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I. Presentacion

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes dependencias de la Facultad de Humanidades para la
coordinacioén, direcciéon, evaluaciéon y control administrativo, asi como para facilitar la
adecuada relaciéon entre las distintas areas.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del procedimiento, propdsito,
alcance, responsabilidad y autoridad, normatividad aplicable, politicas, diagrama vy
desarrollo, glosario, anexos y revision historica.

Es importante mencionar que la actualizacién de la informacidén de éste manual, se realizara
cuando exista algin cambio importante en la ejecucién de algun procedimiento, debera ser
revisado por el responsable del area, con la autorizacidén del titular de la Direccién de este
espacio académico y con la validacidén correspondiente por la Direccién de Organizacién y
Desarrollo Administrativo.

Estamos seguros que el manual de procedimientos contribuird al mejor funcionamiento y
desarrollo administrativo, y servira como una herramienta de mejora continua para
mantener la calidad en nuestro servicio educativo.

Agradezco el trabajo colegiado y comprometido de todos y cada uno de los miembros de
nuestra comunidad que participan activamente en la generacién de la grandeza de nuestra
Facultad de Humanidades, asi como a los Subdirectores, Coordinadores, Jefes de
Departamento y Jefe de Unidad, a los cuales me es grato confirmar que hemos cumplido
con nuestro propdsito.

M. en Est. Lit. Hilda Angela Ferndndez Rojas
Directora de la Facultad de Humanidades
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ll. PROCEDIMIENTOS

Ademas de los procedimientos descritos en el presente manual, las dependencias
administrativas de la Facultad de Humanidades deberan apegarse a los procedimientos de
los procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad que le son aplicables mismos que se

encuentran publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del Estado de
México.
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1. Propésito

Establecer los pasos para programar y convocar las sesiones de los Consejos de Gobierno
y Académico, a fin de atender los asuntos de la Facultad de Humanidades.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién y la Subdireccidn Académica, y
observado por los Consejos de Gobierno y Académico, Personal Docente, Personal
Administrativo y Alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

-Asistir a las sesiones de Consejo en la fecha y
hora programada.

-Aprobar, rechazar y

. -Atender y discutir todos los asuntos :
nggieé?n%e relacionados con la vida académica vy |Soir’giccli(())rr11aers sobre las
adm|p|§tratlva .de la Facultad. N presentadas.
-Participar activamente en las comisiones que le
sean asighadas.
-Asistir a las sesiones de Consejo en la fecha y
hora programada. ADrob h
Consejo -Atender y discutir todos los asuntos ;arrw)g%n%rr’ rggbfezalrag
Académico lr:illgﬁ:?an(?dos con la vida académica de la peticiones
R ) o presentadas.
-Participar activamente en las comisiones que le
sean asighadas.
-Emitir voto de
-Agendar las reuniones ordinarias y | calidad sobre los
Titular de | extraordinarias de los Consejos de Gobierno y |asuntos académicos
ltular de 1a Académico. administrativos.
Direccion - . . .
-Presidir las sesiones de los Consejos de|-Firmar y sellar el
Gobierno y Académico. Acta de Acuerdos
de la Sesion.
-Emitir oficio de convocatoria para sesionar a los
Consejos de Gobierno y Académico. )
-Firmar y sellar
, -Integrar la carpeta de asuntos a tratar en las | ~¢ -
Titular de la ; Oficio de
X i sesiones. :
Subdireccidon T ta de | g tablecid | convocatoria.
Académica -Tomar nota de los acuerdos establecidos en las | .
sesiones de Consejos de Gobierno y Académico. Al\:clhme?(;oesl Acta de
-Elaborar el Acta de Acuerdos de la Sesion
correspondiente.
Titul de | -Recibir oficios de asuntos a tratar ante los
Cl ua(;es de 1as| consejos y remitir al titular de la Subdireccion
oordinaciones Y | aAcadémica. -No aplica.

Jefes de

Departamento

-Emitir opinién sobre los asuntos académicos y/o
administrativos de la Facultad de Humanidades.
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Alumno, Personal
Docente y/o
Administrativo

-Elaborar oficio dirigido a los Consejos con el

asunto a tratar. -No aplica.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Cuarto del Gobierno Universitario,
Capitulo | de los Organos de Gobierno, Articulo 19 fraccién Il y Articulo 25.

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Cuarto del
Gobierno Universitario, Capitulo lll de los Consejos de Gobierno de Organismos Académicos,
Centros Universitarios y Planteles de la Escuela Preparatoria, Articulos 107; Capitulo 1V, de los
Consejeros Electos ante los Organos de Gobierno y Académicos Articulo 111.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad Auténoma
del Estado de México, Titulo Segundo de los Organos de Gobierno, Capitulo Segundo de los
Consejos de Gobierno, Articulos 13, 16, 21, 22, 23 y 24.

5. Politicas

1.

2.

El titular de la Direccidn debera programar las sesiones ordinarias de los Consejos al inicio
del aflo; las sesiones extraordinarias se programaran las veces que sean necesarias.

El titular de la Subdireccidbn Académica deberd notificar por correo electrénico la
convocatoria a Sesidén ordinaria de los Consejos indicando el dia, la hora, lugar y orden del
dia, por lo menos con 72 horas de anticipacion.

El titular de la Subdireccién Académica debera notificar via correo electrénico y llamada
telefénica para convocar a Sesion extraordinaria de los Consejos indicando el dia, la hora,
lugar y orden del dia, minimo de 4 a 6 horas antes.

La organizacion de los asuntos a tratar debera ser en el siguiente orden:

e Asuntos de las Coordinaciones de Licenciaturas y Estudios Avanzados (lo tratado en las
reuniones de academia correspondiente).

e Asuntos de las Areas y Departamentos.
e Solicitudes de Personal Docente y Alumnos.

Los oficios de los alumnos, personal docente y administrativo deberadn contener los datos
como: hombre completo, nUmero de cuenta en el caso del alumno, licenciatura a la que
pertenecen e indicar claramente el asunto a tratar ante los Consejos; asimismo sera
entregado al titular de la Subdireccién Administrativa o Coordinaciéon de Docencia de las
Licenciatura o al titular de la Coordinacién de Estudios Avanzados o Jefes de
Departamentos segln sea el caso.

Los oficios de los alumnos, asi como del personal docente seran analizados con
anticipacion por las Academias respectivas para realizar © no la recomendacién si procede
a ser presentado ante los Consejos de Gobierno y Académico, una vez emitida la
recomendacion se entregaran al titular de la Subdireccién Académica.

El titular de la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura y/o la academia que
corresponda debera realizar el andlisis y recomendacion previa a los oficios que presenten
los alumnos o personal docente; para el caso del personal académico sera por el titular de
la Subdireccién Administrativa y/o Jefes de Departamento.

En cada Sesién ordinaria se deberan aprobar las actas de las sesiones anteriores y las
extraordinarias que se hubiesen celebrado entre el periodo de ambas sesiones.

El titular de la Subdireccion Académica deberd dar respuesta sobre el asunto expuesto
ante los Consejos a través de oficio solo cuando asi lo amerite.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Alumno, Personal Docente y
Administrativo

Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Direccién

INICIO

Elabora oficio con asunto a tratar,
previo andlisis y recomendacion,
turna y archiva para su control acuse
de recibo del oficio.

v

Recibe oficio con asunto a tratar.

v

Integra la carpeta de asuntos a tratar.

v

Acude para establecer el dia y la
hora de la Sesién de Consejos.

4,
Elabora oficio para convocar a Sesion
de los Consejos en la fecha indicada
y turna para firma.

3.
Establece el dia y la hora de la Sesion
de Consejos, solicita elaborar el oficio
para convocar a los Consejos.

5.
Recibe oficio para convocar a Sesién
de los Consejos, firma y turna.

6.
Recibe oficio para convocar a Sesion
de los Consejos y turna.
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Titular de la

Consejos de Gobierno

Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura,

Alumno, Personal

Subdirecciéon P Coordinacién de Docente y
Académica Yy Académico Estudios Avanzados y Administrativo
Jefes de
Departamento

7.
Recibe, se entera de la
convocatoria,  transcurre
un tiempo acude a la
Sesién de Consejo.

v

7.1
Atiende y analiza los
asuntos a tratar, emite

Acta de Acuerdos de la
Sesién, archiva para su
control y turna copia del
Acta de Acuerdos.

v

8.
Recibe copia del Acta de
Acuerdos, archiva para su
control e informa de
palabra.

\ 4

9.
Se entera de la resoluciéon
sobre el asunto que
presento.

FIN
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No. Responsable Descripcién de la Actividad Documento
1. Elabora oficio con asunto a tratar dirigido a los | Oficio con el
Alumno, Personal | Consejos, previo analisis y recomendacién, turna | asunto a
1 Docente y al titular de la Subdireccidn Académica, y archiva | tratar dirigido
Administrativo para su control acuse de recibo del oficio dirigido | a los
a los Consejos. Consejos.
2. Recibe oficio con asunto a tratar dirigido a los
Consejos.
Titular de la 2.1 Integra la carpeta de asuntos a tratar ante los
2 Subdirgecqién Consejos.
Academica 2.2 Acude con la titular de la Direccién para
establecer el dia y la hora de la Sesidén de
Consejos.
3. Establece el dia y la hora de la Sesién de
3 Titular de la Consejos, solicita de palabra al titular de la
Direccidn Subdirecciéon Académica elaborar el oficio para
convocar a los Consejos.
Titular de la 4. Elabora oficio para convocar a Sesién de los ?c?nc\l/%car parg
4 Subdirgcgién Consejos er),la fecha. indicada y turna a la titular Sesién de 1os
Académica de la Direccidn para firma. Consejos.
. 5. Recibe oficio para convocar a Sesidon de los
5 Tg?rlgéggrla Consejos, firma y turna al titular de la
Subdireccién Académica.
Titular de la 6. Recibe oficio para convocar a Sesién de los
6 Subdireccién Consejos firmado y turna por correo electrénico a
Académica los Consejos de Gobierno y Académico.
7. Recibe, se entera de Ila convocatoria,
transcurre un tiempo acude a la Sesidn de
Consejo.
Consejos de 7.1 Atiende y analiza los asuntos a tratar; emite | Acta de
7 Gobierno y Acta de Acuerdos de la Sesién realizada, archiva | Acuerdos de
Académico para su control y turna copia por correo |la Sesion.
electrénico a las Coordinaciones de Docencia de
la Licenciatura, Coordinaciobn de Estudios
Avanzados y Jefes de Departamento.
Coordinaciones de
Dﬁggggi'gtgreala 8. Recibe copia del Acta de Acuerdos de la
8 Coordinacion de Sesidn de Consejos, archiva para su control e
: informa de palabra al alumno, personal docente
Estudios y/0 administrativo
Avanzados y Jefes )
de Departamento
Alumno, Personal . :
9 Docente y 9. Se entera de la resolucion de los Consejos

Administrativo

sobre el asunto que presento.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Sesién ordinaria: Reuniones que se realizan una vez al mes en las cuales se tratan los
asuntos de los alumnos, personal docente y administrativo.

Sesion extraordinaria: Reuniones que se realizan tanto como sea necesario en las cuales se
tratan los asuntos de los alumnos, personal docente y administrativo.

8. Anexos

-Oficio con los asuntos a tratar dirigido a los Consejos.
-Oficio para convocar a Sesiéon de los Consejos.
-Acta de Acuerdos de la Sesion.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Versiéon | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la | Titular de la Titular de la
1 8/01/2018 | Subdireccién | Subdireccién | Direccidn de Primera Version
Académica Académica la Facultad
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Cambio de Licenciatura al Interior de la Facultad

1.

Contenido

Propdésito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama y desarrollo del procedimiento

Glosario

Anexos

Revisiéon histoérica
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1. Propésito

Establecer el tramite por el cual el alumno puede solicitar el cambio de licenciatura en la
Facultad de Humanidades.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y, observado por la
Direccidon, las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, del Departamento de
Control Escolar y los Alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
-Atender la solicitud para el cambio de
. ., licenciatura en los tiempos establecidos del
Direccion de Control | c3jendario oficial. -No aplica.

Escolar de la UAEM

-Realizar los movimientos necesarios en el
sistema de control escolar.

Consejos de Gobierno
y Académico

-Revisar la solicitud y el andlisis realizado por
las Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas.

-Aprobar o rechazar
el cambio de
licenciatura.

Titular de la Direccién

-Someter a la aprobacién de los Consejos de
Gobierno y Académico el cambio de la

-Emitir voto de
calidad sobre el

- i cambio de
licenciatura. licenciatura.
Titular de | -Recibir y dar atencidén a las solicitudes para
Itular ae la el cambio de licenciatura. .
Subdireccidn . . . -No aplica.
Académica -Canalizar los expedientes para realizar lo
correspondiente.
-Proporcionar los programas de las
unidades de aprendizaje que le sean
Titular de | requeridos.
Coolrgi?w;cignade -Revisar los expedientes para determinar la
Docencia de Ia equivalencia de las unidades de aprendizaje|-No aplica.
Licenciatura gue se hayan cursado y aprobado.
-Emitir dictamen de equivalencia
proponiendo las equivalencias y la posible
aceptacién o rechazo en la licenciatura.
-Solicitar mediante oficio el cambio de
licenciatura y presentar la documentaciéon
Alumno que le sea solicitada. -No aplica.

-Realizar la inscripcidén en los tiempos que le
sean indicados.
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-Proporcionar la trayectoria académica

Titular del actualizada.
Departamento de  |-Realizar los tramites de inscripcion del|-No aplica.
Control Escolar alumno una vez aprobado el cambio de
licenciatura.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Tercero, de
la Academia Universitaria, Capitulo |, de la Docencia Universitaria, Articulo 56.

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la Universidad Autdénoma del
Estado de México, Capitulo VI, de la Revalidacion de Estudios, Articulos 94 y 95.

Acuerdo de ingreso a las licenciaturas mediante equivalencia realizado por el Consejo de

Gobierno.
5. Politicas

1. El alumno debera presentar oficio de solicitud para cambio de licenciatura de
acuerdo a los siguientes datos:

a.
b.
C.
d.
e.

Nombre completo del alumno.

Numero de cuenta.

Licenciatura en la que se encuentra inscrito.

Nombre de la licenciatura a la que pretende realizar el cambio.
Anexar al oficio la trayectoria académica actualizada.

2. El titular de la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura realizara el anélisis a la
trayectoria del alumno considerando un promedio minimo o superior a 8.0,
mencionar si el alumno es regular y que cuente con equivalencia minima de dos
unidades de aprendizaje.

3. No se aceptara el ingreso mediante equivalencia o revalidacién a la Licenciatura en
Artes Teatrales por los exdmenes especificos que se requieren para el ingreso,
autorizados por la Direccidon de Estudios Profesionales de la Secretaria de Docencia.
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6. Diagrama y descripcién del procedimiento

Alumno

Personal
Operativo/Titular del
Departamento de
Control Escolar

Titular de la
Subdireccién
Académica

Titular de la
Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura

INICIO
1

Solicita trayectorié
académica actualizada.

2.
Atiende solicitud, emite vy
entrega.

3.
Recibe trayectoria
académica actualizada.

v

3.1
Elabora oficio para solicitar
cambio de licenciatura,
firma, anexa trayectoria
académica actualizada,

turna y archiva acuse de
recibo para su control.

v

]

4.
Recibe oficio para solicitar
cambio de licenciatura vy
trayectoria académica
actualizada, revisa y turna
para analisis.

5.
Recibe oficio de solicitud
para cambio de licenciatura
y trayectoria académica,
transcurre un tiempo, analiza
equivalencias de unidades
de aprendizaje y emite
dictamen de equivalencia.

6.
Recibe oficio para informar
resultado del analisis con el
dictamen de equivalencia y
archiva para su control.

1

Elabora oficio para informar
resultado del andlisis, anexa
el dictamen de equivalencia
y oficio de solicitud para
cambio de licenciatura,
firma, turna y archiva para
su control acuse de recibo.

v

1 v

6.1
Informa la cantidad de
unidades de aprendizaje que
se homologarian.
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Titular de la . ..
. . 2 Direcciéon de Control . . . 2
le::éréer(r:‘?éc;n Alumno Escolar Control UAEM Titular de la Direccién
| 7.
L e e e Se entera de las unidades

A 4

que se
determina:

homologarian vy

¢Esta de Sl

acuerdo?

7.
Declina del cambio
de licenciatura.

)2

Y

7.2.
Elabora oficio de solicitud
para cambio de licenciatura,
entrega trayectoria
académica actualizada vy
programas de las unidades
de aprendizaje para realizar
el trdmite de promocién por
equivalencia académica.

8.
Recibe oficio de solicitud
para cambio de licenciatura,
trayectoria académica vy
programas de unidades de
aprendizaje, integra
expediente y asigna folio,
transcurre tiempo realiza

analisis.
8.1

Remite oficio de solicitud de
andlisis y procedencia para
el trdmite de promocién por
equivalencia académica vy

archiva para su control
acuse de recibo.

9.
Recibe oficio de solicitud de
analisis y procedencia vy

turna.
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Titular de la S.rl::)uc:?rreg(e:i:')an Consejo de Direccion de Alumno
Direccién Académica Gobierno Control Escolar
(& ]
Recibe oficio de
1 solicitud de analisis y
——————— p| procedencia para
tramite de promocién
por equivalencia
académica.
10.1.
Integra en carpeta de
asuntos a tratar oficio
de solicitud de andlisis
y procedencia del
trdmite, el dictamen
de equivalencia vy .
turna. Recibe carpeta, revisa
y aprueba el ingreso a
la licenciatura
mediante equivalencia
académica.
1.1
Elaboran Acta de
Acuerdos con la
) 12. aprobacion del
Recibe  Acta  de| || cambio de licenciatura
Acuerdos con y turna.
aprobaciéon del
cambio de licenciatura
y archiva para su
control.
v v
121
Elabora oficio  de
respuesta, anexa 13
copia del Acta de Recibe oficio de
g\rcct#ﬁ\;gos, pr:;;mte sﬁ respuesta, copia del
control  acuse de Acta de Acuerdos vy
recibo archiva para su
d control.
A 4 | Nota: Los
documentos se
archivan en el
expediente sefalado
en el paso 8.
v v
13.1
Realiza movimiento en
el sistema de control
escolar, informa el
resultado de la
solicitud del cambio 14
de licenciatura. Se entera del
resultado de la
solicitud del cambio
de licenciatura \
asiste para realizar
inscripcion
correspondiente.
FIN
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No. Responsable Descripcién de la Actividad Documento
1. Solicita de manera personal su trayectoria
1 Alumno académica actualizada al personal operativo del
Departamento de Control Escolar.
Personal .

2 Operativo/Titular 2. Atiende solicitud, emite y entrega al alumno la ;Egé?écr;iocrga
del Departamento | trayectoria académica actualizada. actualizada
de Control Escolar ’

3. Recibe trayectoria académica actualizada.
3.1 Elabora oficio para solicitar cambio de | Oficio  para

3 Alumno licenciatura, firma, anexa trayectoria académica | solicitar

actualizada, turna al titular de la Subdirecciéon | cambio de
Académica y archiva acuse de recibo para su | licenciatura.
control.
4. Recibe oficio para solicitar cambio de
. licenciatura y trayectoria académica actualizada,
Titular de la ; ; ; >
4 subdi L revisa y turna al titular de la Coordinacion de
X ggcqon Docencia de la Licenciatura a la cual desea
cademica ingresar para andlisis de unidades de aprendizaje
equivalentes.
5. Recibe oficio para solicitar cambio de
licenciatura del alumno y trayectoria académica,
transcurre un tiempo, analiza las equivalencias de Dict q
las unidades de aprendizaje y emite dictamen de | Y!C .amlen ae
Titular de la equivalencia sobre la procedencia o no del | €quivalencia.
i i tramite. -
5 Coordinacion ?e - . Oficio para
Docencia de la 5.1 Elabora oficio para informar el resultado del | informar el
Licenciatura analisis, anexa el dictamen de equivalencia de la | rasultado del
trayectoria académica y oficio para solicitar analisis
cambio de licenciatura, firma, turna al titular de la
Subdireccién Académica y archiva para su control
acuse de recibo.
6. Recibe oficio para informar el resultado del
analisis con el dictamen de equivalencia realizado
Titular de Ia a la trayectoria académica, oficio para solicitar
6 Subdireccién cambio de licenciatura y archiva para su control.
Académica 6.1 Informa de palabra al alumno de la cantidad de

unidades de aprendizaje que se homologarian
para el cambio de licenciatura.
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7. Se entera de la cantidad de unidades de
aprendizaje que se homologarian para el cambio
de licenciatura y determina:
7.1 No estd de acuerdo: Declina del cambio de
licenciatura. Oficio de

7.2 Si esta de acuerdo: Elabora oficio de solicitud
para realizar cambio de licenciatura dirigido al
titular de la Direccién de Control Escolar, entrega
trayectoria académica actualizada y programas
de las unidades de aprendizaje cursadas en los
tiempos establecidos en el calendario escolar
para realizar el tramite de promocién por
equivalencia académica en ventanilla.

solicitud para
realizar
cambio de
licenciatura.

Direccion de
Control Escolar
Control UAEM

8. Recibe oficio de solicitud para realizar cambio
de licenciatura, trayectoria académica actualizada
y programas de las unidades de aprendizaje
cursadas, integra expediente con los documentos
y asignha un folio de seguimiento, transcurre un
tiempo realiza anélisis.

8.1 Remite oficio de solicitud de analisis vy
procedencia para el tramite de promocién por
equivalencia académica dirigido al titular de la
Direccidn de la Facultad y archiva para su control
acuse de recibo del oficio.

Oficio de
solicitud de
analisis y
procedencia.

Titular de la
Direccion

9. Recibe oficio de solicitud de andlisis vy
procedencia para el tramite de promocién por
equivalencia académica y turna al titular de la
Subdireccién Académica.

10

Titular de la
Subdireccién
Académica

10. Recibe oficio de solicitud de andlisis vy
procedencia para el tramite de promocién por
equivalencia académica.

10.1 Integra en la carpeta de asuntos a tratar el
oficio de solicitud de anélisis y procedencia del
tramite, el dictamen de equivalencia realizado por
el titular de la Coordinacién de Docencia de la
Licenciatura y turna al Consejo de Gobierno.

n

Consejo de
Gobierno

11. Recibe carpeta de asuntos a tratar, revisa oficio
de solicitud de analisis y procedencia del tramite,
dictamen realizado por el titular de |la
Coordinacion de Docencia de la Licenciatura y
aprueba el ingreso a la licenciatura mediante
equivalencia académica.

11.1 Elaboran Acta de Acuerdos con la aprobaciéon
del cambio de licenciatura a través del tramite de
promocién por equivalencia académica y turna al
titular de la Subdirecciéon Académica.

Acta de
Acuerdos.
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12

Titular de la
Subdireccion
Académica

12. Recibe Acta de Acuerdos con la aprobaciéon
del cambio de licenciatura a través del tramite de
promocién por equivalencia académica y archiva
para su control.

12.1 Elabora oficio de respuesta para informar que
procede la solicitud de ingreso mediante
equivalencia académica, anexa copia del Acta de
Acuerdos, remite a la Direccién de Control Escolar
y archiva para su control acuse de recibo.

Oficio
respuesta.

de

13

Direccién de
Control Escolar

13. Recibe oficio de respuesta para informar que
procede la solicitud de ingreso mediante
equivalencia académica, copia del Acta de
Acuerdos y archiva para su control.

Nota: Los documentos se archivan en el
expediente seflalado en el punto 8.

13.1 Realiza el movimiento en el sistema de control
escolar del alumno dentro de la licenciatura que
se aprobd, informa el resultado de la solicitud del
cambio de licenciatura al alumno.

15

Alumno

14. Se entera del resultado de la solicitud del
cambio de licenciatura y asiste al Departamento
de Control Escolar de la Facultad para realizar su
inscripcion correspondiente.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Equivalencia académica: Andlisis de igualdad o similitud que resulta de la comparacién
entre los planes y programas de estudio de origen o del solicitante y los estudios vigentes
en la universidad.

8. Anexos

-Trayectoria académica actualizada.

-Oficio para solicitar cambio de licenciatura.

-Dictamen de Equivalencia.

-Oficio para informar el resultado del analisis.

-Oficio de solicitud para realizar cambio de licenciatura.
-Oficio de solicitud de analisis y procedencia.

-Acta de Acuerdos.

-Oficio de respuesta.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobdé Descripcién del
Version | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la | Titular de la Titular de la
1 8/01/2018 | Subdireccién | Subdireccién | Direccidn de Primera Version
Académica Académica la Facultad
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Reporte de Actividades del Personal de Carrera

1.

Contenido

Propdésito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama y desarrollo del procedimiento

Glosario

Anexos

Revisiéon histoérica
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1. Propésito

Establecer los criterios para que el Personal de Carrera pueda someter a dictamen vy
aprobacion de los Consejos Académico y de Gobierno los reportes de actividades.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado la Direccién y la Subdireccién Académica, y
observado por los Profesores de Tiempo Completo, Técnicos Académicos de Medio
Tiempo y Profesores de Medio Tiempo.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

-Emitir oficio indicando fechas de apertura
y cierre del Sistema de Control de| _gstaplecer las
PrOfesoreS de |a UAEM fechas de apertura y

Secretaria de -Generar claves para los nuevos profesores | cierre del Sistema de

Docencia y otorgar el apoyo técnico necesario. Control de
-Dar seguimiento al funcionamiento del |Profesores de la
Sistema de Control de Profesores de la | YAEM.

UAEM.

-Revisar y dictaminar el Reporte de

Actividades del Personal de Carrera.
-Aprobar o rechazar

Consejos de

-Emitir observaciones y proponer ajustes en

Gobigrnqy la carga horaria,destinada a las diversas ilctividRaedpe%rte o(ljeel
Académico achypades académicas. | Personal de Carrera.
-Emitir Acta de Acuerdos de la sesidon
realizada de los Consejos.
Titular de la -Recibir oficio de la Secretaria de Docencia
Direccion y canalizar a la Subdirecciéon Académica | -No aplica.
para su atencion.
-Notificar a los Profesores de Carrera sobre
la apertura del sistema y los tiempos de
recepcion de los Reportes de Actividades.
Titular de | -Presentar los Reportes de Actividades y
S 'Lud‘?r ela someterlos al Consejo Académico para su N ’
ubdireccion dictaminacién. -No aplica.
Académica

-Presentar el dictamen emitido por el
Consejo Académico canalizar los Reportes
de Actividades al Consejo de Gobierno para
su aprobacion.
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-Respetar los tiempos establecidos de
captura y entrega de los Reportes de
Actividades al titular de la Subdireccidon
Académica.

-Atender en su caso las correcciones y |-No aplica.
recomendaciones emitidas por el Consejo
Académico.

-Respetar los lineamientos de distribucién
de carga horaria.

Profesores de
Carrera

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 30 fracciones |, II, lIl, IV, VII, VIII, XI, XV, XVIy XXI.

Reglamento del Personal Académico de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Il, de las Funciones, los Derechos y
Obligaciones del Personal Académico, Articulos 4 y 6 fracciones Il, VIl y XllI; Titulo Segundo,
de la Clasificacion del Personal Académico, Capitulo Il y lll, Capitulo V, de los Profesores e
Investigadores de Carrera, Articulos 35, 43, 44 y 45.

Acuerdo de Distribuciéon de Carga Horaria del Personal de Carrera de Tiempo Completo,
Medio Tiempo y Técnico Académico de Medio Tiempo de la Facultad de Humanidades de
la UAEM.

5. Politicas

1. La circular emitida por el titular de la Subdireccién Académica debera establecer los
tiempos de entrega por lo menos 15 dias anteriores al cierre del Sistema de Control
de Profesores de la UAEM, de tal manera que los docentes a quienes se les haga
observaciones en el Reporte de Actividades del Personal de Carrera tengan el
tiempo suficiente para acceder al Sistema y realicen los cambios solicitados.

2. El personal de carrera debera presentar el informe y programa de actividades
semestrales que especifique los siguientes rubros: actividades de docencia,
actividades de generaciéon aplicada al conocimiento, tutorias de estudiantes,
formacioén profesional y disciplinaria, y otras actividades.

3. El Personal de Carrera presentara el Reporte de Actividades, asi como las evidencias
probatorias realizadas cuando le sean solicitadas.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la

Consejos de

Titular de la Direcciéon Subdirecciéon PTC, PMT y TAMT 2>,
Académica Académico
1.
Recibe oficio informando
las fechas de apertura y
cierre del Sistema de
Control de Profesores vy
turna. . L 2.
Recibe oficio informando
las fechas de apertura y
cierre del Sistema de
Control de Profesores vy
archiva para su control.
v v
2.1
Emite oficio para solicitar la
captura del Reporte de
Actividades en el Sistema
de Control de Profesores,
turna y archiva para su
control acuse de recibo. 3
v Recibe oficio para solicitar
la captura del Reporte de
Actividades y archiva para
su control.
v v
3.1
Captura Reporte de
Actividades del Personal
de Carrera en el Sistema
de Control de Profesores y
turna.
Nota: ElI Reporte de
Actividades del Personal
de Carrera puede
entregarlo impreso o en
4. PDF.
Recibe el Reporte de
Actividades del Personal J
de Carrera y archiva
temporalmente.
v v
4.1
Elabora oficio impreso vy
PDF para convocar a
sesion extraordinaria para
la revisidon de los Reportes
de Actividades del
Personal de Carrera vy
turna. 5
Recibe oficio de
convocatoria 'y archiva

para su control, transcurre
un tiempo, asiste a la

sesion.
v
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Consejos de Académico

Titular de la Subdireccién
Académica

PTC, PMT y TAMT

a

7.
Recibe Reportes de Actividades del
Personal de Carrera, revisa evidencias
probatorias, emite dictamen de
revision y turna con los Reportes de
Actividades del Personal de Carrera.

6.
Asiste a la sesion del Consejo
Académico y entrega Reportes de
Actividades del Personal de Carrera.

8.
Recibe dictamen de revisiéon de los
Reportes de Actividades del Personal
de Carrera, revisa y determina:

JTiene
Observaciones?

8.1
Turna con el dictamen
de revisibn para su
aprobacion.

[Conecta con paso 11. ]

\ 4

8.2

Turna para realizar adecuaciones

pertinentes.

10.

Recibe Reporte de Actividades del
Personal de Carrera y revisa.

9.
Recibe Reporte de Actividades del
Personal de Carrera, realiza
adecuaciones en el Sistema de
Control de Profesores y turna.

v
10.1

Relne el dictamen de revisién, los
Reportes de Actividades del Personal
de Carrera y presenta para su

aprobacion.
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Titular de la Subdireccién
Académica

Consejos de Académico

Titular de la Direccién

1.
Recibe dictamen de revisién con los
Reportes de Actividades del Personal
de Carrera, revisa dictamen vy
aprueba Reportes.

v
1.1

Elabora Acta de Acuerdos, firma y

turna.

12.
Recibe Acta de Acuerdos y archiva
para su control.

v
FIN
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Titular de la
Direcciéon

1. Recibe oficio informando las fechas de
apertura y cierre del Sistema de Control de
Profesores de la UAEM de la Secretaria de
Docencia y turna al titular de la Subdireccidn
Académica.

Titular de la
Subdireccion
Académica

2. Recibe oficio informando las fechas de
apertura y cierre del Sistema de Control de
Profesores de la UAEM vy archiva para su
control.

2.1 Emite oficio para solicitar la captura del
Reporte de Actividades en el Sistema de
Control de Profesores de la UAEM en las fechas
establecidas del periodo correspondiente,
turna a los PTC, PMT, TAMT vy archiva para su
control acuse de recibo del oficio.

Oficio para
solicitar la
captura del
Reporte de
Actividades.

PTC, PMT y
TAMT

3. Recibe oficio para solicitar la captura del
Reporte de Actividades y archiva para su
control.

3.1 Captura Reporte de Actividades del
Personal de Carrera en el Sistema de Control
de Profesores de la UAEM dentro de las fechas
establecidas y turna al titular de la Subdirecciéon
Académica.

Nota: ElI Reporte de Actividades
entregarlo impreso o en PDF.

puede

Reporte de
Actividades del
Personal de
Carrera.

Titular de la
Subdireccion
Académica

4. Recibe el Reporte de Actividades del
Personal de Carrera y archiva temporalmente.

4.1 Elabora oficio impreso y PDF para convocar
a sesidon extraordinaria al Consejo Académico
para la revisién de los Reportes de Actividades
del Personal de Carrera y turna mediante
correo electrénico al Consejo Académico.

Consejo
Académico

5. Recibe oficio de convocatoria y archiva para
su control, transcurre un tiempo, asiste a la
sesidn en la fecha programada.

Titular de la
Subdireccion
Académica

6. Asiste a la sesién del Consejo Académico en
la fecha programada y entrega Reportes de
Actividades del Personal de Carrera al Consejo
Académico.

Consejo de
Académico

7. Recibe Reportes de Actividades del Personal
de Carrera, revisa las evidencias probatorias,
emite dictamen de revisibn y turna con los
Reportes de Actividades del Personal de
Carrera al Titular de la Subdireccién Académica.

Dictamen de
Revision.
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Titular de la
Subdireccion
Académica

8. Recibe Dictamen de Revisién de los Reportes
de Actividades del Personal de Carrera, revisa y
determina.

8.1 Reportes sin observaciones: Turna con el
dictamen de revisidon al Consejo de Gobierno
para su aprobaciéon. (Conecta con paso 11)

8.2 Reporte con observaciones: Turna de forma
verbal a los PTC, PMT vy TAMT las
observaciones para atender las adecuaciones
solicitadas.

PTC, PMT y
TAMT

9. Recibe Reporte de Actividades del Personal
de Carrera, se entera de las observaciones,
realiza adecuaciones en el Sistema de Control
de Profesores de la UAEM vy turna al titular de
la Subdireccién Académica.

10

Titular de la
Subdireccion
Académica

10. Recibe Reporte de Actividades del Personal
de Carrera y revisa que se hayan atendido las
observaciones.

10.1 Reune el dictamen de revisidon, los Reportes
de Actividades del Personal de Carrera vy
presenta ante el Consejo de Gobierno para su
aprobacion.

1

Consejo de
Gobierno

1. Recibe dictamen de revisiobn del Consejo
Académico con los Reportes de Actividades del
Personal de Carrera, revisa el dictamen vy
aprueba los Reportes Actividades.

11.1 Elabora Acta de Acuerdos, firma y turna al
titular de la Direccion.

Acta de
Acuerdos de la
Sesion.

12

Titular de la
Direccién

12. Recibe Acta de Acuerdos y archiva para su
control.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Evidencias Probatorias: Documentos que avalan la realizacién de la actividad académica
programada. Ejemplo: Portada del libro publicado, constancia de ponencia, articulo
publicado, material didactico, antologias, etc.

Personal Académico: Es aquel que planea, disefia, coordina, dirige, ejecuta, evalla, difunde
y extiende servicios tedricos o practicos de docencia, investigacién. Se constituye por
Profesores de Tiempo Completo, Profesores de Medio Tiempo, Técnicos Académicos de
Medio Tiempo y Profesores de Asignatura.

Profesores de Carrera: Son quienes se dedican a la Universidad medio tiempo, o tiempo
completo en la realizacién de labores académicas.

Reporte de Actividades: Se refiere al plan de trabajo y al informe de actividades que
registra el personal de carrera en el Sistema de Control de Profesores de la UAEM.

e Acrénimos y siglas.
PTC: Profesor de Tiempo Completo.
PMT: Profesor de Medio Tiempo.
TAMT: Técnico Académico de Medio Tiempo.
8. Anexos

-Oficio para solicitar la captura del Reporte de Actividades.
-Reporte de Actividades del Personal de Carrera.
-Dictamen de Revision.

-Acta de Acuerdos de la Sesion.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Versiéon | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la | Titular de la Titular de la
1 8/01/2018 | Subdireccién | Subdirecciéon | Direccidn de Primera Version
Académica Académica la Facultad
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1.

Contenido
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Glosario

Anexos

Revisiéon histoérica
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1. Propésito

Establecer el tramite para la elaboracién de la plantilla y asignacién de las unidades de
aprendizaje de acuerdo al perfil del personal docente de la Facultad de Humanidades.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion y de la Subdireccidbn Académica, y
observado por las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, por la Coordinacidén de
Estudios Avanzados, Personal Docente y Alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Consejo de
Gobierno y
Académico

-Conocer y opinar sobre la propuesta de la plantilla
del personal docente para las unidades de
aprendizaje de cada plan de estudios.

-Integrar las comisiones y emitir dictamen de
evaluacién de docentes para nueva contratacion.

-Aprobar o
rechazar la
plantilla del
personal docente.

Titular de la
Direccion

-Supervisar con apoyo del titular de la
Subdireccidén Académica la asignacion docente de
la preoferta.

-Proponer ante los Consejos la contratacion de
nuevos docentes.

-No aplica.

Titular de la
Subdireccion
Académica

-Supervisar la asignacién de horarios, docentes y
numero de grupos a ofertar con apoyo de los
titulares de las Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas y de Estudios Avanzados.

-Revisar la propuesta de la plantilla del personal
docente y someterla a consideracién de los
Consejos de Gobierno y Académico.

-Someter a consideracioéon del titular de la Direccidn
la propuesta de nuevas contrataciones docentes.

-Elaborar minuta con acuerdos de la reunién con
los Coordinadores de Docencia de las
Licenciaturas y Estudios Avanzados.

-Dar visto bueno a
la propuesta de la
plantilla del
personal docente.

Titular de la

-Conocer la plantilla del personal docente para
elaborar la preoferta solicitada por la Direccién de
Recursos Humanos para la apertura y cierre de las
plazas.

,ASoLIJra?r;TsetCr(aJt?\?a -Dar de alta en el sistema SPARH al personal -No aplica.
docente de las unidades de aprendizaje ofertadas.
-Gestionar ante las autoridades correspondientes
el pago del Personal Docente.
Titulares de la -Elaborar la propuesta de la plantilla del personal
Coordinaciones de |docente. .
Docenciadelas |-Someter ha visto bueno del titular de la|-No aplica.

Licenciaturas y
Estudios

Subdireccién Académica
plantilla docente para

la propuesta de la
presentarla ante los
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Avanzados Consejos de Gobierno y Académico para su
aprobacion.

-Mantener contacto con los docentes para
confirmar las unidades de aprendizaje, horarios y
grupos.

-Confirmar horarios y grupos de las unidades de

aprendizaje. -No aplica.

Docentes

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo lll, Articulo 20.

Reglamento del Personal Académico de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Titulo Segundo, de la Clasificacidon del Personal Académico, Capitulo 1V, de los Profesores
de Asignatura, Articulo 25 y Capitulo V, de los Profesores e Investigadores de Carrera,
Articulo 43y 44.

5. Politicas

1.

El titular de la Subdireccién Académica debera convocar por oficio a los titulares de las
Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas y Estudios Avanzados para iniciar la
elaboraciéon de la plantilla del personal docente minimo con dos meses de anticipaciéon
a que inicie el siguiente periodo académico.

El titular de la Subdireccidn Académica, asi como el titular de la Subdireccidn
Administrativa deberadn apegarse a los criterios, politicas e instructivo de captura
contenidos en el documento elaborado por la Direccibn de Recursos Humanos
“Integracion de plantillas del personal docente”, para los trdmites correspondientes.

En caso de sustitucibn una vez iniciado el periodo académico el titular de la
Subdirecciéon Académica deberd designar a un docente con aprobacidon de la titular de
la Direccion conforme al siguiente criterio:

1° Docente de Carrera de Tiempo Completo.

2° Docente de asignatura.

3° Docente de nueva contratacion.

El titular de la Subdireccidn Académica debera informar por correo electrénico a los
titulares de las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas sobre los docentes
gue se encuentran en afio sabatico y los docentes definitivos que solicitaron permiso
para el periodo siguiente.

El titular de la Subdirecciéon Administrativa debera solicitar mediante oficio dirigido al
titular de la Direccidn de Recursos Humanos el pago de los docentes de asignatura
definitivos que no se les haya designado plaza, adjuntando copia del nombramiento
gue indica la unidad de aprendizaje en la cual el docente es definitivo.

Los titulares de las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas y de la
Coordinacion de Estudios Avanzados deberan verificar que la plantilla del personal
docente que fue aprobada coincida con la capturada en el SICDE:

Nombre de la unidad de aprendizaje.
Nombre del Docente.

Grupos

Horarios

Dias
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la
Subdireccién
Académica

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas y
Estudios Avanzados

Titular de la Direccién

Consejo de Gobiernoy
Académico

INICIO
1

Emite oficio para convocar
a reunion, turna, y archiva
para su control acuse de

recibo. 5
v Recibe, se entera y archiva
par su control oficio,
transcurre un tiempo asiste
3. a reunién.
Preside reunion, da a
conocer las fechas para ﬂ‘
entregar la propuesta de la
plantilla del personal
docente.
| 4.
S P Se entera de las fechas.
41
Elabora la propuesta de la
plantilla del personal
docente, turnan para su
revision y visto bueno.
6.
Recibe plantilla del

personal docente con visto

5.
Recibe propuesta de
plantilla del personal
docente, revisa, da visto

bueno y turna.

bueno e integra en la
carpeta de asuntos a
tratar.

6.1

Asiste a la sesion, entrega
la carpeta para la
aprobacién de la plantilla
del personal docente.

7.
Asiste a la sesion, entrega
la carpeta para la

aprobaciéon de la plantilla
del personal docente.

7.
Emite Acta de Acuerdos
con la aprobaciéon de las
plantillas  del personal
docente, turnan copia y

archiva para su control
acuse de recibo.

\
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Titulares de las
Coordinaciones

Titular de la Consejo de Titular de la Titular del .
Subg:li'recci{an Gobie’rnp y Subdirgcc_:ién Departamento de Ig: Bgecr??igtau?:s
Administrativa Académico Académica Control Escolar y de Estudios
Avanzados
8

9.
Recibe plantillas del
personal docente
aprobadas y archiva
para su control.

Recibe acta de
acuerdos con la
aprobacion de las
plantillas del
personal  docente,
turna oficio de acta
de acuerdos y
archiva para su
control acuse de
recibo.

10.
Recibe plantillas del
personal académico
aprobadas y archiva
para su control.

v
A
8.1
Turna copia de las
plantillas del
personal docente
para realizar

tramites de pago.

v v

v
9.1.

Realiza tramites ene
el SPARH.

2

10.1.
Captura en el SICDE
las plantillas  del
personal docente e
informa.

1.
Se entera, verifican
que la captura de
las plantillas  del
personal docente en
el sistema sea de
acuerdo  con lo
aprobado vy, en su
caso, realice
modificaciones.

v
1.1

Publican en las
Coordinaciones las

plantillas del
personal docente
aprobadas.

FIN
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No. Responsable Descripcién de la Actividad Documento
. 1. Emite oficio para convocar a reunién, turna a -
1 STJEUAI?rre(ggi!San los titulares de las Coordinaciones de Docencia ?glnc\l/%car parg
Académica de las Licenciaturas y Estudios Avanzados, y reunion
archiva para su control acuse de recibo. )
Titula(es de las
gg%gé%ancé%ngg 2. Recibe oficio para convocar a reunién, se
2 las Licenciaturas entera y archiva par su control oficio,
y Estudios transcurre un tiempo asiste a reunién.
Avanzados
3. Preside reunién, da a conocer las fechas
para entregar la propuesta de la plantilla del
Titular de | personal docente a los titulares de las
3 S Ibudar € la Coordinaciones de Docencia de las
X ggcqon Licenciaturas y Estudios Avanzados para su
cademica revisibn y aprobacién con base en las
reuniones ordinarias de los Consejo de
Gobierno y Académico.
4. Se entera de las fechas para entregar la
propuesta de la plantillas del personal docente.
. 4.1 Elabora la propuesta de la plantilla del
Titulares de las : hy
. : personal docente con base en la confirmaciéon
gg%gé%ancé%ngz de horarios, grupos y unidades de aprendizaje P{;ﬂﬁg’ta dedg
4 las Licenciaturas | €N los docentes, turnan al titular de la gersonal
y Estudios Direccidon para .su re\./,|5|on y visto pueno. docente.
Avanzados Nota: La confirmacion de horarios, grupos y
unidades de aprendizaje puede ser por correo
electrénico o de manera personal con cada
docente.
Titular de Ia 5. Recibe propuesta de plantilla del personal
5 Direccion docente, revisa, da visto bueno y turna al
titular de la Subdireccién Académica.
6. Recibe plantilla del personal docente con
) visto bueno e integra en la carpeta de asuntos
5 ST"EDUAW de la a tratar para la siguiente sesioén de Consejo.
Xcaélrgr%(izlc%n 6.1 Asiste a la sesidon, entrega la carpeta a los
Consejos de Gobierno y Académico para la
aprobacion de la plantilla del personal docente.
7. Recibe carpeta de asuntos, revisa la plantilla
del personal docente en las unidades de
. aprendizaje y aprueba.
Consejo de . L, Acta de
7 Gobie#no y 7.1 Emite Acta de Acuerdos con la aprobacion | acuerdos con la
Académico de las plantillas del personal docente, turnan aprobacién.

copia simple del Acta de Acuerdos al titular de
la Subdireccién Académica y archiva para su
control acuse de recibo.
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Titular de la
Subdireccion
Académica

8. Recibe acta de acuerdos con la aprobacidon
de las plantillas del personal docente, turna
mediante oficio con copia simple de acta de
acuerdos donde se sefiala la aprobacién de las
plantillas del personal docente al titular del
Departamento de Control Escolar para su
captura en el SICDE y archiva para su control
acuse de recibo del oficio.

8.1 Turna copia de las plantillas del personal
docente aprobadas por los Consejos al titular
de la Subdireccidon Administrativa para realizar
tramites de pago con la Direccién de Recursos
Humanos.

Oficio del Acta
de acuerdos
con la
aprobacién de
las plantillas.

Titular de la
Subdirecciéon
Administrativa

9. Recibe copia de las plantillas del personal
docente aprobadas por los Consejos de
Gobierno y Académico, y archiva para su
control.

9.1 Realiza tramites de alta en el SPARH de la
Direccion de Recursos Humanos.

10

Titular del
Departamento
de Control
Escolar

10. Recibe plantillas aprobadas los

Consejos y archiva para su control.

10.1 Captura en el SICDE las plantillas del
personal docente e informa verbalmente a los
titulares de las Coordinaciones de Docencia de
las Licenciaturas y de Estudios Avanzados que
ya se realiz6 la captura.

por

n

Titulares de las
Coordinaciones
de Docencia de
las Licenciaturas
y de Estudios
Avanzados

1. Se entera, verifican con el personal del
Departamento de Control Escolar que la
captura de las plantillas del personal docente
en el sistema sea de acuerdo con lo aprobado
por los Consejos de Gobierno y Académico vy,
en su caso, solicitan verbalmente al personal
de control escolar realice modificaciones
correspondientes.

11.1 Publican en las Coordinaciones las plantillas

del personal docente aprobadas para
conocimiento de docentes y alumnos.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Plantilla Docente: Documento que contiene datos como: nombre de la unidad de
aprendizaje, docente que imparte, horario y grupo de la oferta académica por cada
licenciatura.

e Acrénimos y siglas.
SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar.
SPARH: Sistema Profesional para la Administracién de Recursos Humanos.
8. Anexos

-Oficio para convocar a reunion.

-Propuesta de la plantilla del personal docente.

-Acta de Acuerdos con la aprobacion.

-Oficio del Acta de acuerdos con la aprobacién de las plantillas.

9. Revision histoérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
versién | aprobacién (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular de la Titular de la Titular de la
1 8/01/2018 | Subdireccién | Subdireccidn | Direccién de Primera Versiéon
Académica Académica la Facultad
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1. Propésito

Establecer el tramite por el cual el interesado pueda obtener su Certificado de Estudios de
Licenciatura o Estudios Avanzados de la Facultad de Humanidades.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direcciéon y el Departamento de Control
Escolar; y observado por la Subdireccidn Académica, las Coordinaciones de Docencia de
las Licenciaturas, la Coordinacién de Estudios Avanzados y por los interesados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
-Recibir los Certificados de Estudios que envian los
Titular de | Espacios Académicos de acuerdo a la agenda
Dilﬁgcacriérfdae preestablecida. -Firmar y sellar los
control Escolar -Validar que los Certificados de Estudios cumpla|Certificados de|
de la UAEM con la firma y sello del Organismo Académico. Estudios.
-Supervisar que la informacién presentada en los
oficios sea acorde a los Certificados de Estudios.
Titular d”e la -Conocer los tie.mpos”en los que se desarrollara el _CFé:?f?gados Igg
Direccion proceso de certificacion. Estudios.
-Conocer los tiempos en los que se desarrollara el
proceso de certificacion.
-Recibir y analizar las solicitudes por parte de los
Titular de la interesados para la regularizacién de trayectoria
- Y Smica. .
Subdireccidon academica . . No aplica.
Académica -So_m(?ter a la aprobaaon de los Consejos la
emision extemporanea del Certificado de Estudios.
-Someter a la aprobaciéon de los Consejos la
regularizacion de trayectorias académicas para
emisiéon de certificado.
-Brindar atencién a los interesados que deseen
obtener su Certificado de Estudios.
-Revisar en el SICDE las trayectorias académicas, y
de ser necesario realizar analisis correspondiente a
las unidades de aprendizaje que requieran
regularizacion para facilitar el egreso. Firmar sellar
Titular del -Emitir el recibo de pago para los Certificados de troquelér ey|
Departamento de |Estudios. Certificado de
Control Escolar | _verificar la trayectoria académica del interesado Estudios.

en el SICDE.
-Emitir los Certificados de Estudios.

-Gestionar la validacién de los documentos ante las
autoridades correspondientes.

-Entregar el Certificado de Estudios al interesado.
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-Solicitar el Certificado de Estudios.

-Cumplir con los requisitos necesarios para tramitar

Interesado el Certificado de Estudios. | No aplica
-Pagar el recibo para emisién de Certificado de plica.

Estudios.
-Recibir el Certificado de Estudios.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Primero, de la Universidad,
Articulo 2 fraccion VI,

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Segundo, de la
Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 27 fracciones lll y VI; y Articulo 28 fracciones X y XI.

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo
Segundo, de la Organizacidén, Administracion y Desarrollo de los Estudios Profesionales,
Capitulo Segundo, de los Estudios Profesionales de Licenciatura, Articulo 17.

5. Politicas

1. El titular del Departamento de Control Escolar debera informar por oficio a los titulares de
la Direccién y de la Subdireccién Académica la apertura del periodo para la emisién del
recibo de Certificado de Estudios.

2. El Departamento de Control Escolar debera difundir por redes sociales y a través de las
Coordinaciones de Docencia de la Licenciatura y la Coordinacién de Estudios Avanzados la
apertura del periodo para la emision del recibo de Certificados de Estudios.

3. El Interesado de Licenciatura o de Estudios Avanzados que requiera obtener el Certificados
de Estudios debera cumplir con los siguientes requisitos:
Revisar en el SICDE que la trayectoria académica marqgue “egreso”.

4 fotografias tamaflo ovalo mignon para el Certificado solicitado, fondo blanco, papel
mate, sin retoque.

Recibo de pago para emision de Certificado de Estudios segln corresponda.
Copia del Certificado de Preparatoria.
Dictamen de revalidacién (en su caso).

4. El titular del Departamento de Control Escolar debera verificar en el SICDED que las
unidades de aprendizaje muestren la clave 209, de lo contrario ubicard en la tabla de
requisitos para emision de Certificado de Estudios, ejemplo: PME.

5. El titular del Departamento de Control Escolar deberd agendar cita por teléfono con el
titular del Departamento de Certificacion de la Direccidn de Control Escolar previo a la
elaboracién e impresiéon de Certificados e indicadores.

6. El tiempo para realizar la emision o reposicion del Certificado de Estudios cuya trayectoria
académica requiera regularizacion dependera de la complejidad de la misma.

7. Solo el interesado podrd recoger el Certificado de Estudios solicitado, en caso de estar
imposibilitado la entrega a otra persona procedera si presenta carta poder simple con
copia de identificacion oficial de quien otorga el poder y de los testigos, de lo contrario no
se entregara.

8. Cuando el Interesado requiera una reposicién del Certificado de Estudios, debera solicitarlo
mediante oficio dirigido al titular de la Subdireccion Académica, con copia para el titular del
Departamento de Control Escolar especificando motivo para el cual lo requiere. En caso de
proceder la reposicidn se deberan pagar los derechos correspondientes.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
CoDordinac_:iogesi de o |
. . ocencia de la ersona
Di:-;tczlizl%r:fsﬂfoéla;re Depgrttualﬁ':’eorl:lo de Licenciatura/ Interesado Operativo del

ccién Académica

Control Escolar

Coordinacion de

Departamento de

Estudios Control Escolar
Avanzados
INICIO
1.
Elabora oficio para
la apertura del
periodo para
> emision de los 3
: recibos de . _ :
Recibe oficio, se Certificado de Recibe oficio, se
entera de la Estudios. entera de la

apertura del periodo

para emision de
recibos de
Certificado de

Estudios y archiva
para su control.

apertura del periodo

v L

para emision de
recibos de
Certificado de

Estudios y archiva
nara su control.

v v

3.1

Informa la apertura

del periodo para

emision de recibos

de Certificado de
Estudios.

4.
Se entera, acude y
solicita el recibo de
pago para emision
de Certificado de
Estudios.

5.
Atiende solicitud de
p| recibo de pago para
emision de
Certificado de
Estudios, verifica en
el SICDE.

Nota: El SICDE
muestra egreso en
la trayectoria
académica de las
unidades de
aprendizaje que se
hayan cursado.

‘

5.1
Emite recibo de
pago para el
Certificado de
Estudios, entrega,
informa los
requisitos que debe
presentar para el
tramite.
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Personal Operativo del
Departamento de Control
Escolar

Interesado

Titular de la Direccién

7

Obtiene recibo de pago para emisi()ri &

de Certificado de Estudios vy
requisitos solicitados.

7.1
Una vez reunidas todas las
solicitudes de la Bitdcora de
Certificados, realiza segunda
verificacion en el SICDE.

7.2
Selecciona vy clasifica solicitudes,

genera numero de registro mediante
captura de datos del interesado en el

SICDE.
v
7.3

Elabora e imprime Certificados de
Estudios, indicadores, realiza firma de
cotejo, archiva para su control los
indicadores y turna Certificados.

6.
Se entera de los requisitos y obtiene
el recibo de pago para emisidbn de
Certificado de Estudios.

!

Realiza pago, transcurre un tiempo y

redne requisitos.
6.2

Asiste para registrar su solicitud y
datos personales en la Bitdcora de
Certificados, entrega el recibo de
pago para emision de Certificado de
Estudios y otros requisitos
solicitados.

8.
Recibe Certificados de Estudios, firma

y turna.
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Titular de la Direccién

Titular del Departamento de
Control Escolar

Titular del Departamento de
Certificacion de la Direccién de
Control Escolar

9.
Recibe Certificados de Estudios
firmados, elabora oficios para tramite
de Certificados, especificando tipo,

10.

nivel y turna.

Recibe oficios, firma y turna.

1.
Recibe oficios firmados, integra
paqguetes de Certificados, transcurre
un tiempo asiste a la cita en el
Departamento de Certificacion de la
Direccién de Control Escolar.

f
1.1

Entrega oficios, indicadores,
paquetes de Certificados y archiva
acuses de recibo de los oficios
temporalmente.

\ |

12.
Recibe oficios, indicadores, paquetes
de Certificados y archiva para su
control oficios e indicadores.

v v

Conecta con
procedimiento

Validacién de
Certificado e Historia
Académica de Nivel
Medio  Superior vy
Licenciatura.

A 4

12.1
Notifica que los Certificados de
Estudios estan listos para ser
entregados.
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Titular del Departamento de .
Certificacién de la Direccion de Titular del Departamento de Interesado

Control Escolar

Control Escolar

13.
- p| Se entera, acude con los acuses
correspondientes para recoger los
Certificados de Estudios.
14.
Coteja y entrega Certificados de
Estudios y acuses de oficios.
15.

Recibe Certificados de Estudios vy
acuses de oficios.

15.1
Resguarda temporalmente los
Certificados de Estudios, archiva

acuses de oficios para su control y
notifica que los Certificados estan
listos para su entrega.

17.
Recibe libro de certificados, acuse de
recibo del Certificado de Estudios y
archiva para su control.

v

FIN

A 4

16.
Se entera, acude, firma y entrega
libro de Certificados.

v

16.1
Recibe Certificado de Estudios,
archiva para su control, firma vy
entrega acuse de recibo del
Certificado.

\ 4
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Titular del
Departamento de
Control Escolar

1. Elabora oficio para informar la apertura del
periodo para emisidon de los recibos de
Certificado de Estudios, turna a los titulares de
la Direccion, de la Subdireccién Académica, de
las Coordinaciones de Docencia de Ila
Licenciatura y Coordinacién de Estudios
Avanzados.

-Oficio
apertura
periodo
emisiéon de
recibos de
Certificado de
Estudios.

de
del
para

Titulares de la
Direccién/Subdirecc
i6n Académica

2. Recibe oficio, se entera de la apertura del
periodo para emisidn de recibos de Certificado
de Estudios y archiva para su control.

Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura/
Coordinaciéon de
Estudios Avanzados

3. Recibe oficio, se entera de la apertura del
periodo para emisidn de recibos de Certificado
de Estudios y archiva para su control.

3.1 Informa por correo electrénico y redes
sociales la apertura del periodo para emisiéon de
recibos de Certificado de Estudios a los
Interesados.

Interesado

4. Se entera, acude con el Personal Operativo
del Departamento de Control Escolar y solicita
de manera verbal el recibo de pago para
emision de Certificado de Estudios.

Personal Operativo
del Departamento
de Control Escolar

5. Atiende la solicitud de recibo de pago para
emision de Certificado de Estudios, verifica en
el SICDE.

Nota: El SICDE muestra egreso en la trayectoria
académica de las unidades de aprendizaje que
se hayan cursado.

5.1 Emite recibo de pago para el Certificado de
Estudios, entrega al interesado, informa de
manera verbal los requisitos que debe
presentar para el trdmite del Certificado vy
solicita corrobore informacibn en cartel
expuesto en ventanilla.

-Recibo para
emision de
Certificado de
Estudios.

Interesado

6. Se entera de los requisitos y obtiene el
recibo de pago para emisidon de Certificado de
Estudios.

6.1 Realiza pago, transcurre un tiempo, relune
requisitos verificando que cumplan con los
requerimientos establecidos.

6.2 Asiste al Departamento de Control Escolar
para registrar su solicitud y datos personales en
la Bitacora de Certificados, entrega al personal
operativo de Control Escolar el recibo de pago
para emision de Certificado de Estudios y otros
requisitos solicitados, seguln sea el caso.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
7. Obtiene recibo de pago para emisidbn de
Certificado de Estudios y requisitos solicitados.
7.1 Una vez reunidas todas las solicitudes de la
Bitacora de Certificados, realiza una segunda
verificaciéon en el SICDE.
Personal Operativo | /-2 Selecciona solicitudes, —agrupa por|_certificados de
7 del Departamento Ilcenqlatura, Maestrlg, Doctoradq y por qrden Estudios.
| E | alfabético, genera numero de registro mediante | | 4; '
de Control Escolar la captura de datos del interesado en el SICDE. ndicadores
7.3 Elabora e imprime Certificados de Estudios,
indicadores, realiza firma de cotejo en los
mismos, archiva para su control los indicadores
y turna Certificados de Estudios al titular de la
Direccidén para su rubrica.
Titular de la 8. Recibe Certificados de Estudios, firma y turna
8 Direccion de manera personal el paquete al titular del
Departamento de Control Escolar.
9. Recibe Certificados de Estudios firmados, | ~g o ara
Titular del elabora oficios para tramite de Certificados, tramite P de
9 Departamento de | especificando tipo, nivel (Licenciatura, Maestria, Certificado  de
Control Escolar Doctorado) y turna al titular de la Direccién Ectudios
para firma. )
10 Titular de la 10. Recibe oficios, firma y turna al titular del
Direccion Departamento de Control Escolar.
11. Recibe oficios firmados, integra paquetes de
Certificados (Licenciatura, Maestria,
Doctorado), transcurre un tiempo asiste a la
Titular del cita en el Departamento de Certificacion de la
1 Departamento de | Direccion de Control Escolar.
Control Escolar 11.1 Entrega oficios, indicadores, paquetes de
Certificados al titular del Departamento de
Certificacién y archiva acuses de recibo de los
oficios temporalmente.
12. Recibe oficios, indicadores, paguetes de
Certificados y archiva para su control oficios e
Titular del indicadores. (Conecta con procedimiento de
Departamento de | Validacion de Certificado e Historia Académica
12 Certificacion de la | de Nivel Medio Superior y Licenciatura)
Direccién de Control | 12.1 Notifica por correo electronico al titular del
Escolar Departamento de Control Escolar de la
Facultad que los Certificados de Estudios estan
listos para ser entregados.
Titular del 13. Se entera, acude al Departamento de
13 Departamento de Certificacién de la Direccién de Control Escolar

Control Escolar

con los acuses correspondientes para recoger
los Certificados de Estudios.

55/165




Manual de Procedimientos

Facultad de Humanidades Version: 1
Fecha: 8/01/2018
No. Responsable Responsabilidad Documento
Titular del .
Departamento de 14. Coteja y entrega Certificados de Estudios y
14 Certificaciéon de la | acuses de oficios al titular del Departamento de
Direccion de Control | Control Escolar.
Escolar
15. Recibe Certificados de Estudios y acuses de
oficios.
Titular del 15.1 Resguarda temporalmente los Certificados
15 Departamento de | de Estudios, archiva acuses de oficios para su
Control Escolar control y notifica por correo electronico al
Interesado que los Certificados estan listos para
su entrega.
16. Se entera, acude al Departamento de
Control Escolar, firma y entrega libro de
Certificados.
16 Interesado 16.1 Recibe el Certificado de Estudios solicitado,
archiva para su control, firma y entrega acuse
de recibo del Certificado al titular del
Departamento de Control Escolar.
Titular del 17. Recibe libro de Certificados, acuse de recibo
17 Departamento de | del Certificado de Estudios y archiva para su

Control Escolar

control.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Certificado de Estudios: Documento oficial de la UAEM empleado para comprobar el
avance o la culminaciéon de los estudios profesionales, pude ser total o parcial.

Interesado: Son exalumnos que concluyeron sus estudios de licenciatura o posgrado,
también aquellos que no concluyeron sus estudios por diferentes motivos y requieren de
comprobar el avance. Ejemplo: cambio de residencia, cambio de licenciatura, etc.

Redes Sociales: Se refiere a los sitios de Internet formados por comunidades de individuos
con intereses o actividades en comun que permiten el contacto entre estos, de manera que
se puedan comunicar e intercambiar informacion.

Trayectoria Académica. Es el documento emitido por el SICDE, el cual concentra toda la
informacion correspondiente al desempefio académico que un alumno pudo obtener en el
desarrollo de su Plan de estudios.

e Acrénimos y siglas.
PME: Programa de Movilidad Estudiantil.
SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar.
8. Anexos

-Oficio de apertura del periodo para emision de recibos de Certificado de Estudios.
-Recibo para emision de Certificado de Estudios.

-Certificados de Estudios.

-Indicadores.

-Oficios para tramite de Certificados de Estudios.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboro Revisé Aprobé Descripcién del
Versiéon | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular del .
Titular de la
1 8/01/2018 Departamento | Departamento Direccién de | Primera Versiéon
de Control de Control la Facultad
Escolar Escolar
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Rectificacion de Calificacion

1.

Contenido

Propdésito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama y desarrollo del procedimiento

Glosario

Anexos

Revisién histoérica
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1. Propésito

Establecer el tramite para que los profesores soliciten la rectificacion de calificaciéon o
literales registrada en el SICDE, a fin de imprimir el acta de calificaciones correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccidon Académica y el Departamento
de Control Escolar, y observado por la Direccién, los Profesores y los Alumnos.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
-Realizar la rectificacion de la calificacion en
Direccidn de aquellos casos, que por exceder el tiempo -No Aplica

Control Escolar

(mas de 5 dias habiles), ya no le sea posible al
titular del Departamento del Control Escolar.

-Aprobar o rechazar

Consejos -Revisar oficio de rectificacidon de calificacién o .
7 . . . la solicitud de
Académico y de | literales y evidencias. rectificacion de  la
Gobierno -Emitir Acta de Consejos. calificacion.
-Autorizar o dar visto
. . . L, bueno a la
Titular de la Clapallz_a,r los ofﬁlosl de rleCt'ft'.CtaIC'on ddei rectificacion de la
Direccién Ea' |catC|on t Od CI ef[a elsE al Itutar €l calificacion o literales
epartamento de Control Escolar. en el SICDE dentro
de los 5 dias habiles.
-Revisar oficio de rectificacion de calificacidon o
literales y evidencias, en los casos en que
Titular de la excedan los 5 dias habiles, a partir del registro
Subdireccién de calificaciones. -No Aplica.
Académica -Someter a consideracion de los Consejos
Académico y de Gobierno las solicitudes
extemporaneas.
-Recibir y atender los oficios de rectificaciéon de
calificacién o literales (N/P y S/D).
-Rectificar la calificacién o literales en el SICDE
Titular del si estad dentro de los 5 dias habiles.
Departamento de | _Revisar los oficios de rectificacion de | “NO Aplica.
Control Escolar | calificaciones o literales que  sean
extempordneas, asi como las evidencias
necesarias para que sean sometidos ante los
Consejos de Gobierno y Académico.
-Elaborar oficio de rectificacidon de calificacion .
o literales -Firmar Acta de
Profesor . . . . Evaluacién de
-Integrar las evidencias necesarias al oficio de (i oy i A
- S o ., > calificacion.
rectificacion de calificaciéon o literales.
AlUMno -Revisar en el portal de alumnos del Sistema de | aplica.

Control Escolar sus calificaciones registradas.
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4. Normatividad aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la Universidad Autdénoma del
Estado de México, Capitulo VII, de la Evaluacién de Asignaturas, Articulo 106.

5. Politicas

1.

El Profesor titular de la unidad de aprendizaje debera solicitar por oficio dirigido al
titular de la Direccidn la rectificacion de la calificacidn dentro de los primeros 5 dias
habiles siguientes a su publicacidon en el Sistema de Control Escolar. En caso de que
la solicitud exceda los dias establecidos se sometera ante los Consejos Académico y
de Gobierno para su resolucion.

La resolucidbn emitida por los Consejos de Gobierno y Académico sobre la
rectificacion de calificacidn extemporanea le sera informada de manera personal o
por teléfono al alumno a través del Departamento de Control Escolar o Profesor
titular de la unidad aprendizaje.

El titular del Departamento de Control Escolar no aceptara oficios que presenten
error en los datos del alumno o si existe omisidbn en las evidencias (examen o
trabajos que avalen la calificaciéon, asi como la lista de asistencia al curso) que deben
integrar el expediente.

El titular del Departamento de Control Escolar debera canalizar los oficios con
evidencias respectivas que excedan los dias establecidos al titular de la Subdireccién
Académica.

El titular de la Direccidbn enviara por oficio la solicitud para rectificacion de
calificacion o literales adjuntando la resoluciéon de los Consejos al titular de la
Direccién de Control Escolar UAEM.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Titular del

Alumno

Profesor titular de la
unidad de aprendizaje

Titular de la Direccién

Departamento de
Control Escolar

INICIO
1

Verifica en el Sistema de
Control Escolar su
calificaciéon e informa.

2

P|Se entera y revisa en el

Sistema de Control Escolar.

v

Elabora oficio de
rectificacion de calificacion o
literales, anexa evidencias,
turna y archiva para su
control acuse de recibo del
oficio.

v

Recibe oficio de rectificacion
de calificacién o literales con
evidencias, se entera vy
turna.

4

Recibe y revisa oficio de

rectificacion de calificacion
o literales con evidencias y
determina:

JEstad en
los 5 dias

No Si

habiles?
41
Realiza rectificacion
en SICDE.
Conecta con paso
12.1.
v
4.2

Turna oficio de rectificacion
de calificacion o literales con
evidencias.
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Titular del
Departamento de
Control Escolar

Titular de la
Subdireccién
Académica

Consejos de Gobierno
y Académico

Titular de la Direccién

8.
Recibe Acta de Consejos,
oficio de rectificacion de

5.
Recibe oficio de rectificacion
de calificacion o literales con
evidencias y turna.

7.
Recibe Acta de Consejos,
oficio de rectificacion de
calificacion o literales vy
evidencias y turna.

6.
Recibe oficio de rectificacion
de calificaciéon o literales con
evidencias y revisa
documentacion.

!

Emite resolucién a través del
Acta de Consejos y turna
con el oficio de rectificacion
de calificacién o literales con
evidencias.

calificacion o literales 'y
evidencias, archiva para su
control y determina:

v

JAprobado?

8.1
para que

Informa
acuda a firmar el
Acta de Evaluacion.

[Conecta con paso 13.]

\ 4

8.2
Elabora oficio de solitud
para rectificacion de
calificaciéon o literales
extemporaneo y turna para
firma.

A

9.
Recibe oficio de solitud para

rectificacion de calificacion
o literales, firma y remite.
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Titular de la Direccién

Direcciéon de Control
Escolar UAEM

Titular del
Departamento de
Control Escolar

Profesor titular de la
unidad de aprendizaje

10.
Recibe oficio de solitud para
rectificacion de calificacion
o literales y archiva para su

control.
v v

10.1
Realiza la rectificacion de
calificacién o literales en el

1.
Recibe oficio para informar
la rectificacién en el SICDE y
turna.

SICDE.
v
10.2.

Remite oficio para informar
la rectificacién en el SICDE y
archiva para su control
acuse de recibo.

v

12.
Recibe oficio para informar
la rectificacion en el SICDE,
archiva para su control y
revisa en el SICDE.

v v

12.1.
Imprime Acta de Evaluacién
e informa.

13
Se entera, acude, firma Acta
de Evaluaciéon y entrega.

14.
Recibe Acta de Evaluacién
firmada, archiva para su

control.
v v

FIN
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No.

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Alumno

1. Verifica en el portal de alumnos del Sistema
de Control Escolar su calificacién
correspondiente a la evaluacién realizada, la
calificacion registrada no corresponde a su
aprovechamiento  académico e informa
personalmente al Profesor titular de la unidad
aprendizaje.

Profesor titular de

la unidad
aprendizaje

2. Se entera y revisa en el Sistema de consultas
en linea para profesores, perteneciente al
Sistema de Control Escolar.

2.1 Elabora oficio de rectificacion de calificacion
o literales, anexa evidencias probatorias, turna
al Titular de la Direccidbn y archiva para su
control acuse de recibo del oficio.

Oficio de
rectificacion de
calificacion o
literales.

Titular de la
Direccién

3. Recibe oficio de rectificacién de calificacidn
o literales con evidencias, se entera y turna al
titular del Departamento de Control Escolar.

Titular del

Departamento de
Control Escolar

revisa oficio de rectificacion de
literales con evidencias vy

4. Recibe,
calificaciébn o
determina:
41 Si estd en los 5 dias héabiles:
rectificacion de calificacion en el
(Conecta con paso 12.1)

4.2 No estad en los 5 dias habiles: Turna oficio
de rectificaciéon de calificaciéon o literales con
evidencias probatorias al titular de la
Subdirecciéon Académica para presentarlo ante
los Consejos de Gobierno y Académico.

Realiza
SICDE.

Titular de la
Subdireccién
Académica

5. Recibe oficio de rectificaciéon de calificacion
o literales con evidencias y turna a los Consejos
de Gobierno y Académico.

Consejos de
Gobierno y
Académico

6. Recibe oficio de rectificacién de calificacion
o literales extemporaneo con evidencias, revisa
documentacion.

6.1 Emite resolucién a través del Acta de
Consejos, turna al titular de la Subdireccién
Académica con el oficio de rectificacion de
calificacion o literales con las evidencias.

Acta de
Consejos.

Titular de la
Subdireccién
Académica

7. Recibe Acta de Consejos, oficio de
rectificacion de calificacion o literales vy
evidencias y turna al titular del Departamento
de Control Escolar para que realice la solicitud
correspondiente ante la Direccién de Control
Escolar UAEM.

64/165




Manual de Procedimientos

Facultad de Humanidades Version: 1
Fecha: 8/01/2018
8. Recibe Acta de Consejo con la resolucién,
oficio de rectificacién de calificacién o literales
y evidencias, archiva para su control vy
determina: o
Oficio de

8.1 No aprobado: Informa a través de correo

solicitud para

Titular del electronico al Profesor titular de la unidad de > ion d
8 Departamento de | aprendizaje para que acuda a firmar el Acta de re(l?’]E'. icacion ae
Control Escolar Evaluacién. (Conecta con paso 13). caliricacion o
R . . literales
8.2 Si aprobado: Elabora oficio de solitud para extemporaneo
rectificacion de calificacibn o literales ’
extemporaneo dirigido a la Direccidon de
Control Escolar UAEM vy turna al titular de la
Direccidon para su firma.
Titular de la 9. Recibe oficio de solitud para rectificacién de
9 Direccion calificacion o literales extemporanea, firma y
remite a la Direccién de Control Escolar.
10. Recibe oficio de solitud para rectificacion de
calificacion o literales extempordnea y archiva
, ., para su control. Oficio para
10 C[glr:terglcggcgfar 10.1 Realiza la rectificaciéon de calificaciéon o | informar la
UAEM literales solicitado en el SICDE. rectificaciéon en
10.2 Remite oficio para informar la rectificacion | € SICDE.
en el SICDE dirigido al titular de la Direccién y
archiva para su control acuse de recibo.
Titular de Ia 11. Recibe oficio para informar la rectificacion en
N Direccion el SICDE y turna al titular del Departamento de
Control Escolar.
12. Recibe oficio para informar la rectificacion
en el SICDE, archiva para su control y revisa en
el SICDE la rectificacion realizada por la
Titular del Direccion de Control Escolar UAEM. Acta de
12 Departamento de 121 Imprime Acta de Evaluacidon con la | gyajuacion
Control Escolar rectificacién e informa por correo electrénico al ’
Profesor titular de la unidad de aprendizaje
para que acuda a firmar el Acta
correspondiente.
. 13. Se entera, acude al Departamento de
13 Proflegarn;udtg(ljar de Control Escolar, firma Acta de Evaluacién y
aprendizaie entrega al titular del Departamento de Control
P ) Escolar.
Titular del 14. Recibe Acta de Evaluacién firmada, archiva
14 Departamento de : ’

Control Escolar

para su control y supervisién correspondiente.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Evidencias: Se refiriere al examen (es) del alumno, trabajos que avalen la calificacién y lista
de asistencia del grupo, estos documentos se deben anexar al oficio de rectificacién de
calificacion.
e Acrénimos y siglas.
SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar.
8. Anexos
-Oficio de rectificaciéon de calificacién o literales.
-Acta de Consejos.
-Oficio de solicitud para rectificacion de calificacidn o literales extemporaneo.
-Oficio para informar la rectificacion en el SICDE.
-Acta de Evaluacion.

9. Revision histérica

No.de | Fechade Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
version | aprobacién (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular del .
Titular de la
1 8/01/2018 Departamento | Departamento Direccidén de Primera Version
de Control de Control la Facultad
Escolar Escolar
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Departamento de Tutoria Académica
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Departamento de Evaluacién Profesional
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Evaluacion Profesional mediante Trabajo Escrito

1.

Contenido

Propdésito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama y desarrollo del procedimiento

Glosario

Anexos

Revisiéon histoérica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para que los pasantes de la Facultad de Humanidades
presenten su evaluacidon profesional.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado en la Facultad de Humanidades por la Direccidn, la
Subdireccion Académica y el Departamento de Evaluacién Profesional, y observado por los
pasantes de la Facultad de Humanidades, revisores y asesores de protocolos y trabajos
escritos para la evaluaciéon profesional y la Subdireccion Administrativa.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

-Conocer la normatividad aplicable al
tramite de evaluacion profesional.

-Entregar la documentacién debidamente
requisitada, en tiempo y forma, al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional
de la Facultad para realizar el Tramite.

-Elegir la opcién de
evaluacién profesional
aplicable en su caso.

-Elegir el titulo para su
trabajo de evaluacidon

Pasante . rofesional.
-Elaborar el protocolo vy trabajo de pp | int "
evaluacion profesional, asi como realizar —drloponer al In edg,rarj e
las correcciones que le sean indicadas por | 9€ pers%ona. acadgemico
su asesor(es) y revisor(es). que ungira  como
L . . asesor de su trabajo
-Asistir al examen recepcional y realizar la ;
s . ; escrito.
sustentacion del trabajo escrito.
-Conocer y verificar que se cumplan los
lineamientos establecidos en el
Reglamento de Evaluacién Profesional de | -Revisar que se
la UAEM. cumplan los requisitos
-Dar trédmite a las solicitudes de Evaluacién | establecidos en el
profesional. Proceso de Evaluacion
-Dar seguimiento al Proceso de Evaluacion Profesional. ) »
Profesional. -Proponer la asignaciéon
-Apoyar en la solicitud de recursos g\e/allggcri%\é'soéeréfgggng
Titular del financieros y materiales del Proceso de del Pasante
Departamento de | Evaluacion Profesional. 5 I‘ ) »
Evaluacion -Elaborar los expedientes de los Pasantes aer?gsgesres%rzsslg;:rgﬁg
Profesional que acudan con su Solicitud y Registro de | oo 1°2 5207 profesional
Evaluacién Profesional vauacion roresiona
b | A t. q Eval » del Pasante.
brroe1°2§ir§r:al € cta € valuacion I _proponer la integracion
8 ) » ) del Jurado para la
-Brindar  atenciéon  a los ~usuarios | Evaluacion Profesional.
interesados en realizar el tramite de

evaluacién profesional.

-Apoyar las actividades necesarias para el
cumplimiento del Proceso de Evaluacion
Profesional.

Proponer las fechas vy
horarios del Acto de
Evaluacién Profesional.
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-Conocer y dar cumplimiento a la
normatividad de la Legislacién Universitaria
para la realizacion del tramite de
evaluacién profesional.
-Emitir las observaciones pertinentes en . _
cumplimiento  con los  lineamientos | -Emitir el Dictamen de

marcados por la Legislacién Universitaria,
realizando en tiempo y forma los
comentarios y observaciones de los
trabajos escritos revisados.

-Notificar al titular del Departamento de
Evaluacién Profesional las observaciones
correspondientes al protocolo y trabajo
escrito, en cumplimiento a los plazos y
lineamientos establecidos por la legislaciéon
de la UAEM.

Revisibn de Protocolo
del Trabajo Escrito.
-Emitir el Voto
Aprobatorio del Trabajo
Escrito.

Asesor

-Dirigir la  planeacién, desarrollo vy
conclusion del Trabajo Escrito para el
proceso de Evaluacion Profesional del
Pasante.

-Emitir su voto aprobatorio a través del
Oficio de Liberacién del Trabajo Escrito.

-Emitir Oficio de
Liberaciéon del Trabajo
Escrito.

Titular de la
Subdireccion
Administrativa

-Gestionar el pago de ndmina para los
sinodales.

-Garantizar en tiempo y forma el espacio
necesario para la sustentacién del Trabajo
de Evaluacién Profesional.

-Suministrar los recursos materiales vy
equipo necesario para operar el Proceso
de Evaluacidon Profesional.

-Abrir expedientes de competencia del
personal que participa en la Evaluaciéon
Profesional.

-No aplica.

Titular de la
Subdireccién
Académica

-Conocer y supervisar el Proceso de
Evaluaciéon Profesional.

-Conocer 'y atender las solicitudes
inherentes al Proceso de Evaluacidon

Profesional.

-Verificar la plena aprobacion y
acreditacion total del plan de estudios, la
liberacibn del servicio social y los
documentos entregados por el Pasante.

-Supervisar y validar el cumplimiento de las
funciones de la comisidn revisora en el
Proceso de Evaluacion Profesional.

-Autorizar o no las
solicitudes de
Evaluacién Profesional
de su competencia.

-Autorizar la Asignacion
de Jurado para el
trdmite de evaluaciéon
profesional.

-Autorizar y rubricar la
constancia de
cumplimiento de la
comision revisora.

-Autorizar y rubricar los
Nombramientos de los
Asesores y Revisores.
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-Conocer y dar cumplimiento a |la
Legislacién Universitaria para la realizaciéon
del tramite de Evaluacion Profesional. -Emitir el veredicto de
Jurado d -Evaluar al Pasante en apego a la|la _ evaluaciéon
S turajt o.,ed reglamentacion aplicable y disposiciones | profesional del Pasante.
UISE\?QIuaaCcI%:*n € |del  Departamento de  Evaluacion | Tomar la  protesta
fosi Profesional. correspondiente en
Profesional .
-Permanecer en la sala durante toda la | caso de veredicto
sustentacion. aprobatorio.
-Firmar el Acta de Evaluacién Profesional al
término de la misma.
Titular de la -Atender las solicitudes de firma de Actas _E\\//aalllt?:crié:was Pﬁocft:ssior?;
Direccién de Evaluacién Profesional. mediante firma

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Evaluacidon Profesional de la Universidad Auténoma del Estado de México.

5. Politicas

1.

El Pasante podra elegir la opcidn para realizar la Evaluacion Profesional de las
modalidades que estén aprobadas por las Academias de la Facultad y el
Departamento de Evaluacién Profesional y deberd cumplir los lineamientos
establecidos por la Academia de su plan de estudios.

Las opciones de Evaluaciéon Profesional que sean a través de trabajo escrito, una vez
que se autorice su reproduccion debera entregar en CD en formato digital PDF y RTF,
de ser asi, deberadn cumplir con las especificaciones de la Hoja de Documentacién
para Evaluaciéon Profesional, de lo contrario, el Trabajo para la Evaluacion Profesional
se deberd presentar de forma impresa y engargolado, reproduciendo los juegos
necesarios que le soliciten sus revisores, asesores y titular del Departamento de
Evaluacién Profesional.

De conformidad con el Articulo 87 y 102 del Reglamento de Evaluacidn Profesional de
la UAEM, el Pasante tendra derecho a revocar a un asesor, un revisor, a un jurado
propietario y a un suplente, por Unica ocasién, una vez iniciado el trdmite debera
externar al titular del Departamento de Evaluacidon Profesional a la brevedad.

Una vez que se apruebe el Protocolo del Trabajo de Evaluacion Profesional, el titulo
del Trabajo Escrito podra ser modificado con autorizacion del Asesor y el titular de la
Subdireccién Académica, mediante Oficio de Solicitud de Cambio del Titulo del
Trabajo Escrito, deberd estar dirigido al titular del Departamento de Evaluacion
Profesional.

La modalidad de Evaluacién Profesional podrd ser modificada con autorizacion del
Asesor y el titular de la Subdireccién Académica, mediante Oficio de Solicitud de
Cambio de Modalidad de Evaluacién Profesional, dirigido al titular del Departamento
de Evaluacién Profesional.

El plazo para concluir el Trabajo de Evaluacidon Profesional, a partir de su registro,
debera atender a lo establecido en el Reglamento de Evaluacién Profesional, asi como
las disposiciones aplicables del propio organismo académico. Cumplido este plazo, sin
que se haya realizado la evaluacion profesional, el Pasante tendra que iniciar
nuevamente el proceso de registro.
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7.

10.

1.

12.

13.

Los revisores de trabajos de evaluaciéon profesional contardn con un maximo de diez
dias habiles para realizar la revision y entregar las observaciones al Pasante, asi
mismo podra solicitar una prérroga de 5 dias habiles adicionales, una vez recibidas las
correcciones del trabajo escrito, el Revisor contard con diez dias habiles mas, para
emitir el voto correspondiente.

Solo se considerardn como revisores del trabajo escrito a aquellos docentes
nombrados por la Subdireccién Académica.

El Departamento de Evaluacién Profesional, deberd integrar el expediente de
evaluacion profesional del Pasante con los siguientes apartados: Apartado de
Evaluacion Profesional del Pasante y Apartado de Documentos alternos para la
Direccion de Control Escolar (DCE).

El apartado de Evaluacién Profesional del Pasante contendra documentos siguientes:

Copia de Certificado de Servicio Social,

Oficio de Voto aprobatorio del Asesor y Revisores,

Ejemplares del trabajo de evaluacidon profesional en CD con especificaciones del
formato electrénico establecido (PDF y RTF) e incluyendo el Resumen del trabajo de
evaluacion profesional.

Constancia de Donacién y no adeudo a bibliotecas,

Constancia de no adeudo a la UAEM (emitida por la Contraloria),

Comprobante de pago de derechos de Evaluacién Profesional,

Fotos tamafio ovalo mignon (Con caracteristicas especificas solicitadas por el
Departamento de Evaluacion Profesional),

Llenado de formato de datos personales (emitido por el Departamento de Evaluacion
Profesional),

Carta de Cesion de Derechos de Autor.

El Apartado de Documentos alternos para la Direccidn de Control Escolar (DCE), se
archivara la siguiente documentacion:

Solicitud de Evaluacién Profesional,

Copia fotostatica del certificado de estudios,

Copia fotostatica del certificado del servicio social,
Copia fotostatica del acta de nacimiento,

Constancia de no Adeudo Documentos a la DCE,
Fotografias tamafio titulo, y en caso de ser necesario,
Copia del oficio de prérroga ante Consejos.

La Asignacion de Jurado para la Evaluacién Profesional se realizard con base a lo
establecido en el Reglamento de evaluacidén Profesional y se notificard via oficio o
citatorio a los Asesores y Revisores.

En caso de que el veredicto de la sustentacién del Trabajo de la Evaluacidon
Profesional sea “Aplazado”, el Jurado para la Evaluacién Profesional lo comunicara
mediante la lectura del Acta de Evaluacién Profesional del Pasante y no se llevara a
cabo la Toma de Protesta.

En caso de que el Pasante requiera equipo y material de apoyo para la sustentacion
de la evaluaciéon profesional, lo debera solicitar, en tiempo y forma, ante el titular de la
Subdireccién Administrativa.

El Departamento de Evaluacidn Profesional deberd dar a conocer a los pasantes y
egresados el aviso de Privacidad de la UAEM a fin de que cuente con la certeza de
que sus datos personales serdn tratados de acuerdo con lo estipulado en los
ordenamiento juridicos en materia de transparencia y proteccién de datos personales.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Titular del Departamento de
Pasante Evaluacion Profesional Asesor
INICIO
1.
Solicita informes del tramite de
Evaluaciéon Profesional.
T
L o e p| Le informa del tramite de Evaluacion
Profesional y normatividad aplicable.
3. |
Se entera del tramite, elabora PTE y |g{- == === === ==
turna.
4.
Recibe PTE, emite observaciones,
aprueba vy turna.
5.
Recibe PTE, realiza modificaciones y <
concluye, elabora SRTTEEP, adjunta
PTE y entrega. 5
Recibe SRTTEEP y PTE, archiva en
expediente, le acusa de recibido e
Informa sobre la revision del PTE.
7. v
Recibe, se entera y archiva acuse de
SRTTEEP, e informa sobre la revision
del PTE.
v ' 8.
e e e e e = p| Se entera, elabora NAEP, anexa PTE
y turna.
9.
Recibe PTE y NAEP y archiva para su
control.
Il v
9.1
Revisa PTE, emite observaciones y
turna.
10. |
Recibe PTE y archiva, registra el titulo |«
del trabajo escrito y turna.
1. v
Recibe, se entera y archiva para su |g
control PTE.
v v
1.1
Desarrolla TEP, concluye y turna.
P 12.
/r Recibe, revisa y da visto bueno al
TEP, emite OLTEP, anexa TEP
aprobado y turna.
13.
Recibe OLTEP y TEP aprobado, i
reproduce dos ejemplares del TEP,
los anexa y turna.
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Titular del Departamento de
Evaluacion Profesional

Pasante

Revisor

14.
Recibe OLTEP y dos ejemplares de

|

TEP, archiva en el expediente del g
Pasante el OLTEP e informa sobre la
asignaciéon de Revisor(es).

v I

16.
Se entera y asigna y/o reitera a los
Revisor(es), elabora NRpEP y turna
junto con la copia del TEP.

A

15.
Se entera y le hace saber sobre la
asignacioén de los Revisor(es).

18.
Recibe TEP revisado y DRTEP,

17.
Recibe NRpEP y copia del TEP
aprobado y archiva para su control el

NRPEP.
v v

171
Revisa TEP, emite DRTEP, lo anexa al
TEP revisado y turna.

archiva en el expediente del Pasante <
el DRTEP y turna TEP revisado con
copia anexa del DRTEP.

v

19.
Recibe y archiva para su control TEP

22.
Recibe TEP aprobado, elabora ACR vy

revisado y copia del DRTEP, realiza
correcciones al TEP, concluye y turna.

v |

21.
Recibe el TEP aprobado y turna.

20.
Recibe TEP verifica,

autoriza y turna.

concluido,

archiva en el expediente del Pasante. &

v v

221
Informa sobre la reproducciéon del
TEP, solicita autorizacibn mediante
CCDA vy turna anexando HDEP.

23.
Recibe y se entera CCDA y HDEP, y

24,
Recibe HDEP y CCDA, coteja vy

archiva temporalmente.

v v

231
Reproduce el TEP, reine documentos
solicitados en HDEP, anexa CCDA vy
turna.

archiva en el expediente del Pasante. [%

v v

241
Elabora y archiva temporalmente
AJpEP, informa y turna acuse de

\%

HDEP.
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Titular del Jurado de Titular de la
p Sustentacion del . . 2
asante Departamento de Trabajo de Evaluacion Subdirecciéon
Evaluacion Profesional Profesional Administrativa
25.
Recibe  HDEP, archiva [{¢——
acuse de HDEP y confirma
la fecha de sustentacion. 26.
v i Se entera, archiva copia
e e e e p| de HDEP en expediente
del Pasante, informa vy
turna AJpEP original vy
copia.
27.
v Recibe AJpEP vy copia,

archiva copia, firma el
original de AJpEP y turna.

28.
Recibe original de AJpEP, v
archiva en expediente del
Pasante y gestiona el
pago del jurado. 29

v ' Se entera, gestiona pago

de Jurado y comunica
para que continte el
tramite de  Evaluaciéon

30 Profesional.
Se entera del tramite de T

pago del Jurado y se !
comunica para orientarle
en caso de que requiera
equipo 'y material de

1
1
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
1
|
1
1
1
1
1
|
|
1
1
A 4

A
A
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L

apoyo. Conecta con
31, 7 procedimiento
Confirma fecha, hora |/ | 2 d‘?gfc?rifrae”
lugar del Acto de
Evaluacion Profesional.
311
Asiste a la evaluacion
profesional, utiliza el
equipo 'y material de
apoyo, lo resguarda para
su control y realiza la
sustentacién del TEP. 32.
v Asiste a la evaluacion

profesional, evalta el TEP,
emite veredicto, informa y
solicita la elaboracion de

AEP.
v
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Jurado de

Titular del . 2
Departamento de T Sl)ugtegtaélorll del Titular de la Direccién Pasante
Evaluacion Profesional rabajo de Evaluacion
Profesional
33. |
Se entera, elabora AEP v (g—
turna.
34.
Recibe, revisa y firma AEP.
34.1
Da a conocer el veredicto
del AEP, recaba firma del
Pasante y turna.
35.
Recibe y se entera, revisa
AEP y turna.
36.
Recibe AEP, aprueba con
rubrica y turna.
37.
Recibe AEP aprobada, [¢——
reproduce copias, archiva
copia en carpeta de actas
e integra copia en el
expediente del Pasante.
v
37.1
Entrega acuse de recibo y
AEP aprobada.
| 38.
Recibe AEP aprobada,
archiva para su control y le
acusa de recibido.
39.

Recibe acuse de AEP y

A

v

archiva en el expediente
del Pasante.

v

FIN
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No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Solicita informes del tramite de Evaluacion
1 Pasante Profesional.
Titular del
5 Departamento de |2. Le informa al Pasante del trdmite de Evaluacidon
Evaluacién Profesional y normatividad aplicable.
Profesional
3. Se entera del tramite de Evaluacidén Profesional,
3 Pasante elabora Protocolo de Trabajo Escrito (PTE) vy ?;glto%gglgscritode
turna a su Asesor para obtener el visto bueno. ) )
4. Recibe Protocolo de Trabajo Escrito (PTE),
4 Asesor emite observaciones, lo aprueba y turna al
Pasante.
5. Recibe Protocolo de Trabajo Escrito (PTE), Solicitud de
realiza las modificaciones necesarias y concluye registro del titulo
PTE, elabora Solicitud del Registro del Titulo del degIJ trabaio
5 Pasante Trabajo Escrito para la Evaluacidn Profesional ascrito ara Jla
(SRTTEEP), adjunta Protocolo de Trabajo Escrito Evaluaci()rr)w
(PTE) y entrega al titular del Departamento de Profesional
Evaluacién Profesional. ‘
6. Recibe Solicitud del Registro del Titulo del
Trabajo Escrito para la Evaluacidn Profesional
(SRTTEEP) y Protocolo de Trabajo Escrito (PTE,
archiva original en el expediente del Pasante, le
. acusa de recibido e Informa al Pasante sobre la
Titular del revision del Protocolo Del Trabajo Escrito (PTE).
6 Departamento de Nota: .
Evaluacion ota: El expediente del Pasante se genera al
Profesional momento de integrar: copia del Certificado Total
de Estudios, copia del Certificado de Servicio
Social, original del Protocolo de Trabajo Escrito
autorizado por el Asesor y original de la Solicitud
del Registro del Titulo del Trabajo Escrito para la
Evaluaciéon Profesional.
7. Recibe y se entera Solicitud del Registro del
Titulo del Trabajo Escrito para la Evaluacidon
7 Pasante Profesional (SRTTEEP), archiva acuse para su
control e informa al titular del Departamento de
Evaluaciéon Profesional sobre la revision del
protocolo.
Titular del 8. Se da por enterado, elabora Nombramiento de|Nombramiento
8 Departamento de |[Asesor para la Evaluacién Profesional (NAEP),|de Asesor para la
Evaluaciéon anexa Protocolo de Trabajo Escrito (PTE) y turna|Evaluacién
Profesional al Asesor(es). Profesional
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Asesor

9. Recibe Protocolo de Trabajo Escrito (PTE) y
Nombramiento de Asesor para la Evaluacidon
Profesional (NAEP) y archiva para su control.

9.1 Revisa Protocolo de Trabajo Escrito (PTE),
emite observaciones al Protocolo de Trabajo
Escrito (PTE) y turna al titular del Departamento
de Evaluacioéon Profesional.

10

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

10. Recibe Protocolo de Trabajo Escrito (PTE) con
observaciones, archiva en el expediente del
Pasante, registra el titulo del trabajo escrito para
la Evaluacidon Profesional, y turna al Pasante,
condicionandolo para que enriquezca el Trabajo
de Evaluacién Profesional en caso de existir
observaciones.

n

Pasante

11. Recibe, se entera y archiva acuse para su
control Trabajo de Evaluacién Profesional (TEP).

1.1 Transcurre un tiempo en tanto desarrolla su
Trabajo de Evaluaciobn Profesional (TEP), lo
concluye y turna al Asesor.

Trabajo
Evaluaciéon
Profesional

de

12

Asesor

12. Recibe, revisa y da visto bueno al Trabajo de
Evaluacién Profesional (TEP), emite el Oficio de
Liberacion de Trabajo de Evaluacion Profesional
(OLTEP), anexa el Trabajo de Evaluacidon
Profesional (TEP) aprobado y turna al Pasante.

Oficio
Liberacion
Trabajo
Evaluaciéon
Profesional

de
de
de

13

Pasante

13. Recibe Oficio de Liberacién de Trabajo de
Evaluaciéon Profesional (OLTEP) y Trabajo de
Evaluaciéon Profesional (TEP) aprobado,
reproduce dos ejemplares del Trabajo de
Evaluacién Profesional (TEP) los anexa y turna al
titular  del Departamento de  Evaluacidon
Profesional.

Nota: Una vez aprobado el Trabajo de Evaluacion
Profesional el Pasante reproduce 2 ejemplares
engargolados que verifica la Comisidn Revisora,
NoO es necesario empastarlos.

14

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

14. Recibe Oficio de Liberacién de Trabajo de
Evaluacién Profesional (OLTEP) y dos ejemplares
del Trabajo de Evaluacidon Profesional (TEP),
archiva en el expediente del Pasante Oficio de
Liberacién de Trabajo de Evaluacién Profesional
(OLTEP) e informa al Pasante sobre la asignaciéon
de Revisor(es) para reiterar(los) o reasignar(los).

15

Pasante

15. Se entera y le hace saber al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional sobre la
asignacion de los Revisor(es).
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

16

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

16. Se entera y asigna y/o reitera a los
Revisor(es), elabora Nombramiento de Revisor
para la Evaluacién Profesional (NRpEP) y turna
junto con la copia del Trabajo de Evaluacidon
Profesional (TEP) a los Reviso (res).

Nombramiento
de Revisor para la
Evaluaciéon
Profesional

17

Revisor

17. Recibe Nombramiento de Revisor para la
Evaluacién Profesional (NRpEP) y copia del
Trabajo de Evaluacidbn Profesional (TEP)
aprobado y archiva para su control el
Nombramiento de Revisor para la Evaluacidon
Profesional (NRpEP).

17.1 Revisa el Trabajo de Evaluacién Profesional
(TEP), emite Dictamen de Revisién de Trabajo de
Evaluaciéon Profesional (DRTEP), anexa el Trabajo
de Evaluacién Profesional (TEP) revisado y turna
al titular del Departamento de Evaluacion
Profesional.

de
de
de

Dictamen
Revision
Trabajo
Evaluaciéon
Profesional

18

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

18. Recibe Trabajo de Evaluacidon Profesional
(TEP) y Dictamen de Revisibn de Trabajo de
Evaluacién Profesional (DRTEP), archiva en el
expediente del Pasante el Dictamen de Revision
de Trabajo de Evaluacién Profesional (DRTEP) y
turna el original del Trabajo de Evaluacidon
Profesional (TEP) con copia del Dictamen de
Revision de Trabajo de Evaluacion Profesional
(DRTEP), al Pasante para que realice las
correcciones indicadas.

19

Pasante

19. Recibe y archiva para su control Trabajo de
Evaluacién Profesional (TEP) revisado y copia del
Dictamen de Revisién de Trabajo de Evaluaciéon
Profesional (DRTEP), realiza correcciones al
Trabajo de Evaluacion Profesional (TEP), concluye
y turna a los Revisor(es) para su aprobacion.

20

Revisor

20. Recibe el Trabajo de Evaluacién Profesional
(TEP) concluido, verifica las correcciones
realizadas, lo autoriza mediante rubrica en la
portada y turna al Pasante.

21

Pasante

21. Recibe el Trabajo de Evaluacién Profesional
(TEP) aprobado y turna al titular del
Departamento de Evaluacion Profesional.
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Responsable

Responsabilidad

Documento

22

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional.

22. Recibe el Trabajo de Evaluacién Profesional
(TEP) aprobado, elabora el Acta de comisiéon
revisora (ACR) y archiva en el expediente del
Pasante.

22.1 Informa al Pasante sobre la reproducciéon del
Trabajo de Evaluacién Profesional (TEP), le
solicita autorizacién para realizar el tramite
correspondiente de repositorio institucional vy
turna anexando Carta de Cesién de Derechos de
Autor (CCDA) y Hoja de Documentacion para la
Evaluacién Profesional (HDEP).

Acta de comisidon
revisora, Carta de
Cesioén de
Derechos de
Autor y Hoja de
Documentacién
para la
Evaluaciéon
Profesional.

23

Pasante

23. Recibe y se entera Carta de Cesidon de
Derechos de Autor (CCDA) vy Hoja de
Documentacién para la Evaluacion Profesional
(HDEP), y archiva temporalmente.

23.1 Reproduce el Trabajo de Evaluaciéon
Profesional (TEP), reune Ilos documentos
solicitados en la Hoja de Documentacién para la
Evaluacién Profesional (HDEP), anexa la Carta de
Cesiéon de Derechos de Autor (CCDA), y turna al
titular  del Departamento de  Evaluacion
Profesional.

24

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional.

24. Recibe documentos solicitados en la Hoja de
Documentacién para la Evaluacion Profesional
(HDEP) y Carta de Cesién de Derechos de Autor
(CCDA), coteja datos y archiva en el expediente
del Pasante la documentacién correspondiente.

24.1 Elabora y archiva temporalmente Asignacién
de Jurado para la Evaluacién Profesional (AJpEP)
en donde informa fecha, hora, lugar y jurado para
el acto de sustentacidon, y turna acuse de recibo
de Hoja de Documentacidon para la Evaluacion
Profesional (HDEP) al Pasante.

Asignhacién de
Jurado para la
Evaluaciéon
Profesional.

25

Pasante

25. Recibe y archiva para su control acuse de
Hoja de Documentacién para la Evaluacion
Profesional (HDEP), le confirma al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional sobre la
fecha de sustentacién

26

Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

26. Se entera, archiva copia de acuse de la Hoja
de Documentacién para la Evaluacion Profesional
(HDEP) en el expediente del Pasante, Informa y
turna original y copia(s) de Asignaciéon de Jurado
para la Evaluacion Profesional (AJpEP) al Jurado
de Sustentacién del Trabajo de Evaluaciéon
Profesional.

81/165




Manual de Procedimientos

Facultad de Humanidades Version: 1
Fecha: 8/01/2018
No. Responsable Responsabilidad Documento
Jurado de 27. Recibe original y cgpia de Asignacién de
Sustentacion del Jurado para la Evaluacion Profesmnal (AJpEP),
27 Trabajo de archiva copia para su cqptrol, firma de enterado
Evaluacion el or|g|QaI de Asignacion de Jurado para la
Profesional Evaluacién Profesional (AJpEP) y turna al titular
del Departamento de Evaluacion Profesional.
Titular del 28. Recibe .Qriginal de.Asignaci()n de Jurado para
Departamento de la Evaluacion Profesional (AJpEP), archiva en
28 pEvaIuacic')n expediente del Pasante y gestiona ante el titular
Pr : de la Subdirecciébn Administrativa el pago del
ofesional .
jurado.
29. Se entera, gestiona pago de Jurado vy
. comunica al titular del Departamento de
Titularde la gy q1uacion Profesional para que continde con el
29 Subdireccion |y amite de Evaluacién Profesional.
Administrativa -
(Conecta con procedimiento de Pagos en
Tesoreria)
30. Se entera del tramite de pago del Jurado de
Titular del Sustentaciobn del Trabajo de Evaluacidon
30 Departamento de |Profesional y se comunica con el Pasante para
Evaluaciéon recordarle fecha, hora y lugar del Acto de
Profesional Evaluacién Profesional y orientarle en caso de
gue requiera equipo y material de apoyo.
31. Confirma fecha, hora y lugar del Acto de
Evaluacién Profesional. Transcurre un lapso de
tiempo en tanto se cumple la fecha y hora de la
sustentacion.
31.1 Asiste a la evaluaciéon profesional 30 minutos
31 Pasante antes de la hora seflalada, utiliza y resguarda para
su control el equipo y material de apoyo
necesarios y realiza la sustentacion del Trabajo
de Evaluacion Profesional (TEP) ante el Jurado de
Sustentacién del Trabajo de Evaluaciéon
Profesional.
Jurado de 32. Asiste a la evaluacion profesional, evalua el
Sustentacion del Trabajo de Evaluacion Profesional (TEP) del
32 Trabajo de Pasante, em|t‘e”vered‘|cto de manera verbal,
Evaluacion |nforma_§u decision al titular del Departame_qto de
Profesional Evaluacion Profesional y solicita la elaboracion del
Acta de Evaluacién Profesional.
Titular del 33. Se entera, elabora el Acta de Evaluaciéon Acta de
33 Departamento de |Profesional (AEP) y turna al Jurado de Evaluacion
Evaluacién Sustentacion del Trabajo de Evaluaciéon Profesional
Profesional Profesional. )
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No. Responsable Responsabilidad Documento
do d 34. Recibe, revisa y firma el Acta de Evaluacion
Jurado de Profesional (AEP).
Sustentacion del )

34 Trabajo de 341 Da a conocer el veredicto del Acta de
Evaluacion Evaluaciéon Profesional (AEP), recaba firma del
Profesional Pasante y turna al titular del Departamento de

Evaluacién Profesional.
Titular del . .
Departamento de 35. Recibe y se entera Acta de Evaluacion

35 Evaluacion Profesional (AEP), revisa y turna al titular de la
Profesional Direccidn para recabar la rubrica.

36. Recibe original del Acta de Evaluaciéon

36 Titular de la Profesional (AEP), aprueba mediante rubrica y
Direccion turna al titular del Departamento de Evaluacidon

Profesional.
37. Recibe original del Acta de Evaluacion
Profesional (AEP), aprobada, reproduce copia(s),
archiva copia en carpeta de actas de evaluaciéon
. profesional de la Facultad, integra otra copia al
5 Titular del q expediente del Pasante para la solicitud del titulo.

37 epEaVr;?un;gnétr? €137 Entrega acuse de recibo y original del Acta

Profesional de Evaluaciéon Profesional (AEP) aprobada al
Pasante.
Nota: El Acta de Evaluaciéon Profesional aprobada
se entregara dentro de los tres dias habiles
posteriores al acto de evaluaciéon profesional.
38. Recibe original del Acta de Evaluacién
Profesional (AEP) aprobada, archiva para su

S8 Pasante control y le acusa de recibido al titular del

Departamento de Evaluacion Profesional.

Titular del . .

39 Departamento de g9.f Reoble Agguse dﬁ' Acta Ide %Yalutacgr}
Evaluacion F)ro estlona ( ) y archiva en el expediente de
Profesional asante.
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7. Glosario

e Conceptos y Definiciones.

Asesor: Profesor especializado en una disciplina que brinda consulta fuera de sus horas de
docencia para resolver dudas o preguntas sobre temas especificos que domina. Que
fungird como tal, en un proyecto de trabajo escrito.

Evaluacién Profesional: Es el acto académico, por medio del cual, el egresado de estudios
profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfaccion de los requisitos académicos y
administrativos que la Legislacion Universitaria establece.

Egresado: Integrante de la comunidad universitaria que, en los términos de la legislaciéon
universitaria, concluyé plenamente su formacién profesional, por lo cual la Universidad le
expide el certificado de estudios, el certificado de servicio social y el titulo correspondiente.

Pasante: Integrante de la comunidad universitaria que en su calidad de alumno cursdé y
aprobd la totalidad de las unidades de aprendizaje y actividades académicas conforme a
los criterios establecidos en el plan de estudios al que se inscribid, y la normatividad
aplicable.

Protocolo: Proyecto de investigacidn es un documento en el que se expone, de manera
detallada e inequivoca, las caracteristicas de la investigacién que se propone realizar. Es
una proposicibn que deberd ser estudiada, evaluada y si el caso lo requiere, su
modificacion.

Revisor: Persona que tiene por oficio revisar o comprobar una cosa.

Revocacién: Anulacién, sustitucion o enmienda de orden o fallo por autoridad distinta de la

gue habia resuelto. Significa dejar sin efecto una resolucién o mandato; apartar o disuadir a
alguien de un designio; o (hacer retroceder alguna cosa).

Sustentante: Persona que defiende un trabajo de investigacidn o una posicién ideoldgica
en una discusiéon publica.

e Acrénimos y Siglas.
ACR: Acta de Comisién Revisora.
AEP: Acta de Evaluaciéon Profesional
AJpEP: Asignacién de Jurado para la Evaluaciéon Profesional.
CCDA: Carta de Cesidn de Derechos de Autor.
DRp: Dictamen de Revisién de protocolo.
DRTEP: Dictamen de Revisién de Trabajo de Evaluacion Profesional.
HDEP: Hoja de Documentacién para la Evaluaciéon Profesional.
NAEP: Nombramiento de Asesor para la Evaluacién Profesional.
NRp: Nombramiento de Revisor de protocolo.
NRpEP: Nombramiento de Revisor para la Evaluacién Profesional.
OLTEP: Oficio de liberaciéon del Trabajo de Evaluacién Profesional.
PTE: Protocolo de Trabajo Escrito.
REP: Reglamento de Evaluacién Profesional.
SRTTEEP: Solicitud de Registro del Titulo del Trabajo Escrito para la Evaluacién Profesional.
TEP: Trabajo de Evaluacién Profesional.
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
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8. Anexos

-Protocolo de Trabajo Escrito.
-Solicitud de Registro del Titulo del Trabajo Escrito para la Evaluacidon Profesional.
-Nombramiento de Asesor para la Evaluacién Profesional.
-Trabajo de Evaluacién Profesional.
-Oficio de liberacidon del Trabajo de Evaluacién Profesional.

-Nombramiento de Revisor para la Evaluacion Profesional.

-Dictamen de Revisidn de Trabajo de Evaluacién Profesional.
-Acta de Comisidén Revisora.

-Carta de Cesidon de Derechos de Autor.
-Hoja de Documentacion para la Evaluaciéon Profesional.

-Asignacién de Jurado para la Evaluacién Profesional.
-Acta de Evaluacién Profesional.

9. Revision histoérica

No.de | Fechade Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
version | Aprobaciéon (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular del .
Titular de la
Departamento | Departamento h - : y
1 8/01/2018 de Evaluacién | de Evaluacion [?g?:%%lgl?a%e Primera Versiéon
Profesional Profesional
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Unidad de Documentacion e Informacioén
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Coordinacién de Estudios Avanzados
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Coordinacidén de Investigacion
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Coordinacién de Extensién y Vinculacién
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1. Propésito

Establecer los criterios para el desarrollo de Seminarios que se imparten en la Facultad de
Humanidades, a fin de compartir conocimientos adquiridos en areas especificas.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién de Extensién y Vinculaciéon; y
observado por los Consejos de Gobierno y Académico, la Direccion, la Coordinacién de
Difusién Cultural, Responsable del Seminario y los participantes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Consejos de -Revisar propuesta de seminario a impartir|-Autorizar o rechazar la
Gobierno y en la Facultad de Humanidades. propuesta de
Académico -Emitir Acta de Consejo. seminario.
-Firmar Constancias.
Titular de la oo -Autorizar el uso de las
Direccién de la i-rITE]st:rrteenterado del seminario que se instalaciones para el
Facultad P ) desarrollo del
seminario.
Titular de la . . .
Subdireccion -Determinar y asignar el espacio para el -No aplica.

Administrativa

desarrollo del seminario.

-Revisar la propuesta de seminario.
-Gestionar ante los Consejos de Gobierno y

Titular de la Académico la autorizacién del seminario.

Coordinaciéon de -Dar seguimiento al desarrollo del|-Dar visto bueno a la
Extensiony seminario. tematica del seminario.
Vinculaciéon -Solicitar al titular de la Subdireccidn

Administrativa el espacio para desarrollar el
seminario.
Titular de la . -
Coordinacion de dEeI?SSr;a;;acr:%nstanaas de los participantes -No aplica.
Difusién Cultural :
-Elaborar oficio de solicitud para desarrollar
el seminario, indicando el temario y las
Responsable del fechas de inicio y fin del mismo. -No aplica
Seminario -Impartir seminario en el tiempo )
establecido.
-Entregar constancias a los participantes.
-Realizar registro al seminario.
-Asistir al seminario durante el tiempo
Participante establecido. -No aplica.

-Atender las indicaciones del Responsable
del Seminario durante el seminario.
-Recibir constancia del seminario.
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4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Capitulo lll, de la
Difusiéon Cultural y Extension Universitaria, Articulo 62 fraccion VIII.

5. Politicas

1.

2.

El Responsable del Seminario deberd pertenecer a un Cuerpo Académico con
reconocimiento y validez institucionales para coordinar y desarrollar el mismo.

El Responsable del Seminario deberd entregar la propuesta de seminario acorde a los
requisitos solicitados por el titular de la Coordinacién de Extensién y Vinculaciéon.

El Responsable del Seminario debera llevar el control de la asistencia de los
Participantes en el mismo.

El Responsable del Seminario debera proporcionar al titular de la Coordinacién de
Extension y Vinculacion la lista de asistencia y lista de acuse de recibo de las
constancias en un periodo maximo de 2 dias habiles, una vez concluido el seminario.

El Participante para ser acreedor a la constancia debera cumplir con el 80% de
asistencia puntual, asi como presentar el producto que el Responsable del Seminario
considere pertinente, de acuerdo con el tema y el enfoque de este.

El Responsable del Seminario debera entregar las constancias a los Participantes en la
ultima sesién del mismo.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Responsable del
Seminario

Titular de la
Coordinacion de
Extensiéon y
Vinculacién

Consejos de Gobierno
y Académico

Titular de la
Coordinacién de
Difusiéon Cultural

INICIO
1

Elabora oficio de solicitud
para el desarrollo de
seminario especificando el
temario y duracién del
mismo.

Nota: La solicitud puede
ser a través de oficio o de
correo electrénico.

2.
Recibe oficio de solicitud
para el desarrollo del
seminario, se entera,
evalla y da visto bueno.

¢ 2

Elabora oficio para
presentar la solicitud del
seminario con temario vy
duracion del mismo, turna.

3.
Reciben oficio para

4.
Recibe Acta de Consejos,

presentar la solicitud del
seminario.
3.1

Revisan oficio, emiten Acta
de Consejos con la
aprobaciéon y turnan.

se entera de la aprobacion,
abre expediente y archiva

para su control.

v

Solicita el disefio vy
elaboracion  del  cartel
informativo.

A 4

5.
Se entera de la solicitud
del disefio y elaboracion
del cartel informativo vy
turna indicaciones.
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Titular de la Responsable del Titu!ar qe la
Coordinacién de Departamento del Coordlnag’lén de Respon;ab[e del Inteye;ado/
Difusién Cultural Progra!na E).(tensm'n y Seminario Participante
Editorial Vinculacién
A
:
' Se entera de la
------- p| solicitud, disefia y
elabora cartel.
6.1
Publica cartel
informativo en
medios de la 7.
Facultad y turna Recibe cartel
imoreso el mismo. informativo, difunde
en espacios
estratégicos e 8
informa la Se entera de la
aprobacion del aprobacion del
seminario. seminario,
i transcurre un
"""" Pl tiempo convoca a
una reunion
preliminar. 9.
—-= Se entera de la
1______ )| reunion  preliminar,
transcurre un
tiempo asiste.
9.1
Recibe informacion,
registra su
10. asistencia en la lista
Recibe lista de y turna.
asistencia, archiva
temporalmente, <
transcurre un
tiempo para iniciar
actividades del
seminario. 1
Asiste en la fecha
\% éF establecida para
iniciar las
2 actividades del
Inicia las actividades seminario.
del seminario,
transcurre un
tiempo solicita
constancias.
13. :
Se entera de la |
solicitud de[4-——------
constancias.
131
Da indicaciones
para la elaboracién
de constancias.
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Titular de la
Coordinacion de
Extensién y
Vinculacién

Titular de la
Coordinacién de
Difusion Cultural

Titular de la
Direccion

Responsable del
Seminario

Participante

________ »| solicitud

14.
Se entera de la

para
elaborar
constancias.

14.1

Elabora
constancias, turna a

16.

selladas, firmadas y

turna.

15.
Recibe constancias,
sella, firma y turna.

Recibe constancias [«

17.
Recibe constancias, ¢
revisa y turna a
firma.

19.

Recibe constancias
firmadas, transcurre
un tiempo en la
Ultima sesioén  del
seminario  entrega
constancias.

<

18.
Recibe constancias,
firma y turna.

20.
Recibe constancias,
entrega y solicita

firma en la lista de
acuse de recibo.

21.
Recibe constancia y

archiva para su
control.

v v

211
Firma lista de acuse

22.
Recibe lista de
acuse de recibo y
turna con la lista de
asistencia.

de recibo y turna.

P

23.
Recibe listas Y g |
archiva para su
control.
v
FIN

95/165




Manual de Procedimientos

Facultad de Humanidades Version: 1
Fecha: 8/01/2018
No. Responsable Responsabilidad Documento
1. Elabora oficio de solicitud para el desarrollo
de seminario especificando el temario y Oficio d licitud
1 Responsable del |duracion del mismo, entrega al titular de la|>'€0 Ied Solicl LIJI
Seminario Coordinacién de Extensién y Vinculacion. para €l desarrollo
. i . . _|del seminario.
Nota: La solicitud puede ser a través de oficio
0 de correo electrénico.
2. Recibe oficio de solicitud para el desarrollo
. del seminario, se entera, evallua y da visto| .. .
Titular de la bueno Oficio para
5 Coordinaciéon de 51 E| 'b fici | licitud presentar la
Extensiény : abora oficio para presentar la solicitud|gyjicitug del
Vinculacion del seminario con temario y duracion del|gaminario.
mismo, turna a los Consejos de Gobierno y
Académico, a fin de someterlo a aprobacién.
3. Reciben oficio para presentar la solicitud
del desarrollo del seminario especificando el
. temario y duracién del mismo. .
Consejos de 31 R y fici q licitud IActa de Consejos
3 Gobierno y A4 kevisan - Oficlo de solicitud - para  €licon |3 aprobacion
Académico desarr.ollo del semlnarlo,”em|ten Acta de|qel seminario.
Consejos con la aprobacion del mismo vy
turnan al titular de la Coordinacién de
Extensiéon y Vinculaciéon.
4. Recibe Acta de Consejos, se entera de la
Titular de la aprobacion, abre expediente y archiva para
4 Coordinacion de  [su control.
Extension y 4.1 Solicita mediante correo electronico al
Vinculacion titular de la Coordinacion de Difusién Cultural
el disefio y elaboraciéon del cartel informativo.
5. Recibe correo electrénico, se entera de la
Titular de la solicitud del disefio y elaboracién del cartel
5 Coordinacién de |informativo y turna correo con indicaciones al
Difusion Cultural Responsable del Departamento del Programa
Editorial.
6. Recibe correo, se entera de la solicitud,
Responsable del disefia y elabora cartel informativo.
6 | Departamento del |6.1 Publica cartel informativo en medios|cartel Informativo.
Programa Editorial electronicos de la Facultad y turna impreso el
mismo a la titular de la Coordinacion de
Extensiéon y Vinculaciéon.
Titular de la 7. Recibe cartel informativo, difunde en
Coordinacion de espacios estratégicos dentro del espacio
7 Extension universitario e informa mediante correo
Vinculaci()x electrénico la aprobacién del seminario al

Responsable del mismo.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
8. Se entera de la aprobacién del seminario,
8 Responsable del |transcurre un tiempo convoca a reuniéon
Seminario preliminar mediante correo electrénico a los
interesados para dar informacién general.
9. Se entera de la reunidn preliminar,
transcurre un tiempo asiste para recibir
informacién general del seminario.
9 Interesado . . ., L
9.1 Recibe informacién general del seminario,
registra su asistencia en la lista y turna al
Responsable del Seminario.
10. Recibe lista de asistencia de los|, . . .
10 Responsable del |interesados, archiva temporalmente, (ngta de a5|sten%§
Seminario trascurre un tiempo para iniciar actividades .
del seminario. participantes.
1. Asiste en la fecha establecida con el
M Participante Responsable del Seminario para iniciar
actividades del seminario.
12. Inicia las actividades del seminario en la
fecha establecida, transcurre un tiempo
12 Responsable del |solicita constancias mediante correo
Seminario electrénico al titular de la Coordinacién de
Extensidon y Vinculaciéon antes de finalizar el
mismo.
13. Se entera de la solicitud de las constancias
del seminario.
131 Da indicaciones mediante correo
Titular de la electréonico al titular de la Coordinacién de
13 Coordinacion de |Difusion Cultural para la elaboracién de
Extensiény constancias de los participantes.
Vinculacion Nota: Las constancias deberdn contener los
datos minimos indispensables que sean
proporcionados por la titular de la
Coordinacién de Extensiéon y Vinculacion.
14. Se entera de la solicitud para elaborar las
Titular de la constancias de los participantes del
14 Coordinacién de |seminario. Constancias.
Difusion Cultural  [14.1 Elabora constancias, turna a sello y firma
del titular de la Direccién de la Facultad.
15 Titular de la 15. Recibe constancias, sella, firma y turna al
Direccién titular de la Coordinacién de Difusién Cultural.
Titular de la 16. Recibe constancias, selladas, firmadas y
16 Coordinacién de |turna al titular de la Coordinacién de

Difusion Cultural

Extensiéon y Vinculaciéon.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
CoI)I'rcglli‘raw;gice')rl]ade 17. Recibe constancias del seminario, revisa y
17 hy: turna al Responsable del Seminario para
Extensiony firma
Vinculaciéon :
18. Recibe constancias, firma y turna al titular
18 Resgeor?“sr?abrlie(:)del de la Coordinacion de Extension vy
Vinculacién.
Titular de la 19 Recib t . fi q t
Coordinacion de . Recibe constancias firmadas, transcurre
19 Extension y un tiempo en la ultima sesion del seminario
Vinculacion entrega constancias al Responsable de este.
20. Recibe constancias, entrega a los|Lista de acuse de
20 Resgeorgisr?;)rlgdel participantes las mismas y solicita firma en la|recibo de las
lista de acuse de recibo de las constancias. constancias.
21. Recibe constancia y archiva para su
control.
21 Participante 21.1 Firma lista de acuse de recibo de las
constancias y turna al Responsable del
Seminario.
22. Recibe lista firmada de acuse de recibo
22 Responsable del |de las constancias y turna con la lista de
Seminario asistencia del seminario al titular de la
Coordinacién de Extensién y Vinculacion.
Cogﬁg:ﬂggice’)*ade 23. Recibe listas de acuse de recibo de las
23 hy! constancias, de asistencia y archiva para su
Extensiony control
Vinculacién )

98/165




Manual de Procedimientos
Facultad de Humanidades

Version:

1

Fecha:

8/01/2018

7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Cuerpo académico: Estd conformado por el personal académico que desempefia funciones
como profesor, investigador o profesor-investigador de tiempo completo, adscrito a un
mismo Organismo Académico, Centro Universitario, Plantel de la Escuela Preparatoria o

Dependencia Académica.

Interesado: Es la persona que pretende cursar un seminario ofertado por la Facultad de

Humanidades, a través de sus cuerpos académicos.

Medios electrénicos: Se refiere al uso de correo electrénico y redes sociales institucionales.
Participante: Persona que forma parte de las actividades del seminario cumpliendo los

requisitos establecidos por el Responsable del mismo.

Seminario: Del latin “seminarius”, es un encuentro didactico donde un especialista
interactla con los asistentes en trabajos en comun para difundir conocimientos o

desarrollar investigaciones.
8. Anexos

-Oficio de solicitud para el desarrollo del seminario.
-Oficio para presentar la solicitud del seminario.
-Acta de Consejos con la aprobacidén del seminario.
-Cartel Informativo.

-Lista de asistencia de los participantes.
-Constancias.

-Lista de acuse de recibo de las constancias.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobdé Descripcién del
Version | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular de la Titular de la .
. - . - Titular de la
Coordinacion | Coordinacion ; " . y
1 8/01/2018 de Extension | de Extension [l)érle:cacclglrtwa%e Primera Version
y Vinculacién | y Vinculaciéon

99/165



http://definicion.de/trabajo

Manual de Procedimientos

Facultad de Humanidades Version: 1

Fecha: 8/01/2018

Departamento de Servicio Social
y Becas

100/165



Manual de Procedimientos
Facultad de Humanidades

Version:

1

Fecha:

8/01/2018

Practicas Profesionales

1.

Contenido

Propdésito

Alcance

Responsabilidad y autoridad

Normatividad aplicable

Politicas

Diagrama y desarrollo del procedimiento

Glosario

Anexos

Revisiéon histoérica

101/165



Manual de Procedimientos
Facultad de Humanidades

Version: 1

8/01/2018

Fecha:

1. Propésito

Establecer los requisitos y pasos a seguir para que los alumnos de la Facultad de
Humanidades realicen Practicas Profesionales y obtengan la Constancia de Practicas
Profesionales que genera el Sistema Universitario de Practicas y Estancias Profesionales
(SUPEP) de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Servicio Social y Becas, y
observado por la Direccién, la Coordinacién de Extensiéon y Vinculaciéon y los alumnos en su
calidad de practicantes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

-Conocer de los tramites para la realizaciéon
de Practicas Profesionales.

Titular de la -Representar a la Facultad ante las|-Aprobar la Constancia de
Direccién Unidades Receptoras. Practicas Profesionales.
-Signar el documento original de la
Constancia de Practicas Profesionales.
-Conocer los tramites para la realizacién de
Titular de la Pract|'cas Profesionales. ) -Aprobar la difusion de
Coordinacién de ;]Cg\?asgtoiga?: Iéosregl?zcaucrisé%s dglecgfgé'%smapaég informacion referente a los
E>.<ten5|o.n,y Practicas Profesionales. tramltgs de Practicas
Vinculacion . o . Profesionales.
-Vigilar el cumplimiento de politicas vy
disposiciones normativas del procedimiento.
-Conocer y atender las actividades y los|-Aprobar la documentacion
tramites para la realizacion de Practicas|del Alumno que cumpla con
Profesionales. los requisitos establecidos
-Consultar con el Titular de la Direccién de ga}rat. la b r?ah_zaculan de
la Facultad, los casos excepcionales no|"~racticas Frotesionales.
contemplados en este procedimiento y en|-Autorizar al Alumno la
su caso atender instrucciones al respecto. captura extemporanea en
-Programar, promover y realizar la platica|€ SUPEP o}l{e la mformauoln
Titular del informativa de Préacticas Profesionales en la Conl.cem',e” ed S ‘cti a
Facultad. realizacion e racticas
Departamento Proporcionar al alumno la informacién de Profesionales.
Sde. Sler\élao los tramites para la realizacién de Practicas bAUtor'ZC?r err el SFEJE)EF la
oclaly BeCas |profesionales que se establece en el PaJ?c . el %5 | Al racticas
Reglamento de Practicas y Estancias|rofesionales del Alumno.
Profesionales. -Aprobar al Alumno: la

-Tramitar y entregar la Constancia de
Practicas Profesionales al alumno.

-Remitir el original de la Constancia de
Practicas Profesionales a firma con el Titular
de la Direccidén de la Facultad.

-Integrar, controlar y mantener actualizado

Carta de presentacion de
Practicas Profesionales, la
Carta Compromiso de
Practicas Profesionales, el
Informe parcial de Practicas
Profesionales, la Memoria
de Practicas y Estancias
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el Catalogo de Unidades Receptoras de|Profesionales y la

Practicas Profesionales del
de Servicio Social y Becas.

-Difundir ante la comunidad universitaria de
la Facultad la informacién de las vacantes
disponibles en las Unidades Receptoras.

-Vigilar el cumplimiento del programa de
Practicas Profesionales, asi como mediar la
soluciébn de problemas de caracter
administrativo que se presenten durante el
desarrollo de las Practicas Profesionales.

-Integrar, individualmente, el Expediente de
Practicas Profesionales del Alumno vy
resguardarlo en el Departamento de
Servicio Social y Becas.

-Signar al practicante: la Carta de
Presentacién de Practicas Profesionales, la
Carta Compromiso de Practicas
Profesionales, el Informe parcial de
Practicas Profesionales, la Memoria de
Practicas y Estancias Profesionales y la
Constancia de Practicas Profesionales.

Departamento

Constancia de Practicas

Profesionales.

Tutor
Académico

-Promover el desarrollo de las capacidades
gue contribuyan a la formacién profesional
pertinente y oportuna del Alumno.

-Conocer y dar seguimiento a los tramites
de Practicas Profesionales del Alumno.

-Verificar al Alumno la documentacién del
gue corresponde a los tramites de Practicas
Profesionales.

-Registrar 'y archivar las evidencias
individuales de la realizacion de Practicas
Profesionales del Alumno.

-Rubricar la Carta Compromiso de Practicas
Profesionales, el Informe parcial de
Practicas Profesionales y la Memoria de
Practicas y Estancias Profesionales.

-Aprobar la Carta
Compromiso de Préacticas
Profesionales, el Informe
parcial de Practicas
Profesionales y la Memoria
de Practicas y Estancias
Profesionales del Alumno.

Alumno

-Conocer el Reglamento de Practicas vy
Estancias Profesionales de la UAEM.

-Realizar de manera personal los tramites
establecidos para la realizacion de Practicas
Profesionales.

-Ingresar y registrar en el SUPEP la
informacién requerida para iniciar Practicas
Profesionales.

-Presentar la documentacién solicitada por
el Departamento de Servicio Social y Becas
en apego al Reglamento de Practicas vy
Estancias Profesionales de la UAEM.

-Resguardar como evidencia los acuses de
recibo de la documentacién generada

-No Aplica.
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durante el procedimiento de Practicas
Profesionales.

Receptora Practicante.

-Aprobar: Carta de
presentacién de Practicas y
-Proporcionar al Alumno los recursos|EStancias Profesionales,

necesarios  para  realizar  Practicas|<arta  Compromiso  de
Profesionales. Practicas 0 Estancias

R q 3 d q ibo de | Profesionales, Informe
Unidad ! esguartar.c,opla eaculses e rteC| o de al parcial  de  Practicas
ocumentacion —que le entregue €l Estancias Profesionales,

: . o Memoria de Practicas vy
-Rubricar: Informe parcial de Practicas y|Estancias Profesionales.

Es’gargqas EP{ofeslonF?le?, . M?morla de|_Evaluar el desempefio del
racticas y Estancias Profesionales. practicante mediante la

Evaluacién de desempefio
de la Practica Profesional.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Capitulo Ill de la
Difusion Cultural y Extensidn Universitaria, Articulo 62, fracciéon VIL.

Reglamento de Practicas y Estancias Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado
de México. Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulos 1 al 4; Capitulo Segundo,
Articulos 5 al 8; Capitulo Tercero, de la Gestidon de las Practicas Profesionales, Articulos 13
al 17; Capitulo Cuarto, de la Organizacién de las Practicas o Estancias Profesionales, Articulo
20 fracciones | y lll, Articulo 22, fracciones lll, IV y V, Articulo 24; Capitulo Sexto, de los
Derechos y Obligaciones de los Prestadores de Practicas o Estancias Profesionales,
Articulos 35y 36.

5. Politicas

1.

Las Practicas Profesionales deberdn estar relacionadas con el perfil profesional del
Alumno y en cumplimiento de los objetivos y fines establecidos en el Reglamento de
Practicas y Estancias Profesionales de la UAEM vy legislacion universitaria aplicable,
por lo que el Alumno tiene libertad en seleccionar la Unidad Receptora que mejor le
convenga.

El Egresado que desee obtener la Constancia de Practicas Profesionales generada
por el SUPEP debera apegarse al procedimiento de Practicas Profesionales, debera
presentar como requisito su Certificado Total de Estudios de Licenciatura, asi mismo
podra omitir las validaciones del Tutor Académico en la documentacién, debido a que
su condicidén no lo hace participe del Programa Institucional de Tutoria Académica.

En caso de que el practicante desee prolongar el periodo para realizar sus Practicas
Profesionales, debera solicitarlo mediante oficio de prorroga ante el titular del
Departamento de Servicio Social y Becas de la Facultad.

El Practicante podra solicitar la baja de las Practicas Profesionales en el SUPEP a partir
del inicio de las mismas, perdiendo validez el tiempo de prestacidn transcurrido; dicha
solicitud debera dirigirse al titular del Departamento de Servicio Social y Becas de la
Facultad mediante oficio escrito, exponiendo las causas y justificaciones de la solicitud
de baja de las Practicas Profesionales.

El acuse de la constancia de Practicas Profesionales, asi como las constancias que no
hayan sido reclamadas, sera resguardado en el Departamento de Servicio Social y
Becas por un periodo maximo de dos afios, a partir de la fecha de su solicitud.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento de

Servicio Social y Becas Alumno Unidad Receptora

INICIO
1

Imparte platica y entrega volante
informativo.

2.
Asiste a platica, recibe volante
informativo, y archiva para su

control.
v v

21
Acude a pedir informes y verifica el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Reglamento de
Practicas y Estancias Profesionales.

3. !
Orienta sobre el trdmite de Practicas [d==========-~= -
Profesionales en el SUPEP e informa
la oferta de vacantes disponibles.
| 4.
-~ P Se entera de las vacantes difundidas,

selecciona el programa de Practicas
Profesionales y se comunica para
solicitar informes de la vacante.

1 5.
Brinda informes sobre la vacante,
agenda entrevista con el Alumno y
solicita Curriculum Vitae y
documentos.

r
|
1
|
1
1
1
1
1
1
1
1

A4

6' 1
Asiste a entrevista a la Unidad |4
Receptora y entrega el Curriculum
Vitae y documentos.

7.
Recibe Curriculum Vitae y
documentos solicitados, entrevista al
interesado vy le  notifica su

aceptacion.
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Titular del

Practicante

Tutor Académico

Departamento de
Servicio Social y
Becas

8.
Se entera de la admisién y
en la fecha acordada inicia
Practicas Profesionales.

v

8.1
Registra su inscripcién en
el SUPEP, captura e
imprime CpPYyEP \%

CCPOEP.
!
8.2

Archiva temporalmente
CpPyEP y entrega para su
aprobacion CCPoEP.

v

10.
Recibe CCPOEP y reune
los documentos de
inscripciéon de Practicas
Profesionales.

9.
Recibe CCPOEP aprueba y
turna.

\ 4

9.1
Archiva copia de CCPoEP
para su control.

v
10.1

Integra la CpPyEP vy
entrega documentos de

inscripcion.

v

1.
Recibe Y revisa
documentos de inscripcion
de Préacticas Profesionales,
CpPyEP y CCPOEP y valida
los mismos en el SUPEP.

v
1.1

Integra y archiva para su
control en Expediente de
Practicas Profesionales del
Alumno documentos de

Inscripcion  de  Practicas
Profesionales, copia de
CpPyEP 'y copia de
CCPOEP.

1.2
Entrega CCPoEP y
CpPYEP.
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Titular del

Practicante

Unidad Receptora

Departamento de
Servicio Social y
Becas

12.
Recibe CCPoEP, CpPYEP v |¢

turna.

13.1
Archiva copia de CCPoOEP
y CpPyEP para su control.

13.
Recibe y verifica CCPOEP y

CpPyYEP.
!

Z

16.
Recibe IpPyEP y entrega

13.1
v Archiva copia para su
control de CCPoOEP vy
CpPyEP 'y acusa de
recibido.
14. v
Recibe y archiva para su
control acuse de recibo de
CCPOEP y CpPYEP.
v v
141
Transcurrido un tiempo,
captura en el SUPEP el
IPPYEP, imprime y turna
para su validacion.
15.

Recibe, aprueba y entrega

IpPYEP.
151

Archiva copia del IpPyEP
para su control.

| v

para su aprobacion.

17.
Recibe, aprueba y entrega

|

IPPYEP.
171

Archiva copia del IpPyEP
para su control.

18.

Recibe IpPyEP aprobado y

archiva copia para su
control.

¢ v

18.1

Entrega IpPyEP aprobado.
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Titular del
Departamento de
Servicio Social y
Becas

Practicante

Unidad Receptora

Tutor Académico

19.
Recibe IpPyEP, valida en el
SUPEP, archiva para su

|

control en el Expediente
de Préacticas Profesionales
del Alumno y acusa de
recibido.

v L

25.
Recibe, verifica y valida en

20.
Recibe acuse del IpPYEP y
archiva para su control.

v v

2041
Transcurrido un tiempo,
captura en el SUPEP
MPyEP, EdPP, EdPOEP,

entrega MPYEP y EdPP vy

archiva temporalmente
EdPOEP.
A

22.
Recibe  MPyYEP,
archiva

EdPP y entrega MPyEP
para su aprobacion.

v

21.
Recibe y aprueba MPyYEP,
realiza EdPP, entrega

MPYEP y la EdPP.

EdPP,
temporalmente

24,
Recibe MPyYEP aprobada y <

23.
Recibe y aprueba MPyYEP,
archiva copia para su
control y entrega.

v

entrega EdPOEP, EdPEP y
MPVEP.

el SUPEP la MPYEP, EdPP
y EdPOEP.
25.1

Captura en el SUPEP la
EdPP y archiva para su
control MPyEP, EdPP vy
EdPOEP en expediente de
practicas profesionales.

v v
25.2

Acusa de recibido la
MPyYEP, EAPP y EJPOEP.

26.
Recibe y archiva para su
control acuse de MPYEP,

EdPP, EdPOEP vy solicita
informes del trdmite para
la obtencién de la
Constancia de Practicas

Profesionales.

v

108/165




Manual de Procedimientos
Facultad de Humanidades

Version: 1

Fecha: 8/01/2018

Titular de la Direccién

Titular del Departamento de
Servicio Social y Becas

Practicante

27.
Informa del tramite para obtencion
de la Constancia de Practicas
Profesionales.

28.
trdmite y solicita
de Practicas

Se entera del
Constancia
Profesionales.

29.
Emite en el SUPEP Constancia de
Practicas Profesionales, aprueba y
turna para su formalizacion.

<

30.

Recibe, aprueba y envia Constancia <

de Préacticas Profesionales.

31
Recibe Constancia de Practicas
Profesionales aprobada y entrega.

32.

33.
Recibe acuse de Constancia de
Practicas Profesionales y archiva
copia para su control en el
Expediente de Practicas
Profesionales del Alumno.

Recibe Constancia de Practicas
Profesionales y acusa de recibido.

N

v

FIN
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Titular del
Departamento
de Servicio Social
y Becas

1. Derivado del curso de induccidén y bienvenida
Imparte platica informativa sobre el tramite de
Practicas Profesionales y entrega al interesado
Volante Informativo de Practicas Profesionales
con los requisitos para la realizacién de Practicas
Profesionales.

Volante
Informativo
Practicas
Profesionales.

de

Alumno

2. Asiste a platica informativa recibe Volante
Informativo de Practicas Profesionales, y archiva
para su control.

2.1 Acude a pedir informes al Departamento de
Servicio Social y Becas y verifica el cumplimiento
de los requisitos establecidos en el Reglamento
de Practicas y Estancias Profesionales.

Titular del
Departamento
de Servicio Social
y Becas

3. Orienta sobre el tramite de Practicas
Profesionales en el Sistema Universitario de
Practicas y Estancias Profesionales (SUPEP) e
Informa al Alumno la oferta de vacantes
disponibles.

Nota: La difusiéon de las vacantes para realizar
Practicas Profesionales puede ser a través de la
plataforma del Sistema Universitario de Empleo,
el Catdlogo de Unidades Receptoras, redes
sociales, mampara, via electrénica y otros medios
de comunicacion.

Alumno

4. Se entera de las vacantes difundidas,
selecciona el programa de Practicas
Profesionales de su preferencia y se comunica
mediante correo electrénico o llamada telefénica
con la Unidad Receptora para solicitar informes
de la vacante.

Unidad
Receptora

5. Brinda informes sobre la vacante, agenda
entrevista con el Alumno y solicita Curriculum
Vitae y documentos del Alumno.

Alumno

6. Asiste a entrevista a la Unidad Receptora y
entrega el Curriculum Vitae y documentos del
Alumno al encargado de la Unidad Receptora.

Nota: Los documentos del alumno seran

solicitados de manera especifica por el titular de
la Unidad Receptora.

Curriculum Vitae.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Unidad
Receptora

7. Recibe Curriculum Vitae y documentos del
Alumno solicitados, entrevista al Alumno y le
notifica su aceptacién como Practicante mediante
correo electrénico o llamada.

Practicante

8. Recibe correo electréonico o llamada y se
entera de la admisidbn como Practicante, en la
fecha acordada inicia Practicas Profesionales en
la Unidad Receptora.

8.1 Posteriormente registra su inscripcidbn en
SUPEP, captura e imprime Carta de presentacion
de Practicas y Estancias Profesionales (CpPyEP)
y Carta Compromiso de Practicas o Estancias
Profesionales (CCPoEP).

8.2 Archiva temporalmente Carta de presentacion
de Practicas y Estancias Profesionales y entrega
para su aprobacidn Carta Compromiso de
Practicas o Estancias Profesionales al Tutor
Académico.

Carta
presentacion
Practicas
Estancias
Profesionales
Carta
Compromiso
Préacticas
Estancias
Profesionales.

de
de

y

y

de
o)

Tutor Académico

9. Recibe Carta Compromiso de Practicas o
Estancias Profesionales aprueba y turna al
Practicante.

9.1 Archiva copia de Carta Compromiso de
Practicas o Estancias Profesionales para su
control.

10

Practicante

10. Recibe Carta Compromiso de Practicas o
Estancias Profesionales autorizada, reune los
documentos de Inscripcidbn de  Practicas
Profesionales.

10.1 Integra la Carta de presentacidon de Practicas
y Estancias Profesionales y entrega para su
validaciéon al titular del Departamento de Servicio
Social y Becas.

Nota: Los documentos de inscripcidon de Practicas
Profesionales establecidos en el Volante
Informativo de Practicas Profesionales: fotografia
del practicante, copia del acta de nacimiento,
copia de comprobante de afiliacion al seguro
facultativo o a una institucién publica o privada
de salud, copia del historial académico que avale
el 70% de créditos.

n

Titular del
Departamento
de Servicio Social
y Becas

11. Recibe y revisa documentos de Inscripcidén de
Practicas Profesionales, Carta de presentacion de
Practicas y Estancias Profesionales y Carta
Compromiso de Practicas o Estancias
Profesionales y valida los mismos en el SUPEP.

1.1 Integra y archiva para su control en
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Expediente de Practicas Profesionales del
Alumno con los Documentos de Inscripcidon de
Practicas Profesionales, copia de Carta de
presentacion de Practicas vy Estancias
Profesionales y copia de Carta Compromiso de
Practicas o Estancias Profesionales.

1.2 Entrega Carta Compromiso de Practicas vy
Estancias Profesionales y Carta de presentacidon
de Practicas y Estancias Profesionales al
Practicante.

12

Practicante

12. Recibe Carta Compromiso de Practicas o
Estancias Profesionales y Carta de presentacion
de Practicas y Estancias Profesionales y turna a la
Unidad Receptora.

12.1 Archiva copia de Carta Compromiso de
Practicas o Estancias Profesionales y Carta de
presentacion de Practicas vy Estancias
Profesionales para su control.

13

Unidad
Receptora

13. Recibe vy verifica Carta Compromiso de
Practicas o Estancias Profesionales y Carta de
presentacion de Practicas vy Estancias
Profesionales.

13.1 Archiva para su control copia de Carta
Compromiso de Practicas o Estancias
Profesionales y Carta de presentaciéon de
Practicas y Estancias Profesionales y acusa de
recibido al Practicante.

14

Practicante

14. Recibe y archiva para su control acuse de
recibo de Carta Compromiso de Practicas o
Estancias Profesionales y Carta de presentacion
de Practicas y Estancias Profesionales.

141 Transcurrido un tiempo, el practicante
captura en el SUPEP el Informe parcial de
Practicas y Estancias Profesionales (IpPyEP),
imprime y turna para su validacién a la Unidad
Receptora.

Informe

de

Practicas

Estancias
Profesionales.

parcial

y

15

Unidad
Receptora

15. Recibe, aprueba y entrega Informe parcial de
Practicas y Estancias Profesionales al Practicante.

15.1 Archiva copia del Informe parcial de Practicas
y Estancias Profesionales para su control.
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

16

Practicante

16. Recibe Informe parcial de Practicas vy
Estancias Profesionales y entrega al Tutor
Académico para su aprobacion.

17

Tutor Académico

17. Recibe, aprueba y entrega Informe parcial de
Practicas y Estancias Profesionales al Practicante.

17.1 Archiva copia del Informe parcial de Practicas
y Estancias Profesionales para su control.

18

Practicante

18. Recibe Informe parcial de Practicas vy
Estancias Profesionales aprobado y archiva copia
para su control.

18.1 Entrega Informe parcial de Practicas vy
Estancias Profesionales aprobado al titular del
Departamento de Servicio Social y Becas.

19

Titular del
Departamento
de Servicio Social
y Becas

19. Recibe Informe parcial de Practicas vy
Estancias Profesionales, valida en el SUPEP,
archiva para su control en el expediente de
Practicas Profesionales del Alumno y acusa de
recibido al Practicante.

20

Practicante

20. Recibe acuse del Informe parcial de Practicas
y Estancias Profesionales (IpPyEP) y archiva para
su control.

20.1 Transcurrido un tiempo, captura en el SUPEP
Memoria de Practicas y Estancias Profesionales
(MPYEP), Evaluacion de desempefio de Ila
Practica Profesional (EdPP), y Evaluacién de
desempefo de la Practica o Estancia Profesional
(EdPOEP) y entrega Memoria de Practicas vy
Estancias Profesionales, evaluacion de
desempefio de la practica profesional a la Unidad
Receptora y archiva temporalmente Evaluacion
de desempefio de la Practica o Estancia
Profesional (EAPOEP).

Memoria de
Practicas y
Estancias
Profesionales,
Evaluacion de
desempefio de la
Practica
Profesional y
Evaluacion de
desempefio de la
Practica o)
Estancia
Profesional.

21

Unidad
Receptora

21. Recibe y aprueba Memoria de Practicas y
Estancias Profesionales (MPYEP), realiza
Evaluacion de desempefio de la Practica
Profesional (EdPP) y entrega al Practicante
Memoria de Practicas y Estancias Profesionales
(MPYEP) y Evaluacibn de desempefio de la
Practica Profesional (EAPP).
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

22

Practicante

22. Recibe Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales (MPyEP) vy Evaluacibn de
desempefio de la Practica Profesional (EdPP),
archiva temporalmente Evaluacion de
desempefio de la Practica Profesional (EdPP) y
entrega Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales (MPYEP) al Tutor Académico para
su aprobacion.

23

Tutor Académico

23. Recibe y aprueba Memoria de Practicas y
Estancias Profesionales, archiva copia para su
control y entrega al Practicante.

24

Practicante

24. Recibe Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales (MPyEP) aprobada y entrega
Evaluacion de desempefio de la Practica
Profesional (EdPP) y Evaluacidn de desempefio
de la Practica o Estancia Profesional (EAPOEP) y
Memoria de Practicas y Estancias Profesionales
(MPyYEP) al Titular del Departamento de Servicio
Social y Becas para su aprobacion.

25

Titular del
Departamento
de Servicio Social
y Becas

25. Recibe, verifica y valida en el SUPEP la
Memoria de Practicas y Estancias Profesionales
(MPyEP), Evaluacién de desempefio de la
Practica Profesional (EdPP) y Evaluacidn de
desempefio de la Practica o Estancia Profesional
(EdPOEP).

25.1 Captura en el SUPEP la Evaluacién de
desempefio de la Practica o Estancia Profesional
(EdPOEP) y archiva para su control Memoria de
Practicas y Estancias Profesionales (MPYEP),
Evaluacion de desempefio de la Practica
Profesional (EdPP) y Evaluacion de desempefio
de la Practica o Estancia Profesional (EdPOEP) en
Expediente de Practicas Profesionales del
Alumno.

25.2 Acusa de recibido la Memoria de Practicas y
Estancias Profesionales (MPyEP), Evaluaciéon de
desempefio de la Practica Profesional (EdPP) y
Evaluacion de desempefio de la Practica o
Estancia Profesional (EAPOEP).
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No. Responsable Responsabilidad Documento
26. Recibe y archiva para su control acuse de
Memoria de Practicas y Estancias Profesionales
(MPyEP), Evaluacién de desempefio de Ila
. Practica Profesional (EdPP) y Evaluacidn de
26 Practicante desempefio de la Practica o Estancia Profesional
(EdPOEP) y solicita informes del tramite para la
obtencibn de la Constancia de Practicas
Profesionales.
DeTlgurltaarrT(]jeerlwto 27. Informa al Practicante del tramite para la
27 paria _|obtencibn de la Constancia de Practicas
de Servicio Social Profesionales
y Becas :
28. Se entera del trdmite y solicita Constancia de
28 Practicante Practicas Profesionales al titular del
Departamento de Servicio Social y Becas.
Deggilt%rn?ee;to 29. Emite en el SUPEP Constancia de Practicas|Constancia de
29 de Servicio Social Profesionales, aprueba y turna al titular de la|Practicas
Direccién de la Facultad para su formalizacion. Profesionales.
y Becas
. 30. Recibe, aprueba y envia Constancia de
30 Tg?rlgéggrla Practicas Profesionales al titular del
Departamento de Servicio Social y Becas.
Titular del
31 Departamento |31. Recibe Constancia de Practicas Profesionales
de Servicio Social |aprobada y entrega al Practicante.
y Becas
32. Recibe Constancia de Practicas Profesionales
32 Practicante y acusa de recibido al titular del Departamento
de Servicio Social y Becas.
Titular del 33. Recibe acuse de Constancia de Préacticas
33 Departamento |Profesionales y archiva copia para su control el
de Servicio Social |expediente de Practicas Profesionales del
y Becas Alumno.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Alumno: Persona inscrita en un Organismos Académicos, Centros Universitarios, o
Dependencias Académicas de la UAEM.

Catalogo de Unidades Receptoras: Relacidén ordenada en la que se describe de forma
individual la informacién de las vacantes que ofrecen las Unidades Receptoras para la
realizacion de Practicas Profesionales, se encuentra en medio fisico impreso como
compendio y en el SUPEP.

Egresado: Integrante de la comunidad universitaria que en su calidad de alumno cursé y
aprobd la totalidad de las unidades de aprendizaje y actividades académicas conforme a
los criterios establecidos en el plan de estudios al que se inscribid, y la normatividad
aplicable.

Expediente de Practicas Profesionales del Alumno: Conjunto ordenado de todos los
documentos indispensables de los tramites para realizacion de Practicas Profesionales:
fotografia del practicante, comprobante de afiliacion al seguro facultativo o a una
institucidén publica o privada de salud (copia del carnet del IMSS, Copia de alta de afiliacion
ante el ISSEMYM, ISSTE, etc), copia de acta de nacimiento, Carta de presentacién de
Practicas o Estancias Profesionales, Carta Compromiso de Practicas o Estancias
Profesionales, informe parcial de practicas y estancias Profesionales, Memoria de Practicas
y Estancias Profesionales, Evaluacion de desempefo de la Practica Profesional, Evaluaciéon
de desempefo de la Practica o Estancia Profesional, copia de Constancia de Practicas
Profesionales.

Oferta: Oportunidad de empleo, practica profesional o servicio social para cubrirse, de
acuerdo a los requisitos especificados por la dependencia receptora, por los candidatos.

Practica o Estancia Profesional: Actividad académica obligatoria que el alumno debera
realizar en ambitos reales de desempefio profesional, para integrar y aplicar los
conocimientos adquiridos.

Practicante: Alumno del nivel técnico superior o superior que realiza practicas o estancias
profesionales en una unidad receptora del sector social o productivo y que se encuentra
asignado a uno de sus programas o proyectos.

Tutor Académico: Consejero o guia del alumno gue le sirve de apoyo y brinda el Servicio
Institucional de Tutoria Académica.

Unidad Receptora: Las empresas, organismos e instituciones del sector social o productivo
que integran a practicantes en sus programas o proyectos.

Vacante: NUumero de oportunidades de empleo, practica profesional o servicio social para
cubrirse, de acuerdo a los requisitos especificados por la dependencia receptora, por los
candidatos.

Volante Informativo de Practicas Profesionales: Es un documento que contiene
informacion especifica de la documentacién requerida para realizar el trdmite de practicas
profesionales.

e Acrénimos y siglas.
SUPEP: Sistema Universitario de Practicas y Estancias Profesionales.
CpPyYEP: Carta de presentaciéon de Practicas y Estancias Profesionales.
CCPOEP: Carta Compromiso de Practicas o Estancias Profesionales.
IPPYEP: Informe parcial de Practicas y Estancias Profesionales.
MPYEP: Memoria de Practicas y Estancias Profesionales.
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EdPP: Evaluacién de desempefio de la Practica Profesional.
EdPOEP: Evaluacion de desempefio de la Practica o Estancia Profesional.
8. Anexos

-Volante Informativo de Practicas Profesionales.

-Curriculum Vitae.

-Carta de presentaciéon de Practicas y Estancias Profesionales.
-Carta Compromiso de Practicas o Estancias Profesionales.
-Informe parcial de Practicas y Estancias Profesionales.
-Memoria de Practicas y Estancias Profesionales.

-Evaluaciéon de desempefio de la Practica Profesional.
-Evaluaciéon de desempefio de la Practica o Estancia Profesional.
-Constancia de Practicas Profesionales.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular del Titular de la
1 8/01/2018 | Departamento |Departamento | Direccién de Primera Versiéon
de Becas de Becas la Facultad
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Departamento de Educacién Continua
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1. Politicas

Establecer los criterios para el desarrollo de las actividades académicas que se ofrecen en
la Facultad de Humanidades, a fin de proporcionar a los participantes conocimientos
tedricos y/o practicos en determinadas areas del conocimiento.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién de Extensién y Vinculaciéon y el
Departamento de Educacién Continua; y observado por la Direccidn, las Subdirecciones
Académica y Administrativa, la Coordinacién de Difusion Cultural y los participantes.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Consejos de -Revisar propuestas de actividades académicas a B'Ar\opgﬁgi’[as ljé
Gobierno y impartir en la Facultad de Humanidades. gl
Académico  |-Emitir Acta de Consejos actividades
JOS. académicas.
-Autorizar el uso de
Titular de Ia las instalaciones para
Direccién de la -Conocer las actividades académicas que se|el desarrollo de las
Facultad desarrollan en la Facultad. actividades
académicas.
-Firmar Constancias.
. -Determinar y asignar el espacio para el
Titular de la desarrollo de las actividades académicas. .
Subdireccidon . -No aplica.
Administrativa |-Gestionar el pago del Instructor ante la
dependencia correspondiente.
STdEué?rrecggléan -Revisar listas de calificaciones de la actividad|-Validar lista de
Académica académica. calificaciones.
-Gestionar ante los Consejos de Gobierno y
Académico la aprobacién de las actividades
Titular de la  |@cademicas. , -
Coordinacién de |-Dar seguimiento al desarrollo de las actividades -Validar la tematica
Extension y académicas. gl(e:adléar%ic:sctlwdades
Vinculacion -Solicitar ante el titular de la Subdireccion ’
Administrativa el espacio para desarrollar las
actividades académicas.
itular del -Realizar el registro de los interesados.
De ;lrttua(raT:en?o de -Dar seguimiento al desarrollo de las actividades|-Validar listas de
pEducaci()n académicas. asistencia y de
Continua -Revisar listas de asistencia y de calificaciones. calificaciones.
-Entregar constancia al participante e Instructor.
Titular de la . .
Coordinacion de I_Esl?rtzjocrtaorr constancias de los participantes e -No aplica.
Difusién Cultural )
Instructor -Impartir las actividades académicas en el tiempo -No aplica.

establecido.
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-Reali}zar registro y asistir a la actividad
Participante  |académica. -No aplica.
-Acudir por su constancia.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Capitulo lll, de la
Difusién Cultural y Extensién Universitaria, Articulo 62 fracciéon VIl

Lineamientos de Educacién Continua y a Distancia de la Universidad Auténoma del Estado
de México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 8; Capitulo
Segundo, de la Educacién Continua y a Distancia en los Organismos Académicos, Planteles
de la Escuela Preparatoria y Dependencias Académicas y Administrativas, Articulos del 9,
10, 12, 13, 14, 15 y 16; Capitulo Quinto, de los Programas y Actividades Educativas de
Actualizacién y Capacitacion en la Educacidén Continua, Articulos del 27 al 45; Capitulo
Sexto, del Personal Académico de Educacidén Continua y a Distancia, Articulo 46 fraccion lll,
Articulos 47 al 52; Capitulo Noveno, de la Evaluacién y Acreditacion de los Estudios,
Articulos del 69 al 72.

5. Politicas

1. El titular de la Coordinacién de Docencia de Licenciatura, el Coordinador de area y/o
el titular de la Coordinacioén de Extension y Vinculaciéon debera presentar para los
cursos y talleres el Registro de actos académicos, y en el caso de diplomados el
Registro de Diplomado con la informacién que se solicita en los mismos.

2. El titular del Departamento de Educacién Continua debera enviar médiate correo
electrénico la informacién relativa de las actividades académicas a la Direccién de
Educaciéon Continua y a Distancia para su difusidén a nivel institucional.

3. El costo de los cursos y talleres se debera establecer con base en el nimero inscrito
de participantes y de acuerdo al siguiente porcentaje: 10% para la UAEMEX, 30-60%
para la facultad y 30-60% para el instructor.

4. El numero minimo de participantes por actividad académica deberd ser de 8
personas, de lo contrario se cancela y se notificara por redes sociales del
Departamento de Educacién Continua.

5. El titular del Departamento de Educacién Continua al inicio de la actividad académica
deberd entregar la cédula de inscripcion y formato de evaluacion al participante.

6. El Instructor al inicio de la actividad académica debera especificar la manera en que
se evaluara la actividad académica para que al finalizar sea él quien indique si los
participantes son acreedores a la constancia de participacion.

7. El participante para ser acreedor a la constancia debera cubrir como minimo un 80%
de asistencia durante la actividad académica y calificacién aprobatoria.

8. El participante al finalizar la actividad académica debera proporcionar al titular del
Departamento de Educacién Continua el formato de evaluacibn mismo que sera
canjeado por su constancia.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la
Coordinacion de
Docencia de la
Licenciatura /
Coordinador de

Titular del
Departamento de
Educacién Continua

Consejos de Gobierno
y Académico

Titular de la
Subdireccién
Académica

Area
INICIO
1.
Propone actividad
académica mediante
formato establecido,
anexa propuesta escrita y
turna. 5
Recibe actividad

académica con propuesta
escrita, revisa, valida y
turna para su aprobacion.

5.
Recibe Acta de Consejo
de aprobacion, abre
expediente y archiva para
St control

3.

Reciben actividad

académica con propuesta

escrita, revisan y
aprueban.

3.1

Emiten Acta de Consejo
de aprobacién y turnan.

v v
5.1

Remite los formatos de
Registro de Actos
Académicos o Registro de
diplomado y propuesta
escrita para su

\ 4

aprobacion.
5.2

Informa la aprobacion de
la actividad académica.

4.
Recibe Acta de Consejo
de aprobacioén, se entera
de la actividad académica
y archiva para su control.

J v
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Titular de la Titular del Titular del Direcciép’de ]
Coordinacién de Departamento Departame.r!to Edugacmn Tltylar qlg la
Difusion Cultural del Programa de Educacién Continuay a Direccion

Editorial Continua Distancia
2] :
' Se entera, emite
e e __ >oficio de solicitud
de registro de la
- actividad académica
Recibe oficio de v remite.
solicitud 'y correo
electrénico con los
formatos Registro
de Actos
Académicos o
Registro de
diplomado
propuesta escrita.
7.1
Revisa las
actividades
académicas,
registra, emite oficio
de notificacion e
informa  mediante
correo electroénico. 8.
9. T Recibe oficio de
Se entera, recibe ! notificacion, se
oficio de[¢----" entera y canaliza.
notificacion, y
archiva para su |
control.
vy
9.1
Solicita la
elaboracion del
cartel informativo
para la actividad
académica.
10. T
Se entera, elabora 3
cartel informativo y €------
turna.
1.
Recibe cartel
informativo, revisa y
12. turna para su
Recibe cartel difusiéon en
informativo, realiza mamparas.
difusién interna en
mamparas de la
Facultad. « v

Realiza difusion de

la _actividad
académica en redes
sociales.

1.1

]
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Instructor

Titular del
Departamento
de Educacioén

Continua

Titular de la
Coordinacion de
Difusion Cultural

Interesados

Titular de la
Subdireccién
Administrativa

14.
inscripcion
listado,

Realiza
mediante

13.
Se entera, realiza
inscripcién 'y pago
correspondiente.

recibe
correspondiente, en
su caso,
comprobante de
pago y archiva para
su control.

R

141
Gestiona  recursos
necesarios para
realizar la actividad
académica.

17.
Se entera,
transcurre un
tiempo para iniciar
la actividad
académica.

16.

v
®
®
=)
—
®
=
)]
<
3
o
o
=
O
o
A

pago |«

15.
Se entera, atiende
requerimientos e
informa.
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De.gg:lt::;:eel:to Titular de la Titular de la
Instructor Participante de Educacion Coordinacién de Subdireccién
Continua Difusion Cultural Administrativa
E
! 18.
/E ______ p| Asiste a la actividad
académica,
transcurre un
tiempo, presenta
evaluaciéon.
19.
Aplica  evaluacion, *
registra en la lista
de calificaciones,
anexa lista de
asistencia y turna. 20.
Recibe lista de
asistencia, lista de
calificaciones y
archiva para su
control.
Y v
20.1
Elabora oficio para
el pago de némina,
captura formato de
némina, anexa lista
de calificaciones,
lista de asistencia y
turna. 21.

\4

20.2
Solicita elaboraciéon
de constancias.

Recibe oficio para el
pago de noémina,
formato de ndémina,
lista de
calificaciones, lista
de asistencia revisa
y tramita ante la
instancia
correspondiente.

A 4

22.
Se entera, elabora
constancias y turna
para firma.

L
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Titular de la Titular del
Coordinacién de Titular de la Direccién Departamento de Participante

Difusiéon Cultural

Educacién Continua

23.

24.
Recibe constancias
firmadas y turna.

Recibe constancias, revisa,
firma y turna.

L

25.
Recibe constancias, revisa
e informa.

Recibe
cédula de inscripcion.

v

\ 4

26.
Se entera, acude, entrega
evaluaciéon de la actividad
académica y cédula de
inscripcion.

27.
evaluaciéon Y g

271
Entrega la constancia y
acuse de recibo para
firma.
Recibe acuse

constancia y archiva para
su control.

v
FIN

28.
Recibe constancia, archiva
para su control, firma

acuse de recibo y turna

de 2%<¢—J v
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Titular de | Regis:crq de actos
Coorgliﬁacieénade 1. Propone actividad académica mediante|académicos (F2).
1 Docencia de la formato establecido segun sea el caso, anexa|Registro de
Licenciatura/Coordi propuesta escrita vy turna aI_ titular del|diplomado (F1).
nador de area Departamento de Educacién Continua. Propuesta
escrita.
Titular del 2. Recibe actividad académica con propuesta
2 Departamento de |escrita, revisa, valida y turna a los Consejos de
Educacién Continua | Gobierno y Académico para su aprobacion.
3. Reciben actividad académica con propuesta
escrita, revisan y aprueban.
Consejos de 3.1 Emiten Acta de Consejo de aprobacion|a ;
. A - - n
3 Gob|qrnQ \Y para la actividad académica y turnan al titular dé:t:prdoebacdoér?ejo
Académico de la Subdireccibn Académica para su '
resguardo y al titular del Departamento de
Educacién Continua.
Titular de la 4. Recibe Acta de Consejo de aprobacioén, se
4 Subdirecciéon entera de la actividad académica y archiva
Académica para su control.
5. Recibe Acta de Consejo de aprobacién, abre
expediente de cada actividad académica vy
archiva para su control.
5.1 Remite por correo electronico el Registro
Titular del de actos académicos o Registro de diplomado
5 Departamento de |y propuesta escrita a la Direccibn de
Educacién Continua |[Educaciéon Continua y a Distancia para su
conocimiento y aprobacién.
5.2 Informa por correo electrénico al titular de
la Direccidon la aprobacién de la actividad
académica para enviar el oficio de solicitud.
6. Se entera, emite oficio de solicitud de Oficio de
6 Titular de la registro de la actividad académica y remite al solicitud de
Direccidon titular de la Direccién de Educacion Continua y registro

a Distancia.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
7. Recibe oficio de solicitud y correo
electréonico con el Registro de actos
académicos o Registro de diplomado de la
Direccidén de actividad académica y propuesta escrita. Oficio de
7 | Educacion Continua | 7.1 Revisa las actividades académicas, registra, | notificacion
y a Distancia emite oficio de notificaciéon al titular de la '
Direccibn e informa mediante correo
electrénico al titular del Departamento de
Educacién Continua.
Titular de la 8. Recibe oficio de notificacidon, se entera y
8 Direccion canaliza con el titular del Departamento de
Educacién Continua.
9. Recibe correo electrénico y oficio de
notificacién, se entera y archiva para su
. control.
Titular del . , -
9 Departamento de 9.1 Sollql’ga mediante correo eI_ectronlco la
Educaciéon Continua |€laboracion del cartel informativo para la
actividad académica al titular del
Departamento del Programa Editorial de la
Facultad.
Titular del 10. Recibe correo electréonico, se entera, i(rzm?gtrﬂ\ativo
10 Departamento del elabora cartel informativo, archivo electrénico imoreso
Pro%rama Editorial de la actividad académica’y turna al titular del aréohivo y
Departamento de Educacion Continua. electrénico.
1. Recibe cartel informativo y archivo
electrénico, revisa y turna al titular de la
Titular del Coordinacion de Difusién Cultural el cartel para
1 Departamento de |su difusién en las mamparas.
Educacion Continua [11.1 Realiza difusion de la actividad académica
con el archivo electrénico en redes sociales
para los interesados.
Titular de la 12. Recibe cartel informativo, realiza difusién de
12 Coordinacién de |la actividad académica interna en las
Difusién Cultural |mamparas de la Facultad para los interesados.
13. Se entera de la actividad académica, acude
a realizar su inscripcidon y pago
correspondiente con la titular del
13 Interesado

Departamento de Educacién Continua.

Nota: Para el caso de los Diplomados el pago
serd realizado en institucién bancaria.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
14. Realiza inscripcidbn de los interesados
mediante listado, recibe pago correspondiente
de la actividad académica, en su caso,
Titular del comprobante de pago y archiva para su
14 Departamento de control.
Educacién Continua [14.1 Gestiona los recursos necesarios para
realizar la actividad académica mediante
correo electrénico ante el titular de la
Subdirecciéon Administrativa.
. 15. Recibe correo, se entera, atiende
15 SEE)uc;?rreggiléan requerimientos e informa mediante correo
Administrativa electrénico al titular del Departamento de
Educacién Continua.
Titular del 16. Recibe correo electrbénico, se entera de la
16 Departamento de atencién de los requerimientos necesarios
Edch)acién Continua | Para la actividad académica y notifica al
instructor mediante correo electrdnico.
17. Recibe correo electrénico, se entera,
17 Instructor transcurre un tiempo para iniciar la actividad
académica.
18. Asiste a la actividad académica en la fecha
s indicada, transcurre un tiempo, presenta
18 Participante evaluacién de acuerdo a lo establecido por el
instructor.
19. Aplica evaluacién, registra en la lista de|Lista de
19 Instructor calificaciones, anexa lista de asistencia y turna|calificaciones.
al titular del Departamento de Educaciéon|Lista de
Continua. asistencia.
20. Recibe lista de asistencia, lista de
calificaciones y archiva para su control.
20.1 Elabora oficio para el pago de némina,
captura formato de ndémina, anexa lista de
Titular del calificaciones, lista de asistencia y turna al -
20 Departamento de |titular de la Subdireccién Administrativa é)élcr:]lgm3i/n;ormato
Educacién Continua | mediante oficio. )
20.2 Solicita al titular de la Coordinacién de
Difusién  Cultural via correo electrénico
elaboracién de constancias de la actividad
académica.
. 21. Recibe oficio para el pago de némina
Titular de la L ; I ) oo
oy Subdireccion formato de ndmina, lista de calificaciones, lista

Administrativa

de asistencia, revisa y tramita constancias ante
la instancia correspondiente.
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Titular de la 22. Recibe correo electrénico, se entera,
22 Coordinacién de |elabora constancias de la actividad académica|Constancias.
Difusion Cultural |y turna a firma del titular de la Direccién.
. 23. Recibe constancias de la actividad
23 Tgli.lr|:cl':g§n|a académica, revisa, firma y turna al titular de la
Coordinacion de Difusion Cultural.
Titular de la 24. Recibe constancias firmadas de la actividad
24 Coordinacién de |académica y turna al titular del Departamento
Difusion Cultural. |de Educacién Continua y a Distancia.
Titular del 25. Recibe constancias de la actividad
25 Departamento de académica, revisa e informa de manera
Edugacién Continua presencial y medios electrénicos a los
participantes.
26. Se entera, acude con el titular del Egﬁ\lﬁgggn de la
o Departamento de Educacién Continua entrega P
26 Participante evaluacion de la actividad académica y cédula ?:cg?j(ilgmca dé
de inscripcion. inscripcion.
27. Recibe evaluacién y cédula de inscripcidon
Titular del de la actividad académica.
27 | Departamento de |27.1 Entrega al Participante la constancia y
Educacion Continua |acuse de recibo de la actividad académica
para firma.
28. Recibe constancia de la actividad
. académica, archiva para su control, firma
28 Participante acuse de recibo y turna al titular del
Departamento de Educacion Continua.
Titular del 29. Recibe acuse de constancia de la actividad
29 Departamento de :

Educacién Continua

académica y archiva para su control.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Actividades académicas: Se refiere a los cursos, talleres y diplomados que se imparten en
la Facultad de Humanidades de acuerdo a las necesidades detectadas o a peticiéon de los

interesados.

Interesado: Es la persona que pretende cursar una actividad académica ofertada en la

Facultad de Humanidades.

Medios electrénicos: Se refiere al uso de correo electrénico, mensajes de texto o el

Facebook oficial del Departamento de Educacién Continua.

Participante: Persona que estd inscrita y forma parte de las actividades académicas

cumpliendo los requisitos establecidos.
8. Anexos

-Registro de actos académicos (F2).
-Registro de diplomado (F1).
-Propuesta escrita.

-Acta de Consejo de aprobacion.
-Oficio de solicitud de registro.
-Oficio de notificacion.

-Cartel informativo impreso.

-Lista de calificaciones.

-Lista de asistencia.

-Oficio y formato de némina.
-Constancias.

-Evaluaciéon de la actividad académica.
-Cédula de inscripcion.

9. Revision historica

No. de Fecha de Elaboré Revisoé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacién (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular de la Titular de la .
Titular de la
Departamento | Departamento ; > . -
1 8/01/2018 de Educacion de Educacion [?zlar'e:%%art\a%e Primera Versién
Continua Continua
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1. Propésito

Establecer los criterios para el desarrollo de las actividades artistico-culturales que se
ofrecen en la Facultad de Humanidades, a fin de proporcionar a los participantes
conocimientos teéricos y/o practicos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidén y la Coordinacion de Difusion
Cultural, y observado por los Instructores y participantes.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
. -Revisar propuestas de actividades artistico- -Aprobar y/o
Consejos de ltural impartir N = ltad d rechazar las
Gobierno y cutturaies  a Ppa € a acuita epropuestas de
P Humanidades. L oy
Académico o actividades artistico-
-Emitir Acta de Acuerdos. culturales.
-Autorizar el uso de
Titular de la -Conocer las actividades artistico-culturales quellas instalaciones para
Direccion se desarrollan en la Facultad. el desarrollo de las
_Firmar Constancias‘ aCtiVidadeS artfstiCO‘
culturales.
-Presentar ante los Consejos de Gobierno vy
Académico la propuesta de las actividades
artistico-culturales para su aprobacion.
-Dar difusibn de las actividades artistico-
culturales a través de los carteles y redes
sociales.
-Gestionar ante el CeAC el instructor para las
actividades artistico-cultural vy justificar los
grupos.
Titular de Ia -Dar visto bueno a la

Coordinaciéon de
Difusion Cultural

-Gestionar y dar seguimiento al pago de los

instructores ante la Direccidon de Recursos

Humanos.

-Solicitar ante las instancias correspondientes el
espacio para desarrollar las actividades
académicas.

-Dar seguimiento al desarrollo de las actividades
artistico-culturales.

-Proveer de lo necesario al instructor para
realizar sus actividades.
-Emitir constancias a los instructores vy

participantes.

tematica de las
actividades artistico-
culturales.

Titular del
Departamento del
Programa Editorial

-Elaborar los carteles de las actividades artistico-
culturales para su difusion.

-No aplica.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

Instructor -Entregar el registro de asistencia de Ilos

-Impartir la actividad artistico-cultural en el

tiempo establecido. ~Aprobar o reprobar

a los participantes de
la actividad artistico-

participantes al titular de la Coordinacién de cultural.

Difusién Cultural.

-Realizar registro y asistir a la actividad artistico-

Participante cultural. -No aplica.

-Recibir su constancia.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Primero, de la Universidad,
Articulo 2 fraccién V.

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Tercero, de
la Academia Universitaria, Capitulo lll, de la Difusidon Cultural y Extensiéon Universitaria,
Articulo 62 fraccidn | y Il, y Articulo 63.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad
Autonoma del Estado de México, Titulo Primero, de los Organismos Académicos y Centros
Universitarios, Capitulo Unico, Disposiciones Generales, Articulo 5 fracciéon lll.

Reglamento de Difusiéon Cultural de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 3 fracciones Il y lll, Articulo 8 fracciones
[, 1, 1, VI'y VII, y Articulos 9 y 10.

5. Politicas

1.

El titular de la Coordinacion de Difusion Cultural sera responsable de verificar que el
material, las instalaciones y equipo tecnoldgico solicitado esté disponible para las
actividades artistico-culturales.

El titular de la Coordinacidon de Difusiéon Cultural deberd solicitar el foro teatral
“Alberto Antonio Salgado Barrientos” y el gimnasio experimental “Raudl Zermefio” de
manera personal a la Coordinacion de Docencia de la Licenciatura en Artes
Teatrales; el area de biblioteca “lgnhacio Manuel Altamirano” al responsable de la
Unidad de Documentaciéon e Informacidon; las aulas digitales necesarias con el
responsable de cada una, y las areas de patio, canchas y cafeteria al titular de la
Subdireccién.

El titular de la Coordinacién de Difusion Cultural deberd notificar durante todo el
semestre los posibles cambios a la agenda de actividades, asi como los espacios
programados para las actividades artistico-culturales.

El participante debera cubrir un minimo del 80% de asistencia a la actividad artistico-
cultural para ser acreedor a la constancia.

El instructor debera determinar quién es acreedor a la constancia de participacion de
acuerdo a su desempefio durante la actividad artistico-cultural.

El titular de la Coordinacion de Difusién Cultural, deberd documentar mediante
fotografias y/o video las actividades artistico-culturales que se realicen y publicarlas
en las redes sociales de la Facultad.

Al finalizar las actividades artistico-culturales el titular de la Coordinacién de Difusiéon
Cultural y los Instructores deberdn presentar un producto final de los participantes
en exposiciones, exhibiciones y afines.
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. El Instructor de la actividad artistico-cultural de cine presentara el producto final una
vez concluido el guion y/o el registro visual.

El titular de la Coordinacién de Difusiéon Cultural debera realizar la entrega de
constancias durante la presentaciéon del producto final a los participantes e
instructores.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Titular de la Titular de la Titular del

Coordinacion de
Difusion Cultural

Consejos de Gobierno
y Académico

Coordinacion de
Difusion Cultural

Departamento del
Programa Editorial

INICIO
1

Elabora oficio con
propuesta de actividades
artistico-culturales y turna
para su aprobacion.

2.
Reciben oficio con
propuesta de las
actividades artistico-
culturales y revisan.

2.1

Emiten Acta de Acuerdos
con la aprobacién de las
actividades artistico-
culturales, archivan para
su control y turnan oficio
con propuesta de las
actividades artistico-
culturales aprobadas.

v

3.
Recibe oficio con
propuesta de las
actividades artistico-
culturales aprobadas,

archiva para su control;
realiza programacién de
las actividades artistico-
culturales en las agendas
de sala de usos multiples y
sala de video.

v v
3.1

Solicita el disefio del cartel
informativo de las
actividades artistico-
culturales.

5.
Recibe cartel informativo
de las actividades artistico-
culturales, revisa y en su
caso solicita adecuaciones
para la impresion del
cartel.

4,
Se entera de la solicitud,
elabora propuesta del
cartel informativo de las
actividades artistico-
culturales y turna para
revision.

Recibe cartel informativo
de las actividades artistico-
culturales, en su caso
realiza adecuaciones e
imprime cartel.
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Titular del
Departamento
del Programa
Editorial

Titular de la
Direccién de
Recursos
Humanos

Titular de la
Coordinacién de
Difusién Cultural

CeAC

Participante

6.1

Entrega archivo PDF
y cartel informativo

impreso.
I

10.
Recibe oficio de
solicitud de pago,
Formato Unico de

7.
Recibe archivo PDF
y cartel informativo
impreso de las
actividades artistico-

culturales.
71

Publica cartel
informativo en redes
sociales y distribuye
en mamparas.

9.
Realiza registro de
participantes de las
actividades artistico-

8.
Se entera de las
actividades artistico-
culturales y acude a
realizar su registro.

culturales.
9.1

Elabora Formato
Unico de
Movimientos a
Némina vy remite
mediante oficio de
solicitud de pago a
los instructores.

A

Movimientos a
Noémina, archiva
para su control.

v L

1.
Recibe oficio de
solicitud de
instructores, lista de
participantes,
archiva para su
control, sella y
entrega acuse de
recibo.

| v

v
9.2.
Elabora oficio de
solicitud de
instructores, anexa
listas de
participantes y
remite.
I
12.
Recibe acuse del
oficio de solicitud de
instructores, remite
copia 'y archiva |
acuse para su
control.
¥
A 4
12.1
Realiza inauguraciéon
presenta
programa.
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. Titular de la .
Di?ﬁg{g;a(r:mtﬂial Coordinacion de Tgﬂ_‘:‘;ggr:a Instructor Participante
Difusion Cultural
2
‘ L 14,
Recibe oficio de Asiste a la actividad
solicitud de artistico-cultural.
instructores y
archiva para su
control. 15.
v Registra asistencia,
desarrolla actividad, |g——
transcurre un
tiempo y presenta
producto final.
v
15.1
Elabora lista de
participantes y
turna.
Nota: La lista de
participantes
acreedores a
constancia puede
ser entregada de
manera fisica o a
través de correo
electroénico.
16.
Recibe lista de
participantes y
archiva para su
control.
AR
16.1
Elabora constancias
de participantes e
instructores con
folio
correspondiente 'y
turna a firma.
17.

Recibe constancias
de participantes e
instructores
firmadas.

18.
Recibe constancias
de los participantes
e instructores vy
entrega.

FIN

P
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No. Responsable Responsabilidad Documento
Oficio con
Titular de la 1. Elabora oficio con propuesta de actividades | propuesta de
1 Coordinacién de | artistico-culturales y turna a los Consejos de | actividades
Difusién Cultural Gobierno y Académico para su aprobacion. artistico-
culturales.
2. Reciben oficio con propuesta de las
actividades artistico-culturales y revisan.
Conseios de 21 Emiten Acta de Acuerdos con la
2 Gobiejrno y aprobacion de las actividades artistico- | Acta de
Académico culturales, archivan para su control y turnan al | Acuerdos.
titular de la Coordinacién de Difusion Cultural
oficio con propuesta de las actividades
artistico-culturales aprobadas.
3. Recibe oficio con propuesta de las
actividades artistico-culturales aprobadas vy
archiva para su control; realiza programacion
Titular de | de las actividades artistico-culturales en las
3 c |t3_ar e ad agendas de sala de usos multiples y sala de
o Canues | video
3.1 Solicita por correo electrénico al titular del
Departamento del Programa Editorial el
diseio del cartel informativo de Ilas
actividades artistico-culturales.
4. Recibe correo electrdonico, se entera de la
Titular del solicitud, elabora propuesta del cartel
4 Departamento del informativo de las actividades artistico-
Prop rama Editorial culturales y turna por correo electréonico al
9 titular de la Coordinacién de Difusién Cultural
para revision y visto bueno.
5. Recibe cartel informativo de las actividades
Titular de la artistico-culturales, revisa y en su caso solicita
5 Coordinacioén de | adecuaciones para la impresion del cartel
Difusién Cultural | mediante correo electréonico al titular del
Departamento del Programa Editorial.
6. Recibe cartel informativo de las actividades
Titular del artistico-culturales, en su caso realiza
6 | De alrttl;r?wrenfo ge| | decuaciones e imprime cartel.
P 6.1 Entrega archivo PDF por correo

Programa Editorial

electrénico y cartel informativo impreso al
titular de la Coordinacion de Difusién Cultural.
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7. Recibe archivo electrénico y cartel
. informativo impreso de las actividades
Titular de la artistico-culturales.
7 Coordinacién de . . . .
Difusién Cultural 7.1 Publica cartel informativo en redes sociales
y distribuye en mamparas para informar a los
participantes.
8. Se entera de las actividades artistico-
8 Participante culturales y acude a realizar su registro con el
titular de la Coordinacién de Difusion Cultural.
9. Realiza registro de participantes de las | Oficio de
actividades artistico-culturales. solicitud de
9.1 Elabora Formato Unico de Movimientos a | Pa9d0°.
. Némina y remite con oficio de solicitud de .
Titular de la pago a los instructores al titular de la |FOrmato Unico
9 gﬂg;?éﬂaé{ﬁpu?ael Direccién de Recursos Humanos. geNéMn?i:'/]?Ientos
9.2 Elabora oficio de solicitud de instructores ’
para las actividades artistico-culturales, anexa Oficio de
listas de participantes y remite al titular del | ¢5jicitud de
Centro Actividades Culturales. instructores.
Titular de la 10. Recibe oficio de solicitud de pago,
10 Direccion de Formato Unico de Movimientos a Nomina,
Recursos Humanos | archiva para su control.
. 11. Recibe oficio de solicitud de instructores,
11 ng"zcgi\e/%éednggo lista de participantes, archiva para su control,
Culturales sella y entrega acuse de recibo al titular de la
Coordinacién de Difusion Cultural.
12. Recibe acuse de recibo del oficio de
solicitud de instructores, remite copia al titular
Titular de la de la Secretaria de Difusion Cultural y archiva
12 Coordinaciéon de acuse de recibo para su control.
Difusion Cultural | 12,1 Realiza inauguracién de actividades
artistico-culturales y presenta programa al
participante.
13 Secretaria de 13. Recibe oficio de solicitud de instructores y
Difusiéon Cultural | archiva para su control.
14 Participante 14. Asiste a la actividad artistico-cultural con el

instructor correspondiente.
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15. Registra asistencia del participante,
desarrolla actividad durante la vigencia
establecida, transcurre un tiempo y al concluir
la actividad artistico-cultural presenta | .
Lista de

producto final para evaluacion.

participantes

15 Instructor 15.1 Elabora lista de participantes acreedores
a constancia y turna al titular de la 28;?5?2;’;%5 a
Coordinacion de Difusion Cultural. :
Nota: La lista de participantes acreedores a
constancia puede ser entregada de manera
fisica o a través de correo electrénico.
16. Recibe lista de participantes acreedores a
Titular de la constancia y archiva para su control.
16 | Coordinacion de |16.1 Elabora constancias de participantes e
Difusion Cultural | instructores con folio correspondiente y turna
a firma con el titular de la Direccién.
. 17. Recibe constancias de participantes e
17 Tgﬂlgégéemla instructores, revisa, firma y turna al titular de
la Coordinacién de Difusidon Cultural.
Titular de la ; ; i
18 Coordinacion de 18. Recibe constancias de los participantes e

Difusion Cultural

instructores firmadas y entrega
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Instructor: Persona encargada de impartir la actividad artistico-cultural a los participantes

durante el periodo establecido.

Participante: Se refiere a las personas que se inscriben en las actividades artistico-

culturales de la Facultad; pueden ser alumnos o publico en general.

Producto final: Se refiere al trabajo que los participantes, al término de la actividad
artistico-cultural, muestran en exposiciones, exhibiciones, conciertos y similares.

e Acroénimos y siglas.
CeAC: Centro de Actividades Culturales.
8. Anexos
-Oficio con propuesta de actividades artistico-culturales.
-Acta de Acuerdos.
-Oficio de solicitud de pago.
-Formato Unico de Movimientos a Nomina.

-Oficio de solicitud de instructores.
-Lista de participantes acreedores a constancia.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisoé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) Cambio
Titular de la Titular de la .
: S X s Titular de la
1 8/01/2018 Coordinacion | Coordinacion Direccién de Primera version
de Difusiéon de Difusiéon la Facultad
Cultural Cultural
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1. Propésito

Establecer los pasos a seguir para la elaboraciéon de las Revistas de la Facultad con el fin de

garantizar la calidad editorial en su contenido en cumplimiento a

los lineamientos

establecidos por la Universidad Autdnoma del Estado de México (UAEM).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento Editorial, y observado por los
Consejos de Gobierno y Académico, por la Direccidn, la Coordinacién de Difusion Cultural,
la comunidad de la Facultad de Humanidades y publico general.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
CGoongiijronsodye —Co_noc.e'r y hacer cumplir la nprmatividad.ly}'?%ﬁlrgr%ir a (Ijo:l
Académico de la :Ee‘élgiltsclér]iglon universitaria en materia de Edicion Consejo Editorial de
Facultad ) la Facultad.
-Conocer y hacer cumplir la normatividad vy
Titular de la Ieg'isla.cién universitaria en materia de Edicidon
Direccién de la | Editorial. -No aplica.
Facultad -Nombrar a los Titulares del Consejo Editorial de la
Facultad.
-Vigilar el cumplimiento de la calidad en las
publicaciones impresas o electrénicas de los
Articulos de Investigacién que emanen de las
revistas de la Facultad.
-Verificar 'y hacer cumplir los lineamientos vy
politicas editoriales respectivas al Proceso Editorial Lproponer los
de las Revistas de la Facultad. lineamientos,
-Proponer ante los Consejos Académico y delpoliticas

Consejo Editorial

Gobierno los lineamientos del Proceso Editorial de
las Revistas de la Facultad.

-Verificar que se realicen las actividades
correspondientes a la difusidn y comercializacion
de las Revistas de la Facultad con apego a la
legislaciéon universitaria y normatividad aplicable.

-Resolver en Ultima instancia, los casos de
controversia que se presenten en el proceso de
dictaminacién, respetando la politica de anonimato
de autoria.

normatividad
correspondiente  al
Proceso Editorial de
l[as Revistas de |a
Facultad.

146/165



Manual de Procedimientos
Facultad de Humanidades

Version: 1

Fecha:

8/01/2018

Titular de la
Coordinaciéon de
Difusién Cultural

-Conocer la Legislaciéon Universitaria aplicable al
Proceso Editorial de Revistas de la Facultad.

-Conocer las actividades del proceso editorial de
las Revistas de la Facultad.

-Realizar los procesos de difusion y
comercializacion de las revistas de la Facultad con

-Determinar las
actividades de los
procesos de
difusion y

comercializaciéon
de las revistas de

Titular del
Departamento
Editorial

apego a la Legislacion Universitaria. la Facultad.

-Fungir como el coordinador del Consejo Editorial

de la Facultad.

-Conocer la Legislacion Universitaria y

normatividad aplicable al Proceso Editorial de

Revistas de la Facultad.

-Proponer los Lineamientos del Proceso Editorial

de Revistas de la Facultad.

-Designar, coordinar y supervisar el cumplimiento

de las actividades de los procesos de edicion de|-Canalizar o}
las Revistas de la Facultad. rechazar las

-Coordinar las actividades de difusiobn de las
Revista de la Facultad mediante el uso de la pagina
Web y otros medios de comunicacion.

-Comunicar por escrito al Titular de la Direccién de
la Facultad mediante un informe que indique lo
concerniente a las actividades del proceso editorial
de las revistas de la Facultad realizadas por el
Departamento Editorial.

-Informar de manera escrita a los Consejos de
Gobierno y Académico sobre los acuerdos que se
dictaminen en el Consejo Editorial, asi como las
actividades realizadas del Proceso Editorial de las
Revistas de la Facultad.

solicitudes iniciales
de las
publicaciones de
articulos de
investigacion.

Responsable de la
Coordinacioén
Editorial de la

Revista

-Conocer la Legislacion
normatividad aplicable al Proceso Editorial
Revistas de la Facultad.

-Proponer los Lineamientos del Proceso Editorial
de Revistas de la Facultad.

-Realizar las actividades concernientes a los
procesos de edicidén de las Revistas de la Facultad.

-Comunicar por escrito al Titular del Departamento
Editorial de la Facultad mediante un informe de las
actividades del proceso editorial de las revistas de
la Facultad realizadas.

-Comunicar a los Autores el contenido de los
dictamenes del proceso editorial de su articulo de
Investigacion.

-Realizar el seguimiento del estado de las
colaboraciones de los articulos de investigacion
que participan en el proceso editorial de las
Revistas de la Facultad.

-Dar seguimiento y notificar al Autor sobre los
tramites de dictaminacibn de su articulo de
investigacion.

Universitaria y
de

-Descartar las
solicitudes de
publicaciéon de los
articulos de
investigaciobn que
sean de tematica
diferente a las
Ciencias Sociales y
Humanidades.
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-Conocer la normatividad en materia editorial y
hacer cumplir las normas, politicas, reglamentos y
lineamientos universitarios para el Proceso| . )
Editorial de Revistas de la Facultad. -chhtamlnar el
I . . rechazo o
: ; -Someter a evaluacion ante el Consejo Editorial los Iy
Dictaminador articulos de investigacion que formen parte del :%gagoon %eel
Proceso Edltorlal.de las Revistas de la Fa}cultad. investigacion.
-Elaborar el Dictamen de Ilos Articulos de
Investigacidn en base a los criterios establecidos
en los lineamientos editoriales de la Facultad.
-Conocer la normatividad y Legislacién
Universitaria aplicable al Proceso Editorial. .
-Mantener informado al titular de la Direccién de la -dAutorlza[( los
Facultad de Humanidades acerca de los ?Igurgen 0s |
resultados, logros y cumplimiento de objetivos de|UY!ll1Zados %nt 'el
los procesos editoriales de las Revista. proceso  editoria
Supervisar el proceso de dictaminacidn de los de las Revistas de
e . P o la Facultad.
Il;iersepc(c):?c‘)sr?%lgitdoerig articulos de investigacion recibidos para el Proceso Aprobar Ia
. Editorial de las Revistas de la Facultad. AN .
de la Revista pertinencia de

-Elaborar propuesta de las politicas y lineamientos
de difusién, distribucién, comercializacién, y en su

publicaciéon de los

Responsable del
Diseflio Editorial y
Difusiéon de la
Revista

de dicefs > tilo de 1 Revist Articulos de
caso, de disefio y correccién y estilo de la Revista||nyestigacion  con
a su cargo. o ) base  en  los
-Recibir los dictdmenes de los Articulos de|Dictdmenes.
Investigacion y proporcionar a los dictaminadores

las constancias correspondientes.

-Conocer y hacer cumplir la normatividad aplicable —Determir)ar la
en materia editorial. aprobacion o
-Proponer los Lineamientos de Disefio y|féchazo ~de la

Maqguetacion Editorial de las Publicaciones de la
Facultad.

-Realizar la convocatoria para la ilustracién de los
articulos de investigaciéon de la revista.

-Realizar la difusidn de las revistas, publicando
contenido en la Pagina Web de la Facultad y otros
medios de comunicacién aprobados por el Titular
del Departamento Editorial.

participacion de los
ilustradores en el
proceso editorial
para la
implementacién de

los disefios e
imagenes en los
articulos de

investigacion.

Responsable de la
Correccién y Estilo
de la Revista

-Conocer y hacer cumplir la normatividad aplicable
en materia editorial.

-Proponer los Lineamientos de Correccién y Estilo
de las Publicaciones de la Facultad.

-Dar uniformidad ortotipografica a los textos que
se editan en la revista.

-No aplica.
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-Conocer y apegarse a los Lineamientos del
Consejo Editorial, asi como Ila normatividad
aplicable en materia editorial de la UAEM.

—Proporciqnar'i,nformacién oportuna en su Articulo
dmeisrlrr]g/‘estlgaaon que denote la originalidad del _Desistir | o!el
-D,ar' seguimiento de manera constante a los Sreoclgio reveigtlggrlill
tramites del Proceso Editorial de las Revistas de la retirar su_ articulo

Facul'tad. . de investigacion.
-Realizar las correcciones y hacer caso a las

observaciones emitidas por los expertos
Dictaminadores, Correctores de Estilo,
Disefiadores y Responsables del Proceso Editorial
de las Revistas de la Facultad.

Autor

4. Normatividad aplicable

Ley Federal de Derechos de Autor, Capitulo Ill, de los Derechos Patrimoniales, Articulos 24,
25, 26, 27, 30, 31, 32, 33,35y 36.

Lineamientos del Consejo Editorial de la Facultad de Humanidades.
5. Politicas

1.

2.

Las ideas manifestadas en los trabajos seran responsabilidad del autor, eximiendo a
la UAEM de cualquier obligacién normativa.

La revista de divulgaciéon Tlamatini. Mosaico humanistico, Contribuciones desde
Coatepec, Pensamiento. Papeles de Filosofia, deberan cumplir con los criterios
editoriales aprobados por los Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad y
normatividad aplicable de la UAEM.

Las revistas de la Facultad cuya publicacién impresa o electrdnica, deseen inscribirse
en alguno de los indices siguientes: e-Revist@s, Redalyc, Scielo, Scopus, Sistema de
Ciencia y Tecnologia (Conacyt), Thomson-Reuters, Journal Citation Report (jcr) u
otros reconocidos por la UAEM, deberan contener 4 articulos de autores externos a
la UAEM vy 2 internos, ademas de informar al Responsable de la Direccidn de la
revista que corresponda, asi como al Responsable de la Coordinacién editorial para
realizar el tramite correspondiente.

Los resultados de la dictaminacidn del Articulo de Investigacidon seran inapelables en
todos los casos.

El autor no deberd publicar y someter a consideracién en ninguna otra publicacién
su trabajo hasta que se le dé una respuesta por parte del Responsable de la
Direccidon editorial de la revista.

Se enviara al autor el articulo diselado para su autorizacidn, si en 5 dias no se recibe
respuesta, se dara por hecho que el autor estd de acuerdo con las correcciones
realizadas.

El articulo de investigacidon debera enviarse al Dictaminador omitiendo el nombre y
datos del autor de la investigacidbn para obtener imparcialidad y un dictamen
objetivo.

El Dictaminador tiene un plazo de 30 dias naturales para emitir el dictamen de
revision del articulo, una vez cumplido el plazo el Responsable de la Coordinacién de
la Revista enviara una notificacibn mediante correo electrénico y en su caso podra
asignar a otro Dictaminador.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El dictamen de revisidn de Articulo de Investigacidon debera especificar si el articulo
es: aprobado, rechazado o aprobado con cambios.

Para la revision del Articulo de Investigacion el Dictaminador debera ser designado
conforme a los lineamientos editoriales de la UAEM.

En caso de que el Autor del Articulo de Investigacion emane de la Comunidad
Universitaria seran designados Dictaminadores externos a la UAEM, en caso
contrario seran designados dictaminadores de la UAEM.

El Autor tendra un plazo de 10 dias para realizar las correcciones indicadas en el
Dictamen de Revisiéon al Articulo de Investigacion.

El Dictaminador tendra un plazo de 8 dias para corroborar que se hayan realizado
las correcciones del Dictamen de Revisiéon al Articulo de Investigacion.

El Responsable del Disefio Editorial y Difusién de la Revista debera apegarse a los
Lineamientos de Disefilo y Maquetacidn Editorial de las Publicaciones de la Facultad.

Las revistas de la Facultad proveeran de acceso libre inmediato a su contenido bajo
el principio de hacer disponible gratuitamente la investigacién al publico, lo cual
fomentara un mayor intercambio de conocimiento global.

Quedara estrictamente prohibida la reproduccién total o parcial de los contenidos de
las Revistas para fines lucrativos.

Quedara estrictamente prohibida la utilizacién y reproduccién de las ilustraciones
contenidas en las revistas de la Facultad para fines comerciales y lucrativos.

Los Autores que decidan retirar su Articulo de Investigacidén de la publicacién en la
revista de la Facultad, deberdn comunicar al Responsable de la Direccién de la
Revista correspondiente para desistir de los tramites del Proceso Editorial, en ese
momento se les devolvera su Carta de Sesidon de Derechos dando por terminada la
relacion dentro del trdmite de publicacion.

Los Articulos de Investigaciéon que sean dictaminados como “rechazados” para su
publicacién en alguna de las revistas de la Facultad, se deberd informar al Autor vy
ademas se le devolvera su Carta de Sesidon de Derechos, con este motivo se da por
concluido el tramite de la publicacién.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Autor

Responsable de la
Direccion Editorial de
la Revista

Responsable de la
Coordinacion Editorial
de la Revista

Dictaminador

v
1

Elabora y envia Articulo de
Investigacion y Carta de
Sesién de Derechos para
solicitar su publicacion.

2.
Recibe y entera de la
solicitud mediante el
Articulo de Investigaciéon y
Carta de Sesion de
Derechos y turna para su
revision.

3.
Recibe, se entera y revisa
Articulo de Investigacion y
Carta de Sesion de
Derechos y archiva en
expediente.

v v

3.1
Acusa de recibido y envia
con Resumen de Articulo
de Investigacion y
Apartado de Palabras
Clave para su revision.

5.
Se entera y envia Articulo
de Investigacion anexando
Formato de Dictamen.

A

4,
Recibe y se entera del
Resumen de Articulo de
P Investigacion y Apartado
de Palabras Clave, acusa

de recibido y archiva
temporalmente.

v v

4.1

Revisa Resumen de
Articulo de Investigaciéon y
Apartado de Palabras
Clave, archiva y comunica
la aceptacion de la
revision.

: v

6.
Recibe, se entera, revisa y

archiva Articulo de
Investigacion y Formato

de Dictamen, elabora vy
envia Dictamen de
Revision.

7 | v

Recibe y se entera del |«
Dictamen de  Revisiéon
archiva en expediente y
turna para su revision.

v
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Responsable de Responsable de Responsable de
la Direccién la Coordinacién . . la Correccién de
Autor Editorial de la Editorial de la Dictaminador Estilo de la
Revista Revista Revista
>
Recibe y se entera
Dictamen de
Revision, archiva en
expediente, elabora
Constancia de 5
E?rrrfiqapaaon Y Recibe y se entera
de la Constancia de
v | Participacion archiva
copia en expediente
y envia original. . 10.
Recibe  Constancia
v | de Participacion,
archiva y le acusa
p” de recibido
Recibe acuse vy | v
archiva, envia con
. ) 12. copia del Dictamen
Recibe el Dictamen de Revision.
de Revisién, archiva, T
realiza cambios al ' v
Articulo de[—————-—-—-—----—-——-4-=---—--- !
Investigacion y
turna. 13.
v | Recibe Articulo de
Investigacion,
verifica correcciones
y turna. 14.
Recibe Articulo de
Investigacion,
verifica correcciones
15. y turna.
Recibe, se entera y 16
archiva el Articulo . :
de Investigacion en Recibe, le acusa de
el expediente vy recibido y archiva,
envia realiza
. modificaciones,
v | genera Articulo de
Investigacion con
17. correcciones de
Recibe, revisa 'y Estilo y envia para
archiva Articulo de revision.
Investigacion con | v
correcciones de |4
Estilo, aprueba e
informa y envia. 18.
v : Recibe, se entera de
ce e i e b b b b b b b l bl lble_——_————_ la aprobacion y
envia el Articulo de
Investigacion con
. . 19. Correcciones de
Recibe Articulo de Estilo.
Investigacion con :
20. correcciones de 1
Recibe Articulo de Estilo aprobado, [€=-========== === = === - -
Investigacién con las archiva copia vy

correcciones de
Estilo

revista y turna.

;

envia original.

L aprueba,
incorpora a  los v
articulos de la
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Responsable de Responsable de Responsable del Responsable de
la Direccion la Coordinacion Disefio Editorial y | la Correcciéon de Imorenta
Editorial de la Editorial de la Difusién de la Estilo de la P
Revista Revista Revista Revista
B
Recibe articulo de
investigacion con
correcciones de 22.
estilo aprobado, Recibe articulo de
archiva copia vy investigacion con
envia original para correcciones de
su maquetacion. Estilo aprobado,
v archiva, realiza
maqguetacion y envia
la revista
23. maaguetada.
Recibe revista : v
maquetada y envialg_ — — — - — .
para su  revision ) 24.
final. Recibe revista
maquetada, realiza
correccion de estilo
y envia.
25.
Recibe revista
maquetada y envia
para su adecuacion.
26.
Recibe Revista
Maquetada, realiza

modificaciones

27. técnicas y turna.
Recibe revista
28. maqguetada con
Recibe, revisa la modificaciones
revista maquetada tecnicas 'y envia
con modificaciones para su  Ultima
técnicas, aprueba, revision.
archiva en
expediente y turna < _|
revista aprobada.
29.
v | Recibe revista
aprobada y envia. ) 30.
Recibe revista
| aprobada, genera el
archivo digital vy
envia.
31.
Recibe, revisa,
archiva en
. 32. expediente y turna
Recibe revista revista aprobada.
aprobada verifica y
solicita su
reproduccion
impresa.
T 33.
:_ Recibe y se entera
“““ de la revista
aprobada, solicita la 34.
impresion. Recibe revista
aprobada, genera el
archivo digital vy
envia.

35.
Recibe archivo
digital de la revista,
imprime y turna.
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Responsable de .
. . . 2 Titular de la
Imprenta Titular de la la Coordinacion Autor Coordinacién de
Direccioén Editorial de la Difusion Cul I
Revista ifusion Cultura
36.
Recibe  ejemplares
de revista y turna.
37.
Recibe  ejemplares
de revista, turna 5y
archiva
temporalmente.
\V4 38.
| Recibe ejemplares
fisicos de revista,
archiva, le acusa de
recibido 'y turna
acuse.
39. [
Recibe 'y archivald _____ g v
acuse de recepcion
y turna los
ejemplares restantes
de revista. 40
v | Recibe ejemplares
de la revista,
resguarda y
distribuye la revista
a la Comunidad
Universitaria y

Publico General.

FIN
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No.

Responsable

Responsabilidad

Documento

Autor

1. Elabora y envia mediante correo electrénico
Articulo de Investigacion y Carta de Sesidén de
Derechos al Responsable de la Direccién
Editorial de la Revista para solicitar que integren
su articulo a la publicacién de la Revista de la
Facultad.

Articulo de
Investigacion vy
Carta de Sesion
de Derechos.

Responsable de
la Direccién
Editorial de la
Revista

2. Recibe y se entera de la solicitud mediante
Articulo de Investigacion y Carta de Sesién de
Derechos y turna al Responsable de la
Coordinacion Editorial de la Revista para su
revision.

Responsable de
la Coordinaciéon
Editorial de la
Revista

3. Recibe, se entera y revisa Articulo de
Investigacion y Carta de Sesion de Derechos y
archiva en expediente electrénico de la revista
gue corresponda.

3.1 Le acusa de recibido al Responsable de la
Direccién Editorial de la Revista y envia correo
electrénico con Resumen de Articulo de
Investigacion y Apartado de Palabras Clave al
Dictaminador para solicitar su apoyo con la
revision de dicho articulo.

Nota: El Articulo de Investigacidn contendrda un
Resumen del Articulo de Investigacion vy
Apartado de Palabras Clave, en idiomas inglés y
espanol.

Resumen de
Articulo de
Investigacion vy
Apartado de
Palabras Clave.

Dictaminador

4. Recibe y se entera Resumen de Articulo de
Investigacion y Apartado de Palabras Clave, le
acusa de recibido y archiva temporalmente.

4.1 Revisa Resumen de Articulo de Investigacion
y Apartado de Palabras Clave, archiva para su
control y comunica mediante correo electrénico
la aceptaciéon de revisidn al Responsable de la
Coordinacion Editorial de la Revista.

Responsable de
la Coordinaciéon
Editorial de la
Revista

5. Se entera y envia por correo electréonico
Articulo de Investigacidn anexando Formato de
Dictamen al Dictaminador.

Nota: Cada Revista debera elaborar y aprobar su
formato de Dictamen para la revision del Articulo
de Investigacion.

Formato de
Dictamen.

Dictaminador

6. Recibe por correo electrénico, se entera,
revisa y archiva Articulo de Investigacién vy
Formato de Dictamen, el dictaminador puede
hacer uso del filtro de busqueda publica
avalando que no estan en otra revista, elabora
Dictamen de Revisibn y envia por correo
electrénico al Responsable de la Coordinacidon
Editorial de la Revista.

Nota: el Articulo de Investigacién no se turna,
porgue el dictamen contiene las especificaciones

Dictamen de
Revision.
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€en caso de que sean necesarias correcciones.

Responsable de
la Coordinaciéon

7. Recibe e-mail y se entera del Dictamen de
Revisién, archiva en expediente de la revista que
corresponda y turna via correo electréonico al

7 e Responsable de la Direccién Editorial de la
Ed'Eoer\'/?é%e la Revista para su revision e inférmale de la
dictaminacién de la Publicacién del Articulo de
Investigacion en la Revista.
8. Recibe y se entera Dictamen de Revisidn,
Relgpgirrwesgglgnde archiva en expediente que corresponda, elabora
8 Editorial de la Constancia de Participacion 'y turna al
Revista Responsable de la Coordinacién Editorial de la
Revista.
Responsablede |9. Recibe y se entera Constancia de
9 la Coordinacién | Participacidén archiva copia en expediente de la
Editorial de la Revista correspondiente y envia original al
Revista Dictaminador.
. . 10. Recibe Constancia de Participacién, archiva
10 Dictaminador para su control y le acusa de recibido.
11. Recibe acuse de Constancia de Participaciéon y
archiva para su control, informa al Autor y envia
R ble d correo electrénico del Dictamen de Revisidn en
le(s:pongga €08 |copia para que realice los cambios
1 aEdpor_ ||n(;:1C|Ion correspondientes en  caso de  existir
ItRoer\I/?stae a@ | observaciones.
Nota: En caso de ser rechazado se informa al
Autor sobre el Dictamen de Revisiéon y se le
agradece su participacion.
12. Recibe el Dictamen de Revisién, archiva para
su control, realiza cambios correspondientes al
12 Autor Articulo de Investigacibn en caso de ser
necesarios y turna al Dictaminador para su
revision.
li;eé%%?;?n%ggﬁ 13. Recibe el Articulo de Investigacién, verifica las
13 Editorial de la correcciones realizadas y turna al Dictaminador
Revista para su revision y aprobacion.
14. Recibe el Articulo de Investigacion, verifica las
14 Dictaminador correcciones realizadas y turna al Responsable

de la Coordinacién Editorial de la Revista para
hacerle saber sus comentarios y aprobacioén.
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15. Recibe, se entera y archiva copia en
E\eé%%?élfnggigr? expediente del Art(cqlo de Investigacién y envia
15 Editorial de la por correo electronico al Responsable de la
Revista Corygcaon de Estilo de la Revista para su
revision.
16. Recibe el Articulo de Investigacién Original le Articulo de
Responsable de |acusa de recibido y archiva para su control el Investigacion
16 la Correccién de | original, realiza modificaciones de estilo, genera con 9
Estilo de la y envia por correo electrénico Articulo de Correcciones de
Revista Investigacién con Correcciones de Estilo al Autor Estilo
para su revision y aprobacion. )
17. Recibe, revisa y archiva el Articulo de
Investigacibn con Correcciones de Estilo,
aprueba, informa y envia correo electrénico al
Responsable de la Correccidn de Estilo de la
17 Autor Revista.
Nota: El correo electrénico debera citar de
manera explicita la aprobacibn de las
correcciones de estilo al Articulo de
Investigacion.
18. Recibe y se entera de la aprobacién de las
Correcciones de Estilo al Articulo de
Ilgeégrorgsci%i gg Investigacion y envia Articulo de Investigacion
18 Estilo de |a con ,Cerecaones de Estilo por correo
Revista electronico al Responsable de la Coordinacion
Editorial de la Revista para informar Ila
aprobacion.
19. Recibe Articulo de Investigacibn con
Eeé%%?;?n%ggﬁ Cor(eccic_)n.es de Estilo aprobado, archiva_copi_a,y
19 Editorial de la envia original al Responsable de la Direccion
Revista Editorial de la Revista para informar Ia
aprobacion del Articulo.
20. Recibe Articulo de Investigacibn con
Correcciones de Estilo aprueba dando su visto
bueno, lo incorpora a los articulos de la revista y
Responsable de | t,rna al Responsable de la Coordinacién Editorial
20 la Direccion de la Revista para su maquetacion.
Editorial de la . . 2 o
Revista Nota: EI Responsa}ble de Ia D|reCC|on Editorial de
la Revista debera especificar el orden de la
publicacién de los articulos en la Revista y
expresar los demas detalles técnicos.
21. Recibe Articulo de Investigacibn con
%eé%%?gfngiigr? Cor[ecciones_ de Estilo aprobado, archiva copia y
21 Editorial de la envia el orlgl.nal_,al Responsable del Disefio
Revista Editorial y Difusibn de la Revista para su

maquetacion.
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22. Recibe Articulo de Investigacion con
giizggnlzsdai?l)eriglel Correcciones de Estilo aprobado, archiva para Revista
22 Difusion de la Ysu control, realiza maquetacién de la revista y Maguetada
Revista turna Revista Maguetada al Responsable de la 9 )
Coordinacion Editorial de la Revista.
ll_\;eé%%?élfnz:gigr? 23. Recibe Revista Maquetada y envia al
23 Editorial de la Responsable de la .C,orr_eccién de Estilo de la
Revista Revista para su revision final.
|§ecsgfrgscac%ﬁ %2 24. Recibe Revista Maquetada, realiza correccidon
24 Estilo de la de e.stilo', y envia al Responsable de la
Revista Coordinacion Editorial de la Revista.
Responsable de | 25. Recibe Revista Maquetada y envia mediante
25 la Coordinacién | correo electrénico al Responsable del Disefio
Editorial de la Editorial y Difusibn de la Revista para su
Revista adecuacion.
[?iié%gnlzsgi?loeriglel/ 26. Recibe Revista Maquetada, realiza
26 Difusion de la modificaciones técnicas y turna al Responsable
: de la Coordinacién Editorial de la Revista.
Revista
Responsable de | 27. Recibe Revista Maquetada con
57 la Coordinaciéon | modificaciones técnicas y envia para su ultima
Editorial de la revision al Responsable de la Direccion Editorial
Revista de la Revista.
28. Recibe y revisa Revista Maquetada con
Relzsjp[())irr\giglgnde modificaciones técnicas, aprueba, archiva en Revista
28 Editorial de la expediente y turna Revista Aprobada al Aprobada
Revista Responsable de la Coordinacion Editorial de la P ’
Revista.
Eeé%%?g?n%ggﬁ 29. Recibe Revista Aprobada y envia via correo
29 Editorial de la el_ectrénico al Responsable del Disefio Editorial y
Revista Difusiéon de la Revista.
Responsable del | 30. Recibe Revista Aprobada, genera el archivo
30 Disefio Editorial y | digital de la Revista para su publicacién y envia
Difusién de la por correo electrénico con el Responsable de la
Revista Direccidn Editorial de la Revista.
31. Recibe y revisa el archivo digital de la Revista
Eeé%%?gfrgggﬁ Aprobada, archiva en expediente
31 Editorial de la correspondiente y turna al Responsable de la
: Direccién Editorial de la Revista para su revision
Revista final
32. Recibe archivo digital de Revista Aprobada,
Relgpgi?giglgnde verifica y solicita la reproduccién impresa de
32 Editorial de la ejemplares enviando correo electrénico al
Revista Responsable de la Coordinacién Editorial de la

Revista.
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33

Responsable de
la Coordinacién

33. Recibe y se entera mediante correo
electrénico con el archivo digital de Revista
Aprobada y solicita via correo electréonico la

Ed'Eoer\'/?é%e la impresion de ejemplares al Responsable del
Disefio Editorial y Difusién de la Revista.
DRiizggnEsgi?(l)eriglel 34. Recibe Revista Aprobada, genera el archivo
34 Difusion de la y digital de y envia mediante correo electrénico a
Revista la imprenta que corresponda.
35. Recibe archivo digital de la Revista
35 Imprenta Aprobada, imprime y turna al Titular de la
Direccién de la Facultad.
Titular de la 36. Recibe ejemplares de Revista Aprobada y
36 Direccién de la | turna al Responsable de la Coordinacién Editorial
Facultad de la Revista.
Responsable de | 37. Recibe ejemplares de Revista Aprobada,
37 la Coordinacién | turna al Autor en fisico 5 y por correo
Editorial de la electrénico 1 ejemplar y archiva temporalmente
Revista los ejemplares restantes.
38. Recibe ejemplares fisicos de Revista
38 Autor Aprobada, archiva paras su control y le acusa de
recibido al Responsable de la Coordinacion
Editorial de la Revista.
Responsable de | 39. Recibe y archiva acuse de recepcidén y turna
39 la Coordinacién | los ejemplares fisicos restantes de Revista
Editorial de la Aprobada al Titular de la Coordinacién de
Revista Difusién Cultural.
Titular de la 40. Recibe ejemplares de la Revista Aprobada,
40 | Coordinacién de | resguarda vy distribuye con la Comunidad

Difusion Cultural

Universitaria y Publico General.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Alumnos: Personas inscritas en uno o mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria o Dependencias Académicas de la
UAEM.

Articulo de Investigacion: Es una de las formas mas habituales que se emplea para
comunicar los hallazgos o resultados originales de proyectos de investigacidn cientifica,
tecnoldgica, educativa, pedagdgica o didactica y dar a conocer el proceso seguido en la
obtencién de los mismos.

Autor: Persona que ha realizado una obra cientifica, literaria o artistica.

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

Espacio universitario: Se refiere a los planteles de la Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos, Centros Universitarios, dependencias académicas y dependencias
administrativas de la UAEM.

Maquetacién: También llamada a veces diagramacion, es una funcién del disefio editorial
gue se encarga de organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos
casos audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electrénicos, como libros, diarios y
revistas.

e Acrénimos y Siglas.
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
8. Anexos

-Articulo de Investigacion.

-Carta de Sesidon de Derechos.

-Resumen de Articulo de Investigacion.

-Apartado de Palabras Clave.

-Formato de Dictamen.

-Dictamen de Revision.

-Articulo de Investigacidon con Correcciones de Estilo.
-Revista Maquetada.

-Revista Aprobada.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcioén del
Versién | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular del
Departamento | Departamento | Titular de la . y
1 8/01/2018 del Programa | del Programa Direccién Primera version
Editorial Editorial
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Coordinacién de Planeacién
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Subdireccién Administrativa
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Departamento de Gestién
Administrativa
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lll. Formalizacioén

M. en Est. Lit. Hilda Angela Fernandez Rojas
Directora de la Facultad de Humanidades

M. en P. D. Zuraya Libien Maldonado
Directora de Organizaciéon y Desarrollo Administrativo

8 de enero de 2018 D/001/18

Fecha del Oficio

de Aprobacién Numero de Oficio
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IV. Actualizaciéon

Manual de Procedimientos de la Facultad de Humanidades de la Universidad Auténoma del
Estado de México. Toluca, México; enero de 2018.

Primera Edicion.
Facultad de Humanidades

Directora: )
M. en Est. Lit. Hilda Angela Fernandez Rojas

Responsable del Proyecto:
M. en G. E. Ivonne Guadalupe Megjia Zarza
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Direccion de Organizacién y Desarrollo Administrativo:

Directora:
M. en P. D. Zuraya Libien Maldonado

Jefa del Departamento de Organizacién y Métodos.
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Responsables del Proyecto:
L. I. A. Griselda Manjarrez Lara

Colaboradores:
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La informacién vertida en el presente manual es responsabilidad de la Facultad de
Humanidades, asi como su difusiéon e implementacién entre el personal adscrito a la misma. La
estructura técnica compete a la Direccidon de Organizacion y Desarrollo Administrativo. Asi
mismo, pierde validez si presenta cualquier perforacion, tachadura o enmendadura.
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