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I.  Presentacion

La observancia del marco juridico y el apego a la normatividad fortalecen el desarrollo de las
actividades sustantivas y adjetivas, de ahi que se fomente en este espacio académico la revision y
adecuacion de documentos necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

El objetivo del presente manual es servir como instrumento administrativo de apoyo en el que hacer
institucional de las diversas dependencias del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan para la
coordinacién, direccién, evaluacion y el control administrativo, asi como, para facilitar la adecuada
relacion entre las distintas areas.

Este manual agrupa los procedimientos precisos de cada area administrativa, se describen en
secuencia légica y cronoldgica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integra, sefialando quién, cémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse.

Este documento se elabord con la participacion de sus integrantes; fomentando con ello el trabajo en
equipo, lo cual redundara en el cumplimiento de las metas y los objetivos planteados en el Plan
Rector de Desarrollo Institucional 2013-2017 y Plan de Desarrollo 2014-2018 del Centro Universitario.

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

M. en D. Andrés Jaime Gonzélez
Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan
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UAE Universidad Autdnoma
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 del SGC de la Universidad Autbnoma del Estado de
México.



UAE Universidad Autonoma
del Estado de México

Direccion

J v\‘
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La Direccion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del Estado de México.



UAE Universidad Autdnoma
del Estado de México

Subdireccion Académica

e
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La Subdireccién Académica se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Autonoma del Estado de

a

México.
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1. Propdsito
Establecer los lineamientos para la actualizacion y formacion del personal académico.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por la
Subdireccion Administrativa, la Direccion de Desarrollo del Personal Académico, las Coordinaciones
de Docencia de las Licenciaturas, Areas de Docencia y por el personal académico del Centro
Universitario.

Responsable Responsabilidad Autoridad
e [dentificar las necesidades de | e No aplica.
actualizacion y  formacion  del
personal académico.
e Informar y solicitar cursos ante la
Direccion de Desarrollo del Personal
Académico (DIDEPA).
e Informar sobre la participacion de
profesores ante DIDEPA para la
emision de sus constancias.
Titular de la Subdireccion | e Verificar que se realice la evaluacion
Académica del Instructor en la plataforma de
DIDEPA o de manera interna, segun
el instrumento disefado para tal
efecto.
e Entregar las constancias a quién
cumpla con lo estipulado por
DIDEPA.
e Dar seguimiento en la organizacion
de cursos de actualizacion vy
formacion docente.

e |[dentificar necesidades del personal | e No aplica.
académico para su capacitacion
disciplinaria y pedagdgica.

¢ Difundir al personal académico de
los cursos de formacion docente.

e Buscar instructores y presentar
propuesta al titular de la
Subdireccion Académica.

Areas de Docencia

e Proveer de los recursos financieros | e No aplica.
Titular de la Subdireccion |y materiales necesarios para la

Administrativa realizacion de los cursos de
capacitacion.
e Participar en los cursos que se | ¢ No aplica.
Personal Académico impartan.

e Participar en la identificacion de
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Autoridad

Responsable Responsabilidad
necesidades de capacitacion con las
areas de docencia.

4. Normatividad aplicable

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

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

5. Politicas

El personal académico deberda de tomar al menos dos cursos de actualizacion y formacion
docente, uno de tipo disciplinario y otro didactico.

Cuando el instructor es docente del Centro Universitario, el titular de la Subdireccion
Administrativa enviara a la Direccion de Recursos Humanos un oficio sefalando el nombre del
curso, del instructor y el horario de imparticion del curso, para gestionar su pago.

El docente del Centro Universitario que imparta cursos debera indicar al titular de la Subdireccion
Administrativa el horario en que recuperara el tiempo de la imparticion de curso, para que lo envie
a la Direccion de Recursos Humanos.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Presidentes y Secretarios de las Personal Académico Instructor

Academias Disciplinarias

INICIO
1

Detecta las necesidades de
formacion y actualizacién docente.

v

Elaboran oficio de solicitud o
propuesta de capacitacion y turna.

3
Se dan por enterado y buscan al
instructor.

2
Recibe propuesta de capacitacion,
selecciona los cursos e informa.

3.1
Solicita la difusion de los cursos de

capacitacion.
3.2

Emiten oficio de invitacion y remite.

5
Se da por enterado y se inscribe,
transcurre un tiempo para el inicio
del curso.

4
Recibe oficio, se da por enterado,
confirma asistencia y transcurre un
tiempo para el inicio del curso.

S5

=

6
En fecha sefialada lleva a cabo el
curso de capacitacion.
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Personal Académico Instructor Titular de la Subdireccion
Académica

7
En fecha sefalada acude al curso

de capacitacion.

'

Al término del curso evalla al
instructor.

8
| Al término del curso entrega listado
del personal acreedor a constancia.

9
| Recibe listado del personal
acreedor a constancia.

'

9.1
Entrega constancia.
\ 4
9.2
Genera carpeta y archiva para su
control.
v

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Presidentes y Secretarios de
las Academias Disciplinarias.

1. En las reuniones de academia
detecta las necesidades de formacion
y actualizacion docente y disciplinaria
para su profesionalizacion.

1.1 Elaboran oficio de solicitud o
propuesta del curso de capacitacion y
turna al personal académico.

Oficio de solicitud.

Personal Académico.

2. Recibe propuesta de capacitacion,
selecciona los cursos a participar e
informa de manera verbal a los
Presidentes y Secretarios de las
Academias Disciplinarias.

Presidentes y Secretarios de
las Academias Disciplinarias.

3. Se dan por enterado y con apoyo
del perfil deseado buscan al instructor
para la imparticion del curso.

3.1 Solicitan la difusion de los cursos
de capacitacion al titular de la
Subdireccion Académica.

3.2 Emiten oficio de invitacion y remite
al instructor seleccionado, a los
titulares de la Direccion y de la
Subdireccion Académica del Centro
Universitario.

Oficio de invitacion.

Instructor.

4. Recibe oficio de invitacion, se entera
de la fecha del inicio del curso de
capacitacion y confirma asistencia al
curso a través de correo electrénico u
oficio, transcurre un tiempo para el
inicio del curso.

Personal Académico.

5. Se da por enterado y se inscribe a
los cursos de su interés, transcurre un
tiempo para el inicio del curso.

Instructor.

6. En fecha sefalada en oficio lleva a
cabo el curso de capacitacion para el
personal académico.

Personal Académico.

7. En fecha senalada acude al curso de
capacitacion.

7.1 Al término del curso evallan el
desempefo del instructor a través de
un cuestionario en linea.

Cuestionario

Instructor.

8. Al término del curso de
capacitacion, entrega al titular de la
Subdireccion Académica el listado del
personal académico que se haga
acreedor a constancia.

Titular de la Subdireccion

9. Recibe listado del personal

Constancias

de
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académico que se haga acreedor a | participacion.
constancias. Carpeta de
9.1 Entrega constancias de | capacitacion.

participacion para el personal
académico e instructor.

9.2 Genera carpeta electronica de
capacitacion y archiva para su control.
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7. Glosario

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.

PMT: Profesor de Medio Tiempo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.
8. Anexos
e Lista de asistencia.

e Constancia de participacion.
e Minutas de areas de docencia.

9. Revision historica

Namero Fecha Elabor6 Revis6 Aprob6 o .
de de Descripcion del cambio
- . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
version aprobacion
Titular de la Titular de la &E:éi:gneéael
1 02/08/2016 | Subdireccion | Subdireccion Primera version
L L Centro
Académica Académica . o
Universitario
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Version Vigente No. [FEHl 02/08/2016
Programas e Informes de Actividades del Personal de Carrera

C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica

19/149



Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1

Fecha: 02/08/2016

1. Propdsito

Establecer los lineamientos donde se especifique el programa e informe semestral de actividades de
los Profesores de Carrera de Tiempo Completo (PTC), Técnicos Académicos de Tiempo Completo
(TATC) € Investigadores de Carrera de Tiempo Completo (ITC) a fin de ser presentados a los Consejos
para su dictamen y aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por los Consejos del Centro Universitario y la Subdireccion
Académica y observado por los Profesores de Carrera de Tiempo Completo (PTC), Técnicos
Académicos de Tiempo Completo (TATC), Investigadores de Carrera de Tiempo Completo (ITC) e
Investigadores de Carrera de Medio Tiempo (IMT).

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Enviar informes de actividades | e Emitir  su dictamen y
y programas de actividades | resolucion de los programas e
semestrales de profesores de | informes presentados.

Consejo de Gobierno y tiempo completo,
Académico investigadores de tiempo
completo y técnicos
académicos de tiempo

completo.

e Emitir la circular dirigida al | e No aplica.
personal de carrera para que
entregue semestralmente su
programa e Informe  de

actividades.
Titular de la Subdireccion e Remitir informes y programas
Académica a los Consejos de Gobierno y
Académico.
e Solicitar la informacion
pertinente al personal

académico en caso de que los
Consejeros la soliciten.

e Elaborar en sistema y entregar | e No aplica.
programas e informes de
actividades de manera
semestral en tiempo y forma.

e Atender, en su caso, las
observaciones emitidas por los
Consejeros.

Profesores de Carrera de
Tiempo Completo (PTC),
Técnicos Académicos de
Tiempo Completo (TATC) e
Investigadores de Carrera de
Tiempo Completo (ITC)
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4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo de la Comunidad Universitaria, Capitulo V de los
Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria, Articulo 30 fracciones Il y XV, Titulo Tercero
de la Academia Universitaria, Capitulo IV del Trabajo Académico y su Evaluacion, Art. 70.

Reglamento del Personal Académico, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il de las
Funciones, los Derechos y las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 6 fracciones Il y lll, Titulo
Segundo de la Clasificacion del Personal Académico, Capitulo V de los Profesores e Investigadores de
Carrera, Art. 44,

5. Politicas

1. El personal de carrera presentara el informe y programa de actividades semestrales que
especifique los rubros: actividades de docencia, actividades de generacion aplicada al
conocimiento, tutorias de estudiantes, formacion profesional y disciplinaria y otras actividades.

2. La programacion de actividades debera de contener 36 horas para personal de carrera que no
sean beneficiarios por programa de estimulos y 40 horas para los acreedores al programa de
estimulos, cuando el estimulo econdmico sea mayor a dos salarios minimos.

3. Respecto al informe de actividades este sera acompanado por todas las evidencias soporte.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Subdireccion

PTC, TATC e ITC

Secretario de los

Consejos de Gobierno y

Académica Consejos de Gobierno y Académico
Académico
INICIO
;
Emite circular para la
elaboracion del informe y
programa de actividades.
| 2
Se da por enterado y
elabora  programa e
informe de actividades.
\ 4
2.1
Turna para su
5 conocimiento.
Recibe  programas e
informes de actividades,
revisa, en Su  ¢aso,
solicita adecuaciones.
3.1
Presenta programas e
informe de actividades. 4
| Recibe y revisa

programas e informe de
actividades y turna.
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Titular de la Subdireccion

PTC, TATC e ITC

Secretario de los

Consejos de Gobierno y

Académica Consejos de Gobierno y Académico
Académico
:
Recibe programas,
informe de actividades vy
dictamen.
\ 4
5.1
Revisa programas,
informe de actividades y
determina.
No
; Aprobados?
5.2
Presenta para su
aprobacion. 8
| Recibe programas e
informe de actividades,
5.3 revisa v aprueba.
Turna para realizar l
6 adecuaciones.
Recibe programas e | 8.1
informes de actividades, Informa de la aprobacion
realiza adecuaciones vy Fje los programas ¢
. turna. informes de actividades
. | y se asienta en minuta
Recibe programas e de Consejos de
informes de actividades Gobierno v Académico
y turna. y ’
9 T

'

Conecta
paso 5

con ]

Se da por enterado y [4

Ratifica cumplimiento vy
verifica el registro.

FIN
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No.

Responsable

Descripcidn de la Actividad

Documento

Titular de la Subdireccion
Académica.

1. Emite circular dirigida a los PTC,
TATC e ITC para que elaboren el
informe y programa de actividades del
periodo correspondiente.

Circular

PTC, TATC e ITC.

2. Se da por enterado y elabora
programas e informes de actividades.

2.1 Turna al titular de la Subdireccion
Académica del Centro Universitario
para su conocimiento.

Programas
informes
actividades.

de

Titular de la Subdireccion
Académica.

3. Recibe programa e informe de
actividades, revisa, en sSu caso,
solicita adecuaciones.

3.1 Presenta a los Consejos de
Gobierno y Académico programas e
informes de actividades.

Consejos de Gobierno y
Académico.

4. Recibe y revisa los programas e
informes de actividades con sus
evidencias probatorias para su
dictamen y turna al Secretario de los
Consejos de Gobierno y Académico.

Secretario de los Consejos
de Gobierno y Académico.

5. Recibe programas, informes de
actividades.

5.1 Revisa programas, informes de
actividades y determina:

5.2 Documentos aprobados: presenta
a los Consejos de Gobierno vy
Académico para su aprobacion.

5.3 Documentos no aprobados: turna
al PTC, TATC e ITC para que realice
las adecuaciones pertinentes.

PTC, TATC e ITC.

6. Recibe programas e informes de
actividades realiza adecuaciones vy
turna al titular de la Subdireccion
Académica.

Titular de la Subdireccion
Académica.

7. Recibe programas e informes de
actividades corregidos y turna al
Secretario de los Consejos de
Gobierno y Académico. Conecta con
paso 5.

Consejos de Gobiernoy
Académico.

8. Recibe programas e informes de
actividades, revisa y aprueba.

8.1 Informa al Secretario de los
Consejos de Gobierno y Académico
de la aprobacion de los programas e
informes de actividades aprobados vy
se asienta en minuta de Consejos de
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Gobierno 'y Académico para su
evidencia de trabajo.

9. Se da por enterado y ratifica que
todos los PTC, TATC e ITC hayan
Titular de la Subdireccién | cumplido, verificando el total de

9 Académica. registros satisfactorio en la minuta de
los Consejos de Gobierno vy
Académico.
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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 el personal académico de carrera de manera semestral, soportadas por las
evidencias respectivas de acuerdo al plan de trabajo.

ITC: Investigadores de Carrera de Tiempo Completo.
PTC: Profesor de Tiempo Completo.

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.

TATC: Técnicos Académicos de Tiempo Completo.

8. Anexos

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

9. Revision historica

Numero Fecha

de de Elaboro Reviso Aprobo Descripcion del cambio
i > (Puesto) (Puesto) (Puesto)
version aprobacion
Titlar dela | Titular de la [;'rt;('g c’?nedlae |
1 02/08/2016 | Subdireccion | Subdireccion Primera version
L L Centro
Académica Académica . o
Universitario
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C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario
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9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Registrar las actividades de tutoria en el Sistema Inteligente de Tutoria Académica (SITA).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, por la Coordinacion del
Programa Institucional de Tutoria Académica en el Centro Universitario y observado por el Claustro de
Tutores Académico, asi como alumnos tutorados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable
Titular de la Coordinacion
General del Programa
Institucional de Tutoria
Académica (ProlnsTA)

Responsabilidad

e Publicar las fechas para
registrar Planes de Trabajo.
e Publicar las fechas para

registrar el Reporte Final.

Autoridad

e Asignar el puntaje PROED, en
relacion a las actividades
registradas en el SITA.

Coordinador del Programa de
Tutoria Académica en el Centro
Universitario

e Dar a conocer el cronograma
de actividades a los Tutores.

e Validar las listas de asistencia
que avalan las actividades de
accion tutorial.

e Verificar en el SITA las cifras
de los Planes de Trabajo
registrados.

e Supervisar que el personal
académico cumpla con el
registro de las actividades

tutoriales en el SITA.

Claustro de Tutores Académico

e Cumplir con el registro de las
actividades tutoriales en el SITA
conforme al cronograma y al
Reglamento de Estudios
Profesionales.

e Atender a las convocatorias
del Coordinador del Programa
de Tutoria Académica en el
Centro Universitario.

e Asistir a las reuniones del

Claustro de Tutores
Académicos.
e Resguardar los folios que

genera el SITA.

e No aplica.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de
México, Titulo Séptimo, Capitulo Cuarto. Articulos del 119 al 127.
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5. Politicas

1. Las actividades de apoyo académico o disciplinar, tendran un caracter obligatorio para el alumno
y el personal académico, en los términos de la legislacion universitaria.

2. Sera responsabilidad del personal académico de carrera incluir en su programacion de
actividades, los tiempos y formas de participacion en la Tutoria Académica.

3. La Subdireccion Académica del Centro Universitario en conjunto con los Coordinadores de
Licenciatura, designaran para cada tutor, el o los alumnos tutorados. El alumno podra solicitar al
titular de la Subdireccion Académica, por escrito y sefalando los motivos, la sustitucion de su
tutor hasta en tres ocasiones durante el tiempo que duren sus estudios.

4. Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, del Claustro de Tutores Académicos,
seran establecidas por el Programa Institucional de Tutoria Académica (ProInsTA).

Las tutorias individuales y grupales podran registrarse durante todo el semestre.

Los reportes del plan de trabajo y reporte final, deberan realizarse tomando en cuenta las fechas
asignadas en el Sistema Inteligente de Tutoria Académica (SITA),

7. Las actividades tutoriales tendran un puntaje que estara en funcion de las actividades realizadas
en el semestre, tal como lo estipula el Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

8. Todas las actividades deberan ser registradas antes de la conclusion del término fijado en el
cronograma de actividades, de lo contrario, no podran registrarse y no se les acreditara ningun
puntaje.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento. (Registro de actividades)

Titular de la Coordinacion General
del Programa Institucional de
Tutorfa Académica (ProinsTA)

Coordinador del Programa de
Tutorfa Académica en el Centro
Universitario

Claustro de Tutores Académicos

INICIO

;
Proporciona fechas de registro en el
SITA.

2
Se da por enterado y revisa SITA.
v
2.1
Convoca a claustro de tutores
académicos para dar a conocer
fechas. 3
; Se da por enterado y acude a
B P convocatoria.
3.1
Se entera del cronograma.
3.2
Realiza registro en el SITA y archiva
4 para su control folio de registro.
Revisa en el SITA de actividades | v
registradas.
41
Valida actividades registradas vy
determina:
T 5
e —-p| Se da por enterado y atiende.
L» 4.3 ¢
Obtiene porcentaje de
actividades. [ Conecta con paso 3.2 ]
FIN
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Titular de la Coordinacion
General del Programa
Institucional de Tutoria
Académica (ProlnsTA).

1. Proporciona las fechas en las
cuales el claustro de tutores
académicos pueden realizar el
registro del Plan de trabajo,
Actividades y Reporte Final en el
Sistema  Inteligente  de  Tutoria
Académica (SITA), a través de un
cronograma que se publica en el
mismo Sistema.

Cronograma.

Coordinador del Programa
de Tutoria Académica en el
Centro Universitario.

2. Se entera y revisa el SITA para
conocer el cronograma.

2.1 Convoca al claustro de tutores
académicos por medio de correo
electronico para dar a conocer las
fechas de registro.

Claustro de Tutores
Académicos.

3. Se da por enterado y acude en
fecha y hora sefalada por el
Coordinador del Programa de Tutoria
Académica en el Centro Universitario.
3.1 Se entera del cronograma
emitido por la Coordinacion General
del Programa Institucional de Tutoria
Académica (ProInsTA).

3.2 Realiza registro del Plan de
Trabajo, Actividades y Reporte Final
en el SITA, el sistema genera un folio
de registro, archiva para su control.

Plan de Trabajo,

Actividades
Reporte Final.

y

Coordinador del Programa
de Tutoria Académica en el
Centro Universitario.

4. Revisa en el SITA las actividades
registradas por el claustro de tutores
académicos, con el propdsito de dar
seguimiento y elaborar estadistica.
4.1 Valida actividades registradas y
determina:

4.2 Actividades no registradas:
Solicita de manera verbal al Claustro
de Tutores Académico que registre
actividades.

4.3 Actividades registradas: obtiene
porcentaje de actividades
registradas.

Claustro de Tutores
Académicos.

5. Se da por enterado y atiende
solicitud.
Conecta con paso 3.2
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(Asignacion de alumnos tutorados)

Titular de la Coordinacion General | Coordinador del Programa de | Titular del Departamento de
del Programa Institucional de | Tutorfa Académica en el Centro | Control Escolar
Tutoria Académica (ProinsTA) Universitario
;
Integra informacién en el SITA.
1.1
Informa de la integracion en SITA.
i_ __________ > 2
Revisa informacion en el SITA.
\ 4
2.1
Solicita lista de alumnos.
! 3

Se da por enterado y turna lista.

4
Recibe lista y verifica datos.
41
Realiza cambios en el SITA
\ 4
4.2

Da a conocer lista de Claustro de
Tutores Académicos.

32/149




Manual de Procedimientos
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan

Version: 1

Fecha: 02/08/2016

Coordinador del Programa de Tutoria Académica en
el Centro Universitario

Titulares de la Subdireccion Académica y de las
Coordinaciones de Docencia de Licenciatura

Se dan por enterado.

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Titular de la Coordinacion
General del Programa
Institucional de Tutoria
Académica (ProlnsTA).

1. Integra la informacion de alumnos
tutorados y del claustro de tutores
académicos en el Sistema Inteligente
de Tutoria Académica (SITA).

1.1 Informa de manera verbal al
Coordinador del Programa de Tutoria
Académica en el Centro Universitario
de la informacion integrada.

Coordinador del Programa
de Tutoria Académica en el
Centro Universitario.

2. Revisa informacion integrada en el
SITA.

2.1 Solicita de manera verbal al titular
del Departamento de Control Escolar
las listas de los alumnos inscritos al
periodo en curso para corroborar la
informacion.

Titular del Departamento de
Control Escolar.

3. Se da por enterado y turna lista de
los alumnos inscritos al periodo en
CUrso.

Lista de

alumnos.

los

Coordinador del Programa
de Tutoria Académica en el
Centro Universitario.

4. Recibe lista de alumnos y verifica
nombre de los alumnos que tienen
tutor asignado, aquellos que no
tienen tutor por haber egresado o
causado baja del Centro
Universitario, asi como a los alumnos
de nuevo ingreso a los cuales se les
asignara tutor.

4.1 Realiza cambios en el SITA con
base en la lista proporcionada por el
titular del Departamento de Control
Escolar, lo consultado en el SITA vy
por lo reportado por los titulares de
las Coordinaciones de Docencia de
Licenciatura.

4.2 Da a conocer la lista del Claustro
de Tutores Académicos al titular de
la Subdireccion Académica y a los
titulares de las Coordinaciones de
Docencia de Licenciatura.

Titulares de la Subdireccion
Académica y de las
Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura.

5. Se dan por enterado de la
asignacion del Claustro de Tutores
Académicos de los alumnos.
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7. Glosario

Alumnos: Personas inscritas en uno o mas de los Organismos Académicos, Centros Universitarios,
Planteles de la Escuela Preparatoria 0 Dependencias Académicas de la UAEM.

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

PROED: Programa de Estimulos al Desempefo del Personal Docente.

ProlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica. Tiene como objetivo general promover la
formacion académica del estudiante de la UAEM, brindandole apoyo a lo largo de su trayectoria
escolar mediante la prestacion de servicios en el area disciplinar, a fin de que cuente con mayores
oportunidades para su éxito académico y profesional.

Tutor: Consejero o guia de otro que le sirve de apoyo.

Tutoria Académica: Servicio institucional que se brinda al alumno con la participacion del personal
académico, como responsabilidad inherente del trabajo a su cargo, con la finalidad de orientar al
alumno en las decisiones sobre su trayectoria académica y apoyar la mejora de su aprovechamiento
escolar.

SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

8. Anexos

9. Revision historica

Ndmero Fecha
de de
version aprobacion

Elaboro Reviso Aprobd
(Puesto) (Puesto) (Puesto)

Descripcion del cambio

Coordinador

del Programa | 1 o dela | Titular de la

1 02/08/2016 | 98 TUtorid 1 o irecaién | Subdireccion Primera version
Académica en .. L
Académica. Académica
el Centro
Universitario
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Programacién de evaluaciones parciales, ordinarias, extraordinarias y a titulo de suficiencia para
los alumnos

C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Elaborar el calendario de evaluaciones a los alumnos del Centro Universitario UAEM Valle de

Teotihuacan.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, las Coordinaciones de
Docencia de Licenciatura y observado por los Consejos de Gobierno y Académico, personal
académico y alumnos del Centro Universitario.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Consejos de

Académico

Gobiermo v

Responsabilidad
e Revisar propuesta del
calendario de evaluaciones
(primer parcial, segundo parcial,
ordinario, extraordinario y a
titulo de suficiencia).

Autoridad

e Aprobar el
evaluaciones.

calendario de

Titular de
Académica

la  Subdireccion

e Convocar a sesibn de
Consejo.

e Presentar a aprobacion la
propuesta del calendario de
evaluaciones (primer parcial,
segundo  parcial, ordinario,
extraordinario y a ftitulo de

suficiencia).

¢ No aplica.

Titulares de las Coordinaciones
de Docencia de Licenciatura

e Elaborar la propuesta del
calendario de evaluaciones
(primer parcial, segundo parcial,
ordinario, extraordinario y a
titulo de suficiencia).

¢ No aplica.

Titular del Departamento de
Control Escolar

e Capturar calendario de
evaluaciones en el Sistema de
Administracion Escolar.

e No aplica.

4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado de
México; Titulo Tercero, Capitulo VII, Articulo 98,100 y 106.
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5. Politicas

1. Al inicio de cada periodo escolar los titulares de la Coordinacion de Docencia de Licenciatura
deberan elaborar propuesta del calendario de evaluaciones (primer parcial, segundo parcial, ordinario,
extraordinario y a titulo de suficiencia) para su aprobacion por los Consejos Académico y de Gobierno.

2. Los calendarios de evaluaciones (primer parcial, segundo parcial, ordinario, extraordinario y a titulo
de suficiencia) deberan contar con el visto bueno de la Direccion de Control Escolar para su liberacion
y aplicacion.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titulares de las Coordinaciones de
Docencia de Licenciatura

Titular de la Subdireccion

Académica

Consejos
Gobierno

Académico y de

‘ INICIO )

\4

1
Establecen fecha de evaluaciones.

'

Elaboran propuesta del calendario
de evaluaciones.

'

Turna propuesta del calendario de

evaluaciones.

2
Recibe propuesta del calendario de

evaluaciones.
2.1

Convoca a sesidon de Consejo,
transcurre un tiempo para gue se

lleve a cabo.
{
2.2

Presenta propuesta del calendario
de evaluaciones.

3
Reciben propuesta del calendario
de evaluaciones, en su caso
solicitan adecuaciones y aprueban.

5
Reciben calendario de evaluaciones
aprobado y turnan al titular del
Departamento de Control Escolar.

4
Recibe calendario de evaluaciones
aprobado y turna

'

Emiten acta de sesidén de Consegjo y
turnan calendario de evaluaciones.
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Titulares de las Coordinaciones de | Titular del Departamento de | Titular del Departamento de
Docencia de Licenciatura Permanencia y Promocion de la | Control Escolar
Direccion de Control Escolar
6
» Recibe calendario de evaluaciones.
6.1
Incorpora informacion en Sistema.
7 6.2
; ; > : Remite informacion mediante oficio
Recibe informacion, revisa, en su )
caso, solicita adecuaciones vy |
aprueba.
\ 4
71
Elabora y remite oficio de
aprobacioén, archiva para su control
acuse de recibo.
v | §
| Recibe oficio, acusa de recibo vy

aplica calendario de evaluaciones.

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Titulares de las Coordinaciones
de Docencia de Licenciatura.

1. Con base en el calendario escolar
emitido por la Secretaria de Docencia,
establecen fecha en las que se llevaran
a cabo las evaluaciones parciales,
ordinarias, extraordinarias y a titulo de
suficiencia.

1.1 Elaboran propuesta del calendario
de evaluaciones por semestre, con
clave y nombre de unidad de
Aprendizaje.

1.2 Turnan propuesta del calendario
de evaluaciones al titular de Ila
Subdireccion  Académica para su
revision por los Consejos Académico y
de Gobierno.

Propuesta del
calendario de
examenes.

Titular de la Subdireccion
Académica.

2. Recibe propuesta del calendario de
evaluaciones.

2.1 Convoca mediante oficio a sesion
de Consejo para su revision vy
aprobacion, transcurre un tiempo para
la sesion.

2.2 Presenta a
Académico y de Gobierno la
propuesta del calendario de
evaluaciones para su revision y en su
caso aprobacion.

los  Consejos

Convocatoria
para la sesion
de  Consejo
Académico vy
de Gobierno.

Consejos Académico y de
Gobierno.

3. Reciben propuesta del calendario
de evaluaciones, revisan, en su caso
solicitan adecuaciones y aprueban.

3.1 Emiten acta de sesion de Consejo
Académico y de Gobierno aprobando
calendario de evaluaciones para su
posterior difusion, turnan al titular de la
Subdireccion Académica el calendario
de evaluaciones aprobado.

de
de

Acta
sesion
Consejo
Académico y
de Gobierno.

Titular de la Subdireccion
Académica.

4, Recibe calendario de evaluaciones
aprobado y turna a los titulares de las
Coordinaciones de Docencia de
Licenciatura.

Titulares de las Coordinaciones
de Docencia de Licenciatura.

5. Reciben calendario de evaluaciones
aprobado y turnan al titular del
Departamento de Control Escolar.

Titular del Departamento de
Control Escolar.

6. Recibe calendario de evaluaciones
aprobado.

6.1 Incorpora  informaciéon  del
calendario de evaluaciones en el
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Sistema de Administracion Escolar;
modulo Cursos.

6.2 Remite informacion mediante oficio
al titular del Departamento de
Permanencia y Promocion para su
revision y en su caso aprobacion.

Titular del Departamento de
Permanencia y Promocion de
la  Direccion de  Control
Escolar.

7. Recibe informacion, revisa, en su
caso solicita adecuaciones y aprueba.
7.1 Elabora y remite oficio de
aprobacion  del  calendario  de
evaluaciones al titular del
Departamento de Control Escolar,
archiva para su control acuse de
recibo.

Oficio de
aprobacion

del calendario
de
evaluaciones.

Titular del Departamento de
Control Escolar.

8. Recibe oficio de liberacion, acusa
de recibo y aplica calendario de
evaluaciones ordinarias,
extraordinarias y a titulo de suficiencia.
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7. Glosario.

Evaluacién: Técnicas y procedimientos que permiten conocer en qué medida y de qué manera se
han alcanzado las politicas, objetivos y metas, previamente definidos en los planes, programas y
proyectos académicos, administrativos y financieros institucionales.
8. Anexos

e Calendario de evaluaciones.
9 Revision historica

Numero Fecha ; . .
de de Elaboro Reviso Aprobo Descripcion del cambio

(Puesto) (Puesto) (Puesto)

version aprobacion

Titulares de las
Coordinaciones
de Docencia
de Licenciatura

Titular de la | Titular de la
Subdireccion | Subdireccion | Primera version.
Académica Académica

1 02/08/2016

43/149



Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Versién: 1

Fecha: 02/08/2016

Version Vigente No. o 02/08/2016

Evaluacién Profesional a través de Aprovechamiento Académico

C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histérica

44/149



Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1

Fecha: 02/08/2016

1. Propdsito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcidn de evaluacion
profesional a través de aprovechamiento académico.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por los Consejos
de Gobierno y Académico, por el Departamento de Control Escolar, el Responsable de Evaluacion
Profesional y los pasantes de las licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Entregar por escrito ante el titular | ¢ No aplica.
de la Subdireccion Académica, la
solicitud  para  presentar la
evaluacion profesional por esta

modalidad.
¢ Realizar con ética,
Pasante profesionalismo y respeto el

proceso de evaluacion profesional.
e Realizar la toma de protesta.
e Recoger el acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.
e Entregar la  documentacion

completa.

e Revisar que el alumno cumpla | e Acordar las opciones de

con todos los requisitos por esta | evaluacion profesional
Consejos de Gobierno y | modalidad y en su caso emitir la | admisibles para el Centro
Académico autorizacion sobre la modalidad | Universitario.

de ftitulacion, la cual quedara
asentada en el acta respectiva.

e Comunicar por escrito al pasante | e Firmar los titulos profesionales.
sobre su dictamen de autorizacion | e Resolver lo no previsto en el
sobre la opcion de titulacion. reglamento  de  evaluacion
e Entregar por escrito al pasante | profesional asi como la
oficio informando la fecha, hora y | reglamentacion interna.

lugar en que se llevara a cabo la
ceremonia de toma de protesta.

e Elaborar por generacion vy | e No aplica.
programa educativo, un listado de
los pasantes que pueden elegir
esta opcidbn de  evaluacion
profesional, tomando en cuenta
las condiciones sefaladas en el
Reglamento de Evaluacion

Titular de la Direccion del
Centro Universitario

Titular del Departamento de
Control Escolar
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Profesional.

Responsable de Evaluacion
Profesional

e Recibir la solicitud del pasante y
verificar con las areas
responsables el cumplimiento de
la liberacion del servicio social y la
acreditacion total del plan de
estudios y temporalidad dentro de
reglamentacion.

e Remitir al titular de la
Subdireccion Académica la
solicitud de los pasantes.

e Informar a los pasantes los
requisitos para la toma de
protesta.

e Informar al titular de la
Subdireccion Académica sobre el
cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos y de
esta forma le sea asignada la
fecha para la toma de protesta al
pasante.

e Entregar el acta de evaluacion
profesional a los integrantes del
sinodo.

o Atender el tramite de
seguimiento y elaboracion de
titulos de la Direccion de Control
Escolar de la UAEM para recibir
titulos.

e Informar a los egresados la
disponibilidad del titulo en el
Departamento  de  Evaluacion
Profesional del Centro
Universitario.

e Entregar titulos profesionales e
informar sobre el tramite de
registro y emision de cédula
profesional.

e Rechazar y posponer para su
aceptacion y tramite
correspondiente, los
expedientes de los egresados
que incumplan con la entrega
de los documentos.

Titular de la Subdireccion
Académica

e Analizar la suficiencia y validez
de la documentacion probatoria
entregada por el pasante, vy
preparar la propuesta y
argumentos para la autorizacion o
no de la presentacion de la
evaluacion profesional.

e Presentar ante los Consejos las
solicitudes de titulacion por parte
de los pasantes.

e Firmar el oficio de solicitud por
la modalidad de titulacion.

e Determinar las fechas vy
horarios para la toma de
protesta.

e Publicar y realizar las juntas de
los Consejos Académico y de
Gobierno.
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e Integrar el sinodo para la toma
de protesta reglamentaria.

4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8 y 11, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 13 y 14; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83, 84 y
85; Capitulo Séptimo, Articulos 110y 117.

5. Politicas

1.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera haber obtenido un
promedio general igual o mayor a 9.0 puntos y de 8.5 en el caso de la licenciatura en
Ingenieria en Computacion. En caso de que el programa educativo no registre pasantes con
los promedios estipulados, podran elegirse a los pasantes cuyo promedio se ubique en los
cinco mas altos, siempre y cuando su valor sea mayor a 8.0 puntos.

2.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera haber cursado el plan de
estudios sin interrupciones.

3.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad no debera contar con
calificaciones reprobatorias 0 anotaciones literales durante los estudios profesionales.

4.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera haber cubierto el 50 por
ciento de los créditos del plan de estudios en la Universidad para los pasantes con
revalidacion, convalidacion o reconocimiento de estudios.

5.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera presentar la solicitud por
escrito para esta opcién de evaluacion profesional, dentro del primer afo posterior a la
conclusion del plan de estudios cursado.

6. El examen profesional serd un acto protocolario sin presentacion de un trabajo final.

7.La entrega de los documentes para que puedan ser turnados y, en su caso, aprobados por 10s
Consejos de Gobierno y Académico, debera ser 72 horas antes de la realizaciéon de la junta de
los Consejos para la autorizacion de las modalidades de titulacion.

8.Los requisitos que el pasante debera cumplir previo a la toma de protesta son:

Oficio de respuesta donde le es autorizada la modalidad de titulacion.

Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobante de pago por concepto de expedicion de titulo profesional.
Formato de solicitud para la presentacion de la evaluacion profesional.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Responsable de Evaluacion Titular del Departamento de Control Pasante
Profesional Escolar
INICIO
1
Solicita trayectoria académica de los
pasantes.
; 2
——————————— P Se da por enterado y turna trayectoria
académica.
3 |
Recibe trayectoria académica.
3.1
Identifica a pasantes que pueden realizar
su titulacion, transcurre un tiempo para
que acuda el pasante.
< _ o _____ 4

Se da por enterado y proporciona lista.

Solicita informes para realizar tramite.

7
Recibe documentacion, revisa, en su
caso, solicita complementos y turna.

6
Recibe lista de requisitos.
v
6.1
Entrega  oficio de  solicitud vy
documentacion.
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Responsable de Titular de la Consejos de Titular de la Pasante
Evaluacion Subdireccion Gobierno y Direccion del
Profesional Académica Académico Centro Universitario
8
Recibe solicitud,
documentacion y
turna. 9
Reciben solicitud,
documentacion,
revisan, dictaminan vy
turnan.
10
Recibe dictamen vy
remite oficio.
11
Recibe oficio y acude.
322 1 (D (P
Informa de requisitos
para toma de
protesta.
! 13
------------------------------------------------- »| Se da por enterado y
14 entrega requisitos.
Informa del |
- ¢
cumplimiento de los
requisitos.
. 15
=== ® Se da por enterado y
determina fecha.
Y
15.1
Obtiene  aprobacion
de la propuesta del
jurado.
P
o A I - 16
Toma protesta.
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Pasante

Secretario del

Responsable de

Titular de la

Responsable de

Jurado Evaluacion Direccion del titulos de la
Profesional Centro Universitario Direccién de
Control Escolar
7
| Remite acta de
"""" ™ evaluacion
profesional.
171
Turna documentacion
de evaluacion
profesional.
18
Recibe
documentacion,

integra expediente y
remite.

20
Se da por enterado y
acude en fecha

seflalada para firmar
titulos.

19
Recibe expediente,
transcurre un tiempo e
informa.

22
Se da por enterado y
acude.

=
______ T
21
Recibe titulos
firmados 'y recaba
firmas.
21.1

Informa  disponibilidad
de titulos.

221
Acusa de recibo y

turna.

23
Recibe titulos y
entrega.
A 4
FIN
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No: | Responsable Descripcién de la Actividad Documento
1. Solicita de manera verbal al titular | Trayectoria
.. | del Departamento de Control Escolar la | académica.
Responsable de Evaluacion . L
1 . trayectoria académica de los pasantes
Profesional. . . .
de las diversas licenciaturas del Centro
Universitario.
2. Se da por enterado y turna la
Titular del Departamento de trayectorla acadgmwg de los pasantes
2 de las diversas licenciaturas del Centro
Control Escolar. . Y
Universitario al  responsable  de
Evaluacion Profesional.
3. Recibe trayectoria académica de los
pasantes de las diversas licenciaturas
del Centro Universitario.
.. | 3.1 Identifica a los pasantes en
Responsable de Evaluacion - . . 2
3 . posibilidades de realizar su titulacion
Profesional. . .
mediante la opcién de
aprovechamiento académico,
transcurre un tiempo en el que el
pasante acude a pedir informes.
4. Solicita al responsable de Evaluacion
Profesional informes para realizar el
4 | Pasante. L . . . s
tramite de titulacion mediante la opcion
de aprovechamiento académico.
5 Responsable de Evaluacion | 5. Se da por enterado y proporciona | Lista de requisitos.
Profesional. lista de requisitos al pasante.
6. Recibe lista de requisitos. Oficio de solicitud.
6.1 Entrega oficio de solicitud junto con
6 | Pasante. S .
la  documentacidn  requerida  al
responsable de Evaluacion Profesional.
7. Recibe la documentacion, revisa que
cumpla con los requisitos establecidos,
v Responsable de Evaluacion | en su caso regresa al pasante para
Profesional. que complemente la documentacion y
turna al titular de la Subdireccion
Académica.
Titular de la Subdireccion 8. Re0|be” solicitud, ~ asi como
8 L documentacion y turna a los Consejos
Académica. . L
de Gobierno y Académico.
9 Consejos de Gobierno vy | 9. Reciben solicitud, documentacion, | Dictamen.
Académico. revisan, dictaminan y turnan.
10 Titular de la Direccion del | 10. Recibe dictamen y remite oficio de | Oficio de
Centro Universitario. aprobacion al pasante. aprobacion.
11. Recibe oficio de aprobacion y
11 | Pasante. acude con el responsable de
Evaluacion Profesional.
12 | Responsable de Evaluacion | 12. Informa a los pasantes de los
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Profesional.

requisitos para la toma de protesta.

13

Pasante.

13. Se da por enterado y entrega al
responsable de evaluacion profesional
los requisitos solicitados.

14

Responsable de Evaluacion
Profesional.

14. Informa de manera verbal al titular
de la Subdireccion Académica del
cumplimiento de los requisitos por
parte del pasante.

15

Titular de
Académica.

la Subdireccion

15. Se da por enterado y determina
fecha para la toma de protesta.

15.1  Obtiene aprobacion de la
propuesta del jurado, del titular de la
Direccion del Centro  Universitario,
transcurre un tiempo para toma de
protesta.

16

Pasante.

16. Realiza acto de toma de protesta.

17

Secretario del Jurado.

17. Remite al pasante acta de
evaluacion profesional.

17.1  Turna al responsable de
evaluacion profesional documentos
respectivos a la evaluacion profesional.

Acta de evaluacion
profesional.

18

Responsable de Evaluacion
Profesional.

18. Recibe documentacion e integra
expediente de acuerdo a los requisitos
especificados en la Tabla de Requisitos
para Titulos del Sistema Dependiente e
Incorporado del Proceso de Emision
de Titulo Profesional y remite al
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar.

Expediente.

19

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

19. Recibe expedientes, transcurre un
tiempo e informa al titular de la
Direccion del Centro Universitario para
que acuda a firmar los titulos
profesionales.

Titulos
profesionales.

20

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

20. Se da por enterado y acude en
fecha sefialada a la Direccion de
Control Escolar a firmar los titulos
profesionales.

21

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

21. Recibe titulos profesionales
firmados y recopila la firma del titular
de la Direcciéon de Control Escolar, asi
como de autoridades de la
Administracion Central.

21.1 Informa via telefénica al titular de
la Direccion del Centro Universitario la
disponibilidad de titulos profesionales.

22

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

22. Se da por enterado y acude con el
responsable de titulos de la Direccion
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de Control Escolar.

22.1 Acusa de recibo y turna titulos
profesionales al responsable de
evaluacion profesional.

23

Responsable de Evaluacion
Profesional.

23. Recibe titulo profesional y entrega
al pasante.
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7. Glosario

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el
documento que sirve para probar la verdad de lo presentado.

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

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

Reglamento de Evaluacion Profesional: El reglamento expedido en sesion ordinaria celebrada el
30 de octubre de 2012 y aprobado por el Consejo Universitario de la Universidad Auténoma del
Estado de México.

UAEM: Universidad Autdonoma del Estado de México.

8. Anexos

e No aplica.

9. Revision histoérica

Numero Fecha p
Elabord . .
de de Descripcion del cambio
> > (Puesto)
version aprobacion
Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | de Evaluacion | Subdireccion | Subdireccion Primera version
Profesional Académica Académica
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Evaluacion Profesional a través de Tesis
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1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcidn de evaluacion
profesional a través de tesis.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, y observado por los Consejos
de Gobierno y Académico, por el Departamento de Control Escolar, por el Responsable de Evaluacion
Profesional y por los pasantes de las licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable | Responsabilidad Autoridad
e Cumplir con todos los | e No aplica.
requisitos de esta modalidad.

e Entregar por escrito ante el
titular de la  Subdireccion
Académica, la solicitud y tesis
impresa o digital.

e Entregar al responsable de
Evaluacion Profesional toda la
documentacion requerida que
acredite el egreso, asi como
documentacion
complementaria.

e Realizar con ética,
profesionalismo y respeto todo
el proceso de evaluacion

profesional.
Pasante e Sustentar un examen previo.

o Imprimir las tesis en el formato
solicitado.

e Atender observaciones de los
sinodales.

e Sustentar el examen
profesional.

¢ Recoger el acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

e Entregar la documentacion
completa, protocolo vy tesis
corregida en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido por el
reglamento  de  evaluaciéon
profesional, reglamentacion
interna del centro universitario y
publicado por las autoridades y
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area de evaluacion profesional
del propio centro universitario.

Consejos  de

Académico

Gobierno vy

e Revisar que el alumno cumpla
con todos los requisitos por
esta modalidad y en su caso
emitir la autorizacion sobre la
modalidad de titulacién, lo cual
queda asentado en el acta
respectiva.

e Acordar las

evaluacion

opciones de

profesional
admisibles para el Centro
Universitario, cuidando que
sean las de mayor congruencia
con la naturaleza disciplinar y el
perfil del egresado con base a
los programas de estudio
ofrecidos.

Titular de la Direcciéon del Centro
Universitario

e Comunicar por escrito al
interesado sobre su dictamen
de autorizacion  sobre la
modalidad de titulacion.

e Entregar por escrito al
egresado un oficio informando
la fecha, hora y lugar en que se

e Firmar los titulos profesionales.
¢ Resolver 1o no previsto en el
reglamento  de  evaluacion
profesional, asi como la
reglamentacion interna.

Titular del Departamento de
Control Escolar

llevara a cabo el examen
profesional.

e Elaborar, por generacion vy | e No aplica.
programa educativo, los

certificados de licenciatura que
acreditan como egresado al
sustentante.

Responsable de Evaluacion

Profesional

e Recibir  la  solicitud  del
pasante.

e \Verificar con las  areas
responsables el cumplimiento
de la liberacion del servicio
social y la acreditacion total del
plan de estudios.

e Remitir al titular de la
Subdireccion  Académica la
solicitud de los pasantes.
eInformar a los alumnos
pasantes los requisitos para la
toma de protesta.

e Informar al titular de la
Subdireccion Académica sobre
el cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos vy
de esta forma le sea asighada la
fecha para el examen
profesional.

e Entregar el acta de evaluacion
profesional a los integrantes del
sinodo.

e Rechazar y posponer para su
aceptacion y tramite
correspondiente, los
expedientes de los egresados
que incumplan con la entrega
de los documentos o alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos en el reglamento
de evaluacion profesional o
reglamentacion  interna  del
Centro Universitario, 0 que sean
entregados fuera de tiempo, o
que incumplan con alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos.
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e Iniciar el tramite de emision de
titulo en la Direccion de Control
Escolar.

e Atender el tramite  de
seguimiento y elaboracion de
titulos de la Direccién de Control
Escolar de la UAEM.

e Informar a los egresados la
disponibilidad del titulo
profesional.

e Entregar titulos profesionales e
informar sobre el tramite de
registro y emision de cédula
profesional.

Titular de
Académica

la

Subdireccion

e Analizar la suficiencia y validez
de la documentacion probatoria
entregada por el pasante, vy
preparar la  propuesta vy
argumentos para la autorizacion
0 no de la presentacion de la
evaluacion profesional.

e Presentar ante los Consejos
las solicitudes de titulacion por
parte de los egresados.

¢ Recibir el protocolo de tesis y
asignar los dos revisores.

e Emitir nombramiento al asesor
de tesis y revisores.

e Entregar por escrito  al
sustentante, oficio en el que se
especifica el registro del tema
de tesis una vez que han sido
atendidas las observaciones
emitidas por los revisores.

e Programar el examen previo.

e Integrar el sinodo para la toma
de protesta reglamentaria vy
programar el examen O
evaluacion profesional.

e Emitir la autorizacion para
impresion de tesis y recibir los
ejemplares correspondientes.

e Determinar las fechas vy
horarios para la toma de
protesta.

e Publicar y realizar en tiempo y
forma las juntas de los Consejos
de Gobierno y Académico.
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4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8 y 11, Titulo
Segundo, Capitulo Décimo Tercero, Articulos 76-82, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83,
86 y 87; Capitulo Segundo, Capitulo Tercero, Capitulo Cuarto, Capitulo Quinto, Capitulo Sexto,
Capitulo Séptimo, Articulos 111-118.

5. Politicas

1.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera haber concluido el plan de
estudios, servicio social y practicas profesionales.

2.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera presentar la solicitud por
escrito para esta opciéon de evaluacion profesional, dentro del doble de tiempo que dura su
plan de estudios contado a partir de la fecha de ingreso.

3.Los alumnos deberan sustentar un examen previo a la evaluacion profesional, a fin de recibir y
atender observaciones por parte del jurado de manera conjunta, de esta forma obtener un
producto de mejor calidad y contribuir a un mejor examen profesional.

4.La entrega de los documentos para que puedan ser turnados y, en su caso, aprobados por los
Consejos de Gobierno y Académico, debera ser 72 horas antes de la realizacion de la junta de
los Consejos para la autorizacion de las modalidades de titulacion.

5.Los documentos que el alumno debera entregar al responsable de evaluacion profesional son:

Oficio de solicitud

Copia de certificado de licenciatura

Copia de certificado de servicio social

Copia de certificado de practicas profesionales

Copia de comprobante de pago por la modalidad

Copia de carta de no adeudo emitido por la Direccion de Control Escolar
Copia de carta de no adeudo del Centro Universitario

Dos fotografias tamano titulo y seis tamanos ovalo mifndn

6.Los requisitos que el pasante debera cumplir previo a la evaluacion profesional son;

Copia del oficio de respuesta donde se autoriza la modalidad de tesis
Copia del acta de nacimiento

Copia del comprobante de pago por expedicion de titulo

Oficio de autorizacion para imprimir tesis

Solicitud para presentar la evaluacion profesional

Entrega 5 ejemplares de la tesis
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Pasante Responsable de | Titular de la | Consejos de | Titular de la
Evaluacion Subdireccion Gobierno Direccion del Centro
Profesional Académica. Académico. Universitario.
INICIO
y
1
Turna oficio y
documentacion. 5
> Informa al pasante
requisitos.
]
A 4
2.1
Recibe, revisa
documentacion y
turna. 3
Recibe y turna
solicitudes.
3.1
Nombra revisores vy
turna protocolo. 4
| Reciben oficio,
dictaminan y turnan.
5
Reciben dictamen,
6 genera oficio y turna.
Recibe  oficio de
aprobacion.
6.1

Da seguimiento vy
desarrollo de tema.

\ 4

6.2
Solicita  autorizacion
para presentar
examen.

6.3
Atiende
observaciones y
solicita  autorizacion
de impresion.

60/149




Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1
Fecha: 02/08/2016
Pasante Titular de la Secretario del Jurado Responsable de
Subdireccion Jurado Evaluacion
Académica Profesional
7
Emite oficio de
autorizacion.
7.1
Se da por enterado
del cumplimiento de
los requisitos.
7.2
Obtiene  aprobacion
de la propuesta del
jurado y transcurre un
tiempo para el 8
examen. Recoge
% documentacion, acta
""" M de evaluacion
9 profesional y toma de
Se presenta para protesta, .
sustentar  evaluacion I J
profesional. 10
! Emite  veredicto v
"""""""""""""""""""" ™ determina:
101
Toma protesta y
remite acta.
| 12
Recibe acta y
documentacion.
10.2
N Informa que sera l
aplazado.
12.1
Integra vy remite
" | expediente.
Se da por enterado.
[ Conecta con paso 3 ]
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Responsable de titulos de la | Titular de la Direccion del Centro | Responsable de Evaluacion
Direccion de Control Escolar Universitario Profesional
.
Recibe expediente, transcurre un tiempo
e informa para firma de titulos.
= 14
i
M Se da por enterado y acude a firmar
titulos.
15 | i
Recibe titulos firmados, recopila firma de -
las autoridades correspondientes.
151
Informa disponibilidad  de  titulos
correspondientes.
o ;N 16
Se da por enterado y acude.
16.1
Acusa de recibo y turna titulos
profesionales.
17
1

Recibe titulo profesional y entrega al

pasante.

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Pasante.

1. Turma oficio de solicitud vy
documentacion  complementaria  al
responsable de Evaluacion Profesional.

Oficio de solicitud.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

2. Informa a los pasantes los requisitos
para el proceso de titulacion por esta
modalidad y puedan ser turnados los
documentos a los Consejos
Académico y de Gobierno para la
aprobacion y continuidad de la tesis.
2.1 Recibe documentacion, revisa vy
turna al titular de la Subdireccion
Académica.

Titular de la Subdireccion

Académica.

3. Recibe y turna las solicitudes de
titulacion a los Consejos de Gobierno y
Académico.

3.1 Nombra a los revisores y les turna
el protocolo del trabajo de titulacion
para su revision.

Consejos de Gobierno vy
Académico.

4. Reciben oficio de solicitud,
dictaminan y turnan al titular de la
Direccion del Centro Universitario.

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

5. Recibe dictamen, genera oficio de
aprobacion y turna.

Pasante.

6. Recibe oficio de aprobacion de
modalidad y tema de tesis.

6.1 Da seguimiento y hace el desarrollo
del tema de tesis atendiendo
observaciones del asesor y revisores.
6.2 Solicita autorizacion para presentar
el examen previo, mediante oficio que
firma el sinodo.

6.3 Atiende las observaciones (en su
caso del examen previo) y una vez
concluido el trabajo de tesis vy
atendidas las observaciones del
examen previo informa al titular de la
Subdireccion  Académica mediante
oficio firmado por el sinodo solicitando
autorizacion para imprimir tesis.

Titular de la Subdireccion

Académica.

7. Emite oficio de autorizacion para
imprimir tesis.

7.1 Recibe oficio del responsable de
evaluacion profesional informando que
el pasante ha cumplido con todos los
requisitos académicos y
administrativos.
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7.2 Obtiene aprobacion del titular de la
Direccion del Centro Universitario de la
propuesta del jurado y transcurre un
tiempo para la fecha del examen
profesional.

Secretario del Jurado.

8. Recoge documentacion en el area
de evaluacion profesional, asi como
acta de evaluacion profesional después
de que el jurado haya evaluado vy
dictaminado y toma de protesta en la
Direccion.

Pasante.

9. Se presenta en fecha y hora
sefalada para sustentar evaluacion
profesional.

10

Jurado.

10. Emite veredicto y determina:

10.1 Aprobatorio: toma protesta al
estudiante y le remite acta de
evaluacion profesional al responsable
de Evaluacion Profesional, asi como
documentacion complementaria.

10.2 No aprobatorio: le informa al
pasante que sera aplazado.

11

Pasante.

11. Se entera que ha sido aplazado
conecta con paso 1.

12

Responsable de Evaluacion
Profesional.

de evaluacion
documentacion

12. Recibe acta
profesional y
complementaria.
12.1 Integra y remite expediente
conforme a los criterios establecidos
por la Direccion de Control Escolar
para la emision del titulo profesional.

13

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

13. Recibe expediente, transcurre un
tiempo e informa al titular de la
Direccion del Centro Universitario para
que acuda a la Direccion de Control
Escolar a firmar los titulos
profesionales.

Titulos
profesionales.

14

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

14. Se da por enterado y acude en
fecha sefialada a la Direccion de
Control Escolar a firmar los titulos
profesionales.

15

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

15. Recibe titulos profesionales
firmados y recopila la firma del titular
de la Direccion de Control Escolar, asi
como de autoridades de la
Administracion Central.

15.1 Informa via telefénica al titular de
la Direccion del Centro Universitario la
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disponibilidad de titulos profesionales.

16. Se da por enterado y acude con el
responsable de titulos de la Direccion

16 Titular de la Direccion del | de Control Escolar.

Centro Universitario. 16.1 Acusa de recibo y turna titulos
profesionales al responsable
evaluacion profesional.

17 Responsable de Evaluacion | 17. Recibe titulo profesional y entrega

Profesional.

al pasante.
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7. Glosario

Centro: Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el documento
que sirve para probar la verdad de o presentado.

Egresado: Integrante de la comunidad universitaria que, en los términos de la legislacion universitaria,
concluyd plenamente su formacion profesional, por 1o cual la Universidad le expide el certificado de
estudios, el certificado de servicio social y el titulo correspondiente.

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

Reglamento de Evaluacion Profesional: El reglamento expedido en sesidon ordinaria celebrada el 30
de octubre de 2012 y aprobado por el Consejo Universitario de la Universidad Autonoma del Estado
de México.

UAEM: Universidad Autdonoma del Estado de México.
8. Anexos
¢ No aplica.
9. Revision histoérica
Numero Fecha

de de
version aprobacion

Elaboro Aprobd
(Puesto) (Puesto)

Descripcion del cambio

Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | de Evaluacion | Subdireccion | Subdireccion Primera version
Profesional Académica Académica
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1.Propdsito

2.Alcance
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4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario
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1. Propdsito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcidn de evaluacion
profesional por Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, y observado por los Consejos
de Gobierno y Académico, por el Departamento de Control Escolar, por el Responsable de Evaluacion
Profesional y por los pasantes de las licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Pasante

Responsabilidad
e Cumplir con  todos
requisitos de esta modalidad.
e Entregar por escrito ante el
titular de la  Subdireccion

los

Académica, la solicitud para
presentar la evaluacion
profesional elegida.

e Realizar con ética,

profesionalismo y respeto todo
el proceso de evaluacion
profesional.

e Registrar en CENEVAL para
presentar el EGEL, asi como
sustentar dicho examen.

e Entregar al responsable de
Evaluacion Profesional el
resultado del EGEL.

¢ Realizar toma de protesta.

e Recoger el acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

e Entregar la documentacion
completa en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido por el
reglamento  de evaluacion
profesional, reglamentacion
interna del Centro Universitario y
publicado por las autoridades y
area de evaluacion profesional
del propio centro universitario.

Autoridad
¢ No aplica.

Consejos
Académico

de

Gobierno

y

e Revisar que el alumno cumpla
con todos los requisitos por
esta modalidad.

e Acordar las
evaluacion
admisibles
Universitario,

opciones de

profesional
para el Centro
cuidando que
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sean las de mayor congruencia
con la naturaleza disciplinar y el
perfil del egresado en base a los
programas de estudio ofrecidos.
e Revisar la  propuesta vy
argumentos del titular de la
Subdirecciéon  Académica vy
dictaminar al respecto siendo su
resolucion inapelable.

e Emitir la autorizacién sobre la
modalidad de titulacion.

Titular de la Direcciéon del Centro
Universitario

e Comunicar por escrito al
pasante sobre su dictamen de
autorizacion sobre la modalidad
de titulacion.

e Entregar por escrito al
egresado un oficio informando
la fecha, hora y lugar en que se
llevara a cabo la ceremonia de
toma de protesta.

e Firmar los titulos profesionales.
e Resolver lo no previsto en el
reglamento  de  evaluacion
profesional, asi como en la
reglamentacion interna.

Titular del Departamento de
Control Escolar

e Elaborar, por generacion vy
programa educativo, los
certificados de licenciatura que
acreditan como egresado al
sustentante.

¢ No aplica.

Responsable de Evaluacion

Profesional

e Recibir  la  solicitud  del
pasante.

e \Verificar con las  areas
responsables el cumplimiento
de la liberacion del servicio
social y la acreditacion total del
plan de estudios.

e Remitir al titular de la
Subdirecciéon  Académica la
solicitud de los pasantes.
eInformar a los alumnos
pasantes los requisitos para la
toma de protesta.

e Informar al titular de la
Subdireccion Académica sobre
el cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos y
de esta forma le sea asignada la
fecha para la toma de protesta.
e Entregar el acta de evaluacion
profesional a los integrantes del
sinodo para que a su vez la
entreguen la  original  al

e Rechazar y posponer para su
aceptacion y tramite
correspondiente, los
expedientes de los egresados
que incumplan con la entrega
de los documentos o alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos en el reglamento
de evaluacion profesional o
reglamentacion  interna  del
Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan o que sean
entregados fuera de tiempo, o
que incumplan con alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos.
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egresado.

e Tramitar la emision del titulo
profesional en la Direccion de
Control Escolar.

e Informar a los egresados la
disponibilidad del titulo en el
area de Evaluacion Profesional
del Centro Universitario.

e Entregar titulos profesionales e
informar sobre el tramite de
registro y emision de cédula

Titular de la Subdireccion

Académica

profesional.
e Cotejar la validez del dictamen | e Firmar y sellar el oficio de
emitido por CENEVAL. solicitud por la modalidad de

e Analizar la suficiencia y validez
de la documentacion probatoria
entregada por el pasante, vy
preparar la  propuesta vy
argumentos para la autorizacion
0 no de la presentacion de la
evaluacion profesional.

e Presentar ante los Consejos
las solicitudes de titulacion por
parte de los egresados.

e Integrar el sinodo para la toma
de protesta reglamentaria.

titulacion asi como el dictamen

emitido por CENEVAL.

e Determinar las fechas vy
horarios para la toma de
protesta.

e Publicar y realizar en tiempo y
forma las juntas de los Consejos
Académico y de Gobierno.

4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8 y 11, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 13 y 14; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83, 84 y
85; Capitulo Séptimo, Articulos 110y 117.

5. Politicas

1.El EGEL podra presentarse hasta en dos ocasiones, debiendo transcurrir al menos seis meses
entre la publicacion del primer resultado y la aplicacion del segundo examen.

2.El examen profesional sera un acto protocolario sin presentacion de un trabajo final.

3.La entrega de los documentes para que puedan ser turnados y, en su caso, aprobados por l0s
Consejos de Gobierno y Académico, debera ser 72 horas antes de la realizacion de la junta de
los Consejos para la autorizacion de las modalidades de titulacion.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Pasante Responsable de Titular de la Consejos de Titular de la
Evaluacion Subdireccion Gobierno y Direccion del
Profesional Académica Académico Centro
Universitario
INICIO
1
Turna oficio y
documentacion.
| 2
Recibe oficio y
documentacion revisa
y turna. 3
Recibe oficio y
documentacion y
turna. 4
Recibe oficio y
|—. dictaminan sobre
expediente e
informan. 5
Recibe dictamen,
elabora oficio y turna.
6
Recibe oficio, acusa
de recibo y archiva i
para su control.
v
A
6.1
Realiza registro en
CENEVAL y
corrobora.
6.2
Acude a sede,
presenta EGEL e
informa. 7
!_ _____ > Se da por enterado y
recibe documentos.

'

7.1
Informa del
cumplimiento de
requisitos, en su caso,
elabora acta de
aplazamiento.
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Responsable de Titular de la Pasante Secretario del Jurado
Evaluacion Subdireccion Jurado
Profesional Académica
»
Recibe oficio y
determina fecha para
toma de protesta e
informa.
8.1
Obtiene  aprobacion
de la propuesta del
jurado, transcurre un
tiempo para toma de
9 protesta.
Se da por enterado e /:r
informa mediante
oficio.
10
Se da por enterado y 11
transcurre un tiempo. Recoge
% documentacion, acta
----- » de evaluacion
profesional 'y  se
presenta.
12
Realiza toma de
protesta.
T 13
Y F p Toma protesta y tumna
acta.
13.1
14 Turna documentos.
Recibe ” |
documentacion.
14.1
Integra vy remite
expedientes.
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Responsable de titulos de la | Titular de la Direccion del Centro | Responsable de Evaluacion
Direccion de Control Escolar Universitario Profesional
.
Recibe expediente, transcurre un tiempo
e informa para firma de titulos.
= 16
i S
M Se da por enterado y acude a firmar
titulos.
17 .. ]
Recibe titulos firmados, recopila firma de
las autoridades correspondientes.
171
Informa  disponibilidad  de  titulos
correspondientes.
o ;N 18
Se da por enterado y acude.
18.1
Acusa de recibo y turna titulos
profesionales.
19
1

Recibe titulo profesional y entrega al

pasante.

FIN
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Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento

Pasante.

1. Turmma oficio de solicitud vy
documentacion  complementaria  al
responsable de Evaluacion Profesional.

Oficio de solicitud.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

2. Recibe  oficio, asi como
documentacion complementaria, revisa
y turna al titular de la Subdireccion
Académica.

Titular de la Subdireccion

Académica.

3. Recibe oficio de solicitud y turna a
los Consejos de Gobierno vy
Académico para su aprobacion.

Consejos de Gobierno vy
Académico.

4. Recibe oficio y en reunién de
CcoNnsejo dictaminan sobre el
expediente del pasante e informan al
titular de la Direccion del Centro
Universitario.

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

5. Recibe dictamen, elabora oficio de
aprobacion y turna al pasante.

Oficio
aprobacion.

de

Pasante.

6. Recibe oficio de aprobacion, acusa
de recibo, archiva para su control ya
que dicho documento en su momento
serd entregado en el éarea de
evaluacion profesional junto con copia
del acta de nacimiento, pago por
expedicion de titulo, dictamen del
EGEL emitido por CENEVAL vy solicitud
de evaluacion profesional para que en
su momento le sea agendada su toma
de protesta.

6.1 Realiza registro en CENEVAL a
través de la pagina web y corrobora su
registro.

Acude a la sede elegida para presentar
el EGEL e informa al responsable de
Evaluacion Profesional el resultado
obtenido.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

7. Se da por enterado, en caso de
haber aprobado el EGEL, recibe del
pasante los documentos
complementarios.

7.1 Informa mediante oficio al titular de
la  Subdireccion  Académica  del
cumplimiento de los  requisitos
académicos y administrativos para que
le sea programada al pasante la toma
de protesta.

Si no lo aprueba procede a elaborar
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acta de aplazamiento

Titular de
Académica.

la Subdireccion

8. Recibe oficio y determina fecha para
la toma de protesta e informa al
responsable de evaluacion profesional.
8.1 Obtiene aprobacion del titular de la
Direccion del Centro Universitario de la
propuesta del jurado. Transcurre un
tiempo para la fecha de toma de
protesta.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

9. Se da por enterado e informa
mediante oficio al pasante de la fecha,
hora y lugar para la toma de protesta.

10

Pasante.

10. Se da por enterado de la fecha,
hora y lugar para la toma de protesta,
transcurre un tiempo para realizarla.

11

Secretario del Jurado.

11. Recoge documentacion y acta de
evaluacion profesional con el
responsable de evaluacion profesional
y se presenta en la toma de protesta.

12

Pasante.

12. Se presenta en fecha, hora y lugar
sefnalada para toma de protesta.

13

Jurado.

13. Toma protesta al estudiante y turna
acta de evaluacion profesional al
pasante.

13.1  Turna al responsable de
evaluacion profesional documentos
respectivos a la evaluacion profesional.

Acta de evaluacion
profesional.

14

Responsable de Evaluacion
Profesional.

14. Recibe acta de evaluacion
profesional y documentacion
complementaria.

14.1 Integra y remite expediente con
forme a los criterios establecidos por la
Direccion de Control Escolar al
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar para la emision del
titulo profesional.

Expediente.

15

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

15. Recibe expediente, transcurre un
tiempo e informa al titular de la
Direccion del Centro Universitario para
que acuda a la Direccion de Control
Escolar ~a  firmar los  titulos
profesionales.

16

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

16. Se da por enterado y acude en
fecha sefialada a la Direccion de
Control Escolar a firmar los titulos
profesionales.

17

Responsable de titulos de la
Direcciéon de Control Escolar.

17. Recibe titulos profesionales
firmados y recopila la firma del titular
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de la Direccién de Control Escolar, asi
como de autoridades de la
Administracion Central.

17.1 Informa via teleféonica al titular de
la Direccion del Centro Universitario la
disponibilidad de titulos profesionales.

Titular de la Direccion del

18. Se da por enterado y acude con el
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar.

18 Centro Universitario. 18.1 Acusa de recibo y turna titulos
profesionales al responsable de
evaluacion profesional.

19 Responsable de Evaluacion | 19. Recibe titulo profesional y entrega

Profesional.

al pasante.
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7. Glosario

Centro: Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el documento
que sirve para probar la verdad de o presentado.

EGEL: Examen General de Egreso de Licenciatura.

Egresado: Integrante de la comunidad universitaria que, en los términos de la legislacion universitaria,
concluyd plenamente su formacion profesional, por 1o cual la Universidad le expide el certificado de
estudios, el certificado de servicio social y el titulo correspondiente.

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

Reglamento de Evaluacion Profesional: El reglamento expedido en sesion ordinaria celebrada el 30
de octubre de 2012 y aprobado por el H. Consejo Universitario de la Universidad Autdbnoma del
Estado de México.

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.

8. Anexos

e No aplica.
9. Revision historica
Numero Fecha

de de
version aprobacion

Elabord Revis6 Aprobd
aboré eviso probo Descripcion del cambio

(Puesto) (Puesto) (Puesto)

Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | de Evaluacion | Subdireccion | Subdireccion Primera version
Profesional Académica Académica
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C ont e n i d o

1.Propdsito
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1. Propdsito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcidn de evaluacion
profesional a través de Tesina.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por los Consejos
de Gobierno y Académico, por el Departamento de Control Escolar, por el Responsable de Evaluacion
Profesional y por los pasantes de las licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable | Responsabilidad Autoridad
e Cumplir con todos los | e No aplica.
requisitos de esta modalidad.

e Entregar por escrito ante el
titular de la  Subdireccion
Académica, la solicitud vy
protocolo de tesina impresa o
digital para  presentar la
evaluacion profesional.

e Entregar al responsable de
Evaluacion Profesional toda la
documentacion requerida que
acredite el egreso asi como

documentacion

complementaria.

e Realizar con ética,

profesionalismo y respeto el
Pasante proceso de evaluacion

profesional.

e Sustentar un examen previo
para recibir y atender
observaciones por parte del
sinodo de manera conjunta, de
esta forma obtener un producto
de mejor calidad y contribuir a
un mejor examen profesional.

e Atender observaciones de los
sinodales.

e Sustentar el examen
profesional.

¢ Recoger el acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

e Entregar la documentacion
completa, protocolo y tesina
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corregida en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido por el
reglamento  de evaluacion
profesional, reglamentacion
interna del Centro Universitario y
publicado por las autoridades y
area de evaluacion profesional
del propio centro universitario.

Consejos  de

Académico

Gobierno vy

e Revisar que el alumno cumpla
con todos los requisitos por
esta modalidad.

e Acordar las

evaluacion

opciones de
profesional
admisibles para el Centro
Universitario, cuidando que
sean las de mayor congruencia
con la naturaleza disciplinar y el
perfil del egresado con base a
los programas de estudio
ofrecidos.
e Revisar la  propuesta vy
argumentos del titular de la
Subdireccion  Académica vy
dictaminar al respecto siendo su
resolucion inapelable.
e Emitir la autorizacion sobre la
modalidad de titulacion.

Titular de la Direcciéon del Centro
Universitario

e Comunicar por escrito al
pasante sobre su dictamen de
autorizacion sobre la opcion de
titulacion.

e Informa de la fecha, hora vy
lugar en que se llevara a cabo la
ceremonia de toma de protesta.

e Firmar los titulos profesionales.
e Resolver lo no previsto en el
reglamento  de  evaluacion
profesional, asi como en la
reglamentacion interna.

Titular del Departamento de
Control Escolar

e Elaborar por generacion vy
programa educativo, los
certificados de licenciatura que
acreditan como egresado al
sustentante.

¢ No aplica.

Responsable de Evaluacion

Profesional

e Recibir la solicitud del pasante
y verificar con las areas
responsables el cumplimiento
de la liberacion del servicio
social y la acreditacion total del
plan de estudios.

e Remitir al titular de la
Subdireccion  Académica la
solicitud de los pasantes.

e Informar a los alumnos
pasantes los requisitos para la
toma de protesta.

e Rechazar y posponer para su
aceptacion y tramite
correspondiente, los
expedientes de los egresados
que incumplan con la entrega
de los documentos o alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos en el reglamento
de evaluacion profesional o
reglamentacion  interna  del
Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan o que sean
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e Informar al titular de la
Subdireccion Académica sobre
el cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos y
de esta forma le sea asignada la
fecha para el examen
profesional.

e Informar al pasante los
requisitos que debe cubrir.

e Entregar el acta de evaluacion
profesional a los integrantes del
sinodo para que a su vez la
entreguen  la  original  al
egresado.

e Iniciar el tramite de emision de
titulo en la Direccion de Control
Escolar.

e Atender el tramite de
seguimiento y elaboracion de
titulos de la Direccion de Control
Escolar de la UAEM para recibir
titulos.

e Informar a los egresados la
disponibilidad del titulo en el
Departamento de Evaluacion
Profesional.

e Entregar titulos profesionales e
informar sobre el tramite de
registro y emision de cédula
profesional.

entregados fuera de tiempo, o
que incumplan con alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos.

Titular de
Académica

la

Subdireccion

e Analizar la suficiencia y validez
de la documentacion probatoria
entregada por el pasante, vy
preparar la  propuesta vy
argumentos para la autorizacion
0 no de la presentacion de la
evaluacion profesional.

e Presentar ante los Consejos
las solicitudes de titulacion por
parte de los egresados.

¢ Recibir el protocolo de tesina y
asignar los dos revisores.

e Emitir nombramiento al asesor
de tesina y revisores.

e Entregar por escrito  al
sustentante, oficio en el que se
especifica el registro del tema
de tesina una vez que han sido

e Determinar  las
horarios para la
protesta.

e Publicar y realizar en tiempo vy
forma las juntas de los Consejos
Académico y de Gobierno y de
esta forma los egresados
puedan entregar la
documentacion respectiva en el
area de evaluacion profesional y
asi atender las solicitudes
dentro de tiempo.
e Autorizar la
tesina.

fechas vy
toma de

impresion  de
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atendidas las observaciones
emitidas por los revisores.

e Programar el examen previo.

e Integrar el sinodo para la toma
de protesta reglamentaria vy
programar el examen ©
evaluacion profesional.

4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8 y 11, Titulo
Segundo, Capitulo Décimo Tercero, Articulos 76-82, Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83,
86 y 87; Capitulo Segundo, Capitulo Tercero, Capitulo Cuarto, Capitulo Quinto, Capitulo Sexto,
Capitulo Séptimo, Articulos 111-118.

5. Politicas

1.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera haber concluido el plan de
estudios, servicio social y practicas profesionales.

2.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera presentar la solicitud por
escrito para esta opciéon de evaluacion profesional, dentro del doble de tiempo que dura su
plan de estudios contado a partir de la fecha de ingreso.

3.La entrega de los documentos para que puedan ser turnados y en su caso aprobados por los.
Consejos de Gobierno y Académico, debera ser 72 horas antes de la realizacion de la junta de
los Consejos para la autorizacion de las modalidades de titulacion.

4.Los documentos que el alumno debera proporciona para la aprobacion y continuidad de la
tesina son:

Oficio de solicitud

Copia de certificado de licenciatura

Copia de certificado de servicio social

Copia de certificado de practicas profesionales

Copia de comprobante de pago por la modalidad

Copia de carta de no adeudo emitido por la Direccion de Control Escolar
Copia de carta de no adeudo del Centro Universitario

Dos fotografias tamano titulo y seis tamanos ovalo mifdn.

5.Los requisitos que el alumno debera cumplir previo a la asignaciéon de fecha para la evaluacion
profesional son:

Copia del oficio de respuesta donde se autoriza la modalidad de tesina

Copia del acta de nacimiento

Copia del comprobante de pago por expedicion de titulo

Oficio de autorizacion para imprimir tesina

Solicitud para presentar la evaluacion profesional.

Entrega 5 ejemplares de la tesina
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Pasante Responsable de Titular de la Consejos de Titular de la
Evaluacion Subdireccion Gobierno y Direccion del Centro
Profesional Académica. Académico Universitario
INICIO
y
’
Turna oficio y
documentacion. 2
Recibe
documentacion, revisa
y turna.
2.1
Informa de requisitos
a cumplir. 3
: Recibe y  tuma
"""" solicitud.
\ 4
3.1
Nombra revisores vy
turna protocolo.
y
3.2
En su caso solicita
adecuaciones y emite
oficio.
4
Reciben oficio 'y
dictaminan.
4.1
Turnan dictamen. 5
Recibe dictamen,

6
Recibe oficio, tema vy
atiende observaciones

genera oficio y turna.

'

Solicita autorizacion.

6.2
Atiende
observaciones y
solicita autorizacion.
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Pasante Titular de la Subdireccion Secretario del Jurado.
Académica
7
Recibe oficio de solicitud.
71
Recibe oficio de notificacion de
cumplimiento de requisitos.
7.2
Obtiene aprobacion de la propuesta del
jurado.
Y
7.3
Elabora oficio de notificacion, tumna y
transcurre un tiempo para la evaluacion
profesional.
8 =~
Recibe oficio y transcurre un tiempo =
para la evaluacion profesional.
{ 9
---------------------------------- P Recoge documentacion.
9.1
Recoge toma de protesta.
9.2
Recoge acta de evaluacion profesional.
10 |
Se presenta para sustentar evaluacion
profesional.
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Pasante

Jurado

Secretario del Jurado

Responsable de
Evaluacion Profesional

11

12.1
Se da por enterado.

Emite veredicto y determina.

¢{Aprobado?

11.1
Informa que
sera aplazado.

v

[ Conecta con paso 1 ]

12
Rinde protesta, transcurre
un tiempo para recibir titulo.

11.2
Toma protesta 'y
remite acta y |«
documentacion.

N

5
Conecta con paso
20

13
Recibe documentos y turna.

14
Recibe acta de evaluacion
profesional y documentacion

141
Integra expediente y remite.
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Responsable de titulos de | Titular de la Direccion del | Responsable de | Pasante
la Direccion de Control | Centro Universitario Evaluacién Profesional
Escolar
15
Recibe expediente,
transcurre  un tiempo e
informa para firma de titulos.
= 16
/E -------- » Se da por enterado y acude
a firmar titulos.
17 :
Recibe  ftitulos  firmados, M -=-=------=
recopila  firma de las
autoridades
171
Informa  disponibilidad de
titulos correspondientes.
T
o > 18
Se da por enterado y acude.
18.1
Acusa de recibo y turna
titulos profesionales.
19
Recibe titulo profesional vy

entrega al pasante.

20
Recibe titulo profesional vy
archiva para su control.
Y v
FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Pasante.

1. Turma oficio de solicitud vy
documentacion  complementaria  al
responsable de evaluacion profesional.

Oficio de solicitud
Protocolo.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

2. Recibe, revisa y turna
documentacion al titular de la
Subdireccion Académica para que sea
aprobada en la junta de los Consejos
Académico y de Gobierno.

2.1 Informa a los pasantes los
requisitos para el proceso de titulacion
por esta modalidad y puedan ser
turnados los documentos a los
Consejos Académico y de Gobierno
para la aprobacion y continuidad de la
tesina.

Titular de la Subdireccion

Académica.

3. Recibe y turna la solicitud de
titulacion a los Consejos de Gobierno y
Académico.

3.1 Nombra a los revisores y les turna
el protocolo del trabajo de titulacion
para revision.

3.2 En su caso solicita adecuaciones al
pasante y emite oficio de autorizacion
del registro del tema de tesina para su
continuidad.

Consejos de Gobierno vy
Académico.

4. Reciben oficio de solicitud vy
dictaminan.

4.1 Turnan al titular de la Direccion del
Centro Universitario el dictamen.

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

5. Recibe dictamen, genera oficio de
aprobacion de la modalidad y turna al
pasante.

Pasante.

6. Recibe oficio de aprobacion de
modalidad y tema de tesina, da
seguimiento, lleva a cabo el desarrollo
del tema de tesina atendiendo
observaciones del asesor y revisores.
6.1 Una vez concluido el trabajo de
tesina solicita por escrito autorizacion
para presentar el examen previo,
mediante oficio que firma el sinodo.

6.2 Atiende las observaciones (en su
caso del examen previo) y una vez
concluido el trabajo de tesina vy
atendidas las observaciones del
examen previo informa al titular de la
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subdireccion  académica mediante
oficio firmado por el sinodo solicitando
autorizacion para imprimir tesina.

7. Recibe oficio de solicitud para
imprimir tesina.
7.1 Recibe oficio del responsable de
evaluacion profesional en el que se
informa que el pasante ha cumplido
con todos los requisitos académicos y
, . ., | administrativos.
7 T|tular, gle la Subdireccion 7.2 Obtiene aprobacion del titular de la
Académica. . L, . o
Direccion del Centro Universitario de la
propuesta del jurado.
7.3 Elabora oficio de notificacion de
fecha y hora de la evaluacion
profesional, turna al pasante vy
transcurre un tiempo para la fecha de
la evaluacion profesional.

8. Recibe oficio de notificacion vy
8 | Pasante. transcurre un tiempo para la fecha de
la evaluacion profesional.

9. Recoge documentacion en el area
de evaluacion profesional.

9.1 Recoge la toma de protesta en la
Direccion.

9.2 Recoge el acta de evaluacion
profesional con el responsable de
evaluacion profesional después de que
el jurado haya evaluado y dictaminado.

9 Secretario del Jurado.

10. Se presenta en fecha y hora
10 | Pasante. sefialada para sustentar evaluacion
profesional.

11. Emite veredicto y determina:

11.1 No aprobado: le informa al
pasante que sera aplazado.

11 | Jurado. 11.2 Aprobado: toma protesta al
pasante y le remite acta de evaluacion
profesional al secretario del jurado, asi
como documentacion complementaria.

12. Se entera que ha sido aplazado
conecta con paso 1.

12 | Pasante. 12.1 Rinde protesta ante el jurado y

transcurre un tiempo para recibir titulo

profesional.

13. Recibe documentos respectivos a | Acta de evaluacion
13 | Secretario del Jurado. la evaluacion profesional y turna al | profesional.

responsable de evaluacion profesional.

14 | Responsable de Evaluacién | 14. Recibe acta de evaluacion
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Profesional. profesional y documentacion
complementaria.

14.1 Integra y remite expediente con
forme a los criterios establecidos por la
Direccion de Control Escolar al
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar para la emision del
titulo profesional.

15

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

15. Recibe expediente, transcurre un
tiempo e informa al titular de la
Direccion del Centro Universitario para
que acuda a la Direccion de Control
Escolar a firmar los titulos
profesionales.

16

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

16. Se da por enterado y acude en
fecha sefialada a la Direccion de
Control Escolar a firmar los titulos
profesionales.

17

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

17. Recibe titulos profesionales
firmados y recopila la firma del titular
de la Direccion de Control Escolar, asi
como de autoridades de la
Administracion Central.

17.1 Informa via teleféonica al titular de
la Direccion del Centro Universitario la
disponibilidad de titulos profesionales.

18

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

18. Se da por enterado y acude con el
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar.

18.1 Acusa de recibo y turna titulos
profesionales al responsable de
evaluacion profesional.

19

Responsable de Evaluacion
Profesional.

19. Recibe titulo profesional y entrega
al pasante.

20

Pasante

20. Recibe titulo profesional firmado
por las autoridades correspondientes y
archiva para su control.
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7. Glosario

Centro: Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el documento
que sirve para probar la verdad de o presentado.

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

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

Reglamento de Evaluacion Profesional: El reglamento expedido en sesidon ordinaria celebrada el 30
de octubre de 2012 y aprobado por el H. Consejo Universitario de la Universidad Autonoma del
Estado de México.

UAEM: Universidad Autdonoma del Estado de México.
8. Anexos

¢ No aplica.
9. Revision histoérica

Numero Fecha Elabord

de de Descripcion del cambio

.. . (Puesto)
version aprobacion

Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | de Evaluacion | Subdireccion | Subdireccion Primera version
Profesional Académica Académica
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Evaluacién Profesional por Créditos en Estudios Avanzados

C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histérica
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1. Propdsito

Proveer la informacion necesaria para obtener el grado académico correspondiente a través de
Créditos en Estudios Avanzados.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y por el Responsable de
Evaluacion Profesional y observado por los Consejos de Gobierno y Académico, por el Departamento
de Control Escolar y por los pasantes de los estudios avanzados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable | Responsabilidad Autoridad
e Cumplir con todos los | e No aplica.
requisitos de esta modalidad.

e Entregar por escrito al titular
de la Subdireccion Académica,
la solicitud para presentar la
evaluacion profesional elegida.

e Entregar la documentacion
Pasante completa en tiempo y forma de
acuerdo a lo establecido por el
reglamento  de  evaluacion
profesional, reglamentacion
interna del Centro Universitario y
publicado por las autoridades vy
area de evaluacion profesional
del propio Centro Universitario.

e Revisar que el alumno cumpla | e Autorizar la modalidad de
con todos los requisitos por | titulacion, la cual quedara

esta modalidad. asentada en el acta respectiva.

e Revisar la propuesta vy

Consejos de  Gobiermo vy argumentos del titular de la
Académico Subdireccion  Académica vy

dictaminar respecto a |la
autorizacion de los estudios
avanzados, siendo su resolucion

inapelable.
e Comunicar por escrito al | e Firmar el documento que avale
interesado sobre su dictamen | el grado académico

de autorizacion  sobre la | correspondiente.
Titular de la Direccion del Centro | modalidad para obtener el
Universitario grado académico.

e Entregar por escrito  al
egresado un oficio informando
la fecha, hora y lugar en que se
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llevard a cabo la ceremonia de
toma de protesta.

e Atender el llamado de la
Direccion de Control Escolar
para firmar los titulos
profesionales y se recaben las
demas firmas y continle su
tramite.

Responsable
Profesional

de

Evaluacion

¢ Recibir la solicitud del pasante
y verificar con las éreas
responsables el cumplimiento
de la liberacion del servicio
social y la acreditacion total del
plan de estudios y temporalidad
dentro de reglamentacion.

e Turnar al titular de la
subdireccion  académica la
solicitud de los pasantes.

e Informar al pasante los
requisitos para la toma de
protesta.

e Informar al titular de la
subdireccion académica sobre
el cumplimiento de los requisitos
académicos y administrativos vy
de esta forma le sea asignada la
fecha para la toma de protesta
al pasante.

e Entregar el acta de evaluacion
a los integrantes del sinodo para
que a su vez la entreguen la
original al egresado.

e Atender el tramite de
seguimiento y elaboracién de
titulos de la Direccion de Control
Escolar de la UAEM para recibir
titulos.

eRechazar o en su caso
posponer para su aceptacion y
tramite  correspondiente, los
expedientes de los egresados
que incumplan con la entrega
de los documentos o alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos en el reglamento
de evaluacion profesional o
reglamentacion  interna  del
Centro Universitario UAEM Valle
de Teotihuacan, o que sean
entregados fuera de tiempo, o
que incumplan con alguno de
los  requisitos  previamente
establecidos.

Titular de
Académica

la

Subdireccion

e Recibir por parte del
interesado el plan de estudios
en extenso y el registro oficial
ante la SEP.

e Turnar a los representantes
del Consejo Académico, la
documentacion anterior para la
evaluacion  respectiva, para
aprobar o rechazar la maestria
propuesta.

e Analizar la suficiencia y validez

e Determinar  las
horarios para la
protesta.

e Publicar y realizar en tiempo y
forma las juntas de los Consejos
Académico y de Gobierno.

e Firmar y sellar el oficio de
solicitud por la modalidad de
titulacion.

fechas vy
toma de
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de la documentacion probatoria
entregada por el pasante.

e Proponer ante los Consegjos la
autorizacion de los posgrados
para titularse por esta
modalidad.

e Presentar ante los Consejos
las solicitudes de titulacion por
parte de los pasantes.

e Integrar el jurado para la toma
de protesta reglamentaria.

4. Normatividad Aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8 y 11, Titulo
Segundo, Capitulo Primero, Articulos 13 y 14; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83, 84 y
85; Capitulo Séptimo, Articulos 110y 117.

5. Politicas

1.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera de cursar una maestria o
especialidad que sea afin al plan de estudios cursado y que tenga reconocimiento oficial por
parte de la SEP. La maestria o especialidad a cursar, debera de contar con la autorizacion por
parte de los Consejos Académico y de Gobierno del Centro Universitario.

2.El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera de iniciar su tramite de
titulacion 'y contar con la aprobacion respectiva por parte de los Consejos Académico y de
Gobierno antes de concluir los estudios avanzados.

3.La entrega de los documentos para que puedan ser turnados y en su caso aprobados por l0s
Consejos Académico y de Gobierno, debera ser 72 horas antes de la realizacion de la junta de
los Consejos para la autorizacion de las modalidades de titulacion.

4.Los documentos que el pasante debera entregar al responsable de evaluacion profesional para
esta modalidad son:

Copia de certificado de licenciatura

Copia de certificado de servicio social

Copia de certificado de practicas profesionales

Copia de comprobante de pago por la modalidad

Copia de carta de no adeudo emitido por la Direccion de Control Escolar
Copia de carta de no adeudo del Centro Universitario

Dos fotografias tamano titulo y seis tamano ovalo mifidn

Registro oficial ante la SEP del posgrado

Plan de estudios de la maestria

(&)

.los requisitos que el pasante debera cumplir para que le asignen fecha para la evaluacion son:

Oficio de respuesta donde le es autorizada la modalidad de titulacion.

Copia del acta de nacimiento.

Copia del comprobante de pago por concepto de expedicion de titulo profesional.
Formato de solicitud para la presentacion de la evaluacion profesional.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Pasante Responsable de Titular de la Consejos de Titular de la
Evaluacion Subdireccion Gobierno y Direccion del
Profesional Académica Académico Centro Universitario

( INICIO )

A\ 4

Turna oficio y

documentacion. 2
| Recibe oficio y
documentacion.
A 4
2.1

Revisa maestria o
especialidad haya sido
revisada.

2.2
Turna oficio de
solicitud.
3
t| Recibe oficio y turna
solicitud de titulacion. 4
Recibe  solicitud vy
dictaminan.
4.1
Informan sobre
dictamen.
. 5
o , Se da por enterado y
entrega oficio.
6
Recibe oficio y acude. [
| 7
_______ " Informa de requisitos
a cumplir.
8 .
Sg da por enterado, - - -- !
reune y turna
requisitos.
9
N Recibe e informa del
cumplimiento de
requisitos.
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Responsable de Titular de la Titular de la Pasante Jurado
Evaluacion Subdireccion Direccion del
Profesional Académica Centro Universitario
. 10
------ Se da por enterado y
determina fecha.
10.1
Realiza propuesta del 11
jurado. Recibe, revisa, en su
caso, solicita
I—» adecuaciones y
aprueba.
111
Turna oficio. 19
| Acude a toma de
protesta.
T 13

Toma protesta.

13.1
Turna documentos.

14

Recibe acta de

evaluacion y
documentacion.

14.1

Integra expediente y

remite expediente.
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Responsable de titulos de | Titular de la Direccion del | Responsable de | Pasante
la Direccion de Control | Centro Universitario Evaluacién Profesional
Escolar
-
Recibe expediente,
transcurre  un  tiempo e
informa para firma de titulos.
{ 16
——————— | Se da por enterado y acude a
firmar titulos.
17 |
Recibe titulos firmados, [€~-~~-~----~
recopila  firma de las
17.1
Informa  disponibilidad de
titulos correspondientes.
o N 18
Se da por enterado y acude.
18.1
Acusa de recibo y turna
titulos profesionales.
19

Recibe titulo profesional y
entrega al pasante.

20
Recibe titulo profesional vy
archiva para su control.

v

FIN
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Pasante.

1. Turna al responsable de evaluacion
profesional oficio de solicitud y demas
documentacion requerida para esta
modalidad.

Oficio de solicitud
Documentacion
requerida.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

2. Recibe oficio de
documentacion requerida.
2.1 Revisa en colaboracion con el
titular de la Subdireccion Académica
que la maestria o especialidad que
propone el pasante, ha sido revisada y
autorizada  previamente por los
Consejos Académico y de Gobierno.
2.2 Turna oficio de solicitud al titular de
la Subdireccion Académica.

solicitud y

Titular de la Subdireccion

Académica.

3. Recibe oficio y turna las solicitudes
de titulacion a los Consejos de
Gobierno y Académico.

Consejos de Gobierno vy
Académico.

4. Reciben solicitudes y dictaminan.

4.1 Informan al titular de la Direccidn
del Centro Universitario sobre el
dictamen.

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

5. Se da por enterado del dictamen,
emite oficio y entrega oficio de
aprobacion al pasante.

Pasante.

6. Recibe el oficio de aprobacion y
acude con el responsable de
evaluacion profesional.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

7. Informa a los pasantes los requisitos
que debe cumplir para la toma de
protesta.

Pasante.

8. Se da por enterado, relne los
requisitos solicitados y turna al
responsable de evaluacion profesional.

Responsable de Evaluacion
Profesional.

9. Recibe requisitos solicitados e
informa al titular de la Subdireccion
Académica del cumplimiento de los
MisSmMos.

10

Titular de la Subdireccion

Académica.

10. Se da por enterado y determina
fecha para la toma de protesta.

10.1 Realiza propuesta del jurado al
titular de la Direccion del Centro
Universitario.

11

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

11. Recibe, revisa, en su caso solicita
adecuaciones y aprueba al jurado.

11.1 Turna oficios de notificacion al
pasante y a los integrantes del jurado.
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12

Pasante.

12. Acude en fecha y hora sefialada a
la toma de protesta.

13

Jurado.

13. Toma protesta al pasante.
13.1 Turna documentos respectivos a
la toma de protesta.

14

Responsable de Evaluacion
Profesional.

14. Recibe acta de evaluacion vy
documentacion complementaria.

141 Integra y remite expediente
conforme a los criterios establecidos
por la Direccion de Control Escolar
para le emision del titulo.

15

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

15. Recibe expediente, transcurre un
tiempo e informa al titular de la
Direccion del Centro Universitario para
que acuda a la Direccion de Control
Escolar a  firmar los  titulos
profesionales.

16

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

16. Se da por enterado y acude en
fecha sefalada a la Direccion de
Control Escolar a firmar los titulos
profesionales.

17

Responsable de titulos de la
Direccion de Control Escolar.

17. Recibe titulos profesionales
firmados y recopila la firma del titular
de la Direccion de Control Escolar, asi
como de autoridades de la
Administracion Central.

17.1 Informa via telefénica al titular de
la Direccion del Centro Universitario la
disponibilidad de titulos profesionales.

18

Titular de la Direccion del
Centro Universitario.

18. Se da por enterado y acude con el
responsable de titulos de la Direccion
de Control Escolar.

18.1 Acusa de recibo y turna titulos
profesionales al responsable de
evaluacion profesional.

19

Responsable de Evaluacion
Profesional.

19. Recibe titulo profesional y entrega
al pasante.

20

Pasante

20. Recibe titulo profesional firmado
por las autoridades correspondientes y
archiva para su control.
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7. Glosario

Centro: Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Documentos Probatorios: Se refiere a presentar el original de la copia solicitada como el documento
que sirve para probar la verdad de o presentado.

Egresado: Integrante de la comunidad universitaria que, en los términos de la legislacion universitaria,
concluyd plenamente su formacion profesional, por 1o cual la Universidad le expide el certificado de
estudios, el certificado de servicio social y el titulo correspondiente.

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

Reglamento de Evaluacion Profesional: El reglamento expedido en sesidon ordinaria celebrada el 30
de octubre de 2012 y aprobado por el H. Consejo Universitario de la Universidad Autbnoma del
Estado de México.

UAEM: Universidad Autdonoma del Estado de México.
8. Anexos

e No aplica.
9. Revision histoérica

Numero Fecha Elabord

de de Descripcion del cambio

.. . (Puesto)
version aprobacion

Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | de Evaluacion | Subdireccion | Subdireccion Primera version
Profesional Académica Académica
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UAE Universidad Autdnoma
del Estado de México

Departamento de Control Escolar..

El Departamento de Control Escolar se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del
Estado de México. )

§
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UA‘E Universidad Autonoma
del Estado de México

Coordinacion de Investigacion y Estudios
Avanzados |

La Coordinaciéon de Investigacion y Estudios Avanzados se apega a los procedimientos vigentes de
los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad
Auténoma del Estado de México. el




UAE Universidad Autdnoma
del Estado de México

Coordinacion de Difusion 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 del SGC de la Universidad Autonoma;Hel
Estado de México. 4
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Desarrollo de Talleres

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Realizar los tramites correspondientes a la asignacion y el pago de profesores que imparten talleres
culturales y deportivos, asi como la inscripcion, participacion y acreditacion de los mismos en el
Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Difusion Cultural y observado por los
titulares de la Subdireccion Administrativa, de la Subdireccion Académica y los alumnos del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

e Revisar el reclutamiento de los | e Autorizar la contratacion de
, . . nuevos profesores de talleres. los profesores de talleres.
Titular de la Direccion del .
. s e Autorizar la apertura de
Centro Universitario
nuevos talleres culturales vy
deportivos.
e Elaborar las constancias de | e Dar visto bueno a la apertura

Titular de la Subdireccion
Académica

acreditacion de talleres.

de nuevos talleres culturales vy
deportivos.

e Dar visto bueno asi como la
contratacion de profesores.

Titular de la Coordinacion
de Difusion Cultural

e Reclutar al personal que cumpla
con el perfil solicitado por el Centro
de Actividades Culturales para
impartir los talleres culturales y/o
deportivos.

e Dar seguimiento a la apertura de
talleres culturales y deportivos.

e Elaborar la convocatoria de talleres
culturales y deportivos.

e Publicar y difundir la convocatoria,
asi como los requisitos de inscripcion
a la comunidad universitaria del
Centro Universitario.

o Realizar el registro en linea de los
estudiantes que se inscriben en los
diferentes  talleres culturales vy
deportivos.

e Elaborar las listas de asistencia de
los estudiantes inscritos en cada uno
de los talleres culturales y deportivos
y turnarlas a los profesores.

e Recibir las listas con porcentajes de

e Solicitar y revisar la

documentacion oficial a los
nuevos profesores para la
contratacion.

e Solicitar y revisar la planeacion
semestral de los contenidos a
tratar en cada taller cultural y
deportivo, asi como los eventos
a participar y criterios de
evaluacion para la acreditacion
del taller.

¢ Solicitar a los profesores listas
de asistencia, asi como las
evaluaciones correspondientes
de cada uno de los alumnos
inscritos.
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asistencia y evaluacion de los
estudiantes acreditados por parte de
los profesores.

e Entregar un informe detallado de los
resultados de los talleres culturales y
deportivos a los titulares de la
Coordinacion de Planeacion y de la
Direccion del Centro Universitario.

e Aplicar la evaluacion de apreciacion
estudiantil al profesor de talleres
culturales o deportivos y emitirle su
resultado final como
retroalimentacion para mejorar y/o
fortalecer su desempefo en el
semestre posterior.

Titular de la Subdireccion
Administrativa

e Proveer los recursos necesarios
para llevar a cabo los talleres
culturales y deportivos en el Centro
Universitario.

e Dar de alta a los nuevos profesores
de taller en el sistema de recursos
humanos.

e Elaborar y supervisar las listas de
asistencia de los profesores de taller.
e Aplicar descuentos en caso de
inasistencia a los profesores con
base en la normatividad universitaria.

¢ Autorizar la asistencia,
pPermisos, justificantes y
sanciones a los profesores que
ofrezcan sus servicios en el
Centro Universitario acorde a la
legislacion Universitaria.

Alumno

e Estar informado de los talleres
culturales y deportivos disponibles en
el Centro Universitario.

e Asistir regularmente al espacio
designado para el desarrollo del taller
asi como lograr la acreditacion
correspondiente.

e Solicitar 'y sugerir apertura de
talleres culturales y deportivos segun
su perspectiva y el tipo de formacion
integral que desee obtener como
universitario.

¢ No aplica.

Profesor

e Entregar la documentacion personal
y académica correspondiente al taller
a impartir en la Coordinacion de
Difusion Cultural.

e Observar responsabilidad,
puntualidad y asistencia en el espacio
designado para el desarrollo del taller
cultural o deportivo.

e Entregar las listas de acreditacion

e Realizar el pase de lista vy
evaluaciones correspondientes
a los estudiantes universitarios
inscritos en el taller cultural o
deportivo.
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de los estudiantes universitarios con
las evaluaciones correspondientes.

o Impartir el taller en cuestion a los
estudiantes universitarios.

4. Normatividad Aplicable

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Primero de la Universidad. Art. 2,
fracciones V' y VI.

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México. Titulo Primero de la
Universidad. Capitulo | Principios Generales. Art. 4.
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5. Politicas

10.

11.

12.

13.

14.

Los profesores asignados a un curso, taller o diplomado, deberan dar cumplimiento a lo
establecido en las Politicas Académicas del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan,
apoyados en el documento: “Requisitos para abrir talleres culturales en Planteles de la Escuela
Preparatoria, Organismos Académicos, Unidades Académicas Profesionales y Centros
Universitarios”, asi como lo establecido en el perfil de puesto de talleristas.

La entrevista al candidato a profesor, solo podra realizarse por el titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

Los alumnos deberan dar cumplimiento a lo establecido en las Politicas de Inscripcion vy
Permanencia de los talleres culturales del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

El minimo de integrantes para que un nuevo taller se abra sera de 7 y el maximo se dara, segun el
espacio fisico que se asigne para su imparticion.

Cuando un curso o taller no cubra el minimo establecido de inscritos, se reprogramara o bien si
procede la cancelacion se realizara la devolucion de la inscripcion.

Antes de finalizar el curso, taller o diplomado se aplicara un cuestionario de apreciacion estudiantil
y otro sobre satisfaccion del usuario.

El titular de la Coordinacion de Difusion Cultural debera realizar un informe derivado de los
resultados del cuestionario, mismo que servird para asegurar la calidad de los talleres ofrecidos,
asi como de parametro para futuras contrataciones de profesores.

El titular de la Coordinacién de Difusion Cultura solicitara a los profesores diez dias previos a
finalizar el curso o taller la lista de alumnos que hayan acreditado las evaluaciones respectivas.

Los alumnos del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan deberan inscribirse en por lo
menos un taller cultural o deportivo en un periodo minimo de un ano.

El profesor debera entregar la planeacion didactica semestral en un lapso no mayor a 15 dias
habiles en la Coordinacion de Difusion Cultural.

El profesor en conjunto con los alumnos deberan realizar por o menos una presentacion
semestral del taller cultural desarrollado.

El alumno deberé acreditar un taller cultural o deportivo en el transcurso del primero al cuarto
semestre de su licenciatura.

El alumno debera contar con un minimo del 80% de asistencia, asi como realizar las actividades
establecidas por el profesor del taller y participar por Io menos en una exhibiciéon, concurso,
competencia cultural y/o deportiva al semestre.

El tutor académico debera promover, asi como, vigilar entre sus tutorados la participacion activa a
fin de lograr la acreditacion en los talleres culturales y deportivos, para su formacion integral.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural

Profesor

Titular de la Subdireccion
Administrativa

INICIO
1

Publica convocatoria y transcurre un
tiempo para la presentacion del
profesor.

Entrevista, selecciona al profesor y le
informa de su contratacion.

'

Solicita a los profesores contratados
que acudan con el ftitular de la
Subdireccidén Administrativa.

2
Se da por enterado y acude.

4
Se da por enterado de su
contratacion.

'

Acude con el titular de la
Subdireccion Administrativa.

5
Recibe al profesor.
5.1
Turna solicitud de empleo.
5.2

Da de alta al profesor en sistema e
informa al titular de la Coordinaciéon
de Difusion Cultural.

Y

]
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Titular de la Titular de la Profesor Alumno
Subdireccion Coordinacion de
Administrativa Difusion Cultural
6
Se da por enterado,
genera oficio junto con
vigencia y horarios vy
entrega.
v
6.1
Entrega al profesor cédula
de ndmina. 7
| Firma cédula.
8 |
Recibe oficio emitido por [#
el titular de la
Coordinacion de Difusion
Cultural 'y genera el
formato.
8.1
Recaba firmas en formato
y remite al Departamento
de Néminas. 9
| || Entrega lineamientos
7| internos  y formato de
planeacion.
10
| Elabora  planeacién vy
turna.
11
Recibe planeacién vy 4—,
archiva para su control.
v v
111
Elabora convocatoria de
talleres culturales y
deportivos.
v
11.2
Publica y difunde
convocatoria, asi como
registros de inscripcion.
T 12
e »| Se da por enterado vy
acude.
v
:B
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Titular de la Coordinacion de Profesor
Difusion Cultural
"
e e e - 4| Recibe al alumno y turna cédula de
inscripcion o link para inscripcion.
14
Recibe y llena cédula y/o da de alta |
sus datos en el link, transcurre un
tiempo para el inicio del taller. 15
{ Recaba y organiza la informacion de
""""" ® los alumnos inscritos para generar
listas.
151
Gestiona los recursos para llevar a
cabo los talleres.
16.2
Supervisar la asistencia de los
profesores.
| 16
___________ T imparte taller.
17 |
Asiste al taller. D ot ettt
T 18

Evallia habilidades y destrezas vy
emite resultados.

18.1

Entrega resultados y emite lista de
alumnos.

111/149




Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan

Version: 1

Fecha: 02/08/2016

Profesor

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural

Titular de la Direccion del Centro
Universitario

19
Recibe resultados y emite lista de
alumnos.

19.1
Aplica encuestas de satisfaccion del
usuario.

19.2
Realiza un informe.

19.3
Turna resultados.

19.4
Entrega resultados al profesor.

19.5

Gestiona constancias y fecha de
ceremonia mediante oficio.

20
Recibe oficio y acusa de recibo.
20.1
Autoriza y preside ceremonia.
A
20.2

Emite constancias y turna.
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Titular de la Direccion del Centro Titular de la Coordinacion de Alumno
Universitario Difusion Cultural
% 21
Recibe constancias y coordina
actividades para la ceremonia.
22
l »| Recibe constancia y acusa de
recibo.
FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

1. Publica convocatoria con la
vacante en las casas de cultura y en
las mamparas de bolsa de trabajo de
los H. Ayuntamientos del Valle de
Teotihuacan para reclutar al nuevo
profesor de taller cultural o deportivo.
Transcurre un tiempo para que se
presente el profesor interesado.

Convocatoria con
la vacante.

Profesor.

2. Se da por enterado y acude en
fecha 'y hora publicada en
convocatoria.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

3. Entrevista, selecciona al profesor
que cumpla con el perfil para impartir
los talleres culturales o deportivos y
le informa de manera verbal de su
contratacion.

3.1 Solicita al o los profesores
reclutados que acudan con el titular
de la Subdireccion Administrativa
para su contratacion semestral.

Profesor.

4, Se da por enterado de su
contratacion.

4.1 Acude con el ftitular de la
Subdireccion Administrativa.

Titular de la Subdireccion
Administrativa.

5. Recibe al profesor
reclutado.

5.1 Turna al profesor solicitud de
empleo para su requisicion.

5.2 Da de alta al profesor en el
sistema de recursos humanos para
tal efecto e informa al titular de la
Coordinacion de Difusion Cultural.

que fue

Solicitud de
empleo.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

6. Se da por enterado y genera oficio
dirigido al titular de la Direccion del
CEaC con copia al titular de la
subdireccion administrativa con las
vigencias 'y horarios de los
profesores a impartir el taller y se
entrega respectivamente en ambas
dependencias.

6.1 Entrega al profesor la cédula de
némina automatizada para alta de
talleres para tener control interno de
los talleres aperturados.

Oficio de apertura
de talleres
culturales y
deportivos.

Profesor.

7. Firma la cedula de ndémina

Cedula de ndmina
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Titular de la Subdireccion
Administrativa.

titular de la coordinacion de difusion
cultural para gestionar el pago de
profesores y para ello genera el
formato de movimiento Unico a
némina.

8.1Recaba las firmas
correspondientes del formato de
movimiento Unico a nomina en la
Direccion del CUVT, Direccion del
CEaC, y en la Secretaria de Difusion
Cultural para ser remitido en el
departamento de ndéminas de la
UAEM

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1
Fecha: 02/08/2016
automatizada para alta de talleres. automatizada.
8. Recibe el oficio emitido por el | Formato de

movimiento Unico a
némina

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

9. Entrega via oficio lineamientos
internos de trabajo a los profesores,
asi como el formato de planeacion
didéactica de talleres.

Lineamientos
internos de trabajo.
Formato de
planeacion
didactica.

10.

Profesor.

10. Elabora la planeacion didactica
del taller y turna al titular de la
Coordinacion de Difusion Cultural.

11.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

11. Recibe planeacion didactica vy
archiva para su control.

11.1 Elabora convocatoria referente
a los talleres culturales y deportivos.
11.2 Publica y difunde convocatoria,
asi como registros de inscripcion a
los alumnos del Centro Universitario.

Convocatoria  de
los talleres
culturales y
deportivos.

12.

Alumno.

12. Se da por enterado y acude con
el titular de la Coordinacidon de
Difusion Cultural.

13.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

13. Recibe al alumno y turna cédula
de inscripcion para su llenado o bien
facilita el link electronico para
capturar sus datos en linea.

Cédula de
inscripcion.

14.

Alumno.

14. Recibe y llena cédula de
inscripcion y/o a de alta sus datos en
el formulario en linea de difusion
cultural del CUVT, transcurre un
tiempo para el inicio del taller cultural
o deportivo.

15.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

15. Recaba y organiza la informacion
de los alumnos inscritos en cada uno
de los talleres para generar las listas
de asistencia y hacer entrega al
profesor titular.
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15.1 Gestiona los recursos
necesarios ante el titular de la
Subdireccion  Administrativa  para
llevar a cabo el taller cultural o
deportivo.

15.2 Supervisa la asistencia de
profesores en las aulas destinadas
para el taller o en el gimnasio
universitario.

106.

Profesor.

16. Imparte taller cultural o deportivo
durante el semestre lectivo.

17.

Alumno.

17. Asiste regularmente al taller
cultural o deportivo durante el
semestre lectivo.

18.

Profesor.

18 Evalla las habilidades y destrezas
adquiridas por los alumnos a lo largo
del semestre y emite un resultado
ante ellos.

18.1 Entrega los resultados de la
evaluacion a los alumnos y emite la
lista de alumnos acreditados del
taller y tuna al titular de la
Coordinacion de Difusion Cultural.

Evaluaciones v lista
de alumnos
acreditados del
taller.

19

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

19. Recibe resultados y lista de
alumnos acreditados del taller.

19.1 Al término del taller realiza la
aplicacion de las encuestas de
satisfaccion del usuario a cada uno
de los alumnos inscritos.

19.2 Realiza un informe de la
encuesta de satisfaccion del usuario,
por parte de los alumnos como
apreciacion estudiantil.

19.3 Turna los resultados al titular de
la Subdireccion Académica para
evaluar la recontratacion del profesor
en el siguiente semestre o0 en su
defecto reclutar un nuevo candidato.
19.4 En caso de que el profesor sea
recontratado se le entregan los
resultados via oficio acompafnados
con una retroalimentacion para
mejorar la calidad en la imparticion
de su taller.

16.5 Gestiona mediante oficio ante el
titular de la Direccion del Centro
Universitario las constancias de
acreditacion de los talleres culturales

Encuesta de
satisfaccion del
usuario.

Oficio de solicitud
de constancias.
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20.

Titular de la Direcciéon del
Centro Universitario.

20.1 Autoriza y preside ceremonia de
entrega de constancias e informa al
titular de la Coordinaciéon de Difusion
Cultural.

20.2 Emite las constancias de
acreditacion de talleres culturales o
deportivos y turna al titular de la
Coordinacion de Difusion Cultural.

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1
Fecha: 02/08/2016
y deportivos, asi como fecha para la
ceremonia de entrega de las mismas.
20. Recibe oficio de solicitud y acusa | Constancias de
de recibo. acreditacion.

21.

Titular de la Coordinacion de
Difusion Cultural.

21. Recibe constancias y coordina
actividades para la ceremonia de
entrega de constancias de
acreditacion del taller cultural vy
deportivo.

22.

Alumno.

22. Acude a la ceremonia de entrega
para recibir su constancia de
acreditacion de talleres y firma el
acuse de constancia recibida.

117/149



Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Version: 1

Fecha: 02/08/2016

7. Glosario

Alumno: Son quienes estan inscritos en uno 0 mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria 0 Dependencias Académicas y, conservan su
condicién en los términos previstos por la legislacion aplicable.

8. Anexos

e Convocatoria para reclutar al profesor.

e Solicitud de empleo.

e | ineamientos internos de trabajo.

e Formato de planeacion didactica.

e Convocatoria de los talleres culturales y deportivos.
e Cédula de inscripcion.

e Lista de alumnos acreditados del taller.

¢ Encuesta de satisfaccion del usuario.

e Constancias de acreditacion.

9. Revision historica

Nuamero Fecha
de de Descripcion del cambio
version aprobacion
Titular de la Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 | Coordinacion - Coordinacion ) - Direccion del Primera version
de Difusion de Difusion Centro
Cultural Cultural Universitario
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1. Propésito

Establecer las relaciones entre dos o mas instituciones que permitan fortalecer los lazos de
cooperacion, que brinden beneficios reciprocos entre la comunidad universitaria, a través del Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan y la sociedad en general.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién de Extension y Vinculacion y el responsable
de convenios en el Centro Universitario y, observado por el personal académico involucrado en la
gestion del convenio y sociedad en general.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsable de convenios en el
Centro Universitario

Responsabilidad
e Proporcionar la informacion
necesaria para establecer el
vinculo entre la institucion y la

contraparte.

e Solicitar a la Direccion de
Vinculacion el Mandato
correspondiente al  Convenio
celebrado, en caso  del
Convenio Especifico de
Colaboracion.

e Turnar el mandato adjuntando
el ejemplar de Convenio al
Departamento de Gestion vy
Evaluaciéon de Convenios para
su registro al Sistema Integral
de Convenios.

Autoridad
e Determinar si la contraparte
tiene la capacidad moral para
establecer el vinculo.

Personal académico involucrado
en la gestiéon del convenio

e Solicitar la informacion de la

contraparte 'y recopilar los
documentos solicitados.

e Gestionar las firmas
correspondientes para la

formalizacion del convenio.

¢ No aplica.

e Supervisar la propuesta de

e Otorgar el Visto Bueno a la

convenio,  considerando  la | propuesta de Convenio.
Contraparte informacién proporcionada de

acuerdo al formato y las

respectivas  clausulas  que

integran el convenio.
Titular del Departamento de | e Revisar la propuesta del | ¢ No aplica.
Gestion y  Evaluacion  de | convenio.
Convenios
Titular de la Direccion de | e Analizar y evaluar la propuesta | @ Autorizar la propuesta de
Vinculacion Universitaria de convenio. convenio.
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4. Normatividad Aplicable
Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Primero de la Universidad, Art. 2

Fraccion Vy VI. Art. 16.
Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Tercero de la

Academia Universitaria, Capitulo lll de la Difusién Cultural y Extension Universitaria, Art. 62 Fracciones
Vy IX.

5. Politicas

1.La contraparte definira las clausulas que se incorporaran al convenio.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Personal académico involucrado Responsable de convenios en el Contraparte
en la gestidn del convenio Centro Universitario
INICIO
1
Solicita formato para obtener
informacion.
' 2
----------- Pl Se da por enterado y proporciona
formato.
° |
Recibe formato y solicita informacion.
] 4
g » Proporciona informacion y
documentacion.
5
Recopila  informacién, asi  como
documentacion y turna.
6
Recibe informacion, asi como
documentacion.
6.1
Elabora propuesta del convenio y
remite.
7
Recibe propuesta de convenio, en su
caso, solicita adecuaciones y aprueba.
7.1
Remite  propuesta  del  convenio
aprobada.
8
Recibe  propuesta  del  convenio

aprobada y remite
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Recibe ejemplares del
convenio.

Y
12.1
Remite los dos
ejemplares del

convenio para firma.

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Versién: 1
Fecha: 02/08/2016
Responsable de Titular del Titular de la Personal Contraparte
convenios en el Departamento de Direccion de académico
Centro Universitario Gestion y Vinculacion involucrado en la
Evaluacion de Universitaria. gestion del
Convenios convenio
;
Recibe propuesta del 10
convenio,  revisa 'y Recibe propuesta del
tuma. convenio, revisa, en
Su caso solicita
adecuaciones y
aprueba.
10.1
Remite ejemplares del
11 convenio, mandato vy
Recibe ejemplares del cedula.
convenio, mandato y
cedula.
111
Archiva de manera
temporal mandato y
cedula.
vV
11.2
Recaba firma  del
titular de la Direccion
en los ejemplares de
los convenios y turna. 12

B

13
Recibe ejemplares del
convenio.

13.1

Firma ejemplares del
convenio.

13.2

Archiva para Su
control un ejemplar del
convenio y remite el
segundo ejemplar del
convenio.

'
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Contraparte Personal académico Responsable de Titular de la Titular del
involucrado en la convenios en el Secretaria de Departamento de
gestion del Centro Universitario Rectoria Gestion y
convenio Evaluacion de
Convenios
14
Recibe convenio vy
turna.
L 15
Recibe convenio.
1561
Remite mandato.
|—. 16
Recibe mandato.
16.1
Recaba firma  del
Rector en el mandato.
Y
16.2
Remite mandato
17 ‘—,
Recibe mandato
firmado.
17.1
Remite mandato vy
convenio  para  sSu
registro. 18
Recibe mandato vy
convenio, archiva para
su control y registra en
Sistema.
v
FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Personal académico
involucrado en la gestion del
convenio.

1. Solicita de manera verbal al
responsable de convenios en el Centro
Universitario el formato de Requisitos
para formalizar convenios de
Colaboracion Especifica para obtener
informacion de la contraparte.

Formato
Requisitos
formalizar
convenios
Colaboracion
Especifica.

de

para

de

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

2. Se da por enterado y proporciona el
formato de Requisitos para formalizar
convenios de Colaboracion Especifica
al personal académico involucrado en
gestionar el convenio, en el que se
solicitan los datos de la contraparte.

Personal académico
involucrado en la gestion del
convenio.

3. Recibe formato de Requisitos para
formalizar convenios de Colaboracion
Especifica y solicita informacion a la
contraparte.

Contraparte.

4. Proporciona informacion solicitada
en el formato de Requisitos para
formalizar convenios de Colaboracion
Especifica, asi como documentacion
requerida.

Personal académico
involucrado en la gestion del
Convenio.

5. Recopila informacion solicitada asi
como documentos especificados en el
formato de Requisitos para formalizar
convenios de Colaboracion Especifica
y turna al Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

6. Recibe informacion recopilada, asi
como documentacion especificados en
el formato de Requisitos para
formalizar convenios de Colaboracion
Especifica.

6.1 Elabora propuesta de convenio y
remite via correo electrénico a la
contraparte para su revision.

Propuesta
convenio.

de

Contraparte.

7. Recibe propuesta de convenio,
revisa, en su caso, solicita
adecuaciones y aprueba.

7.1 Remite via correo electrénica
propuesta del convenio aprobada al
Responsable de convenios en el
Centro Universitario.

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

8. Recibe propuesta del convenio
aprobada y remite via correo
electrénico al titular del Departamento
de Gestion y Evaluacion de Convenios
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de la Direccion de Vinculacion
Universitaria.
Titular del Departamento de | 9. Recibe propuesta del convenio,

Gestion y  Evaluacion de

Convenios.

revisa y turna propuesta al titular de la
Direccion de Vinculacion Universitaria.

10

Titular de la Direccion de
Vinculacion Universitaria.

10. Recibe propuesta del convenio,
revisa, en su caso solicita
adecuaciones y aprueba.

10.1 Remite dos ejemplares del
convenio, un mandato del Rector sin
firma y una cedula de contacto, al
responsable de Convenios en el Centro
Universitario.

Convenio.
Mandato
Rector.
Cedula
contacto.

del

de

11

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

11. Recibe los dos ejemplares de
convenio, mandato del Rector, asi
como cedula de contacto.

11.1 Archiva de manera temporal el
mandato y cedula de contacto.

11.2 Recaba firma del titular de la
Direccion del Centro Universitario en
los dos ejemplares del convenio y turna
los dos ejemplares firmados del
convenio al personal académico
involucrado en la gestién del convenio.

12

Personal académico
involucrado en la gestion del
convenio.

12. Recibe los dos ejemplares del
convenio.

12.1 Remite a la contraparte los dos
ejemplares del convenio para su firma.

13

Contraparte.

13. Recibe los dos ejemplares del
convenio.

13.1 Firma los dos ejemplares del
convenio.

13.2 Archiva para su control un
ejemplar del convenio y remite el otro
eiemplar al personal académico
involucrado en la gestiéon del convenio.

14

Personal académico
involucrado en la gestion del
convenio.

14. Recibe convenio firmado y turna al
responsable de convenios en el Centro
Universitario.

15

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

15. Recibe convenio firmado.

15.1 Remite al titular de la Secretaria
de Rectoria mandato para solicitar
firma del Rector.

16

Titular de
Rectoria.

la Secretaria de

16. Recibe mandato.

16.1 Recaba la firma del Rector en el
mandato.

16.2 Remite mandato firmado al
responsable de convenios en el Centro
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Universitario.

17

Responsable de convenios
en el Centro Universitario.

17. Recibe mandato firmado.

17.1 Remite mandato junto con el
convenio al titular del Departamento de
Gestion y Evaluacion de Convenios de
la Direccién de Vinculacion Universitaria
para su registro en el Sistema Integral
de Convenios.

18

Titular del Departamento de
Gestion 'y Evaluacion de
Convenios.

18. Recibe mandato y convenio,
archiva para su control y registra
convenio en el Sistema Integral de
Convenios.
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7. Glosario

Contraparte: Empresa o Institucion interesada en celebrar un convenio de colaboracion con el Centro
Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

8. Anexos

e Requisitos para formalizar convenios de colaboracion especifica.
9. Reuvision historica
Numero Fecha

de de
version aprobacion

Elabord Revis6 Aprobd
aboré eviso probo Descripcion del cambio

(Puesto) (Puesto) (Puesto)

Titular de la Titular de la
Responsable L L
de Convenios Coordinacion | Coordinacion
1 02/08/2016 de Extension | de Extension Primera version
en el Centro \ . \ .
. o y Vinculaciéon | y Vinculacion
Universitario . o . e
Universitaria. Universitaria.
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Versi6n Vigente No. [FEHl 02/08/2016
Desarrollo de Programas de Educacién Continua

C ont e n i d o

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Desarrollar un Programa Integral de Educacion Continua para el Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan, a fin de actualizar los conocimientos, habilidades y destrezas profesionales de los
participantes dentro de areas especificas y actividades relativas al campo de trabajo, ofreciendo
servicios de calidad y ampliacion de cobertura.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica, la Coordinacion de Extension y
Vinculacion, la Subdireccion Administrativa y el responsable del Educacion Continua y, observado por
los alumnos y egresados del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacéan.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Consejo de Gobierno

Responsabilidad
e Revisar los cursos que se van
a impartir durante el periodo
correspondiente.

Autoridad

e Aprobar los cursos que se van
a impartir durante el periodo
correspondiente.
e Aprobar la convocatoria de los
Cursos a impartir.

Titular de
Académica

la

Subdireccion

o Emitir las constancias
correspondientes a los
participantes de los cursos de
educaciéon continua.

e Validar los cursos que se
ofreceran durante el periodo
correspondiente.

e Firmar constancias de
participantes.

los

Titular de la

Administrativa

Subdireccion

e Verificar el pago de los
alumnos por concepto de
cursos de educacion continua.

e Gestionar el pago
correspondiente para el pago
del ponente.

e No aplica.

Responsable de

Continua

Educacion

e Disenar la convocatoria
correspondiente con los cursos
a ofrecer durante el periodo
vigente.

e Difundir la convocatoria de los
cursos de educacion continua.

¢ Solicitar constancias de los
participantes de los cursos de
educaciéon continua.

e Entregar las constancias a los
participantes al concluir los
cursos y/o taller.

¢ No aplica.

Participantes

e Inscribirse a los cursos que se
ofrecen en la convocatoria
(online).

¢ No aplica.
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4. Normatividad Aplicable

Lineamientos de Educacion Continua y a Distancia de la Universidad Autébnoma del Estado de
México, Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulos del 1 al 8. Capitulo Segundo, de al
Educacion Continua y a Distancia en los Organismos Académicos, Planteles de la Escuela
Preparatoria y Dependencias Académicas y Administrativas, Articulos del 9 al 16. Capitulo Quinto, de
los Programas y Actividades Educativas de Actualizacion y Capacitacion en la Educacion Continua,
Articulos del 27 al 45. Capitulo Sexto del Personal Académico de Educacion Continua y a Distancia,
Articulos del 46 al 52. Capitulo Séptimo de los Alumnos a Distancia y Participantes, Articulos 53 y 54.
Capitulo Noveno de la Evaluacion y Acreditacion de los Estudios, Articulos del 69 al 72.
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5. Politicas

10.

11.

12.
13.

La cantidad de participantes en los cursos y/o talleres sera decision del instructor
correspondiente.

El costo del curso dependera de los gastos que el mismo genere.

Los participantes para acreedores de su constancia deberan cubrir el 100% de asistencias a los
cursos y/o talleres.

En caso de que el curso o taller tenga un costo, los participantes deberan pagar su cuota antes
de su conclusion, en caso contrario no seran acreedores a la constancia respectiva.

El responsable de Educacion Continua deberéa emitir al final del curso al titular de la Subdireccion
Administrativa una lista con el nombre, fecha y concepto del pago total de los participantes del
curso y el titular de la Subdireccion Administrativa enviara al departamento de recursos financieros
los tramites correspondientes en cuando a los recibos de pago originales de cada participante y la
solicitud de pago del ponente.

Los participantes deberan traer el material necesario para el curso/taller y/o se les enviara por
correo con base a lo indicado por el instructor.

El participante debera estar registrado online para poder participar en el curso/taller.

La convocatoria podra ser publicada una vez que sea aprobada por el Consejo de Gobierno del
Centro Universitario.

Las constancias de los diferentes cursos/talleres seran emitidas por el Centro Universitario UAEM
Valle de Teotihuacan vy, firmadas por los titulares de la Direccion y Subdireccion Académica.

Para el caso de cursos impartidos por la Direccion de Apoyo Académico a Estudiantes vy
Egresados, esta sera la instancia encargada de emitir las constancias correspondientes.

El instructor debera entregar el cronograma de actividades, objetivo, material (si lo requiere) del
curso/taller.

El instructor debera cubrir el perfil para impartir el curso/taller.

No se reembolsara la cuota del curso/taller si el participante no asiste (Unicamente si el curso/taller
tiene costo).
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento
Titular de la Titular de la
Responsable de Subdireccion Participante Subdireccion
Educacion Continua Académica Administrativa
INICIO
]
Disefia programa.
1.1
Se define si el curso
costara.
1.2 5
Turna para su revision. Recibe. revisa en  su
| caso solicita

3
Recibe programa

aprobado.

adecuaciones y aprueba.

2.1
Turna para su difusion.

'

Elabora convocatoria.

'

Difunde convocatoria,
transcurre un tiempo para
el registro de
participantes.

4
Se da por enterado y se
inscribe, en su caso
realiza el pago
correspondiente,

transcurre un tiempo para

el inicio del curso.

5
Verifica el pago de los

alumnos.
5.1

Gestiona el pago para el
ponte, transcurre un
tiempo para inicio del

CUSO.
=
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Titular de la Titular de la
: i Responsable de - : i
Subdireccion - . Instructor Participante Subdireccion
- ) Educacion Continua L
Administrativa Académica
e
Ingresa a pagina
o ——p| web de
inscripciones y
emite listas de
asistencia.
6.1 7
Notifica al Se da por enterado
instructor. y transcurre un
\ tempo para el
------- » o
inicio del curso.
f
71
Imparte curso.
| 8
"""" ® Asiste al curso.
9 '
Emite un reporte |[#------
del curso y turna.
10
Recibe reporte.
10.1
Solicita emisiéon de 1
constancias. Se da por enterado,
| emite constancias y
----------------------------------- " turna.
12 |
Recibe constancias
y remite.
13
| Recibe
constancias, acusa
de recibo y archiva
14 para su control.
Archiva para su |
control  lista de v
acuse de recibo.

\4

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Responsable de Educacion
Continua.

1. Disefia el programa de educacion
continua del Centro Universitario
UAEM Valle de Teotihuacan para el
periodo vigente.

1.1 Se define si el curso es con o sin
costo.

1.2 Turna para su revision al titular de
la Subdireccidon Académica, a través
del titular de la Coordinacion de
Extension y Vinculacion.

Programa
educacion
continua.

de

Titular de la Subdireccion

Académica.

2. Recibe programa de educacion
continua, revisa, en su caso solicita
adecuaciones y aprueba.

2.1 Turna al responsable de
educacion continua para su difusion.

Responsable de Educacion
Continua.

3. Recibe programa de educacion
continua aprobado.

3.1 Elaborar convocatoria  del
programa de educaciéon continua.

3.2 Difunde convocatoria a través de
redes sociales, correo electronico vy
carteles dentro del Centro
Universitario, transcurre un tiempo
para el registro de los participantes.

Convocatoria.

Participante.

4. Se da por enterado y realiza
inscripcion online al curso de su
interés, en su caso, realiza el pago
correspondiente, trascurre un tiempo
para el inicio del curso.

Titular de la Subdireccion
Administrativa

5. Verificar el pago de los alumnos
por concepto de cursos de
educacion continua.

51 Gestionar el pago
correspondiente para el ponente,
transcurre un tiempo para el inicio del
CUrso.

Responsable de Educacion
Continua.

6. Ingresa a la pagina web de
inscripciones y emite las listas de
asistencia de los participantes a los
CUrsos.

6.1 Notifica al instructor fecha y hora
del curso a impartir.

Listas
asistencia.

de

Instructor.

7. Se da por enterado de la fecha,
horario y curso a impartir, transcurre
un tiempo para el inicio del curso.

7.1 Imparte el curso en fecha y hora
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senalada.

Participante.

8. Asiste al curso.

Instructor.

9. Emite un reporte del curso, asi
como de aquellos participantes que
se haran acreedores a la constancia
y turna al responsable de educacion
continua.

Reporte del curso.

10

Responsable de Educacion
Continua.

10. Recibe reporte del curso y de los
egresados que son acreedores a
constancia.

10.1  Solicita al titular de la
Subdireccion Académica la emision
de las constancias para los
participantes que se han hecho
acreedores a ella.

11

Titular de
Académica.

la Subdireccion

11. Se da por enterado, emite
constancias correspondientes y turna
al responsable de educacion
continua.

Constancias.

12

Responsable de Educacion
Continua.

12. Recibe constancias y remite a los
participantes que  se hagan
acreedores a ella.

13

Participante.

13. Recibe constancia del curso,
acusa de recibo y archiva para su
control.

14

Responsable de Educacion
Continua.

14. Archiva para su control lista con
el acuse de recibo de cada
participante.
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7. Glosario

Curso: Para efectos de este documento se entiende por curso al estudio, clases o conferencias sobre

un tema determinado.

Participante: Alumnos o egresados del centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

Taller: Para efectos de este documento se entiende por taller al estudio, clases o actividades sobre un
tema determinado donde se realizan diferentes dinamicas y/o practicas.

8. Anexos
e Lista de asistencia.
e Convocatoria.
e Constancias.

9. Revision histoérica

Numero Fecha

Elaboré
de aboro

de

. (Puesto)
version

Reviso
(Puesto)

Aprobd
(Puesto)

Descripcion del cambio

aprobacion

Responsable
de Educacion
Continua.

1 02/08/2016

Titular de la
Coordinacion
de Extension
y Vinculacion
Universitaria.

Titular de la
Coordinacion
de Extension
y Vinculacion
Universitaria.

Primera version
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Becas

1.Propdsito

2.Alcance

3.Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5.Politicas

6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

7.Glosario

8.Anexos

9. Revision histoérica
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1. Propdsito

Dar cumplimiento al programa de otorgamiento de becas en el Centro Universitario UAEM Valle de
Teotihuacan, asi como beneficiar a los alumnos del Centro Universitario con algun tipo de beca.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Extension y Vinculacion Universitaria y el
responsable de Becas del Centro Universitario y observado por los alumnos y el Comité Interno de
Becas del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccion del Centro
Universitario

Responsabilidad
¢ Presidir las sesiones el Comité
Interno  de becas del C.U.
UAEM Valle de Teotihuacan.
e Representar al comité Interno
de Becas en todos los asuntos
de su competencia.

Autoridad

e Autorizar y proponer becas de
alumnos en  situacion  de
vulnerabilidad.

e Solicitar la ampliacion de
presupuesto para las Becas
Institucionales ante el comité
General de becas de la UAEM.

e Firmar de Constancias de
Estudios para el tramite de los
diversos tipos de becas.

¢ Firmar Oficio de asignacion de
becas.

Titular de la Subdireccion

Administrativa

e Recibir ndmina y efectuar el
pago de becas institucionales a
los alumnos beneficiados.

¢ No aplica.

la Coordinaciéon de
Vinculacion

Titular de
Extension y
Universitaria

e Convocar a las sesiones
ordinarias y extraordinarias del
Comité Interno de Becas, previo
acuerdo con el presidente.

e Integrar el Acta de sesiones y
llevar el libro de las mismas.

¢ Vigilar el seguimiento de los
acuerdos emanados en las
sesiones.

e Entregar de Constancias de
estudios para las diversas
modalidades de becas a los
solicitantes.

e Dar Seguimiento al Oficio de
Asignacion de Becas.

Responsable de becas en el
Centro Universitario

¢ Recibir las solicitudes de los
aspirantes al otorgamiento de
becas.

e Someter a consideracion del
Comité Interno las solicitudes de
becas y documentacion de los
alumnos, para la evaluacion y
asignacion respectiva.

Publicar y hacer difusion la
convocatorias de becas

¢ No aplica.
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Naciones, Estatales e
Institucionales.

Comité Interno de Becas

e Revisar solicitudes de becas y
monto de cada uno de ellas.

¢ Aprobar solicitudes de becas.

Alumnos

e Estar informado de la
convocatoria de becas.

¢ No aplica.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Segundo, de la
Comunidad Universitaria, Capitulo V de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad Universitaria,

Articulo 27 fraccion V.

Reglamento de Becas de la Universidad Auténoma del Estado de México.

5. Politicas

1.Los alumnos aspirantes a obtener algun tipo de beca deberan de tener un promedio minimo de
8.0 en el semestre inmediato anterior.

2.L.os alumnos aspirantes a obtener algun tipo de beca deberan contar con la calidad regular en
el semestre inmediato anterior.

3.Los alumnos aspirantes a obtener algun tipo de beca no deberan contar con algun tipo de beca
institucional, estatal o nacional.

4.Los alumnos deberan entregar en tiempo y forma el total de la documentacién solicitada en la
convocatoria de otorgamiento de beca.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento.

Responsable de becas
en el Centro Universitario

Alumnos

Comité Interno de Becas

Titular de la Subdireccion
Administrativa

INICIO

1

2
Se dan por enterado y
turnan solicitud de becas.

Publica y difunde
convocatoria.
3
Recibe solicitud.
3.1

Revisa y valida solicitudes

y turna.
|

5
Se da por enterado y
elabora oficio junto con
relacion  de  alumnos
beneficiados, asi como
acta correspondiente.

'

Recaba firma del titular
de la Direccion del Centro
Universitario en oficio vy
transcurre un tiempo para
el pago de las becas.

{
5.2
Informa de la
disponibilidad del pago
de las becas.

Recibe solicitudes.

'

Revisa  solicitudes vy
monto de cada una de
ellas, en su caso solicita
adecuaciones, aprueba e
informa.

6
Se da por enterado y
realiza el pago.

Y

]
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Alumnos Titular de la Subdireccion Administrativa.
7

Acude por el pago de la beca correspondiente.

'

Firma acuse de recibo del pago y entrega copia de
identificacion.

8
| Archiva para su control acuse de recibo de pago de
becas, asl como, copia de identificacion de los
beneficiarios, y envia al departamento de becas de la
UAEM la comprobacién correspondiente.

v

FIN
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Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento

Responsable de becas en el
Centro Universitario.

1. Publica y difunde la convocatoria de
becas a los alumnos del Centro
Universitario.

Convocatoria de

becas.

Alumnos.

2. Se dan por enterados y turnan
solicitud de beca al responsable de
becas en el Centro Universitario.

Solicitud de beca.

Responsable de becas en el
Centro Universitario.

3. Recibe solicitudes de becas.

3.1 Revisa y valida que las solicitudes
de becas cumplan con los requisitos
sefalados en la convocatoria de becas
y turna al Comité Interno de Becas.

Comité Interno de Becas.

4. Recibe solicitudes de becas que
cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria de
becas, asi como el monto de cada una
de ellas.

4.1 Revisa solicitudes y monto de cada
una de ellas, en su caso, solicita
adecuaciones, aprueba e informa al
responsable de becas del Centro
Universitario.

Responsable de becas en el
Centro Universitario.

5. Se da por enterado y elabora oficio
junto  con relacion de alumnos
beneficiados y acta correspondiente
del comité interno de becas.

5.1 Recaba la firma del titular de la
Direccion del Centro Universitario en
oficio y transcurre un tiempo para el
pago de las becas.

5.2 Informa al titular de la Subdireccion
Administrativa de la disponibilidad del
pago de becas.

Titular de la Subdireccion
Administrativa.

6. Se da por enterado y realiza el pago
de las becas.

Alumnos.

7. Acude con el titular de la
Subdireccién  Administrativa por el
pago de beca correspondiente.

7.1 Firma acuse de recibo del pago de
beca y entrega copia de identificacion.

Titular de la Subdireccion
Administrativa.

8. Archiva para su control acuse de
recibo de pago de becas, asi como,
copia de identificacion de los
beneficiarios, y envia al departamento
de becas de la UAEM la comprobacion
correspondiente.
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7. Glosario

Alumno: Son quienes estan inscritos en uno 0 mas de los Organismos Académicos, Centros
Universitarios, Planteles de la Escuela Preparatoria 0 Dependencias Académicas y, conservan su
condicion en los términos previstos por la legislacion aplicable.

Beca: Apoyo econdmico que da la Universidad a quienes resulten beneficiados con el otorgamiento
de una beca.

Comité Interno: Al Comité Interno de Becas de Organismos Académicos, Planteles de la Escuela
Preparatoria y Centros Universitario.

Convocatoria: A la invitacion publica a participar en el concurso para el otorgamiento de una beca, y
donde se establecen las bases respectivas.

8. Anexos
e Solicitudes de becas.

e Acta del Comité Interno de Becas.
¢ Oficio de Asignacion de becas.

9. Revision histoérica

NU Fech - .
UMero echa Elaboro Reviso Aprob6 . :
de de Descripcion del cambio
- . (Puesto) (Puesto) (Puesto)
version aprobacion
Responsable Titular de la Titular de la
1 02/08/2016 de becas en €l Coordmaqon Coordmaqon Primera version
Centro de Extensiony | de Extensiony
Universitario Vinculacion Vinculacion
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Coordinacion de Planeacion

La Coordinacion de Planeacion se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sist(gﬂﬁa
de Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Autonoma del Estadcgde
México. '
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U AE 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 del SGC de la Universidad Autérfoma del Estado de
México. , I i
!
R 2

x I



Manual de Procedimientos

Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan Versién: 1

Fecha: 02/08/2016

IIl.  Formalizacién

M. en D. Andrés Jaime Gonzélez
Director del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan

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

02 de agosto de 2016 D.G.C.U.V.T./312/2016

Fecha del Oficio

de Aprobacion Numero de Oficio
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IV. Actualizaciéon

Manual de Procedimientos del Centro Universitario UAEM Valle de Teotihuacan de la Universidad
Auténoma del Estado de México. Toluca, México; agosto de 2016.
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Director:
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