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Presentacion

Uno de los propositos fundamentales de la estrategia senalada por la administracion central, para el
mejoramiento de la funcidon administrativa de las instituciones de educacion superior, es la revision y
constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en los organismos
académicos.

Los manuales de procedimientos son instrumentos de la alta direccion que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccion,
evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion o bien cuando hay
rotacion del personal por las diferentes areas, ya que explican los procedimientos y tareas de
determinado departamento, permitiendo unificar y controlar el cumplimiento de los mismos, para
aumentar la eficiencia de los trabajadores, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo para
evitar duplicidad de funciones.

En el presente manual estan consignados metddicamente los procedimientos; cada uno consta del
nombre del procedimiento, de la Coordinacion o Departamento responsable de su ejecucion, su
propdsito, el alcance que tiene para ser observado y aplicado, la responsabilidad y autoridad que
involucra las funciones que desempenan las instancias que intervienen, las normas juridicas de acuerdo
a la Legislacion Universitaria, las politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempeno de las
funciones y actividades, asi como el diagrama, glosario, anexos si son necesarios y la revision historica.

La elaboracion de este documento estuvo a cargo de cada responsable de area, describiendo sus
actividades, utilizando como fuentes de informacion entrevistas y observaciones directas del personal a
fin de conocer la realidad de su quehacer diario.

M. en A. S. S. Maria Juana Gloria Toxqui Tlachino
Directora de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia
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UA‘E Universidad Auténoma
del Estado de México

Consejo de Gobierno

El Consejo de Gobierno se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autbnoma del Estado de México.
~—

M




UAE Universidad Auténoma
del Estado de México

Direccion

La Direccion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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UAE Universidad Autonoma
del Estado de México

Consejo Académico

El Consejo Académico se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autdbnoma del Estado de México.
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UAE Universidad Autdnoma
del Estado de México

Subdireccion Académica

La Subdireccion Académica se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de

Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autdnoma del Estado de México.
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1. Propdsito

Llevar a cabo la revision y actualizacion de los programas de las unidades de aprendizaje
correspondientes al plan de estudios de las Licenciaturas de Enfermeria y Gerontologia.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, de la Subdireccion Académica
y las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, y observado por los presidentes de area de

docencia y los docentes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Consejos de Gobierno y

Responsabilidad

e Revisar y dictaminar sobre el trabajo
presentado por las Areas de Docencia en

Autoridad

e Aprobar la actualizacion de
los diferentes programas de

Académico relacion a la actualizacion de los :
. estudio.

programas de estudio.

e (Convocar a sesion a los docentes del

area de docencia.
Titular de la o Recibir el programa de estudio|e Asignar los programas a los
. Iy . .| actualizado. rofesores para su revision

Subdireccion Académica , X ores b y

e Presentar a los Consejos los|actualizacion.

programas  actualizados para  su

aprobacion.

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

o \erificar la vigencia de los programas.
e Supervisar el trabajo de los profesores
sobre el contenido de los programas de
estudio para su actualizacion.

e Resguardar los diferentes programas
de estudio aprobados por los Consejos
impresos y sellados.

o N/A.

Presidentes de Area de
Docencia

e Convocar y guiar el trabajo colegiado
de los profesores pertenecientes a su
area de docencia para actualizar los
programas.

o \erificar que se entreguen los
programas actualizados en tiempo vy
forma.

o N/A.

Docentes del Area de
Docencia

o Llevar el trabajo colegiado para la
actualizacion de los diferentes programas
de estudio.

e Entregar en tiempo y forma
programas actualizados.

los

o N/A.
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4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Tercero, de la Academia Universitaria, Capitulo |, de
la Docencia Universitaria, Articulo 54, fracciones VI, VIl y VIII; Capitulo VI, de las Areas de
Docencia y de Investigacion, Articulo 80; Capitulo VII, de los Organos Académicos, Articulo
93, fracciones | y Il.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Uniyersitarios de la UAEM, Titulo Tercero,
de la Academia Universitaria; Capitulo Tercero, de las Areas de Docencia, Articulos 47 y 50,
fraccion lll.

Reglamento de Estudios Profesionales de la UAEM, Titulo Cuarto, del Disefio de los Estudios
Profesionales, Capitulo Tercero, Articulos 50, 51 y 52; Titulo Quinto, de la Programacion
Pedagdgica, Capitulo Segundo, del Programa de Estudios, Articulos 84 y 85; Titulo Octavo,
de la Evaluacion de los Estudios Profesionales, Capitulo Primero, Disposiciones Generales,
Articulo 131; Capitulo Tercero, de la Evaluacion Continua e Integral de los Estudios
Profesionales, Articulo 137; Capitulo Cuarto, de la Modificacion, Reestructuracion, Suspension
0 Supresion de los Estudios Profesionales, Articulos 143, 144, 145y 146.

5. Politicas

1. Las titulares de la Direccion y de la Subdireccion Académica deberan designhar mediante oficio

la actualizacion de los programas de estudio, a los presidentes y profesores de las diferentes
areas de docencia.

2. Los profesores asignados para la revision y actualizacion de los programas deberan cumplir en

tiempo y forma con la actividad encomendada.

3. Los programas de estudios deberan estar revisados, actualizados y aprobados dos meses

antes del inicio de clases del periodo escolar al que corresponda su imparticion.

4. La ftitular de la Subdireccion Académica debera turnar mediante oficio los programas

aprobados a las Coordinaciones de Docencia para dar seguimiento a la instrumentacion de
los programas de las unidades de aprendizaje en el periodo que se aplican.

5. Los programas de estudios aprobados se deberan enviar a la Direccion de Estudios

Profesionales para su operacion.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Subdireccion
Académica

Titulares de las Coordinaciones de
Docencia de la Licenciaturas

Titular de la Direccion

INICIO

Solicita mediante oficio la vigencia de los
programas de estudio y la preoferta para el
proximo periodo.

v

Recibe oficio, archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Genera propuesta de programas vy
profesores responsables de la revision y
actualizacion de los programas de las
unidades de aprendizaje y turna mediante
oficio.

| v

(5)-

Recibe oficio, archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Revisa la propuesta de programas vy listado
de profesores.

Transcurre un tiempo y de manera conjunta
con las ftitulares de la Coordinacion de
Docencia de las Licenciaturas se designa a
los responsables de llevar a cabo la revision
y/0 actualizacion.

v 1

v

Elabora oficios de asignacién para la
revision y/o actualizacion de programas y
turnan.

\ 4

Recibe oficios de asignacion, revisa, firma 'y
turna a las titulares de las Coordinaciones
de Docencia de las Licenciaturas.
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Titulares de las

Coordinaciones de Profesores de Area de Titular de la Subdireccion
Titular de la Direccion Docencia de la Docencia Académica
Licenciaturas
»\ 6

Recibe oficios firmados.
Convoca a reunion de area de
docencia mediante correo

electronico. @
T
1

Se entera de la reunion.
Transcurre un tiempo, asiste a la
reunion.

Recibe oficio de asignacion y
firman acuse de recibo.

Se coordina con los integrantes
de la comision asignada para
llevar a cabo la actualizacion
mediante el trabajo colegiado.
Envia mediante correo
electronico el programa
actualizado en tiempo y forma.

Recibe correo electrdnico, revisa
los programas actualizados.

Genera concentrado de
programas y turna mediante
oficio los documentos en fisico y
archivo PDF para su aprobacion.

\4

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa concentrado de los
programas en fisico y archivo
PDF, para presentarlos ante los
Consejos Académico y de
Gobierno para su aprobacion.
Turna mediante oficio.

"

17 /126




Manual de Procedimientos
Facultad de Enfermeria y Obstetricia
Subdirecciéon Académica

Version Vigente No. 01

Fecha: 26/06/2015

Titular de la Subdireccion
Académica

Consejos de Gobierno y
Académico

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura

Profesores

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa concentrado de los
programas en fisico y archivo
PDF.

Dictamina y aprueba.

Elabora acta de aprobacion
correspondiente y turnan
mediante oficio.

| v

o-

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe acta de aprobacion,
programas aprobados en fisico y
archivo PDF.

Sella programas, genera oficio y
turna.

v |

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe programas debidamente
sellados, resguarda documentos
para su control.

Transcurre un tiempo y realiza
entrega.

v 7

Recibe los programas impresos,
antes de que inicie el periodo
firma acuse de recibo.

Transcurre  un  tempo e
implementa programas.

FIN
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7. Glosario

Actualizacion: Es el trabajo de disefno o redisefio de programas de estudio que hacen los profesores
que conforman las diferentes areas de docencia aplicando los lineamientos por competencias flexible
vigente, de acuerdo a la hormatividad, procedimientos, criterios curriculares y requerimientos sociales.

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

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

Programas de estudios: Documento de caracter oficial que estructura y detalla los objetivos de
aprendizaje y los contenidos establecidos en el plan de estudios, y que son esenciales para el logro
de los objetivos del programa educativo y en el desarrollo de las competencias que sehala el perfil de
egreso.

8. Anexos

9. Revision historica

Numero de | Fecha de Revis6 Aprobd . .
. . Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Subdireccion Direccion de la | Primera Version.
Académica Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 Subdireccion Direccion de la .
oy los apartados del procedimiento.
Académica Facultad
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1. Propdsito

Establecer el procedimiento y los lineamientos para la actualizacion y formacion del personal docente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, de la Subdireccion Académica
y las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, y observado por €l personal docente.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la
Subdireccion Académica

Responsabilidad

e Programar fechas de cursos con los
presidentes de area de docencia.

e Revisar el programa de acuerdo a los
requisitos solicitados.

e Elaborar oficios de invitacion para los
instructores.

e Elaborar las constancias para los
asistentes e instructores.

e \Verificar que el curso se realice en
tiempo y forma.

Autoridad

e Autorizar el curso, instructor y
fechas.

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

e Colaborar con los presidentes de area
de docencia para integrar la propuesta
de curso e instructores.

e Informar en las reuniones de area de
docencia la oferta de cursos.

e Controlar las listas de asistencia de los
CUrsos que se imparten.

ebEntregar las constancias a los
participantes.

e Emitir la relacion de docentes que han
concluido un curso de formacion y/o
actualizacion.

o \Verificar que se realice la evaluacion del
instructor, de manera institucional en la
plataforma de Direccion de Desarrollo de
Personal Académico (DIDEPA), o de
manera interna, segun instrumento
disenado por la propia Facultad.

o N/A.

Titular de la
Subdireccion
Administrativa

e Proveer de los recursos financieros y
materiales necesarios para la realizacion
de los cursos de capacitacion.

o N/A.
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Presidentes de Areas de

eIntegrar y entregar el programa del
curso a la Subdireccion Académica para

(PTC, TATC, PMT y PA).

: su autorizacion. o N/A.
Docencia. . .
e Elaborar solicitud de requerimientos
para realizar el curso.
e Participar en el diagnostico de
necesidades que realiza las
Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas.
Personal Docente . .

e Asistir a los cursos que se impartan| e N/A.

para su actualizacion y formacion.

e Entregar constancia como evidencia a
las Coordinaciones de Docencia de las
Licenciaturas.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo Segundo, de la
Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 30, fraccion X'y XII.

e Reglamento del Personal Académico, Capitulo Il, de las Funciones, los Derechos vy las
Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5, fraccion Xl'y Articulo 6, fraccion Il y X.

5. Politicas

1. Los cursos deberan estar acorde a las necesidades detectadas de los docentes.

2. El Presidente de area de docencia debera colaborar en la propuesta del programa de
actualizacion y/o capacitacion de los cursos disciplinarios y/o didacticos al inicio del periodo

escolar.

Los Docentes deberan asistir cada periodo escolar a un curso didactico y/o disciplinario.

Los Docentes deberan entregar copia de las constancias de los cursos disciplinarios y/o
didacticos a los que hayan asistido en el periodo intersemestral, una semana posterior al inicio

de clases.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Subdireccion
Académica

Titulares de las Coordinaciones de
Docencia de la Licenciatura

Docentes de Area de Docencia

Solicita mediante oficio la propuesta del
programa de capacitacion para la
actualizacion de los docentes.

(.

Recibe oficio, archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Transcurre un tiempo convoca a reuniones
de academia para dar informacion y
detectar necesidades de actualizacion.

v 7

Asiste a reunioén, recibe informaciéon y de
acuerdo a sus necesidades da a conocer
los cursos que requiere.

Elabora propuesta de cursos con apoyo de
los Presidentes de Area de Docencia.

Transcurre un tiempo, turna mediante oficio
la propuesta de cursos e instructores para

que se autorice.
7

Recibe oficio con propuesta de cursos e
instructores, archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Transcurre un tiempo, envia oficio donde
autoriza cursos y da a conocer horarios y
dias para los cursos gue se van a impartir.

\ 4 Pz
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Titular de la Subdireccion
Académica

Titulares de las Coordinaciones de
Docencia de la Licenciatura

Docentes

v

Recibe oficio con cursos autorizados,
archiva para su control y firma acuse de
recibo.

Con apoyo de la Coordinacion de Difusion
Cultural y de los Presidentes de Area de
Docencia difunden los cursos y horarios a
través de correo electronico y la
publicacion de la informacion en la pantalla

de la Facultad.

v L e -

Se entera de los cursos y horarios. Solicita
permiso para asistir a cursos mediante
oficio, confirma asistencia.

&
<«

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Integra relacion de los asistentes a cursos.
Solicita mediante oficio apoyo para el
desarrollo de los cursos.

| v

(5)+

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Gestiona apoyo mediante oficio al titular de
la Subdireccidon Administrativa, indicando
fechas y horarios para el desarrollo de
cursos disciplinarios o bien mediante oficio
a la Direccion de Desarrollo del Personal
Académico para los cursos didactico-
pedagdgicos solicitados.

Se envia oficio al instructor indicando fecha
y horario para impartir curso, con listas de
asistentes.
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Titular de la
Subdireccion
Académica

Titular de la
Subdireccion
Administrativa

Direccion de
Desarrollo de
Personal
Académico

Instructor

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura

LIl

v

»
»

»
»

Recibe oficio, archiva
para su control y firma
acuse de recibo.
Transcurre un tiempo,
prepara y entrega por
oficio los materiales para
el curso en fechas
sefialadas.

ﬁ/’ v

<
<

Recibe oficio, archiva
para su control, recibe
materiales para los
cursos vy firma acuse de
recibo.

Entrega materiales para
los cursos en fechas
programadas mediante
oficio.

v |

Recibe oficio, archiva
para su control y firma
acuse de recibo.

Preparan cursos
solicitados.
Transcurre un  tiempo

los docentes se
presentan a cursos.

Recibe oficio, archiva
para su control y firma
acuse de recibo.
Prepara curso y
dinamicas, espera a que
llegue la fecha indicada
para impartir curso.

Pz v

v

»
»

Recibe oficio, archiva
para su control, recibe
materiales para realizar
los cursos y firma acuse
de recibo.

Transcurre un tiempo,
los docentes se
presentan a  curso,
verifican que se realice
en tiempo y forma.

5 v
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Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura

Direccion de Desarrollo
de Personal Académico

Instructor

Docentes

T

vvyy

Transcurre  un  tiempo, los
docentes se presentan a
cursos, ya sea por parte de
DIDEPA © en la Facultad de
Enfermeria, se registran en las
listas de asistencia.

5

&
<«

Una vez terminado el curso
reline listas de asistencia vy las
entrega para que se elaboren
constancias.

©-

Recibe listas de asistencia.
Elabora  constancias  para
docentes e instructor y entrega.

P
<«

Recibe listas de asistencia.
Elabora  constancias
docentes y entrega.

para

vy

Recibe constancias y firma
acuse de recibo.

Digitaliza  constancia, saca
copia, entrega a la
Subdireccién Académica.

&
<«

Elabora y entrega informe
escrito de la capacitacion.
Entrega a la Subdireccion
Académica.
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Titulares de las Coordinaciones de Docencia de la
Licenciatura

Titular de la Subdireccién Académica

O

Recibe Informe escrito de la actualizacion de los docentes.

Recibe copia de las constancias de los docentes que se
capacitaron.

Archiva para su control evidencias de los docentes capacitados y
actualizados

v
FIN
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7. Glosario

DIDEPA: Direccion de Desarrollo de Personal Académico.

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

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo.

PA: Profesor de Asignatura.

8. Anexos

9. Revision historica

Numero de | Fecha de Revis6 Aprobd . :
. . Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Subdireccidon | Direccion de la | Primera Version.
Académica Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 Subdireccion | Direccion de la o
o los apartados del procedimiento.
Académica Facultad
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Integracion de la Plantilla del Personal Docente

CONTENIDO

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica
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1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Subdireccion Académica y
las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas y observado por los docentes.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Consejos Académico y
de Gobierno

Responsabilidad

e Revisar la propuesta de la plantilla de
docentes del periodo.

Autoridad

e Aprobar la plantila de
docentes para el periodo.

Titular de la Direccién de

e Revisar la propuesta de la plantilla de
acuerdo a las unidades de aprendizaje vy

la Facultad perfil de los docentes en cada periodo. o N/A.
e Presentar ante los Consejos para su
aprobacion.
e Colaborar en la elaboracion de la
propuesta de la plantilla.
Titular de la e Enviar a la Subdireccion Administrativa la
Subdireccion plantilla aprobada. « N/A
Académica e Enviar a Control Escolar la plantilla '
aprobada para dar de alta en el sistema de
control escolar a los docentes asignados,
asi como las unidades de aprendizaje.
e |dentificar por periodo las unidades de
Titulares de las aprendizaje a ofertar. . .
Coordinaciones de o Elaborar propuesta. de la plantilla y enviar g | N/A
Docencia de las visto pugno de la titular de la Subdireccion '
Licenciaturas Acaqlemlca. . . .
e Publicar y difundir la plantila por
licenciatura a los alumnos.
ULl eo 1 e Dar de alta en Recursos Humanos laje N/A.

Subdireccion
Administrativa

plantilla de docentes aprobada.

30 /126




Manual de Procedimientos
Facultad de Enfermeria y Obstetricia
Subdireccion Académica

Version Vigente No. 01 Fecha: 26/06/2015

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales, Titulo Séptimo, de los Estudios Profesionales, Capitulo
Tercero, de la Oferta Académica por Periodo Escolar, Articulos 116, 117y 118.

5. Politicas

1.

La conformacion de la plantilla del personal docente debera seguir el mismo procedimiento sin
importar la Licenciatura que sea.

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

La integracion de la plantilla se debera realizar previo al inicio de cada periodo.

La preoferta aprobada se debera remitir al titular de la Subdireccion Administrativa para generar
numero de plazas en el sistema de Recursos Humanos.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titulares de las
Coordinaciones de
Docencia de la
Licenciatura

Titular de la Direccion

Titular de la Subdireccion
Académica

Consejos Académico
y de Gobierno

En colaboracion con la titular
de la Subdireccién Académica
revisan las unidades de
aprendizaje del Plan de
Estudios para elaborar la
propuesta de la plantila, la
envia mediante correo
electronico.

v Lo oo

Recibe y revisa propuesta de

plantila, da Vo. Bo; envia
mediante correo  para  su
impresion.

Imprime  plantilla del personal
docente.

Transcurre  un  tiempo vy
presenta ante Consejos la
plantila  impresa asignando
unidades de  aprendizaje,

grupos, horarios y docentes
con archivo PDF para su

aprobacion.
7

»
»

Recibe y revisa la plantilla del
personal docente, aprueba,
sella y firma.

Turna mediante oficio la plantilla
aprobada junto con el acta de
la sesibn a la ftitular de la
Subdireccion Académica.
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Consejos Académico
y de Gobierno

Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Subdireccion
Administrativa

Titular del Departamento
de Control Escolar

10

Recibe oficio con la plantila
aprobada y el acta de la sesion,
archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Envia copia de la plantila
aprobada mediante oficio para
dar de alta en sistema a los
docentes y las unidades de
aprendizaje.

v

v

v

Recibe oficio con la copia de la
plantilla aprobada, archiva para
su control y firma acuse de
recibo.

Realiza alta de los docentes en
el Sistema de Recursos
Humanos.

Notifica mediante oficio y tuma.

Recibe oficio con la copia de la
plantilla aprobada, archiva para
su control y firma acuse de
recibo.

Realiza alta de las unidades de
aprendizaje, asi como de los
docentes en el Sistema de
Control Escolar.

Notifica mediante oficio y tuma.

v

AL

Recibe oficios donde se notifica
el alta en los Sistema de
Recursos  Humanos y de
Control Escolar, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Elabora oficios de asignacion,
revisa y los turna a la titular de
la Direccion para firma.

"
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Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Direccion

Titulares de la
Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

Docentes

v

Recibe oficios, revisa y firma.
Turna oficios.

Recibe los oficios firmados,

turna.
|

Recibe oficios firmados.
Difunde plantilla por licenciatura
en electronico y publica en
mamparas de Control Escolar.
Transcurre un tiempo, entrega
oficios de asignacion por medio
de una relacion de oficios.

Z

Recibe oficio de asignacion,
archiva para su control y firma
relacion de oficios.

v

(<)

Archiva para su control la
relacién de oficios.

Integra folders con
documentacién  del  periodo
escolar.
v

FIN
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7. Glosario

8. Anexos

9. Revision historica

Numero

de LR B Revied HEIEIT Descripcion del cambio
"y revision (Puesto) (Puesto) P
revision
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Subdireccion Direccion de la | Primera Version.
Académica Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 Subdireccion Direccion de la o
o los apartados del procedimiento.
Académica Facultad
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1. Propdsito

Establecer los lineamientos donde se especifique el programa e informe semestral de actividades de
los profesores de tiempo completo, técnicos administrativos de tiempo completo y profesores de
medio tiempo (PTC, TATC y PMT), a fin de ser presentados a los consejos para su dictamen vy

aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion y de la Subdireccion Académica
y, observado por los Consejos Académico y de Gobierno, titular de la Coordinacion de Planeacion y

los PTC, TATC y PMT.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Consejos Académico y
de Gobierno

Responsabilidad

e Revisar los informes y programas
semestrales de los PTC, TATC y PMT.

Autoridad
e Aprobar o rechazar los
Programas e informes
presentados.

Titular de la Direccién de

e Presentar y someter a aprobacion los

informes y programas semestrales de los | e N/A.
la Facultad PTC, TATC y PMT.

e Elaborar las constancias de
Titular de la cumplimiento del Programa e Informe de

Subdireccion Académica

actividades semestrales a los PTC, TATC
y PMT.

o N/A.

Titular de la
Coordinacion de
Planeacion

e Emitir la circular dirigida al personal de
carrera PTC, TATC y PMT, para que
elaboren el Programa e Informe de
actividades semestrales.

e Solicitar la entrega del Programa e
Informe de actividades semestrales en
tiempo y forma al personal de carrera
PTC, TATC y PMT.

o N/A.

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

e Elaborar programas e informes de
actividades.

e Ingresar al sistema web de la UAEMéx el
informe y programa de actividades del

periodo correspondiente y obtener su

comprobante.

o N/A.
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4. Normatividad aplicable

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

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

5. Politicas

1.

3.

El personal docente PTC, TATC y PMT debera capturar el programa e informe de actividades
semestrales en el Sistema de Control de Profesores de la UAEMéx.

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

La programacion de actividades debera de contener 18 hrs; para profesores que no sean
beneficios de PROED, y 20 horas PMT acreedores al estimulo de PROED, cuando el estimulo
econdmico su monto sea mayor a dos salarios minimos.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Coordinacion
de Planeacion

PTC, PMT, TATC

Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Direccion

INICIO

Emite circular dirigida a los PTC,
PMT, TATC para que elaboren
el programa de actividades e
informe del periodo gue inicia.

O

Se da por enterado, ingresa al

Sistema de  Control de
Profesores de la UAEMéx,
captura el programa de
actividades y el informe del
periodo correspondiente,
imprime,  recaba firmas de
autorizacion del jefe inmediato y
turna  dentro  del periodo
estipulado.

Recibe los programas de
actividades e informes y turna.

Recibe, revisa los programas de
actividades e informes y turna.

v

Recibe y presenta ante los
Consejos los programas de
actividades e informes para que
sean aprobados.
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Consejos Académico y de Comision de Asuntos

Titular de la Direccion Gobierno Docentes

Secretario de Consegjo

v

Recibe los programas de
actividades e informes y turnan

para su dictaminacion
medianta nficin

' O

Recibe oficio con los
programas de actividades e
informes, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa y analizar los programas
de actividades e informes,
elabora el dictamen de
aprobacion correspondiente 'y

turna mediante oficio.
v >

Recibe oficio  con los
dictamenes, archiva para su
control y firma acuse de
recibo.

Tumna a la titular de la
Direccion mediante oficio.

"
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Secretario de Consejo Titular de la Direccion Titular de la Subdwecuon PTC, PMT, TATC
Académica

Recibe los dictamenes, archiva
para su control y firma acuse
de recibo.

Revisa dictamenes de
aprobacion y turna.

Recibe, revisa los dictamenes
y entrega a los docentes.
Genera carpeta con los

documentos generados,

archivan para su control.

v .
»

Recibe el dictamen, archiva
para su control.

FIN
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7. Glosario

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

PMT: Profesor de Medio Tiempo

Profesor de Carrera: Profesor que dedica 36 horas a la semana en la realizacion de diferentes
labores académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias A,B,C,D ¢ F.

Programa de actividades del personal de carrera: Formato en que se detallan las actividades a
realizar por el personal académico de carrera de manera semestral.

PTC: Profesor de Tiempo Completo

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo

8. Anexos

e Programa de actividades del personal de carrera.
¢ Informe de actividades del personal de carrera.

9. Revision historica

NEE7 Fecha de Revis6 Aprobd . .
de . Descripcion del cambio
. revision (Puesto) (Puesto)
revision
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Subdireccion | Direccion de la | Primera Version.
Académica Facultad.
Titular de la Tiular de |a Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 Subdireccion | Direccion de la o
o los apartados del procedimiento.
Académica Facultad.
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1. Propdsito

Gestionar los escenarios de aprendizaje tanto en el sector publico como en el privado; en clinicas,
hospitales, empresas y comunidades, para que el alumno realice sus practicas clinicas vy
comunitarias con el fin de fortalecer su aprendizaje.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, Subdireccion Académica y
del Departamento de Practicas Clinicas y Comunitarias, y observado por los docentes asignados y
los alumnos de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar los grupos asignados pard

Titular de la Direccién

i acticas. e Autorizar los grupos.
N realizar practicas grup
Titular de la e Revisar la propuesta de los grupos que
Subdireccion realizaran practicas clinicas. o N/A.
Académica
o Gestionar los escenarios de
. aprendizaje.
Titular del bre ) . -
e Realizar la planeacion de las practicas o
Departamento de o
clinicas. e Aprobar a los alumnos.

Practicas Clinicas y

. e Supervisar a los maestros asignados.
Comunitarias P 9

e Participar en las evaluaciones de las
practicas clinicas o comunitarias.
e Organizar la practica clinica.

. e Acompafar al alumno durante el
Docentes asignados o . o N/A.
desarrollo de la practica clinica.
e FEvaluar a los alumnos
e Realizar practicas clinicas en |4
institucion que le indiquen.
e Presentar I racti ir |
AIUMNOS esentarse a las précticas y seguir las) N/A.

indicaciones que se le den.
Respetar el reglamento interno de la
institucion.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Facultades y Escuelas, Titulo Tercero, de los Estudios de Licenciatura,
Capitulo VII, de la Evaluacion de Asignaturas, Articulo 98, 100, 101, 102, 109.

e Lineamientos para la realizacion de practicas académicas de campo de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

5. Politicas

1. Se debera dar inicio a las préacticas clinicas una vez que sean autorizadas por la titular de la
Direccién y de las autoridades de las clinicas, hospitales, empresas y comunidades.
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El profesor asignado a las practicas clinicas debera entregar en tiempo y forma la
documentacion requeridas en las clinicas, hospitales, empresas y/o comunidades.

El titular del Departamento de Préacticas Clinicas y Comunitarias debera ser el responsable
de la supervision durante el desarrollo de las préacticas clinicas.

El alumno debera respetar el reglamento de la institucion en la cual realizara las practicas
clinicas en el horario establecido.

Los profesores asignados a las practicas clinicas deberan entregar un informe final al
Departamento de Practicas Clinicas y Comunitarias de la Facultad, asi como a las
autoridades de las clinicas, hospitales, empresas y/o comunidades.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento
de Practicas Clinicas y
Comunitarias

Departamento de
Control Escolar

Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Direccion

INICIO

Solicita mediante oficio listados
de alumnos que se encuentran
cursando unidades de
aprendizaje  previas a la
practica.

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Emite los listados y entrega
mediante oficio.

\4

P
<«

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa los listados de alumnos,
elabora propuesta de grupos y
turna mediante oficio para Vo.
Bo.

\4

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa los listados de la
propuesta de grupos.

No existen observaciones,
turna para su aprobacion.

Si existen  observaciones,
regresa para gque se hagan las
correcciones.

\4

No

¢ Existen
observaciones?

Conecta con paso 3

— ()

Recibe los listados de la
propuesta de grupos, revisa y
aprueba.

Turna los listados de grupos
mediante oficio a la titular del
Departamento de Préacticas
Clinicas y Comunitarias.
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Titular de la Direccion

Titular del Departamento
de Précticas Clinicas y
Comunitarias

Institucion

Docentes

v

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Elabora y remite a la Institucion
oficio solicitando el permiso
para gque los alumnos realicen
las practicas clinicas.

v

v

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Remite oficio con respuesta a

la solicitud.
v

Recibe oficio con respuesta.

Si se autoriza, convoca a
reunion mediante aviso en las
mamparas a docentes.

No se autoriza, se solicita a
otra institucion.

¢Se autoriza?

Conecta con paso 6

Se enteran de la reunién.
Transcurre un tiempo acude y
se informa.

Elabora propuesta de planes,
roles y acuerdos; turna para su
aprobacion.

P

P
<«

Recibe propuesta planes, roles
y acuerdos, revisa y turna a la
titular de la Direccion para firma

por medio de oficio.
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Titular del Departamento

de Précticas Clinicas y Titular de la Direccion Docentes Alumnos
Comunitarias
:®
\
Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibié.
Si se aprueba, turna mediante
oficio los planes, roles vy
acuerdos firmados, se imparte
curso de induccidn a los
alumnos que van a realizar
préacticas clinicas.
No se aprueba se realizan
ajustes.
v
Si
< ;.Se aprueba?

Recibe oficio con los planes,

roles y acuerdos, firma acuse

de recibo y archiva para su Conecta con paso 9

control.

Notifica a los  docentes

mediante correo  electronico

para que impartan curso de

induccién.

v R PR >

Se enteran, preparan curso y
convocan a los alumnos
mediante correo electronico y
aviso en las mamparas.

_____>
\

Se enteran del curso de
induccién, asisten y reciben
informacion.

) 5

Informa que los alumnos
recibieron curso de induccion
a la titular del Departamento
de Practicas Clinicas vy
Comunitarias.
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Docentes

Titular del Departamento
de Précticas Clinicas y
Comunitarias

Alumnos

Titular de la Subdireccion
Académica

Se entera que los alumnos
recibieron la induccion.
Transcurre tiempo, se presenta
a supervisar el desarrollo de las
practicas.

x

realizar
tiempo

Se presentan a
practicas durante el
determinado.

Transcurre un tiempo al final de
las practicas se realice la

evaluacion.
T

&
<«

Se presentan a practicas para
guiar al alumno.

Transcurre un tiempo y al
finalizar las practicas realiza
estudio a la institucion y/o
comunidad.

Revisa resultados e integra
informe, turna mediante oficio.

»
»

Recibe oficio con informe,
archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Determina

Si hay observaciones, turna
para que realicen las
correcciones.

No hay observaciones imprime
y turna para firma.

\4

No

¢Hay

bservaciones?

Conecta con paso 18

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa informe y firma, turna

copia al Departamento de
Practicas Clinicas y
Comunitarias.

Remite informe a la Institucion
mediante oficio.

lc
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Docentes

Titular del Departamento de
Préacticas Clinicas y Comunitarias

Titular de la Subdireccion
Académica

A

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Solicita por medio de oficio los
resultados de la evaluacion a los
alumnos.

| v

(=)

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.
Transcurre  un  tiempo,
evaluacion al alumno.
Turna resultados por medio de oficio.

aplica la

v 7

O

Recibe resultados, archiva para su
control y firma acuse de recibo.

Turna una copia de los resultados por
medio de oficio.

v |

»
»

Recibe resultados, archiva para su
control y firma acuse de recibo.

Recibe resultados de la evaluacion.
Prepara la presentacion.

FIN
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7. Glosario
8. Anexos

9. Revision historica

NUumero . ;
Reviso Aprobo
de Free%?;é?]e P Pp Descripcion del cambio
revision (Puesto) (Puesto)
Depglrttﬂiwre?ﬁ:) de Titular de la
00 24/08/11 . . Subdireccion Primera Version.
Practicas Clinicas L
o Académica
y Comunitarias
De ;ﬁﬂ%reifg de Titular de la Se realizaron adecuaciones a
01 26/06/15 P Subdireccion todos los apartados del

Practicas Clinicas

y Comunitarias Académica procedimiento.
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Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autonoma del Estado de
México. ~—_
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1. Propdsito

Actualizar la situacion académica de los alumnos que reportan cambio en su calificacion, reflejada en
el sistema de control escolar en linea, a fin de que corresponda al aprovechamiento académico
alcanzado en cada unidad de aprendizaje cursada.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, de la Subdireccion Académica
y del Departamento de Control Escolar, y observado por los docentes y alumnos de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccidn

Responsabilidad

tiempo establecido.

calificacion.

e \erificar si la solicitud esta dentro del

e Dar el visto bueno para el cambio de

Autoridad

o Firmar y sellar el oficio o
formato para autorizar el cambio
de calificacion.

Titular de la
Subdireccion Académica

atienda la solicitud.

calificacion.

e Enterarse de la solicitud y verificar que se

e Dar el visto bueno para el cambio de

o Firmar y sellar el oficio o
formato  para cambio de
calificacion.

Titular del Departamento
de Control Escolar

presentan errores en
calificaciones.

de
después de la captura de la calificacion.
que se realicen en el periodo.

Sistema de Control Escolar en Linea.

e Brindar atencion a los alumnos que
la captura de

e Realizar el tramite correspondiente a la
solicitud de cambio de calificacion, dentroj
los cinco primeros dias habiles

e Resguardar la evidencia de los cambios

e Realizar el cambio de calificacion en el

o N/A.

cambio de calificacion.

e Solicitar mediante oficio o formato el

e Firmar oficio de solicitud o

Docente . .
e Presentar la evidencia que avale elformato.
cambio de calificacion solicitado.
e Revisar sus calificaciones en el Sistema
de Control Escolar en Linea,
Alumno N/A.

asegurandose que no haya errores de
captura.
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4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario Titulo Segundo, de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los
Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 27, fraccion Iy lll y Articulo
28, fraccion X.

e Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Articulo 106.

5. Politicas

1. Para realizar el cambio de calificacion solo debera solicitarlo el docente responsable del curso
mediante oficio o formato dirigido a la titular de la Direccion, en los primeros cinco dias habiles
posteriores a su publicacion en el sistema de control escolar en linea.

2. La responsable del Departamento de Control escolar debera anexar al oficio de solicitud o
formato la lista de calificaciones correspondientes al cambio realizado.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Subdireccion

Alumno Docente Titular de la Direccion -
Académica
INICIO
Revisa en el Sistema de
Control Escolar en linea sus
calificaciones, si detecta
alguna irregularidad contacta
al docente de la unidad de
aprendizaje para informarle.
=@
\
Verifica la calificacion y en el
caso de existr eror de
captura elabora oficio o llena
formato para solicitar cambio
de calificacion, anexa
documentacion soporte para
justificar el cambio y lo turna.
> 3
Recibe oficio o formato de
cambio de calificacion y revisa.
Verifica con el Departamento
de Control Escolar si esta en
tiempo de realizar el cambio,
firma oficio o formato v turna.
> 4

Recibe oficio o formato, se
entera, saca copia y archiva
para su control.

Firma el oficio o formato y lo

turna al Titular del
Departamento  de  Control
Escolar.

"
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Titular de la Subdireccion
Académica

Titular del Departamento de Control
Escolar

Direccion de Control Escolar

v

Recibe oficio o formato con las
respectivas firmas de autorizacion.
Realiza el cambio de calificacion en el
Sistema de Control Escolar e imprime
lista modificada y archiva para su control.
Transcurre un tiempo, remite mediante
oficio para su revision la carpeta con
evidencias de los cambios transcurridos
en el periodo.

v P>

10

Recibe oficio, archiva para su control,
firma acuse de recibo y revisa la carpeta
de evidencias de los cambios efectuados
en las calificaciones del periodo.
Remite carpeta mediante oficio.

\4

()+

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Archiva la carpeta con la evidencia de
los cambios de calificaciones que se
efectuaron en el periodo escolar.

v

FIN
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7. Glosario

Carpeta de evidencias: Concentrado de todas las solicitudes que se realizaron para corregir los

errores de captura de las calificaciones en un periodo escolar.

Documentacion soporte: Consta del examen y las listas con la escala de evaluacion para verificar la
calificacion en el sistema de control escolar.

8. Anexos

9. Revision historica

Numero de Fecha de Reviso Aprobd L .
. "y Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
DeTIJ:Jrltzrrr?jrzto Titular de la
00 24/08/11 P Subdireccion | Primera Version.
de Control L
Académica
Escolar
Titular del .
Departamento Titular de la Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 P Subdireccién ne:
de Control Académi los apartados del procedimiento.
Escolar cadémica.
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1. Propdsito

Establecer los tramites mediante los cuales el alumno o egresado de las licenciaturas puede obtener
su Certificado Total o Parcial de Estudios.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Subdireccion Académica y
del Departamento de Control Escolar, y observado por la Direccién de Control Escolar de la UAEM y
los alumnos o egresados de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Direccion de Control |e Revisar que los certificados lleven Ia. Firmar y sellar el certificado
Escolar de la UAEM f[firmay sello de la Facultad. '
Tltu?; ?aelzlzclﬂllrtzcamon e Revisar el certificado. e Firmar y sellar el certificado.

ler ge e Dar visto bueno para que se

Subdireccion e \Verificar los datos del certificado. .

Académica elabore el certificado.

e Brindar atencion a los alumnos.
e Emitir y entrega el recibo de pago de
derechos.
Titular del e Realizar los tramites para la entrega de
Departamento de certificados. o N/A.
Control Escolar e Gestionar la validacion de los
documentos ante la Direccion de Control
Escolar.
o Emitir el certificado.
e Solicitar el certificado y cumplir con los
AlUMNG requisitos nec_esarios para obtenerlo. o N/A.
e Pagar el recibo de pago de derechos.
e Recibir el certificado.

62 /126




Manual de Procedimientos
Facultad de Enfermeria y Obstetricia
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Version Vigente No. 01 Fecha: 26/06/2015

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1.

El Departamento de Control Escolar debera garantizar a los egresados y alumnos de las
licenciaturas la obtencion de su Certificado total o Parcial de Estudios.

El egresado o alumno de las licenciaturas debera cumplir con los requisitos para la obtencion
del Certificado Total o Parcial de Estudios.

Los alumnos o egresados que soliciten una reposicion o duplicado del Certificado Total,
deberan hacerlo mediante oficio dirigido al Departamento de Control Escolar especificando el
motivo para el cual lo requieren.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno/Egresado

Titular del Departamento de Control Escolar

INICIO

Solicita el recibo de pago de derechos de acuerdo al
Certificado deseado.
Se entera de los requisitos que deben cumplir las fotografias.

Emite el recibo de pago de derechos y entrega.

w
y

Recoge el recibo, realiza pago y entrega el recibo pagado
junto con las fotografias.

Recibe el recibo de pago de derechos junto con las
fotografias.

Revisa que las fotografias cumplan con los requisitos
establecidos y determina:

No cumplen con los requisitos, devuelve fotografias al
alumno/egresado.

Si cumplen con los requisitos, emite Certificado Total o parcial
de Estudios, y lo turna junto con la documentacion que avale
las materias cursadas al Titular de la Direccion.

No

¢, Cumple con

@:

Recibe fotografias, reline requisitos y turna para su Vo. Bo.

[ Conecta con paso 1 ]

requisitos?
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Departamento de Control Escolar Titular de la Direccion Alumno/Egresado

v

Recibe Certificado Total o Parcial junto
con la documentacion.
Revisa, firmay turna.

@:

Recibe y envia mediante oficio con
paquete de certificados en las fechas
establecidas.

Transcurre un tiempo y mediante correo
se entera que puede pasar por los
Certificados.

Realiza entrega de Certificados.

procedimiento
Validacién

Recibe el Certificado Total o Parcial.
Certificado e historia Firma acuse de recibo.

Académica de Nivel
medio  Superior vy
Licenciatura FIN
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7. Glosario

Certificado Parcial o Total: Documento empleado para constatar el avance o la culminacion de los

estudios profesionales.
8. Anexos

¢ Recibo de pago.
¢ Certificado.

9. Revision historica

M Fecha de Reviso Aprob6 ., .
de revision Puest (Puesto) Descripcion del cambio
revision (Puesto)
DeTr:JrItaarn;jeer! to Titular de la
00 24/08/11 P Subdireccion | Primera Version.
de Control L
Académica
Escolar
Titular del .
Departamento Titular de la Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 P Subdireccién 105
de Control Académi los apartados del procedimiento.
Escolar cadémica
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1. Propdsito

Dar seguimiento al registro de actividades de los tutores en el Sistema Inteligente de Tutoria

Académica (SITA).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Subdireccion Académica y
del Departamento de Tutoria Académica, y observado por el Claustro de Tutores y los alumnos

tutorados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Direccion de Apoyo

Responsabilidad

e Publicar el Cronograma de fechas para

Autoridad

e Asignar el puntaje PROED, en

Académico a registrar los planes de Trabajo, los Z -
Estudiantes y Reportes Parciales y el Reporte Final. reIaqon a las _ actividades
E d registradas en el SITA.
gresados
e Dar a conocer las fechas de registro dej
los planes de trabajo a los tutores.
Titular del e \Verificar en el SITA los planes de trabajol
Departamento de registrados. o N/A.
Tutoria Académica | Supervisar que el personal académico

cumpla con el registro de las actividades
tutoriales en el SITA en tiempo y forma.

Claustro de Tutores

e Cumplir con el registro de las
actividades  tutoriales en el SITA
conforme al cronograma
eAcudir a las convocatorias del
Departamento de Tutoria Académica.
e Cumplir con los requerimientos de
informacion solicitada por el

o N/A.

Departamento de Tutoria Académica.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de Meéxico,
Capitulo Cuarto, de la Tutoria Académica, Articulos del 119 al 127.

5. Politicas

1. Los Tutores deberan respetar las fechas publicadas para el registro de todas sus actividades.

2. Las tutorias individuales, grupales y las actividades de ensefanza-aprendizaje, se deberan
registrar durante todo el semestre.

3. Las actividades deberan ser registradas antes del vencimiento de las fechas de lo contrario
obtendran un puntaje menor.

4. Los Tutores deberan asistir a los cursos de actualizacion cada periodo.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Direccion de Apoyo Académico a
Estudiantes y Egresados

Titular del Departamento de Tutoria
Académica

Tutores

|

Publica el cronograma para el registro de
las actividades de tutoria académica, a
través del Sistema Inteligente de Tutoria

Académica (SITA).

S

Revisa el SITA para conocer el cronograma.
Convoca al claustro de tutores por medio
del correo del Sistema para una reunién y
enterar a los Tutores de las fechas
publicadas.

Revisa y se da por enterado del correo
electrénico.
Transcurre un tiempo, asiste a reunion.

L
4/

Da a conocer las fechas del SITA para que
inicien con el registro de actividades.

v

Transcurre tiempo, comienza a registrar sus
actividades en el SITA, una vez concluido el
registro de cada actividad de acuerdo al
cronograma se genera un folio de registro
que se guarda en el sistema.
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Titular del Departamento de Tutoria
Académica

Direccion de Apoyo Académico a
Estudiantes y Egresados

Tutores

o).

Ingresa al SITA, da seguimiento al registro
de actividades planeadas por cada uno de
los tutores para el periodo que concluye.
Transcurre un tiempo, por medio del SITA
genera un reporte, imprime y archiva para
su control.

v

0,

Mediante el SITA conoce el desempefio de
cada tutor, con base al puntaje obtenido se
generan las constancias.

Transcurre un tiempo y remite mediante
oficio las constancias.

L
=

P
<«

Recibe oficio, archiva para su control y
firma el acuse de recibo.

Realiza entrega de constancias a los
tutores dentro de los primeros cinco dias
posteriores a la emisién por la DAAEE

v =

Recibe constancia, archiva para su control y
firma acuse de recibio.

v
FIN
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7. Glosario

Claustro de Tutores: Grupo de tutores de un organismo académico que analiza la problematica
académica, propone alternativas de solucion y da seguimiento durante la trayectoria académica de los
tutorados.

DAAEE: Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes y Egresados.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

Tutor: Docente que acompana y apoya al alumno durante su trayectoria académica, esclarece dudas
en el area disciplinar, facilita el desarrollo de métodos y habitos de estudio y proporciona orientacion
personalizada.

8. Anexos

9. Revision historica

Namero | coha de Revis6 Aprobd o .
de revision (Puesto) Puest Descripcion del cambio
revision (Puesto)
DeTIJ:Jrltzrrr?jrzto Titular de la
00 24/08/11 P . Subdireccion | Primera Version.
de Tutoria L
. Académica
Académica
Titular del Titular de la
01 56/06/15 Depaﬂamgnto Subdireccion Se realizaron adecuaC|one§ a todos
de Tutoria L los apartados del procedimiento.
e Académica
Académica
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1. Propoésito

Asignar oportuna a alumnos (tutorados) desde su ingreso a docentes (tutores) para que desarrollen
actividades que faciliten la comprension de los problemas de los alumnos y juntos busquen
estrategias de mejora para alcanzar los objetivos académicos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Subdireccion Académica y
del Departamento de Tutoria Académica, y observado por el Claustro de Tutores y alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar listado de tutores propuesto Vi

Titular de la Direccién [9ruPos, para dar su aprobacion. e Aprobar propuesta de tutores.
e Colaborar en la seleccion de los tutores.

e Colaborar en la revision y seleccion del

SEECIi?lrreiiiléan listado de tutores propuesto, de acuerdoje Dar Vo. Bo. a la propuesta de
Académica a su trayectoria, asi como la asignacionjtutores.
de grupos para dar su aprobacion.
e Integrar una lista de candidatos a
tutores como propuesta.
e Elegir de manera conjunta con las
Titular del autoridades de la facultad sobre los
tutores mas adecuados.
Departamento de . - o N/A.
Tutoria Académica  I° Proponer la asignacion de los tutores a

los grupos de alumnos de nuevo ingreso.
e Convoca a reunion a los docentes
elegidos tutores para entregar las listas
de tutorados.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Capitulo Cuarto, de la Tutoria Académica, Articulos del 119 al 127.

5. Politicas

1.-Para ser tutores académicos deberan ser docentes de tiempo completo o asignatura que
hayan tomado al menos un curso sobre tutoria académica.

2.-Los profesores de asignatura que cumplan con las actividades establecidas en el PROINSTA
podran ser considerados como tutores para el siguiente periodo escolar.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de Titular del Departamento de Direccion de Apoyo Académico a
Tutorfa Académica Control Escolar Estudiantes y Egresados

Mediante oficio solicita las listas de
alumnos de nuevo ingreso.

| [

Recibe oficio, archiva para su control y
firma el acuse de recibo.
Imprime  listas de alumnos de nuevo

ingreso, turna mediante oficio.
@ < v

Recibe oficio, archiva para su control y
firma el acuse de recibo.

Integra propuesta de los tutores y grupos
designados.

En coordinacion con las titulares de la
Direccion 'y de la  Subdireccion
Académica realizan la seleccion y la
asignacion de tutores a grupos de nuevo

ingreso.
Transcurre un tiempo para que envien
formato.
/r | -
Ll

Envia formato por correo electronico en el
que debe entregar las listas de los
alumnos de nuevo ingreso.

Recibe correo con el formato, realiza la
distribucién de grupos.

Remite a la Direccion de Apoyo
Académico a Estudiantes y Egresados la
relaciéon de grupos vy tutores asignados
mediante correo electrénico.
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Titular del Departamento de Tutoria
Académica

Direccion de Apoyo Académico a
Estudiantes y Egresados

Tutores

Recibe correo, se da por enterada del alta
en el sistema a los tutores y tutorados
Genera listas de grupos y nombramientos
de tutores.

Mediante memorandum convoca a los
tutores para darles a conocer el grupo de
tutorados asignados

Recibe correo y registra en el SITA la
relacion  de  alumnos  con  tutores
correspondientes, dando de alta el grupo
para que puedan acceder y dar inicio al
registro de actividades.

Mediante correo electrénico notifica que se
realizé el registro satisfactoriamente.

[
»

Recibe memorandum, archiva para su
control y firma acuse de recibo.

Transcurre un tiempo asiste a reunion para
recibir informacion.

)r/ v

O3

Conduce la reunion, entrega listas de los
grupos de tutorados asignados y
nombramientos.

Toman acuerdos para darle el seguimiento
adecuado.

Informa que ya pueden acceder al SITA
para iniciar el registro de actividades.

Se da por enterado. Transcurre un tiempo,
se presentan con su grupo de tutorados.
Informa de las actividades a realizar

Conecta FIN

procedimiento
Registro
actividades del SITA.
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7. Glosario

SITA: Sistema Inteligente para la Tutoria Académica (software), herramienta tecnoldgica de apoyo
para el desarrollo de las actividades de tutoria.

Tutoria Académica: Es el acompanamiento y apoyo docente de caracter individual y grupal,
orientado a los estudiantes como una actividad de sustento al curriculo formativo.

Tutor: Docente o investigador de la Universidad, quien proporciona apoyo y acompanamiento al
tutorado orientandole de acuerdo con sus necesidades académicas.

Tutorado: Alumno que esté inscrito en cualquier programa académico de la Universidad Auténoma
del Estado de México y que participa en el Programa Institucional de Tutoria Académica.

8. Anexos

9. Revision Historica

NUmero Fecha de Revis6 Aprobd . :
. . Descripcion del cambio
de revision revision (Puesto) (Puesto)
DeTlgjrltzrn?e?rlwto Titular de la
00 26/06/15 P . Subdireccion | Primera Version.
de Tutoria o
. Académica
Académica
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Coordinacion de Investigacion

La Coordinacion de Investigacion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autonoma del Estado de
México. T )
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Elaboracion de la Revisa “Horizontes en Salud Expresion de Enfermeria”
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1. Propdsito

Difundir los resultados de los trabajo cientificos de las ciencias de la salud y enfermeria en la
comunidad universitaria.

2. Alcance

Es aplicado por las titulares de la Direccion, la Coordinacion de Investigacion y la Jefa Editorial; y
observado por los investigadores y docentes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Nombrar o renovar a los editores Vi Autoriza la  edicion de la

Titular de la Direccién  [consejo editorial. revista.
de la Facultad e Autoriza los recursos|
financieros para la edicion.

e En ausencia de la titular de la Direccion
podra autorizar la edicion de la revista.

e Programar vy replantear las actividades|
que se desarrollan en la revista, asi como
las reuniones periddicas que tendra el

Titular de la " o T
. comité editorial en coordinacion con la . . .
Coordinacion de ) L e Validar la edicidn de la revista.
T jefa editorial.
Investigacion

e Gestionar ante la titular de la Direccion
cualquier tramite relacionado con Ia
edicion de la revista.

e Dar seguimiento a las actividades parg
la edicion de la revista.

e Invita a la comunidad cientifica del areg
de las ciencias de la salud y enfermeria a
publicar.

e Realizar la gestion de todos los tramites
de la revista.

e Informa las actividades y avances del
desarrollo de la edicion de la revista.

Jefa Editorial e Editar y distribuir la revista.

e Convocar al comité editorial parg
realizar la planeacion y organizacion de Ig
dictaminacion de articulos.

e Enviar los articulos a los
dictaminadores.

¢ Recibe la dictaminacion de los articulos|
y a su vez los remite a los autores.

e Determina el contenido de la
revista.

e Asigna a los dictaminadores|
los articulos para su evaluacion.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar y dictaminar el articulo en

. . tiempo y forma. e Aprobar o rechazar el articulo
Dictaminadores , . , L
e Elaborar y enviar dictamen a la jefapara edicion.
editorial.

4. Normatividad aplicable

e |eyde la Universidad Autbnoma del Estado de México, Titulo Quinto, de la Administracion y
Patrimonio Universitarios, Articulo 36, fraccion I,

e Reglamento de Difusion Cultural de la Universidad Auténoma del Estado de México, Capitulo
Primero, Disposiciones Generales, Articulo 3, fraccion .

5. Politicas
1. Los dictaminadores deberan entregar en las fechas establecidas los dictamenes de los articulos.
Solo deberan evaluarse los articulos que cumplan con los requisitos que establece la revista.

Los trabajos de investigacion que sean presentados en algun evento académico-cientifico y sean
ganadores del primer lugar, deberan ser publicados en la revista sin pasar por el proceso de
dictamen.

4. Los integrantes del comité dictaminador deberan tener el grado de Doctor.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Autor

Jefa Editorial

Comité Editorial

Dictaminadores

)
O

Envia articulo via electronica,
correo postal o de manera
personal.

Recibe oficio, archiva para su
control y firma el acuse de
recibo.

Registra el  articulo, abre
expediente y turna.
\
Recibe articulo, revisa 'y
determina.

Si el articulo cumple con los
requisitos, se acepta y turna a
los dictaminadores.

No cumple con los requisitos, se
rechaza y turna para que se
entregue.

No <Cumple Si

()

Recibe articuo que fue
rechazado, lo entrega mediante
oficio agradeciendo Su
participacion.

@=

|Reoibe oficio y articulo. |

v ¥

[Coneota con paso 1. ]

requisitos?

[
|

Reciben el articulo.

Transcurre un tiempo, revisan y
analizan  articulo, elaboran
dictamen vy turnan mediante
oficio.

P
3

]
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Autor

Dictaminadores

Jefa Editorial

Titular de la Coordinacion
de Investigacion

v

Recibe oficio, archiva para su
control y firma el acuse de
recibo.

Revisa dictamen.

No es aprobado por ambos

dictaminadores © el articulo
tiene observaciones, informa
mediante oficio.

Si es aprobado por ambos

dictaminadores, turna mediante
oficio.

\4

No ¢Es Si

P
<«

Recibe oficio, archiva para su
control y firma el acuse de
recibo.

Se entera del
rechazado.
Fue aceptado el articulo pero
tiene observaciones.

Transcurre un tiempo, realiza
modificaciones y turna mediante
oficio.

resultado, fue

v |

Aprobado?

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma el acuse de
recibo.

Recibe articulo, verifica, da Vo.
Bo. turna mediante oficio.

v

[ &
» <«

Recibe oficio, archiva para su
control y firma el acuse de
recibo.

Transcurre un tiempo, concentra
los articulos a publicar y solicita
mediante oficio a la titular de la
Subdireccion Administrativa la
requisicion de la revista a la
Secretaria de Difusion Cultural
UAEM.

v P>
v

]
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Titular de la Subdireccion

Administrativa Jefa Editorial

Secretaria de Difusion Cultural

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Transcurre un tiempo realiza requisicion
para la revista.

Realiza la gestion del tramite e informa
que se ha realizado.

< v
Recibe requisicion de la revista.
Comienza procedimiento de “Edicion de
Libros y Publicaciones periodicas”
Transcurre un tiempo, turna revistas
impresas mediante oficio.
%’
>
Conecta con ‘
procedimiento Edicion
de Libros y Recibe oficio, archiva para su control y
Publicaciones firma acuse de recibo.
periodicas. Recibe revistas, de acuerdo a los
registros de suscripcion se distribuye la
revista.
v
FIN
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7. Glosario

Dictaminadores: Especialistas en un tema o éarea del conocimiento, encargados de revisar y
determinar si un articulo cumple con lo necesario para ser publicado en la revisa.

8. Anexos
9. Reuvision historica
NI Fecha de Revis6 Aprobd . .
de L Descripcion del cambio
"y revision (Puesto) (Puesto)
revision
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Coordinacion Direccion de la | Primera Version.
de Investigacion Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a
01 26/06/15 Coordinacion Direccion de la | todos los apartados del
de Investigacion Facultad procedimiento.
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UA'E Universidad Autonoma
del Estado de México

Coordinacion de Estudios Avanzados

La Coordinacion de Estudios Avanzados se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del

Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de
México.

: .
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UAE Universidad Autdénoma
del Estado de México

Coordinacion de Difusiéon Cultural

La Coordinacion de Difusion Cultural se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de
Meéxico. —
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Promocién Deportiva
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1. Propdsito

Promover las actividades fisicas y deportivas a los alumnos de la Facultad de Enfermeria y
Obstetricia para su preparacion y desarrollo integral.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Coordinacion de Difusion
Cultural y el promotor deportivo, y observado por los alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Direccion de
Actividades Fisicas y
Deportivas

e Analizar las solicitudes de los
organismos académicos.

e Autorizar o rechazar las
solicitudes.

Titular de la Direccién

¢ Revisar la propuesta del programa de
actividades fisicas y deportivas.
e Vigilar que se realicen las actividades
programadas en tiempo y forma.

e Autorizar el programa de
actividades.

e Elaborar la propuesta del programa de
actividades fisicas y deportivas para el

periodo.

Titular de la . Realigar la difusion de los eventos
Coordinacion de deportivos. - - o N/A.
Difusion Cultural e Dar seguimiento a las actividades

programadas.

e Gestionar ante las instanciag

correspondientes los recursos

necesarios.

e Cumplir con el programa de
Promotor Deportivo | actividades fisicas y deportivas. o N/A.

e Inscribirse en las actividades que elijan.

Alumnos e Presentarse a realizar las actividades. | e N/A.

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Titulo Cuarto, de la
Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios, Capitulo Séptimo,
Articulo 76, fraccion IV,

5. Politicas

1. La convocatoria debera realizarse con 10 dias de anticipacion al evento.

2. Los alumnos de la Facultad que quieran participar en las actividades deberan estar inscritos
en el periodo presente.

3. La Direccién de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones
para la realizacion de los diferentes torneos.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de fa Direccion de Actividades
Coordinacion de Difusion Titular de la Direccion . Promotor Deportivo
Deportivas
Cultural
INICIO
\
Solicita  mediante oficio, se
designe promotor deportivo
para el periodo escolar.
| | -
\
Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Emite oficio de solicitud a la
Direccion de  Actividades
Deportivas para la asignacion
del promotor deportivo.

P

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Asigna al promotor deportivo a
la Facultad.

Elabora oficio de respuesta y
remite.

| v

P
<«

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Se da por enterada, turna el
oficio.

| v

<

Recibe oficio y archiva para su
control.

Transcurre un tiempo para que
se presente el promotor

deportivo asignado.

v |

[
»

Se presenta con el Titular de la
Coordinacion de  Difusion
Cultural y verifica horarios para
realizar las actividades

deportivas.
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Titular de la . - -

Promotor Deportivo | Goordinacion de Difusion | - Titular de la Direccion | Deecion de Actividades
Cultural Deportivas

i @
|

Conoce horarios, con apoyo
del promotor deportivo
elaboran la propuesta del
programa de actividades para
el periodo.

Turna para autorizacion

mediante oficio. °
| |-
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa y autoriza el programa
de actividades deportivas para
el periodo.

Elabora oficio de respuesta y
turna.

O} I

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Gestiona apoyos para la
premiacion 'y el uso de
instalaciones para realizar las
actividades deportivas,
mediante oficio.

v ()

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa y autoriza el uso de las
instalaciones, envia apoyos
para la premiacion.

Remite mediante oficio.

< | v

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe  apoyos para la
premiacion.

Turnan oficio y apoyos a la
titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

’
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Titular de la
Titular de la Direccion Coordinacion de Difusion Alumnos Promotor Deportivo
Cultural

©

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe  apoyos para la
premiacion.

Realiza la difusion de las
actividades deportivas con los
horarios para el periodo.

v I

\ 4

Se enteran de las actividades
deportivas, horarios y fechas a
realizar.

Se anotan en las actividades
que eligen.

Transcurre un tiempo y se
presentan a las actividades

deportivas.
: o

Recibe listas de los alumnos
que se inscribieron.

Coordina las actividades
deportivas  programadas en
tiempo y forma.

Transcurre un tiempo, integra
informe vy lo turna mediante
correo electrénico.

=
B R R T

Recibe correo electrénico con
informe, revisa € imprime.
Turna Informe de actividades
deportivas y resultados
mediante oficio a la
Coordinacion  de Planeacion
para cumplimiento de metas y
a la Titular de la Direccién de la
Facultad para que lo remita a la
Direccién de  Actividades
Deportivas.
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Titular de la
Coordinacion de Difusion
Cultural

Titular de la
Coordinacion de
Planeacion

Titular de la Direccion de
la Facultad

Direccidon de Actividades
Deportivas

[
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe informe de actividades
deportivas y resultados.

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Remite mediante oficio el
informe de actividades
deportivas y resultados.

Conecta con

procedimiento de
Elaboracion y
Evaluacion del Informe
Anual de Actividades,

V%

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe informe de actividades
deportivas y resultados.

\{
FIN
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7. Glosario

Actividades deportivas: eventos que tienen que ver con el deporte y la activacion fisica de la
comunidad del organismo académico.

8. Anexos

9. Revision historica

NUERD Fecha de Aprobd
de " Revis6 (Puesto) Descripcion del cambio
"y revision (Puesto)
revision
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 | Coordinacion de | Direccion de la | Primera Version.
Difusion Cultural Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a
01 26/06/15 | Coordinacion de | Direccion de la | todos los apartados del
Difusion Cultural Facultad procedimiento.

94 /126




Manual de Procedimientos
Facultad de Enfermeria y Obstetricia
Coordinacion de Difusion Cultural

Version Vigente No. 01 Fecha: 26/06/2015
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Proteccion Civil

CONTENIDO

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Reuvision histoérica
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1. Propdsito

Implementar medidas de prevencion para salvaguardar la integridad fisica de la comunidad de la
Facultad de Enfermeria y Obstetricia, ante algun desastre provocado por agentes naturales o

humanos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la de la Direccion, la Coordinacion de
Difusion Cultural y la responsable del Programa de Proteccion Universitaria, y observado por
Proteccion Universitaria de la UAEM vy las Brigadas de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Direccion de Seguridad,
Proteccién Universitaria
y al Ambiente de la
UAEM

e Emitir el programa de la capacitacion
de proteccion civil para todos la
Universidad.

e Emitir constancia por el curso
de actualizacion brindado.

Titular de la Direccién

¢ Enterarse de la programacion realizada
para la capacitacion de las brigadas.

e Autorizar la capacitacion para
las brigadas.

Titular de la
Coordinacion de
Difusion Cultural

e Coordinar y dar seguimiento a las
actividades de proteccion civil,
proteccion universitaria y del medio
ambiente.

o N/A.

Secretaria Técnica del
Comité de Proteccion
Civil

¢ Solicitar capacitacion para las brigadas.
e Programar las capacitaciones para las
brigadas.

e Informar a las brigadas las fechas de
capacitacion.

o N/A.

Brigadas de Proteccion
Civil, Docentes y
Personal Administrativo

o Asistir a cursos de capacitacion.
¢ Participar en simulacros, inspeccion de
seguridad e higiene.

o N/A.
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4. Normatividad aplicable

e Acuerdo del Rector de la Universidad Auténoma del Estado de México por el que se establece
el Comité Interno de Proteccion Universitaria y Proteccion al Medio Ambiente de la Universidad
Auténoma del Estado de México

e | ey de Proteccion Civil del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil 2012. (Reforma del 2014).
5. Politicas
1. El oficio para la capacitacion debera entregarse por lo menos con 72 hrs de anticipacion.

2. La responsable de Proteccion Universitaria en la Facultad debera difundir la fecha de la
capacitacion entre los integrantes de las brigadas.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y
al Ambiente

Titular de la Direccion

Titular de la Coordinaciéon
de Difusion Cultural

Secretaria Técnica del
Comité de Proteccion
Civil

INICIO

curso de
Proteccién

Convocan a
actualizacion  de
Civil mediante oficio.

[
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Envia copia del oficio con las
fechas de capacitacion para las
brigadas.

v

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe informe de fechas para
la capacitacion de las brigadas
y turna mediante oficio.

Turna mediante oficio a la titular
de la Direccion para firma.

v >
Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe informacion para la
capacitacion de las brigadas.
Elabora programacion  para
asistir.
Turna para aprobacion y firma.

< v

Recibe  programacion  para

asistir a la capacitacion, revisa

y da Vo. Bo.
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Titular de la Coordinacion
de Difusion Cultural

Titular de la Direccion

Direccidn de Seguridad,
Proteccion Universitaria y

Secretaria Técnica del
Comité de Proteccion

al Ambiente Civil

| |-

Recibe oficio, archiva para su

control y firma acuse de recibo.

Recibe  programacion  para

asistir a la capacitacion, revisa

y firma.

Remite mediante oficio.

v >

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Se entera y remite mediante
oficio las especificaciones para
asistir al curso de capacitacion.

v

&
<

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe especificaciones para
asistr a la capacitacion, se
entera y turna.

v

P
<«

Recibe oficio, se entera de las
especificaciones para asistir a
la capacitacion.

Turna oficio.

»
»

Recibe oficio, se entera de las
especificaciones para asistir a la
capacitacion, archiva para su
control.

Realiza difusion de la
capacitacion a los integrantes de
brigada, extiende invitacion a los
alumnos, personal docente y
administrativo, mediante aviso
en las mamparas.

v
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Secretaria Técnica del Comité de
Proteccion Civil

Proteccion Civil de la UAEM

Brigadas, Docentes y Personal
Administrativo

Se enteran de la capacitacion de
proteccion civil.

Asiste a la capacitacion en fecha
programada.
Toma parte activa en la capacitacion de

proteccion Civil.

Transcurre  tiempo asisten a la
capacitacion en fechas sefialadas.
d {
-
|-
»
En fecha programada acuden a la
Facultad e imparten capacitacion a las
brigadas, docentes, alumnos y personal
administrativo que asiste. Q
| | -
L
Reciben la capacitacion
satisfactoriamente.

Transcurre tiempo reciben constancias.

FIN
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7. Glosario
8. Anexos

9. Revision historica

NUmero ,
Aprobd
de Frtzc\:/?sailé?]e Reviso (Puesto) Pp Descripcion del cambio
revision (Puesto)
Titular de la Titular de la
00 24/08/11 Coordinacion de Direccion de la Primera Version
Difusion Cultural Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones a
01 26/06/15 Coordinacion de Direccion dela | todos los apartados del
Difusion Cultural Facultad procedimiento.
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Coordinacion de Extension y Vinculacion

La Coordinacion de Extension y Vinculacion se apega a los procedimientos de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de
México 5

. ™




UAE Universidad Autbnoma
del Estado de México

Departamento de Servicios al Estudiante

El Departamento de Servicios al Estudiante se apega a los procedimientos vigentes de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de
México. D
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1. Propdsito
Establecer mecanismos de control y asignacion de plazas para los prestadores de servicio social.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Coordinacion de Extension y
Vinculacion y del Departamento de Servicios al Estudiante, y observado por el Instituto de Salud del
Estado de México (ISEM) y los alumnos.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Aprobar o rechazar numeroj
e Revisar relacion de alumnos que van al de plazas.

realizar servicio social. e Firmar cartas del
presentacion/aceptacion.

Titular de la Direccién

e Colaborar en la elaboracion de la
relacion de los alumnos que realizaran|e Revisar y dar Vo. Bo. a los

Titular de la servicio social. oficios de solicitud.
Coordinacion de e Dar seguimiento a las actividades paral e Revisar y dar Vo. Bo. a las
Extension y Vinculacion | la asignacion de plazas. cartas del
e Emitir la carta del| presentacion/aceptacion.

presentacion/aceptacion de los alumnos.
e Solicitar los historiales académicos dei
los alumnos que cubran el 80% de
créditos del plan de estudio.

e Emitir los oficios de solicitud.
e Cotejar o0s expedientes de cadal
alumno.

Titular del
Departamento de
Servicios al Estudiante

o N/A.

e Recibir las cartas de
Institucion de Salud | presentacion/aceptacion  para  quele N/A.
alumnos realicen servicio social.

e Realizar los tramites y presentar los
documentos que le soliciten para realizan
Alumnos Su servicio social. o N/A.
e Respetar y cumplir con los
lineamientos de las instituciones.
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4. Normatividad aplicable

Reglamento de Servicio Social de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Capitulo
Primero, Disposiciones Generales, Articulos 1 y 3; Capitulo Tercero, de las Modalidades del
Servicio Social, Articulo 14; Capitulo Quinto, de la Organizacion del Servicio Social, Articulo 22,
Capitulo Sexto, de la Prestacion del servicio Social, Articulos 23, 24, 25, 26; Capitulo Séptimo,
de los Derechos y Obligaciones de los Prestadores del Servicio Social, Articulos 31y 32.

Lineamientos generales para la operacion del programa nacional de servicio social de
enfermeria, en el sistema nacional de salud.

5. Politicas

1.

El Responsable del Servicio Social debera integrar la base de datos con alumnos en servicio
social que se incorporen al ISEM.

El Responsable del Servicio Social debera dar a conocer las fechas para promocion de
servicio social.

Los alumnos deberan respetar las fechas para la entrega de documentacion, a fin de
garantizar los plazos establecidos para asignacion de plazas de servicio social.
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4. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de
Servicio al Estudiante

Titular del Departamento de Control
Escolar

Alumno

Solicita mediante oficio los historiales
académicos de los alumnos que tengan
el 80 % de créditos del plan de estudios.

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Emite los historiales académicos de los
alumnos.

Turna mediante oficio.

v

() <

Recibe oficio, archiva para su control y
firma acuse de recibo.

Realiza listado de los alumnos que
cumplen con el requisito.

Convoca a reunién para platica
informativa mediante  mamparas de
control escolar.

v I

v

Se entera de la fecha y horarios.

Transcurre un tiempo, se presenta a la
platica informativa, se entera de las
plazas disponibles y fechas para entregar

documentos.
P
iA
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Titular del Departamento de

Servicio al Estudiante ISEM

Alumno

| , @

Integra base de datos de los alumnos
prestadores de servicio con el nombre
completo, CURP, sexo, promedio general,
correo electrénico

Transcurre tiempo y via correo electronico
entrega la base de datos.

Recibe base de datos y publica en linea
para que se realice alguna correccion si es
necesario.

o} |

Verifica datos en sistema para realizar
correcciones si es necesario.

Transcurre un tiempo, realiza su registro
en la plataforma emitida por la federacion
en linea de preinscripciones (SIASS),
imprime documento probatorio, digitaliza
para entregar.

A\
A\Y

»
»

Recibe copia y PDF de la inscripcion de
los alumnos para servicio social, archiva
para su control.

Informa a los alumnos que deben
complementar su expediente en linea.

v
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015

Titular del Departamento de
Servicio al Estudiante

Alumno

ISEM

P

v

Integra su expediente electronico con su
acta de nacimiento, comprobante de
domicilio, identificacion oficial, foto tamafo
infantil en formato jpj, cartilla militar, RFC,
carta pasante.

Una vez digitalizado todo da guardar su
expediente.

|

<«

Verifica datos en sistema para cotejar
informacion y validar en el Sistema de
Registro para Servicio Social (SIRSS).
Transcurre  tiempo y se comunica
mediante correo para indicar que los
datos fueron validados.

Recibe correo y se entera.
Convoca a reunion a
prestadores de servicio.

los alumnos

»
»

Asiste a reunion, personal del ISEM les
informa de las plazas que les fueron
asignadas de acuerdo a su promedio y
registro que realizaron en tiempo y forma.

Recibe correo y se entera.

Transcurre tiempo y responde pidiendo
convocar a los alumnos para dar
informacion mediante correo.
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Alumno

Titular del Departamento
de Servicio al Estudiante

Titular de la Coordinaciéon
de Extension y
Vinculacion

Titular de la Direccion

»
»

Elabora cartas de
presentacion/aceptacion de los

alumnos prestadores de
servicio.
Turna mediante oficio a Vo. Bo
y firma.

Recibe oficio, firma acuse de
recibo y archiva para su
control.

Revisa y da Vo. Bo., turna para
firma mediante oficio.

v |

»
»

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Revisa, firma y sella las cartas
de  presentacion/aceptacion.
Turna mediante oficio.

| v

A

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de recibo.
Recibe cartas de
presentacion/aceptacion
firmadas y selladas.

Transcurre  tiempo realiza
entrega a los alumnos.
v 4

£
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Titular del Departamento de

Servicio al Estudiante Alumno Institucion de Salud

»
»

Recibe carta de presentacion/aceptacion,
firman acuse de recibo.

Transcurre tiempo se presenta a realizar
précticas a la institucion asignada.

A\
A\Y

[
»

Dan Bienvenida a los alumnos
prestadores de servicio social.
Reciben cartas de
presentacion/aceptacion, archivan para su
control.
Informan y dan indicaciones para las
practicas.

v

FIN
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7. Glosario

Institucion de Salud: Toda organizacion con personalidad juridica de derecho publico o privado, con
capacidad para ofertar servicios de salud y responder de su orden, estructura y prestaciones en uno o

mas establecimientos para la atencion de la salud.

ISEM: Instituto de Salud del Estado de México.

Prestador del Servicio Social: Alumno o egresado del nivel superior que realice actividades
vinculadas a su formacion profesional, en una dependencia receptora y se encuentra asignado a uno

de sus programas o proyectos;

Responsable del Servicio Social: Docente o a quien delegue dicha funcion.

SIASS: Sistema de administracion del servicio social.

SIRSS: Sistema de registro para servicio social.

8. Anexos

9. Revision historica

MR Fecha de Revis6 Aprobd . .
de revision Puest (Puesto) Descripcion del cambio
revision (Puesto)
Titul I )
Coc%i?]:agiznade Titular de la
00 26/06/15 o Direccion de la | Primera Version
Extension y
. ., Facultad
Vinculacion
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Imparticion de Cursos
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1. Propdsito

Establecer los parametros y lineamientos, para ofertar cursos, talleres, diplomados y cursos
postécnicos al sector salud y sociedad en general.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las titulares de la Direccion, la Coordinacion de Extension y
Vinculacion y del Departamento de Educacion Continua, y observado por los Instructores y los
participantes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar el contenido de la estructural
del curso, taller, diplomado y/o cursole Aprobar y sellar la estructura
Direccion de Educacion | postécnico. del contenido del curso, taller,
Continua y a Distancia |e Verificar  calificaciones para  la| diplomado y/o curso
elaboracion de diplomas o certificados. | postécnico.

e FElaborar los diplomas o certificados.

e Aprobar y sellar la estructural
del contenido del curso, taller,
diplomado y/0 Curso
postécnico.

e Revisar el contenido de la estructural
del curso, taller, diplomado y/o curso
postécnico que es presentado ante ellos.

Consejos Académico y
de Gobierno

e Solicitar ante la Direccion de
Educacion Continua y a Distancial
mediante oficio la autorizacion del curso,
taller, diplomado y/o curso postécnico.
e Entregar el oficio y contenido de la
estructura del curso, taller, diplomado
y/0 curso postécnico aprobada por los
Consejos en la Direccion de Educacion
. Continua y a Distancia.
Titular del 0 .
e Recibir contenido de la estructura

Departamento de . . o N/A.

S . autorizada del curso, taller, diplomado
Educacion Continua L . -
y/0 curso postécnico por la Direccion de
Educacion Continua y a Distancia.
e Invitar al instructor para impartir el
curso, taller, diplomado y/o curso
postécnico.
o |mpartir el curso, taller, diplomado y/o
Ccurso  postécnico por el tiempo
Instructor programado. o N/A.
e Aplicar evaluaciones y emitir las
calificaciones.

Titular de la Direccion e Firmar oficio de solicitud.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Cumplir con los requisitos de

inscripcion.

Participantes e Asistir al curso, taller, diplomado y/ofe N/A.
curso postécnico y presentar las
evaluaciones.

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento Interno de la Escuela de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Autonoma del
Estado de México, Titulo Tercero, de los Estudios de Nivel Medio Superior, Capitulo VI, de los
Cursos de Actualizacion, Articulos 47 al 51; Capitulo VII, de los Cursos de Especializacion,
Articulos 52 al 60; Titulo Cuarto de los Estudios de la Licenciatura, Capitulo VI, de los Cursos
de Actualizacion, Articulos 82 al 86.

5. Politicas
1. Elinstructor debera ser especialista en el conocimiento del médulo a impartir.

2. El participante del curso, taller, diplomado y/o curso postécnico debera aprobar todos los
modulos de lo contrario no se le entregara diploma o certificado.

3. El curso, taller, diplomado y/o curso postécnico debera tener como minimo 15 participantes
de lo contrario sera cancelado.

4. El pago total de la inscripcion debera cubrirse en un maximo de 4 meses de lo contrario se
dara de baja al participante.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de
Educacion Continua

Consegjos de Gobierno y
Académico

Titular de la Direccion

INICIO

Detecta las necesidades del curso, taller,
diplomado y/o curso postécnico en la
poblacion, mediante oficio, via telefonica o
de manera personal.

Se realiza la planeacién en calendario para
establecer duracion y fechas del curso,
taller, diplomado y/o curso postécnico.

Se elabora el contenido de la estructura del
curso, taller, diplomado y/o curso
postécnico.

Envia mediante oficio la propuesta del
contenido de las estructuras para que sean
aprobados.

Reciben oficio, archiva para su control y
firman acuse de recibido.

Revisan y aprueba en sesion ordinaria el
contenido de la estructura del curso, taller,
diplomado y/0 curso postécnico y sellan.
Turnan mediante oficio.

v

<
<

Recibe oficio de aprobacion y estructura
sellada por los Consejos Académicos y
de Gobierno.

Elabora oficio de solicitud para el registro
de la estructura de cada curso, taller,
dinlomado v/o curso postécnico v turna.

(D

Recibe oficio y firma para remitirlo a la
Direccion de Educacién Continua y a

Distancia.
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Direccion de Educacion Titular del Departamento

Continua y a Distancia de Educacion Continua Participantes

Titular de la Direccion

)

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de
recibo.

Revisa estructura aprobada y
debidamente sellada por los
Consejos.

Mediante oficio remite con
estructura aprobada y sellada.

v

v

Recibe, archiva para su control
y firma acuse de recibido.

Se realiza la preinscripcion con
base a fechas programadas,
aplica el examen de admision
y publica los resultados
mediante lista.

— O

Realiza preinscripcion, pago
de costo y presenta examen.
Transcurre un tiempo verifica
aceptacion a través de lista
publicada.

Acude al Departamento de
Educacion  Continua  para
entregar los documentos vy
realiza el primer pago de
inscripcion.

Transcurre un tiempo y se
presentas a clases.

4’
v

]

w
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Titular del Departamento Direccion de Educacion

Participantes Instructor de Educacion Continua Continua y a Distancia

»
»

Se presenta a impartir el
curso, taller, diplomado y/o
curso postécnico en el tiempo
establecido.

Transcurre un tiempo, aplica
evaluaciones.

Publica listas de calificaciones.
Turna listas de calificaciones
mediante oficio.

A
A

Recibe lista de calificaciones,
archiva para su control y firma
acuse de recibo.

Remite mediante oficio con

lista de calificaciones.
v | |-
L

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de

recibo.

Revisan listas de
calificaciones.

Transcurre un tiempo,
elaboran recibos para pago de
diplomas.

Remite mediante oficio vy lista
de No. de folios con recibos.

s v

A\

&
<

Recibe oficio, archiva para su
control y firma acuse de
recibo.

Recibe la lista de No. de folios
y recibos.

Transcurre un tiempo entrega
recibos a los participantes
para que realicen pago.

v

A
e

]
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Titular del Departamento
de Educacion Continua

Participantes

Tesoreria UAEM

Direccion de Educacion
Continua y a Distancia

»
»

Se presenta a recoger recibo.
Realizan pago derecho de
diploma.

Transcurre un tiempo paga en
tesoreria.

A\
A\Y

Recibe pago, sella y entrega
copias correspondientes.

P
<

Recibe copias
correspondientes  del  pago
efectuado.

Entrega copia del pago de
derechos para diploma o
certificado.

A

Recibe copia del
fotografias.

Transcurre un tiempo remite
mediante oficio lista de recibos

pagados con las fotografias.

pago,

2
A

»
»

Recibe oficio, archiva para su

control y firma acuse de
recibo.

Revisan lista de recibos
pagados.

Transcurre un tiempo,

elaboran documentos y los
remite a firma de la Titular de
la Direccién y sello de la
Institucion mediante oficio.

v Pe

b

D
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Direccidon de Educacion
Continua y a Distancia

Titular de la Direccion

Titular del Departamento
de Educacion Continua

Participantes

T

0

Recibe oficio, firma acuse de
recibo y archiva para su
control.

Revisa documentos, firma,

sella 'y turna.

v | >
»

Recibe documentos firmados
y sellados.

Fotocopia por ambas caras.
Entrega a los participantes.

»
»

Se presenta a recibir su
diploma o certificado, firma
acuse de recibo en la copia.

P
<

Relne todos los acuses de
recibo de los diplomas o
certificados.

Integra en el expediente de
cada participante, se archiva
para su control.

v
FIN
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7. Glosario.

Curso: Constituye una actividad educativa desarrollada en varias sesiones en las que se adquieren nuevos
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes, ¢ bien su actualizacién, en una tematica especifica, con la
exposicion o instruccion de especialistas o expertos.

Diplomado: Actividad educativa que tiene como objetivo transmitir conocimientos, habilidades y destrezas para
actualizar y capacitar al participante, permitiendo enriquecer su experiencia laboral, asi como su cultura general.
Se organizan y estructuran por medio de médulos secuenciados. Estos no confieren grado académico, ni
generan créditos revalidables o convalidables.

Educacion continua: Proceso educativo permanente que adopta diferentes tipos, modalidades y duracion;
Cuyo objetivo es tener actualizados los conocimientos, fortalecer o desarrollar destrezas, habilidades, actitudes y
aptitudes de profesionistas, técnicos y publico en general en todos los campos del saber.

Estudios postécnicos (cursos postécnicos): Actividad que tiene como propoésito preparar técnicos
especialistas, proporcionandoles conocimientos amplios de un éarea determinada del conocimiento,
adiestrandolos en el gjercicio practico de la misma.

Evaluacion: Proceso sistematico y continuo que permite obtener informacion de caracter cualitativo vy
cuantitativo, a fin de orientar sobre el aprovechamiento en el proceso de ensefanza y aprendizaje.

Instructor: Persona que en el proceso de ensefianza y aprendizaje transmite conocimientos, habilidades vy
destrezas para desarrollar actitudes y aptitudes.

Plan de estudios (Estructura): Conjunto estructurado de materias, moédulos, actividades y experiencias de
aprendizaje agrupadas con base en criterios y objetivos previamente fijados, por medio de los cuales se dota de
conocimientos, desarrollo de habilidades y se fomentan valores y actitudes en el alumno.

PTC: Profesores de Tiempo Completo.
8. Anexos

9. Revision historica

M= Fecha de Reviso Aprobd . .
de revision Puest (Puesto) Descripcion del cambio
revision (Puesto)
Departamento de Titular de la
00 24/08/11 Educacion Coordinacion | 502 Version.
Continuay a de Extension y
Distancia Vinculacion
, Titular de la
Titular cel Coordinacion | Se realizaron adecuaciones a todos
01 26/06/15 | Departamento de - .
de Extensiony | los apartados del procedimiento.
Control Escolar , 2
Vinculacion
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UAE Universidad Autdnoma
del Estado de México

Coordinacion de Planeacion

La Coordinacion de Planeacion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Auténoma del Estado de Mexico.




UA‘E Universidad Auténoma
del Estado de México

Subdireccion Administrativa

La Subdireccion Administrativa se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio de la Universidad Autébnoma del Estado de México.
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X. Formalizacién

M. en A. S. S. Maria Juana Gloria Toxqui Tlachino
Directora de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega
Directora de Organizacion
y Desarrollo Administrativo

26 de junio de 2015 1598/2015

Fecha del Oficio

de Aprobacion Numero de Oficio
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Manual de Procedimientos de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la Universidad Auténoma del Estado de
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