundo. De la comunidad universitaria Autbnoma del Estado de México
Capitulo Il Del personal académico, Articulo 20.
Capitulo V De los derechos y obligaciones de la comunidad universitaria.
Articulo 29, fraccion Il, V y IX.
Articulo 30, fraccién VI

5 .Politica-.

5.1 El plan de visita a clase y la propuesta de la comisién evaluadora deberan mostrar la firma y sello del
jefe del departamento académico como evidencia del Vo.Bo.

5.2 La comision evaluadora deberd estar integrada por un minimo de dos miembros y maximo cinco.
Los miembros pueden ser designados de la siguiente forma:

5.2.1 Obligatorio: Jefe de la unidad de docencia de la licenciatura.

5.2.2 Obligatorio. En caso de que se evalué la clase del Jefe de la unidad de docencia de la
licenciatura, asistira algin superior jerarquico.

5.2.3 Opcional: Autoridades de la presente administracion

5.2.4 Opcional: Profesor de asignatura, medio tiempo o tiempo completo, que actualmente este
trabajando en la UAEM y que sea especialista en el area de la unidad de aprendizaje que se
esta evaluando.

5.3 La reunion entre la comision evaluadora y el profesor evaluado se debe realizar antes de cumplidas
72 horas de la visita a clase.

5.4 Cuando un profesor haya obtenido como resultado de la aplicacion de este proceso en su
evaluacion inmediata anterior “satisfactorio” y ademés en la apreciacion estudiantil mantenga una
calificacién mayor a 7.5 conservara esa calificacion por tres afios consecutivos de tal forma que no
se visitara clase en ese periodo para la unidad de aprendizaje que obtuvo ese resultado.

5.5 Por orden de la Coordinacion de la UAPCI y/o del Jefe del departamento académico se podra visitar
a cualquier profesor omitiendo lo estipulado en el punto 5.4 de esta politica.

5.6 Se omitir4 el punto 5.4 de esta politica cuando en la unidad de aprendizaje haya ocurrido alguna
modificacion o actualizacion y este aprobado por el consejo correspondiente.

5.7 En caso de que el profesor evaluado se niegue a firmar el acta, la comision evaluadora agregara
como acuerdo hacerle llegar una copia del acta al Jefe del departamento académico y Coordinador
de la UAPCI y firmaran escribiendo la leyenda el “profesor(a) recibi6 el resultado de la evaluacion de
manera oral, negandose a firmar el acta”.

5.8 En aquellas materias que sean equivalentes de acuerdo a lo que marquen los planes de estudio de
las licenciaturas de la UAPCI, se respetara la calificacion obtenida del instrumento evaluador
cuando ya haya sido visitado el profesor.

5.9 Del resultado del instrumento evaluador:

’QGLUAEM
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | 17110111 |

Puntaje obtenido del instrumento Resultado o acciones a seguir.
evaluador
Menor a 60 puntos Programar una o mas visitas a clase, e

implementar acciones concretas a cada
observacion que se haga al profesor evaluado.

Entre el 60 y 74 puntos Programar una segunda visita a clase,
monitorear la atencién a las observaciones.

De 75 a 100 puntos El resultado de la evaluacion sera satisfactorio.

SGC - UAEM 28/81 l‘m
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: [ 1711011 |

6. Diagrama de Bloque del Procedimiento

Jefe de la _unldad de Comisién Brofesor Jefe del Coordinador de
docencia de la evaluadora departamento la UAPCI
licenciatura Académico
INICIO
Aviso general que se
visitar4 clase y enviar a
todos los profesores la
guia metodologica
demostrativa y el
instrumento evaluador.
Asignar la comision
evaluadora para cada
unidad de aprendizaje y
elaborar el plan de visita a
clase.
> 3
Visto Bueno
4 )<
Revisar la
documentacion de
entrada de cada
profesor.
Realizar la visita a
clase de acuerdo al
plan propuesto.
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | 17110111 |

Jefe de la unidad de

Comision Jefe del Coordinador de
docencia de la evaluadora Profesor departamento la UAPCI
licenciatura académico

Definir el valor total de
la evaluacién del
profesor utilizando el
instrumento evaluador.

Reunirse con profesor
evaluado y realizar la

retroalimentacion de lo
observado en clase.

Elaborar el acta del
resultado de la
evaluacion.

) 4
©

Firma de acuerdos

»( 10

Firma de acuerdos.
11 I

Hacer el concentrado de los
resultados en el anexo 4.
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Procedimiento: Evaluacién del Profesor

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Jefatura de Departamento Académico

Fecha: 18/06/12

Version vigente No.

| 01 | Fecha: | 1711011 |

Jefe de la _unidad de Comisién Profesor Jefe del Coordinador de
docencia de la evaluadora departamento la UAPCI
licenciatura Académico
Enviar los resultados
al jefe del
departamento
académico.
| »( 12
Elaborar el
diagnostico general
de la actual planta
docente.
L »( 13
Visto Bueno
14 )
Dar seguimiento a los
acuerdos
establecidos en el
acta de cada
evaluacion.
FIN
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Procedimiento: Evaluacion del Profesor Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Jefatura de Departamento Académico

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: [ 1711011 |

7 .Glosario
CPEA= Calidad del proceso de evaluacion del profesor
GMI-. Guia metodoldgica demostrativa
IEA= indice del proceso de evaluacion del profesor
UAPCI-. Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli

Satisfactorio-. Calificacion obtenida del profesor en su visita a clase y el resultado del instrumento
evaluador se encuentre entre 75y 100 puntos

8. Anexos
a. Guia de clase metodologica demostrativa
b. Instrumento evaluador
c. Formato de acta de la comision evaluadora con el profesor evaluado.
d. Cronograma del proceso evaluacion del profesor

9. Revisién histoérica

Numero de Fecha de Reviso6 Reaprobado Descripcién
version revision (cargo) (cargo) del cambio
00 30/09/11 Jefe de la DODA Elaboracion
unidad de
docencia de la
licenciatura
01 17/10/11 Jefe de la DODA Se cambio una
unidad de politica 'y se
docencia de la incluy6 otra.
licenciatura
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Fecha: 18/06/12

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Académico

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

El Departamento Académico 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

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

Emisiéon 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
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ISO 9001:2008

33/81




Unidad de Control Escolar

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008




Procedimiento: Calificaciones en linea Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Control Escolar

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

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

SGC - UAEM 35/81 ‘m
ISO 9001:2008 o bl




Procedimiento: Calificaciones en linea

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Unidad de Control Escolar

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

| 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

Determinar los lineamientos y etapas a seguir para la captura y consulta de calificaciones en linea.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los alumnos, profesores, departamento de control escolar y

coordinacién general de UAPCI.

3. Responsabilidad y Autoridad

Cargo

Responsabilidad

Autoridad

Direccién de control escolar

N/A

Liberar de sistema para modificacion
de calificaciones

Coordinacion General Generar oficio para la solicitud de | N/A
cambio de calificacion
Jefe del Departamento de Control
Escolar. Ingresar al sistema de control escolar | Autorizar copias de documentos

la listado de grupos disponibles
(Capacidad, profesor, materia y
horario )

[1 Generar las listas de asistencia,
recibos de pago y tiras de materia.

[] Publicar fechas y horarios para
reinscripcion e inscripcion en linea

[ Verificar los recibos de inscripcion,
reinscripcion y hoja de reinscripcion.

[1 Coordinar las actividades de todo el
proceso.

[J Supervisar
auxiliar.

[ Informar a los involucrados sobre el
desempefio del proceso.

[1 Resguardar listas de calificaciones
capturadas y firmadas en carpeta
asignada

las actividades del

oficiales de los alumnos solicitadas en
la pagina www.uaemex.mx

O Realizar modificacion de
calificaciones en el sistema cuando
se requiera

Secretaria

Verificar los recibos de inscripcion,
reinscripcion y hoja de inscripcion

Profesores.

Verificar listas de asistencia
[1 Ingresar calificaciones al sistema
de control escolar.

[J Solicitar via oficio la correccién de
calificaciones cuando se

N/A

SGC - UAEM
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Procedimiento: Calificaciones en linea Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Control Escolar

| VersiénvigenteNo. | 01 [ Fecha: | 18/11/2011 |

exceda de los 5 dias autorizados
[1 Entrega listas de calificaciones a
Control Escolar.

Alumno

Entregar recibo de pago y hoja de | Pedir la correccion de calificacion
inscripcion y verificar sus datos
[J Consultar calificaciones en linea.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de facultades y escuelas profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de
México. Capitulo 1V de la inscripcién a los estudios, art. 76, art. 77, art. 78, art. 79, art. 80, art. 81
pagina 3, Capitulo VII de la evaluacion de asignaturas art. 97, art. 98, art. 99, art. 100, art. 105y
art. 106, paginas 5y 6.

5. Politicas.

5.1 Podran acceder al sistema de reinscripcion en linea todos aquellos alumnos que cubran los
requisitos marcados en la legislacion universitaria, de la inscripcion a los alumnos Capitulo IV.

5.2 Para la validacion de la inscripcion los alumnos deberan entregar en tiempo y forma la
documentacién correspondiente ante control escolar, dentro de los periodos sefialados en el
calendario escolar.

5.3 Para la captura de calificaciones los profesores deberan ingresarla al sistema control escolar
en un plazo de no mayor a 5 dias naturales, posteriores a la fecha de evaluacion.

5.4 Para aclaracién y correccién de calificaciones los profesores deberan hacerlo
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} 1ISO 9001:2008 37/81




Procedimiento: Calificaciones en linea

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Unidad de Control Escolar

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

| 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

6. Diagrama de Bloque del procedimiento

INICIO

Realizar su reinscripcién o inscripcion
via internet o en ventanilla

Emite e imprime comprobante de
reinscripcion y recibo de pago(incluye
namero de identificacion personal
para accesos a sistema)

A

Recibe y verifica com
inscripcion 6 reinscripc

probante de
6n y recibo

pagado, (sella y entrega copia del

comprobante de ingcripcion  al
alumno)
SI )
¢Necesita
correccion
NO

Emite oficiales de asistencia

)
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Procedimiento: Calificaciones en linea Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Control Escolar

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

Entrega lista de asistencia a los
profesores

) 4
~

asistencia 8

Recibe lista de >

Verifica ista de
asistencia

Conectar a la
actividad # 5

¢Necesita
correccioén

No

@17 Iniciar clases

Concluye clases
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Procedimiento: Calificaciones en linea

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Unidad de Control Escolar

Fecha: 18/06/12

| VersiénvigenteNo. | 01 [ Fecha: | 18/11/2011 |

Genera lista para

Llena lista de

asentar calificaciones

calificaciones

Sube calificaciones al
sistema de control escolar

15 [<

Recibe lista de calificaciones firmada
por los maestros y verifica la
informacién capturada en el sistema

SI
jantes de
5dias?

Conecta
a la

actividad
+#21

NO

Captura las calificaciones en
linea

¢Necesita

Elabora oficio para solicitud de
correccion de calificaciéon

correccion

No

Conecta
a la

actividad
H1R
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Procedimiento: Calificaciones en linea Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Control Escolar

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

Libera sistema para =
correcciones ™ 20

Corrige la calificacion ;@

Consulta las
calificaciones en linea

FIN
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Procedimiento: Calificaciones en linea Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Control Escolar

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/11/2011 |

7. Glosario

UAPCI.- Unidad Académica profesional Cuautitlan lzcalli

8. Anexos
e Encuesta de satisfaccion

9. Revision Historica

00 30/09/2011 RD Comité de Calidad Emision del Documento
de la UAPCI

01 18/11/2011 RD Comité de Calidad | Se agregd la ubicacién de
de la UAPCI los datos de requisitos de

inscripcidn en seccion 4
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Fecha: 18/06/12

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Unidad de Control Escolar

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

La Unidad de Control Escolar se apega a los procedimientos de los procesos certificados

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

PROCEDIMIENTO

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

PROCESO CERTIFICADO
AL QUE PERTENECE

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

DEPENDENCIA

Archivo Universitario

UAEM

Secretaria de
Rectoria

Admision: Logistica y
Aplicaciéon de Exdmenes

Admision

Direccion de Control
Escolar

Emision de Certificados de
Nivel Medio Superior y
Superior

Emisién de Certificados de
Nivel Medio Superior y
Superior

Direccion de Control
Escolar

Secretaria de

Digitalizacion de
Documentos Oficiales

Digitalizacién de
Documentos Oficiales

Direccion de Control
Escolar

Docencia

Revalidacién Parcial de Nivel
Superior Profesional

Revalidacién Parcial de
Nivel Superior Profesional

Direccion de Confrol
Escolar
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ISO 9001:2008

43/81

!J;...- ;

‘ 2009 - 2013

T
L
Uy



Universidad Autonoma del Estado de México

By §r\

N
ey

\
2

{ .J

Unidad de Atencion y Seguimiento a Tutorias

SGC - UAEM
ISO 9001:2008




Procedimiento: Atencion Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

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: Atencion Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

1. Propésito

Establecer lineamientos para brindar atencién personalizada a los tutorados de la Unidad
Académica Profesional Cuautitlan Izcalli (UAPCI).

2. Alcance

Este proceso aplica a el claustro de tutores, tutorados, asesores, instancias de apoyo psicologico
(DIF Municipal), desde la deteccion de necesidades del tutorado hasta su atencion.

3. Responsabilidad y autoridad

e Ser el medio de comunicacién entre las instancias | Aytorizar la canalizacién de
de apoyo psicoldgico y/o claustro de tutores de la | |os tutorados a instancias de

UAPCI. apoyo psicologico.
e Realizar una base de datos de competencias

Responsable de profesionales de la plantilla docentes de la UAPCI, | Aprobar o rechazar la

tutoria . . . -
para la asignacién de asesorias académicas. continuidad como tutor o

académica dela . - -
e Coordinar y vigilar el cumplimiento de todas las | gasesor

UAPCI actividades del tutor, asesor, tutorado, instancias de
apoyo.
e Dar seguimiento a la lista de asistencia de asesores
académicos.
e Generar constancias de asesorias académicas.
e Revisar la trayectoria académica e identificar
necesidades académicas y psicolégicas del tutorado.
e Realizar diagnostico psicologico y académico al
principio del semestre.
e Canalizar al tutorado a los programas establecidos
en el proceso de atencion personalizada.
e Registrar en el Sistema Inteligente de Tutoria
Tutor Académica (SITA), las tutorias, asesorias 'y

canalizaciones que haya recibido el alumno.

e Reunir a los tutorados tres veces al semestre en . . i
i Determinar el tipo de tutoria,
tutorias grupales de acuerdo al cronograma del | L
i . asesoria y canalizacidn que
programa de tutoria académica. .
. . .| requiere el tutorado.
e Ingresar al Sistema Inteligente de Tutoria

Académica y generar el reporte parcial y semestral de
acuerdo al calendario de SITA.

e Firmar en el carnet del tutorado, la asistencia a
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Procedimiento: Atencion Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

tutorias grupales e individuales.

e Firmar la lista de control de asistencia de asesores
académicos.

e Brindar el servicio del programa de asesorias
(asesorias académicas, talleres, seminario y/o guias de

Disenar herramientas y

estudio) con respecto a las necesidades del tutorado. metodologias para la

Asesor . i ivi i o .
Registrar adecuadamente las actividades realizadas, ensefianza de la asesoria

en el reporte de asesoria y entregarlo a la responsable asignada.
de la unidad de atencion y seguimiento a tutorias al
final de cada semestre.

e Registrar la asistencia de los tutorados en el

formato lista de asistencia a asesoria académica.

e Asistir en tiempo y forma a las tutorias, asesorias y
canalizaciones.

e Recabar la firmar en el carnet de la asistencia a
tutorias, asesorias y canalizaciones.

e Responder, atender y consultar actividades en el
Tutorado N/A
SITA.

e Realizar la evaluacién del desempefio del tutor en
el formato evaluacion del tutor.

e Realizar la evaluacion del desempefio del asesor en
el formato evaluacién del asesor.

. e Firmar en el carnet del tutorado, la asistencia de Disefiar los programas de
Instancias de , )
cada sesion. acuerdo a la necesidad
apoyo
detectada del alumno.

4. Normatividad aplicable.

e Estatuto Universitario

e Capitulo V de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria:

e Articulo 28 fraccidn VI: Usar los servicios de Tutoria y Asesoria Académica. Pag. 30

e Articulo 30 fracciones VII: Participar en comisiones, jurados y ofrecer tutorias y asesorias
académicas con forme lo establezcan las disposiciones aplicables. Pag. 32
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Procedimiento: Atencion Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

5. Politicas.

5.1 El tutor realizara el diagnostico de sus tutorados durante el primer mes del semestre.

5.2 El coordinador de tutoria deberd gestionar en un lapso no mayor a una semana las citas, con la instancia
de apoyo psicoldgico, dando respuesta en una semana al tutor o tutorado que lo solicite.

5.3 El tutor deberd de cumplir en tiempo y en forma con el programa de tutoria académica de la UAPCI. En
el caso de que el tutor no cumpla con dicho programa, se le enviara un oficio de extrafnamiento y al
tercer oficio extrafiamiento serd dado de baja del claustro de tutores.

5.4 El asesor académico debera reportar a tiempo su inasistencia, a la responsable de tutoria académica,
para la reprogramaciéon de la asesoria, de lo contrario si incurre en tres inasistencias injustificadas, se
emitird un oficio de extrafiamiento manifestando su incumplimiento en actividades institucionales.

5.5 El tutorado que sea canalizado a la instancia de apoyo psicoléogico y no asista a las sesiones
programadas, la instancia de apoyo emitird un reporte de la situacidn detectada con copia a la
coordinadora de la UAPCI, al jefe de la unidad de docencia de la UAPCl y a los padres de familia.

5.6 Los tutorados deberdn registrar el total de asesorias, tutorias y canalizaciones realizadas durante el
semestre en el SITA.

5.7 Los asesores deberdn registrar debidamente las asesorias realizadas en el formato de planeacion
académica extracurricular, y enviarlo electréonicamente al coordinador al final de cada semestre.
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Procedimiento: Atencién Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

6. Diagrama de Bloque del Procedimiento

INICIO

Detecta necesidades

académicas ylo
psicoldgicas, a partir del
resultado, del

diagnostico académico-
psicolégico, informacién
del SITA y juicio del
tutor.

)

Sl

ila
problematica > 3
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académica?
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Imparte asesorias,
talleres, seminarios,
proporciona guias de —> 4
u estudio y registra en el
reporte de asesoria.

Recibe asesorias, talleres,

seminarios, guias de estudio y
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/ asistencia en el carnet.

Registra las asesorias,
tutorfas o canalizaciones en el
SITA.
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Procedimiento: Atencion Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

Responsable de la Tutor Tutorado
Unidad de Atenciény
Seguimiento de
Tutorias

Al final de cada semestre,
verifica en el SITA, las
tutorias, asesorias y/o
canalizaciones realizadas.

Instancias de apoyo

Conectar con
actividad No. 11

Solicita a la

responsable de tutoria,
la canalizacion a la
8 - instancia de apoyo.

Agenda cita para las
sesiones, con la
instancia de apoyo.

Asiste a las sesiones de
apoyo y recaba la firma
de asistencia.

A

10

Envia al responsable de
la unidad de atencién y

11 seguimiento a tutorias, el
informe ylo
| recomendaciones de los
. tutorados.
Envia a tutores

recomendaciones 'y se
proponen alternativas de
mejora

FIN
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Procedimiento: Atencion Personalizada Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

Version vigente No. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

7. Glosario.

Asesor: Profesor especializado en el area disciplinar en la que ofrece asesorias.

Instancias de apoyo: Dependencia que ofrece apoyo psicoldgico.

Apoyo académico: corresponde a detectar y abatir las necesidades del tutorado de la UAPCI,
mediante la Tutoria Académica, dichas necesidades pueden ser académicas y/o integrales, las
cuales se puede abatir con: asesorias académicas, talleres integrales, conferencias, congresos etc.
Apoydandose con profesores que sean especialistas en las unidades de aprendizaje, para fortalecer
el mismo y que el tutorado apruebe dicha unidad de aprendizaje.

Apoyo psicoldgico: Canalizacién a instancias de apoyo por medio de citas, desde que el tutor
remite un oficio al coordinador de tutoria de dicha necesidad del tutorado, el coordinador la envia
a la instancia de apoyo con los datos del alumno, se realiza la cita, y la misma informara el avance
del tutorado , y a su vez el responsable de tutoria mantiene informado al tutor para dar
seguimiento a las recomendaciones para con el alumno, a esta interaccidn se le da seguimiento
hasta que el tutorado entrega un documento constancia, del término de dichas citas.

SITA: Es el sistema institucional inteligente de tutoria académica, herramienta tecnoldgica, al que
tienen acceso coordinador de tutoria, tutores y tutorados.
Talleres de desarrollo de habilidades. Es la formacién que se ofrece al tutorado cuando presenta

deficiencias en aspectos relacionados con su desarrollo académico y personal.

Tutor: Es el guia que acompana al alumno durante su trayectoria escolar; quien lo induce en los
procesos académicos inherentes tanto a su plan de estudios como a los servicios que ofrece la
institucion. Orienta al estudiante para mejorar su desempefio académico, y colabora en su
formacion profesional, para lograr en él un desarrollo académico y una formacion integral.

Tutorado: Alumnos de la UAPCI.

UAPCI: Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli.
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k\ ISO 9001:2008 51/81




Procedimiento: Atencién Personalizada Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| VersiénvigenteNo. | 01 | Fecha: | 28/11/2011 |

8. Anexos.

Nombre

1. Diagndstico académico y psicolégico.

2. Listade asistencia de asesorias académicas.

3. Control de asistencia de asesores.

4. Reporte de asesoria.

5. Evaluacién del asesor.

6. Evaluacién del tutor.

7. Listade asistencia de tutoria grupal.

8. Lista de asistencia de tutorias individuales.

9. Revision Historica

30/09/2011 Representante de la Comité de Calidad Elaboracion del
Direccion de la UAPCI documento
01 28/11/2011 Representante de la Comité de Calidad Restructuracion del
Direccion de la UAPCI diagrama de
bloques,

responsabilidades,
autoridades y
anexos.

I1SO 9001:2008

wS—GC - LUAEM 52/81 L:J,,. oy
i

2009 - 201} l



Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Departamento Académico
Unidad de Atencién y Seguimiento a Tutorias

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

La Unidad de Atencion y Seguimiento a Tutorias se apega a los procedimientos de los procesos
certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTO

Secretaria de
Docencia

Direccion de Desarrollo
del Personal Académico

Emision de Nombramientos
y Reconocimiento a Tutores

Emision de Nombramientos a
Tutores

Secretaria de
Docencia

Direccion de Desarrollo
del Personal Académico

Emision de Nombramientos
y Reconocimiento a Tutores

Emision de Documentos a
Tutores
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusién Cultural

Versién Vigente No. 00

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

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

9. Revision Histérica
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Cultural

Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica

1. Propésito

Profesional Cuautitlan Izcalli

Departamento de Difusién Cultural

Fecha:18/06/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 30/09111 |

Aumentar la participacion de la comunidad de la UAPCI en la imparticion de cursos y/o talleres de
Difusion 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 Difusién Cultural y la Coordinacién de

la UAPCI.

Este procedimiento inicia desde el levantamiento del diagnéstico de los cursos y/o talleres y
concluye con la presentacion artistica o deportiva.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto
Coordinador de la UAPCI

' Responsabilidad

Conocer el programa de actividades
de cursos y/o talleres de Difusion
Cultural

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

Aprobar la asignacion
instructor interno o externo.

del

Responsable de Difusion Cultural

Detectar las necesidades de
imparticién cursos y/o talleres.

[0 Elaborar el programa de Difusién
Cultural.

[0 Gestionar la autorizacion vy
apertura de cursos y/o talleres.

O Asignar a los instructores.

Il Difundir los horarios vy
convocatoria de los cursos Yy/o
talleres.

0 Inscribir a los participantes en los
cursos y/o talleres.

00 Supervisar la asistencia de los
profesores asignados y alumnos de
los cursos y/o talleres.

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

[l Aplicar las encuestas de
satisfaccion del usuario en la dltima
semana de actividades.

0 Analizar la informacién de las
encuestas de satisfaccion.

[1 Elaborar el informe general de
actividades de los cursos Yy/o
talleres de Difusion Cultural.

O Entregar  constancias  de

Aprobar el plan de actividades de
los instructores.
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusién Cultural

Versién Vigente No. 00

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

participacion artistica y/o deportiva.

Instructor N/A

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

[0 Coordinar Ila presentacion
artistica o deportiva

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

| _ N/A
Usuarios Asistir a los cursos y/o

talleres

O Contestar la encuesta de
satisfaccion.

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

4. Normatividad aplicable:
No existe normatividad aplicable

5. Politicas

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

5.2. Los cursos y/o talleres para la comunidad en la UAPCI serén de caracter gratuito.
5.3. Los gastos de los instrumentos o vestuario correran por cuenta de los participantes.

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

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

5.6. El instructor del curso y/o taller debera cumplir en tiempo y forma con las actividades y tareas
gue el Responsable de Difusion Cultural le encomiende.

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

5.8. El instructor externo solo podra ofrecer el curso y/o taller de comun acuerdo con la UAPCI de
que no recibira ningun pago ni gratificacion por la imparticion del mismo.

5.9. El minimo de participantes para su apertura del curso y/o taller sera de 7 y el maximo de 15
participantes.
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusién Cultural

Versién Vigente No. 00

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

5.10. Con los resultados de la encuesta de satisfaccién del usuario, que beneficien al instructor del
curso y/o taller, sera nuevamente requerido para el ciclo semestral subsecuente.
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion L
Cultural Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusiéon Cultural

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

6. Diagrama de Bloque de Procedimiento
RESPONSABLE DE DIFUSION ‘ COORDINADOR CeAC
UAPCI

CULTURAL

INICIO

Aplica el diagnostico de necesidades
de CTDC a la comunidad de la UAPCI

l

Realiza el programa de los CTDC y
asigna instructor interno

Solicita la autorizacién del programa
semestral de los CTDC e instructores
internos ante la Coordinacion de la
LIAPCI
NO
) Autoriza el
6 |e cTDC
Realiza las observaciones
necesarias
Gestiona la apertura del CTDC, ante )
la Secretaria de Difusién Cultural y el Autorizael
CeAC de la UAEM vy propone cThC
instriictor CeAC S|
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusiéon Cultural

Version Vigente No. 00

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

' Responsable de Difusién Cultural Instructor

a Realiza las modificaciones

necesarias que solicita el CeAC.

Notifica al Responsable de
Difusion cultural, la autorizacién de +
los instructores CeAC.

Conecta a la actividad # 7.

A 4
©

Solicita a los instructores internos,
externos y CeAC el programa de
actividades de los CTDC, incluyendo
fechas de presentaciéon artistica o
deportiva

» 10

Presenta al responsable de Difusién
Cultural el Plan de actividades del
CTDC aue impartira

11

Da a conocer a la comunidad de la
UAPCI el programa y horarios de los
CTDC. e inscribe a los particinantes

Sl NO

CDTC con
suficientes
participantes

Da seguimiento a la Cancela

apertura de los CTDC, a apertura

través de las listas de del CTDC

asistencia de participantes

A inctriirtarae ( FIN )

C
~—
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Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusiéon Cultural

Version Vigente No. 00

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

INSTRUCTOR USUARIO

14

15

) 4

rdina la presentacion artisti rtiv . L, . .
Coordina Ia presentacion artistgiieportiva Realiza la presentacion artistica o deportiva

FIN

I1SO 9001:2008

wS—GC - LUAEM 61/81 L:J,. oy

I
l 2009 - 201} l




Procedimiento: Imparticién de Cursos y/o Talleres de Difusion
Cultural
Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha:18/06/12
Departamento de Difusién Cultural

Versién Vigente No. 00

Version vigenteNo. | 00 | Fecha: | 30/09/11 |

7. Glosario

UAPCI: Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli.

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
gue seran gratuitos los cursos y/o talleres que imparta.

8. Anexos.

Anexo # 1: Formato Diagnéstico de necesidades de cursos y/o talleres de Difusion Cultural
Anexo # 2: Formato de Programa de cursos y/o talleres de Difusion Cultural

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

Anexo # 4: Formato del Plan de Actividades de cursos Yy/o talleres de Difusion Cultural
Anexo # 5: Formato de Lista de asistencia de Alumnos

Anexo # 6: Formato de Lista de asistencia de Instructores

Anexo # 7: Formato de Encuesta de Satisfaccion de Usuario de cursos y/o talleres de Difusion
Cultural

9.
NUmero L .

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

revision
Representante Comité de
00 30/09/11 de la Calidad de la Elaboracion
Direccion UAPCI
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento de Difusiéon Cultural

Fecha: 18/06/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

El Departamento 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 PERTENECE

DEPENDENCIA

Integracién de Brigadas
Universitarias

Integracién de Brigadas
Universitarias

Direccion de Extension
Universitaria

Elaboracién, evaluacion,

Elaboracién, evaluacion,

Direccion de Identidad

Asignacion de Profesores

Imparticién de Cursos y
Talleres

edicién y publicacién de la edicién y publicacién de la Universitaria Secretaria
crénica universitaria crénica universitaria de Difusidn
Cultural

Centro de Actividades
Culturales

Organizacién de Exposiciones
de Obra Pléstica

SGC - UAEM
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Departamento Extension y Vinculacion Universitaria
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli Fecha: 18/06/12
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

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: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli Fecha: 18/06/12
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

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 debe ser aplicado por el Departamento de Extension y Vinculacion
Universitaria de la UAP y observado por 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 Acudir a sesion ordinaria. e Seleccionar entre los
Becas de la UAP ¢ Revisar expediente de solicitantes de | aspirantes quienes obtendran
becas una beca.
¢ Entregar documentacion. o N/A.
Alumnos

o Citar al CIB, elaborar acta y listados | e Rechazar las solicitudes que
Dep_e}rtame_nto de. ., | de ganadores, enviar al Departamento | no estén completas o
ExtenS|o_n y \/_lnc_ulacmn de Becas de la UAEM todos los debidamente requisitadas.
Universitana documentos con oficio.

Departamento de e Publicar convocatorias, resultadosy | e N/A.
Becas UAEM pago (s) correspondientes de acuerdo
al tipo de beca.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo IllI, Art.
139.
¢ Reglamento de Becas de la UAEM.
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli Fecha: 18/06/12
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

| VersiénvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

5. Politicas

1. Alinicio 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 Extensidén y Vinculacion Universitaria imprimira 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 la cual se coloca en cada equipo de la sala de
computo.

3. Se publicaran y difundiran 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 gue no se apeguen a los requisitos marcados en las convocatorias seran

SGC - UAEM
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Procedimiento: Becas

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/06/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Extension y

Vinculacién Universitaria Comité Interno de Becas Alumnos
INICIO
Difunde convocatoria de becas a los Alumnos y
elabora oficio convocando al Comité Interno de
Becas para sesion ordinaria
| e
Recibe oficio y en la fecha establecida acude a la
sesion ordinaria.
| {3

Revisa requisitos en convocatoria.
Recaban documentos correspondientes y
entregan al Departamento de Extension y
Vinculacién Universitaria.

Recibe documentacion, analiza la informacion.
Llegado el dia y hora de sesion de Comité Interno
de Becas organiza sesion.

Revisa y validan expedientes.
Establecen acuerdos.

Valida la informacién en el Sistema Integral de
Becas.

Elabora acta del Comité y Genera Listados
correspondientes de las becas.

Informa a la Coordinacion de la UAPCI.
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Procedimiento: Becas

Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/06/12 |

2009 - 2013

Departamento de Extension | Coordinacion de la UAPCI Departamento de Becas de | Alumnos
y Vinculacion Universitaria la UAEM
> 6
Elabora oficio de entrega y remite al
Departamento de Becas de la
UAEM
7
Recibe expedientes y coteja
informacion.
Emite listado de alumnos
heneficiadns
8
Revisa resultados e informa a los
alumnos beneficiados las fechas en
que se realizardn los pagos
correspondientes.
» 9
Se entera.
En la fecha establecida realiza
cobro de beca.
FIN
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan lzcalli Fecha: 18/06/12
Departamento de Extensién y Vinculacion Universitaria

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

7. Glosario

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México
CIB: Comité Interno de Becas
SIB: Sistema Integral de Becas

8. Anexos

9. Revision Historica

Numer ., .

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

revision
Jefe del
Departamento .
00 18/06/12 | de Extension Coordinzieg Primera Version
. . de la UAP
y Vinculacion
Universitaria
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!{ISO 9001:2008 70/81 Jak e

2009 - 2013




Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento de Extensién y Vinculacién Universitaria

Fecha:18/06/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

El Departamento de Extension y Vinculacion Universitaria se apega a los procedimientos de los
procesos certificados disponibles en el Sitio del SGC de la UAEM.

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA
_ QUE PERTENECE _

Elaboracién, Publicacién y
Difusién de las Convocatorias
de becas institucionales

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

Afiliacién 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

Promocidn de los productos y
servicios universitarios

Promocidn de los productos y
servicios universitarios

Direccidn de Vinculacién
Universitaria

Revisidon, Andilisis y Validacién
de Convenios

Revisidon, Andilisis y Validacion
de Convenios

Direccidn de Vinculacién
Universitaria

Capacitacién en residuos
sélidos

Capacitacién en residuos
sélidos

Direccién de Seguridad,
Proteccién Universitaria y
al Ambiente

Secretaria
de
Extensiéon y
Vinculacion
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Departamento Administrativo
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Administrativo

Fecha: 18/06/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

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

PROCESO CERTIFICADO AL
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

Direccién 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

Rectoria

Conciliaciéon de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacion y Control
Presupuestal

Secretaria de
Administracién

SGC - UAEM
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Administrativo

Fecha: 18/06/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

Egresos del Recurso y/o
Gastos a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Planeacion y Ejecucién de
Auditorias Integrales y
Procedimiento de
Seguimiento de Auditorias

Auditoria Integral

Direccion de Auditoria a

Espacios Académicos

Contraloria

Ficha de Salida de Efectivo
con Recursos Efiquetados

Emisién de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Secretaria de
Administracion

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

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Certificado de Donacién en
Especie

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios
de Bienes Muebles
INVENTARIOS

Direccion de Recursos
Financieros

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.

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccidn 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.

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

Gastos a Comprobar

Emision de Estados
Financieros

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

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Administrativo

Fecha: 18/06/12

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

Pagos en Tesoreria

Emisién de Estados
Financieros

Direccion de Recursos
Financieros

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

Confrol Presupuestal

Direccién de
Programacién y Control
Presupuestal

Validaciéon de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacion
de confrarecibos
correspondientes

Confrol Presupuestal

Direccion de
Programaciéon y Control
Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de
Programaciéon y Control
Presupuestal

Mantenimiento correctivo

Direccion de Recursos

- . Compras Materiales y Servicios
de mobiliario y equipo
Generales
- , Direccion de Recursos
Suministro de Arficulos de 5 e
. . Compras. Materiales y Servicios
Activo Fijo
Generales.
- , Direccidon de Recursos
Suministro de Articulos ; .
. Compras Materiales y Servicios
Consumibles
Generales
., Direccion de Recursos
Conftrol de Recepcién de > : .
- Almacén Materiales y Servicios
Bienes
Generales
L . . Direccidn de Recursos
Distribucién de articulos . - .
Almacén Materiales y Servicios

consumibles

Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Concursos

Contratacion y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Correspondencia

Contratacion y Seguimiento
de Adquisiciones

Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli
Departamento Administrativo

Fecha: 18/06/12

| Version vigente No.

[ 00 | Fecha: | 18/06/12 |

Recoleccién de Residuos
Solidos

Recoleccién de Residuos
Sélidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Confrol y Seguimiento de
Recursos Federales

Control 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
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Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

SGC - UAEM
ISO 9001:2008




Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Unidad Académica Profesional Cuautitlan Izcalli Fecha: 18/06/12
Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

| VersionvigenteNo. | 00 | Fecha: | 18/06/12 |

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

PROCESO CERTIFICADO AL

PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA
QUE PERTENECE

Copia masiva de informacién Direccién de Tecnologias
a dependencias y organismos Atencién a Usuarios de la Informacién y
de la UAEM Comunicaciones

Direccién de Tecnologias
Operacion de Servidores Redes y Telecomunicaciones de la Informacién y
Comunicaciones

Mantenimiento Correctivo, Direccién de Tecnologias
Instalacién y Configuracion de | Redes y Telecomunicaciones de la Informacién y
Software de Servidores Comunicaciones

Direccién de Tecnologias
Redes y Telecomunicaciones de la Informacién y
Comunicaciones

Servicios de Seguridad
Informatica
Rectoria

Direccién de Tecnologias
Desarrollo de Sistemas de la Informacién y
Comunicaciones

Desarrollo de Sistemas de
Informaciéon Automatizados

Direccién de Tecnologias
Desarrollo de Sistemas de la Informacion y
Comunicaciones

Desarrollo de Portales vy Sitios
Web

Direccién de Tecnologias
Disefo Grdfico Desarrollo de Sistemas de la Informacién y
Comunicaciones

Actualizacion del Sitio de Actualizacion del Sitio de Direccion de Informacion
Transparencia de la UAEM Transparencia de la UAEM. Universitaria
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Xll. ACTUALIZACION
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