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Facultad de Planeacion Urbana y Regional. Fecha: 20/12/10

|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento elaborado con la finalidad de facilitar
el trabajo de cada uno de los Departamentos y Unidades que integran la Facultad de
Planeacion Urbana y Regional de la Universidad Autbnoma del Estado de México, el cual
contiene informacién detallada de los pasos a seguir para cumplir con las funciones y
actividades que se desempefian, para lo cual se tom6é como base el Organigrama de la
Facultad, procediendo hacer este estudio con los lineamientos institucionales establecidos en
el sistema de Gestion de la Calidad.

Para su elaboracion, se aplic6 un cuestionario con el objeto de conocer las actividades que
desempenfan los responsables de los Departamentos y Unidades del Organismo Académico, y
con ello establecer una fuente de informacion que se respaldd con entrevistas y observaciones
directas del personal para conocer la realidad.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento , el Departamento o
Unidad responsable de su ejecucién, su Propdsito, el Alcance que tiene para ser observado y
aplicado, la Responsabilidad y Autoridad que involucra las funciones que desempefian las
instancias que intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Legislacién Universitaria, la
Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempenfio de las funciones y actividades, el
Glosario de términos utilizados y por ultimo los anexos, que son los formatos que se utilizan
como complemento de los procedimientos. Todo esto sumado a los Diagramas de Bloque en
los que se reflejan las Areas, Departamentos, Unidades, etc. Involucradas en el desarrollo del
procedimiento.

Es importante considerar que la actualizacion de la informacién contenida en el Manual, se
realizara con base en las necesidades de adecuacion de cada procedimiento, lo cual no
implicara que todos los procedimientos tengan que coincidir en el nUmero de revisién con el
que se emitan.

Asimismo cada procedimiento, debera ser debidamente revisado y aprobado por el
responsable de su ejecucién, con la autorizacién de la Direccidn del Organismo Académico y
con la validacion correspondiente por parte de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo.

Por tratarse de un documento que contiene informacion que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el nimero de revision se indicara Unicamente por cada
procedimiento. De manera general, sélo se indicara la fecha de la primera edicion del Manual.

M. en P. D. U. Francisco Javier Rosas Ferrusca

DIRECTOR DE LA FACULTAD DE PLANEACION URBANA Y REGIONAL
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccion Académica

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por la Subdireccion Académica,
Subdireccion Administrativa, Direccion de Desarrollo de Personal Académico, Coordinaciones
de Docencia de las Licenciaturas, Coordinacién de Extension y Vinculacion, y por el Personal
Docente (PTC, TATC, PMT y PA) de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Subdireccién
Académica

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

e Elaborar las constancias de
participacién en los cursos de
formaciébn y actualizacion
docente que fueron
organizados e impartidos en el
Organismo Académico.

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

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

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

e Verificar que se realice la evaluacion
del instructor, de manera institucional
en la plataforma de DIDEPA, o de
manera interna, segun instrumento
disefiado por la propia Facultad.

e Entregar las constancias a los
participantes.

e Llevar el control de listas de
asistencia.

capacitacion.

eBuscar instructores y presentar

propuesta a la Subdireccion

Académica.

¢ Proveer de los recursos financieros y | e N/A
Subdireccion materiales  necesarios para la
Administrativa realizacion de los cursos de

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

e Difundir las capacitaciones entre los | e N/A

Coordinacionde | profesores de la Facultad.
Extension y Vinculacion

e Participar en los cursos que se|eN/A

Personal Docente impartan y en la realizacion del
(PTC, TATC, PMTy | diagnostico de necesidades que lleva a
PA) cabo las Coordinaciones de docencia

de las Licenciaturas.

4. Normatividad aplicable

e [Estatuto universitario de la UAEM.

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

5. Politicas
1. Todos los profesores deberan de tomar al menos dos cursos de actualizacién y
formacion docente, uno de tipo disciplinario y otro didactico.

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

SGC - UAEM 9/101 By
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia de Licenciatura Profesores

INICIO

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

| p( 2

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas.

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

Gestiona mediante oficio (O, 1) ante la Subdireccion
Administrativa los recursos financieros necesarios para
la realizacién de la capacitacion.

Busca en base al perfil deseado para la imparticion del
curso al instructor, emite oficio de invitacion (O, 2) y
remite al instructor seleccionado (O), a la Direccién de
la Facultad (1), asi como a la Subdireccién Académica
(2) quienes archivan para su control.

Solicita la difusion de los cursos de capacitacion a la
Coordinacion de Extensién y Vinculacion de la

Facultad.
\ 4
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

Coordinadores de Docencia de Coordinacién de Extension y

Licenciatura . = Instructor
Vinculacion
»( 5
Difunde las capacitaciones entre
los profesores a través de
correo electronico y la
publicacion de la informacién en
la pagina web de la Facultad.
6 )« |
Confirma la participacion de los
docentes a través de correo
electrénico, emite lista de inscripcion
y confirma al instructor.
Gestiona, a través de oficio (O, 1),
los recursos materiales necesarios
para la capacitacion ante la
Subdireccion Administrativa.
»l 7

Lleva a cabo el curso de
capacitacion.

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

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

Realiza y remite informe escrito de
la capacitacion a la Subdireccién
Académicay a la Direccion.

FIN
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

PTC: Profesor de Tiempo Completo.
PMT: Profesor de Medio Tiempo.

PA: Profesor de Asignatura.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién y Formacion del Personal Docente Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

8. Anexos

8.1 Formato programa de cursos de Coordinaciones de Docencia de Licenciaturas.
8.2 Lista de asistencia.
8.3  Constancias de patrticipacion.

SGC - UAEM 137101 m
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

9. Revision Historica

NUumero .

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

revision
Subdirector | Director de la . L
00 20/12/10 . Primera Version
Académica Facultad
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10
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de Carrera

Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional

Fecha: 20/12/10

Subdirecciéon Académica

1. Propésito

Establecer los lineamientos donde se especifigue el programa e informe semestral de
actividades del personal de carrera (PTC y PMT), a fin de ser presentados a los H.H Consejos
para su dictamen y aprobacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de la Facultad, la
Subdireccién Académica, la academia de adscripcion del PTC y PMT, los Profesores de
Tiempo Completo y de Medio Tiempo.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirectora
Académica

actividades semestrales.

e Elaborar las constancias de
cumplimiento del Programa e Informe
de actividades semestrales al personal
de carrera.

Responsable Responsabilidad Autoridad
_ e Remitir informes y programas a la|e Aprobar o0 rechazar los
H. H. Consejos de la | comision de Asuntos Docentes. Programas e informes
Facultad presentados
e Emitir la circular dirigida a personal | e Solicitar la entrega del
de carrera (PTC y PMT), para que|Programa e Informe de
elaboren el Programa e Informe de | actividades semestrales al

personal de carrera (PTC y
PMT) y someter a los H.H
Consejos para su dictamen y
aprobacion.

Profesores de Tiempo
Completo y de Medio
Tiempo.

e Elaborar programas e informes de
actividades.

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

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

o N/A

4. Normatividad aplicable
e Estatuto Universitario de la UAEM.

e Reglamento del personal académico, Articulo 6, Articulo 44.

5. Politicas

1. El personal académico (PTC y PMT), presentara el Programa de actividades
semestrales que especifigue los rubros: actividades de docencia, actividades de

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

generacién aplicada al conocimiento, tutorias de alumnos, formacion profesional y
disciplinaria y otras actividades, con la firma del jefe inmediato.

2. La distribucion de la carga horaria sera tanto en el turno matutino como en el
vespertino.

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

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

!{sec - UAEM 17/101 'W
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccién Académica PTCy PMT H.H Consejos Academlco y Comision de Asuntos
de Gobierno Docentes
INICIO
Emite circular dirigida a los PTC y
PMT para que elaboren el informe
y programa de actividades del
periodo correspondiente.
> 2
Elaboran programas e
informes de actividades vy
recaba firmas de autorizacion
del presidente de Academia,
del Subdirector Académico y
Director.
El presidente de academia
entrega a la Subdireccion
Académica el concentrado de
informes y programas dentro
del periodo estipulado.
3 )¢ |
Presenta los H.H. Consejos
Académico y de Gobierno
programas e informes de
actividades.
Genera Solicitud de
autorizacion ante la Direccion
del Organismo Académico.
> 4
Remiten informes y
programas a la Comision de
Asuntos Docentes.
»l 5
Analiza los informes vy
programas de actividades
para emitir el dictamen
correspondiente.
Remite al Secretario de
Consejo.

SGC - UAEM 18/101
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

Comision de Asuntos Secretario de Consejos PTCy PMT Subdireccion Académica
Docentes

6

»
>

Recibe documentos, si los
programas e informes de
actividades fueron:

Aprobados: presenta a los
H.H. Consejos de Gobierno y

Académico para su
aprobacién e informa al PTC y
PMT.

No aprobados: remite con su
respectivo dictamen al
profesor para que realice las
modificaciones
correspondientes.

NO

¢Programas e informes
de actividades

aprobados?
Corrige programas e
S| informes de actividades y
remite a la Subdireccion
Académica.
»( 8
Presenta  programas e
informes de actividades
o 9 corregidos para su
| aprobacién ante los H.H.
Consejos.
Ingresa al sistema web de la
UAEM el informe y programa
de actividades del periodo ‘
correspondiente y obtiene su Conecta con paso 6

comprobante.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

PTCy PMT Subdireccion Académica

»( 10
Elabora y remite a los profesores constancias por
cumplimiento de entrega en tiempo y forma del informe
y programa de actividades.
Genera carpeta con la informaciéon y documentos
generados en el procedimiento y archiva para su
control.

FIN
20/101

SGC - UAEM
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

7. Glosario

PTC: Profesor de Tiempo Completo.
PMT: Profesor de Medio Tiempo.
PROED: Programa de estimulos al desempefio del personal docente.

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.

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.

SGC - UAEM 217101 'm
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

8. Anexos

8.1 Programa de actividades del personal de carrera.
8.2 Informe de actividades del personal de carrera.

SGC - UAEM 22/101 .Jl,. Ty
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Procedimiento: Programas e Informes de Actividades del Personal
de Carrera Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

9. Revision Historica

NUumero .

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

revision
Subdirector | Director de la . .
00 20/12/10 . Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccion Académica

Fecha: 20/12/10

Analizar los programas de estudio de las Unidades de Aprendizaje para realizar su

actualizacion.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H.H. Consejos de Gobierno y
Académico, la Subdireccion Académica, los Presidentes y Secretarios por area académica y
los Profesores de las diferentes Academias.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

H.H. Consejos de
Gobierno y
Académico

¢ Atender al trabajo presentado por las
areas de docencia en relacion a la
actualizaciéon de los programas de
estudio.

e Aprobar la actualizacion de los
diferentes programas de estudio.

Subdireccion

e Convocar a una primera sesion a las
diferentes Academias.

e Conducir la primera sesion de cada
Academia.

e Convocar a la segunda sesion de

e Conducir los trabajos de la
primera y segunda reunién por
Academia.

e Resguardar los
programas de estudio.

diferentes

Académica Academia.
e Recibir de cada Academia Ilos
programas de estudio.
e Presentar a los H.H. Consejos para
su aprobacion.
e Realizar trabajo colegiado y de|e N/A
Academias

investigacion para la actualizacion de
los diferentes programas de estudio.

Presidente de Area
Académica

e Coordinar el trabajo colegiado de los
profesores pertenecientes a su area

e Entregar a la Subdireccién
Académica los diferentes programas
de estudio en forma escrita Yy
electrénica

e Convocar y conducir en caso
de proceder a reuniones de area
a fin de favorecer el trabajo
colegiado

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo 1V, Articulo 25; Capitulo V, Articulo 31,
Titulo Tercero; Capitulo V, Articulo 71.

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM; Capitulo
Cuarto, Articulo 70; inciso V.
e SGC-UAEM ISO 9001:2008

SGC - UAEM
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

5. Politicas

1. La evaluacion y actualizacion de los programas de estudio se realizara con una
periodicidad semestral, antes del inicio del periodo de clases.

2. La aprobacion por los H.H. Consejos Académico y de Gobierno se realizara antes del
inicio del periodo de clases.

3. Se realizara trabajo colegiado con los profesores que imparten el programa de estudio
a fin de realizar la evaluacion y determinar de comdn acuerdo la actualizacién de los
programas de estudio.

4. EIl Subdirector Académico remitira a los Comités Curriculares los programas aprobados
por los H.H. Consejos para su revisidon correspondiente como parte del seguimiento y
evaluacién de los planes de estudio.

2009 - 2013
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Subdirector Académico Academias

INICIO

Convoca a profesores para reunién de academias, a
través de la emisién de la orden del dia.

) 4
N

Presentan, en la reunion convocada a los
profesores por Unidad de Aprendizaje para coordinar
trabajo por areay asi, llevar a cabo la revision de los
programas de estudio correspondientes para su
actualizacion, reestructuracion o creacion.

Transcurre un tiempo en tanto realizan dicha revisién
de manera colegiada.

Entregan, al Subdirector Académico, mediante oficio
firmado por el presidente de cada Academia (O, 1)
los programas aprobados, en formato electronico e

impreso.
{

Una vez que da el visto bueno al documento de
actualizacion, reestructuracion o creacion de programas,
genera un cuadro de los programas trabajados por la
areas en el que describe el periodo a cursar, la unidad
de aprendizaje, los profesores que participaron en la
elaboracion del documento, si es una actualizacion,
reestructuracion o creacion de la Academia que
corresponde, y presenta a los H.H. Consejos Académico
y de Gobierno de la Facultad para su aprobacién.

|SO 9001 2608 l 2009 - 201}
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional

Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

Subdirector Académico H.H. Consejos de Gobierno y Académico

)\ 4

Aprueban en sesion ordinaria o extraordinaria la
actualizacion, reestructuracion o} creacion,
estableciendo toda la informacién en el Acta
correspondiente y de manera electrénica, y la remite
al Subdirector Académico.

Archiva para su control el acta electrénica generada
en la sesion de H.H. Consejos Académico y de
Gobierno, asi como los programas aprobados en
formato impreso y electronico.

FIN
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

7. Glosario

Actualizacion: Es el trabajo de disefio o redisefio de programas de estudio que hacen los
profesores que conforman las diferentes areas de Docencia aplicando los lineamientos del
Modelo Educativo por competencias flexible vigente, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos, criterios curriculares y requerimientos sociales.

Academia: Conjunto de Profesores que imparten unidades de aprendizaje con teméaticas que
tienen puntos de coincidencia y persiguen un mismo fin académico, bajo la direcciéon de un
Presidente y Secretario quienes realizan estas funciones al menos durante dos afios con
opcién a reeleccion y forman parte del Consejo Académico de la Facultad.

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

Programa de estudio: Es la descripcién de un conjunto de actividades de ensefianza y
aprendizaje estructuradas de tal forma que conduzcan al estudiante a alcanzar una serie de
objetivos de aprendizaje previamente determinados.

Reestructuracion: Innovaciones que se realizan a los programas de estudios que tienen su
fuente en las evaluaciones que cada Academia de la Licenciatura, realiza y que buscan
fortalecer los aspectos valiosos del programa, corregir limitaciones para, elevar la calidad y
reunir las condiciones de pertinencia del programa.

Trabajo Colegiado: Reuniones que realizan los integrantes de una misma Academia o bien
profesores que persiguen un mismo fin académico con el proposito de definir y alcanzar
diversos objetivos académicos

ISO 9001:2008 Wb T
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

8. Anexos
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Procedimiento: Actualizacion de Programas de Estudio Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica

9. Revision Historica

NUumero o
Fecha de Revisé Reaprobado L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Subdirector | Director de la . .,
00 20/12/10 L Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Integracién de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Integracién de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Subdireccion Académica, las
Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas que se imparten en la Organismo Académico,
y observado por la Direccion de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Revisar la plantila para su|e Autorizar la plantilla para su

presentacion a los H.H. Consejos. presentacion a los H.H.
Director de la Facultad Consejos.
e Conducir la sesion del
Consejo.
e Identificar por periodo las unidades |e Definir las unidades de
de aprendizaje a ofertar. aprendizaje a ofertar.

e Visitar por linea de acentuacion a los | ® Socialilzgr la_ plantilla  del
grupos a fin de identificar las unidades R GocRl
de aprendizaje del periodo.

e Enviar a la Subdireccién
Administrativa la pre- plantilla para que
Subdirector Académico | ésta sea enviada al sistema de Ia
Direccion de Recursos Humanos.

e Enviar a Control Escolar la pre-,
plantilla aprobada para dar de alta en el
sistema al profesor asignado, asi como
la unidad de aprendizaje.

e Presentacion de la pre-plantilla del
personal docente ante los H.H.
Consejos.

e Elaborar pre oferta de plantilla. o
e Publicar y difundir las plantillas por
licenciatura a alumnos.

¢ Realizar, si se requiere, cambios en Ia
plantilla en relacion a las observaciones
indicadas en la sesion extraordinaria de
Consejo.

Coordinadores de
Docencia de
Licenciatura

&{ SGC - UAEM 33/101 vy
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Procedimiento: Integracién de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Subdirecciéon Académica

4. Normatividad aplicable

Legislacion Universitaria.
Programa Operativo Anual.
Manual de organizacion de la Facultad de Planeacién Urbana y Regional.

5. Politicas

1.

2.

%

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

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

La integracion de la pre-plantilla se realizara previo al inicio de cada periodo.

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

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

En la sesién de los H.H. Consejos de la Facultad se realizaran las adecuaciones
pertinentes directamente en el documento de la pre-plantilla que se presenta en formato
electronico.

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

SGC - UAEM WL
ISO 9001:2008 i n

2009 - 2013

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10

34/101 fm

.




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

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia por

. . Director de la Facultad Subdirector Académico
Licenciatura

INICIO

En conjunto con el Subdirector
Académico revisa Unidades de
Aprendizaje en Plan de Estudios y
Mapa Curricular para identificar
aquellas que es posible aperturar.

Visita a los grupos proximos a elegir
lineas de acentuacion para identificar
la seleccién que haran los alumnos,
y elabora preoferta, la cual remite al
Director de la Facultad.

) A
N

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

En conjunto con el Director y el
Subdirector Académico genera la pre-
plantila en base a la preoferta, en
formato  impreso y  electronico,
asignando Unidades de Aprendizaje
grupos, horarios y profesores, para su
presentaciéon ante los H.H. Consejos
académico y de gobierno de la
Facultad.

Convoca a sesion de H.H. Consejos
para la presentacion y aprobacion
de la plantilla, a los Coordinadores
de Docencia por Licenciatura.

|SO 9001 2008 l )ooovzo:;.l
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Procedimiento: Integracién de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

Subdirector Académico Coordinadores de Docencia por Licenciatura

»( 5

Presentan en sesion de Consejo la pre-plantilla del
personal docente, analizan y si es necesario,
realizan  modificaciones en base a las
observaciones que surjan.

Remiten documento impreso y en formato
electrénico al Subdirector Académico.

6 [

Una vez aprobada la Plantilla, en calidad de Secretario
del Consejo, elabora el acta correspondiente a la reunién
celebrada en formato electrénico, y, el registro en el libro
de actas del Consejo.

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

Archiva para su control Plantillas y acta de sesion del
Consejo.

I 4

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

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

7. Glosario

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

Profesor de carrera: Profesor que dedica 40 horas a la semana en la realizacion de diferentes
labores académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias
ABCDOGOF

Profesor medio tiempo: Profesor que dedica 18 horas a la semana en la realizacion de
labores académicas.

Profesor asignatura definitivo: Profesor que habiendo aprobado el concurso de oposicion
correspondiente, imparte un determinado nimero de unidades de aprendizaje, y cuya paga
esta en funcion de las horas semana impartidas, que no debera exceder el limite de 18 a la
semana.

Profesor de asignatura: Profesor que imparte catedra en areas de su especialidad sin
exceder el limite maximo de 18 horas a la semana.

Periodo: Lapso en que transcurren las actividades académicas. Un periodo regular, conforme
a los acuerdos nacionales y a los reglamentos institucionales, debe tener una duracion minima
de 16 semanas efectivas de clase, un afo regular contiene dos periodos académicos

Mapa curricular: Instrumento grafico que muestra los diversos nucleos que componen una
trayectoria académica.

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

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

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

Pre-plantilla: Documento que contiene el nombre y periodicidad de las diferentes unidades de
aprendizaje asi como al profesor designado durante un periodo determinado, sujeto a
aprobacion de los H.H. Consejos Académico y de Gobierno.

Plantilla personal docente: Documento que contiene el nombre y periodicidad de las
diferentes unidades de aprendizaje asi como al profesor designado durante un periodo
determinado aprobado por los H.H. Consejos Académico y de Gobierno.

SGC - UAEM 371101 o)
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

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

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica

9. Revision Historica

NUumero o
Fecha de Revisé Reaprobado L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Subdirector | Director de la . .,
00 20/12/10 L Primera Version
Académico Facultad
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de
aprovechamiento académico

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

1. Propésito

Proveer la informacibn necesaria para obtener la titulacibon por la modalidad de
aprovechamiento académico.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H.H. Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad, el Departamento de Evaluacién Profesional, el Departamento de
Control Escolar, por la Subdireccién Académica, de igual manera los alumnos egresados de las
Licenciaturas.

3. Responsabilidad y autoridad

e Solicitar al Departamento de Control | protesta

eInformar a los candidatos para | profesional..
titularse bajo esta modalidad los
requisitos que deben cubrir.
e Informar a los egresados que han
sido aprobados bajo esta solicitud los
requisitos para la toma de protesta.
Jefa del Departamento | e Entregar el acta de evaluacion
de Evaluacion profesional al egresado asi como
Profesional documentos probatorios a la direccion
de control escolar.
e Remitir los titulos para recabar la
firma del director de la facultad.

e Informar a egresados la
disponibilidad del titulo en el
Departamento de Evaluacién

Profesional de la Facultad.
e Atender a los llamados de la Unidad
de Titulos de la Direcciéon de Control
Escolar de la UAEM para recibir titulos.
Entregar titulos profesionales

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las
H.H. Consejos solicitudes de egresados.
¢ Revisar la solicitud del egresado. eDar el visto bueno a la
eRemitir a los H.H. Consejos la|solicitud del egresado.
Subdirector Académico | solicitud del egresado.
e Determinar el sinodo que presidira la
evaluacién profesional.
einformar a los egresados los|eDeterminar las fechas vy
requisitos para la toma de protesta. horarios para la toma de

Escolar la lista de promedios de|e Verificar que el titular es
egresados por generacion. quien recibe el  titulo

1SO 9001:2008 Wb T

2009 - 2013

&{ SGC - UAEM 41/101 ‘W’




Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Proponer el sinodo para la evaluacidon

profesional.
Departamento de eGenerar el acta de evaluacion|eN/A
Control Escolar profesional. °

¢ Remitir documentacién requerida. .

¢ Presentarse a la toma de protesta.
eRecoger acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

Egresado

N

. Normatividad aplicable

e Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma del
Estado de México, Capitulo VI, Articulos del 20 al 22.

¢ Reglamento Interno de la Facultad de Planeacién Urbana y Regional. Capitulo Séptimo de
la Evaluacion Profesional

e Reglamento Interno de Opciones de Evaluacion Profesional de la Facultad de Planeacion
Urbana y Regional.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad deberd haber aprobado
todas las asignaturas en examen ordinario, obtener uno de los cinco mejores promedios
de su generacion y/o un promedio minimo de 8.0 puntos.

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

3. Los tramites de titulacion deberan ser realizados por el egresado dentro de los primeros
dos afos de adquirir la calidad de pasante, solicitdndolos por escrito a la Subdireccién
Académica.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional a través de

aprovechamiento académico

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccion Académica

Departamento de Evaluacion Profesional

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 20/12/10

Departamento de Evaluacion
Profesional

Egresado

Subdirector Académico

H.H. Consejos de
Gobierno y Académico

INICIO

Solicita al Departamento de
Control Escolar de la
Facultad la lista de
promedios de egresados por
generacion.

Una vez que obtiene la
informacién revisa,
identifica a los candidatos
para titularse por esta
modalidad y les notifica de
manera directa o via correo
electrénico, asi como la
documentacién  necesaria
para iniciar el tramite.

Remite oficio de solicitud,

certificado total de
estudios (f) e historial
académico ) al
Departamento de

Evaluacion Profesional.

w
A

Revisa documentacion y
remite a H.H. Consejos

de Gobierno y
Académico de la
Facultad.
|
5 )«
Recibe el oficio de

aprobacion e informa de
manera directa a egresados
los requisitos para la toma de
protesta.

Dictaminan y emiten
oficio (O, 1) dirigido

a la Jefa del
Departamento de
Evaluacion
Profesional.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Departamento de Evaluacion Unidad de Titulos de la Direccién de
Egresado Profesional Control Escolar

6 )¢

Remite a la Jefa del

Departamento de  Evaluacion

Profesional los  documentos

requeridos para toma de protesta.
I

\ 4
~

Determina fecha para la toma de
protesta, realiza propuesta del
sinodo a la Subdireccion
Académica, una vez que tiene el Vo.
Bo. elabora y envia oficios (O, 1).

Realizada la toma de protesta,
transcurre un tiempo y entrega Acta
de Evaluacién Profesional al
egresado, y documentos probatorios
a la Direccion de Control Escolar
para la emisién del Titulo
correspondiente.

a

Conecta con Procedimiento:
Emisiéon de Titulo Profesional, de la
Direccién de Control Escolar de la
Secretaria de Docencia.

é ;

Informa  via  telefénica  al
Departamento de Evaluacion
Profesional  disponibilidad de
Titulos Profesionales para
rubrica del Director de la

Facultad.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Unidad de Titulos de la Direccién de Control Escolar Departamento de Evaluacion Profesional

Acude a la Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar, firma oficio
de recibido y remite Titulos para firma del
Director.

Una vez rubricados, regresa Titulos a
través de oficio (O, 1) a la Unidad de
Titulos.

Informa via telefonica al Departamento de Evaluacion
Profesional disponibilidad de Titulos Profesionales
para entrega a egresados.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion de
Control Escolar, firma oficio de recibido y remite a
Control Escolar de la Facultad para su entrega.

Informa via correo electronico la disponibilidad de
Titulos a los egresados.

FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional

Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

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.
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1ISO 9001:2008 I ' 2009 - 2013 t



Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional

Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

8. Anexos
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Procedimiento: Evaluacion Profesional a través de o
aprovechamiento académico Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional

Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

9. Revision Historica

NU .
Umero Fecha de Reviso6 Reaprobado ., .

de ., Descripcion del cambio

., revision (Puesto) (Puesto)
revision

Jefa del
00 20/12/10 Departame.n,to Subdlregtor Primera Version
de Evaluacion Académico
Profesional

ey
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica

SGC - UAEM 49/101
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o
SITA Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

1. Propésito

Registrar las actividades de tutoria, en el sistema de informacion de este servicio.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Programa Institucional de Tutoria
Académica, al Departamento de Tutoria Académica y el Claustro de Tutores.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Programa Institucional |* - Publicar Cronograma de fechas parale Asignar el puntaje PROED,
de Tutoria Académica |registrar Planes de Trabajo. en relacion a las actividades
(PROINSTA) registradas en el SITA.

Jefe del Departamento |de Planes de Trabajo a los Tutores. académico cumpla con

Trabajo registrados. tutoriales en el SITA

e Dar a conocer las fechas de registroje Supervisar que el personal

el

de Tutoria Académica |e Verificar en el SITA los Planes defregistro de las actividades

e Cumplir con el registro de las| eN/A
actividades tutoriales en el SITA

¢ Atender los llamado del Departamento
de Tutoria Académica

Claustro de Tutores

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autbnoma del Estado de
México, Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 125.

5. Politicas

1. Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, de los profesores-tutores, seran
establecidas por el Programa Institucional de Tutoria Académica (PROINSTA).
2. Las tutorias individuales, grupales y las actividades de ensefianza aprendizaje, se

podran registrar durante todo el semestre.

3. Los reportes como el plan de trabajo, reporte trimestral y reporte semestral, deberan
realizarse en un lapso de dos semanas, tomando en cuenta las fechas asignadas en el
Sistema Inteligente de Tutoria Académica (SITA).

4. Las actividades tutoriales tendran un valor de 30 puntos con fines para el Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente (PROED).
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o
SITA Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

6. Diagrama de blogue del procedimiento

ProlnsTA Departamento de Tutoria Académica Tutores

INICIO

%

Proporciona las fechas en las cuales
los tutores pueden realizar el registro
del plan de trabajo en el Sistema
Inteligente de Tutoria Académica
(SITA), a través de un cronograma
que publica en el mismo Sistema.

| o

Revisa el SITA para conocer el
cronograma, convoca al claustro
de tutores por medio del correo del
Sistema y del personal para dar a
conocer las fechas.

Registran el plan de trabajo en el
SITA, generando un folio de
registro, que se guarda en el
Sistema.

4—@
A

Supervisa el registro de los
planes en el Sistema.

Plan no registrado: notifica via
correo electrénico o de manera
personal al tutor que debe subir
plan al Sistema.

¢Plan
registrado?

Recibe y atiende notificacion

v

[ Regresa paso 3 ]
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el
SITA

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

7. Glosario

PROED: Programa de Estimulos al Personal Docente.
ProlnsTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o
Version Vigente No. 00

SITA
Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10

Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

8. Anexos
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Procedimiento: Registro de Actividades del Trabajo Tutorial en el o
Version Vigente No. 00

SITA
Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10

Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

9. Revision Historica

NG .
Umero Fecha de Revisé Reaprobado L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 20/12/10 Departame'nto Subdlregtor Primera Versién
de Tutoria Académico
Académica

ey
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

1. Propésito

Establecer los controles para incorporar a los alumnos de nuevo ingreso de la Facultad de
Planeacion Urbana y Regional al Programa Institucional de Tutoria Académica.

2. Alcance

Este proceso debe ser observado y aplicado por el Departamento de Tutoria Académica de la
Facultad de Planeacion Urbana y Regional.

3. Responsabilidad y Autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Responsable del | Alimentar el Sistema | Solicitar al Departamento de
Departamento de Tutoria | Inteligente de Tutoria | Control Escolar de la FaPUR
Académica en la FaPUR Académica (SITA) a fin de | el nUmero de estudiantes de

gue se mantenga actualizado. | nuevo ingreso a cada una de
las licenciaturas.

Departamento de Control | Proporcionar la informacién | No aplica
Escolar de la FaPUR sobre numero de estudiantes
inscritos de nuevo ingreso.

Administracion Central de | Enviar archivo en Excel para | Solicitar al Responsable del

SITA registro de estudiantes de | Departamento de Tutoria
nuevo ingreso en la base de | Académica en la FaPUR el
datos del SITA. formato en Excel para registro

de estudiantes de nuevo

Integrar la informacion ingreso requisitado.

recibida sobre estudiantes de
nuevo ingreso y darlos de alta
en el SITA.

4. Normatividad Aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de
México
e Articulo 122, fraccion Il

5. Politicas

1. Los estudiantes de nuevo ingreso a la FaPUR, deberan ser incorporados a la base de
datos del SITA, al inicio de cada ciclo escolar con la finalidad de dar seguimiento a su
trayectoria académica.
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 20/12/10

Responsable del
Departamento de Tutoria
Académica en la FaPUR

Departamento de Control
Escolar de la FaPUR

Responsable de Tutoria
Académicaen la
Administracién Central

INICIO

Solicita al Responsable de Tutori

JAcadémica en la Administracion Central, vi

SITA en el médulo de comentarios, el
archivo para generar las listas de tutorado

de nuevo ingreso.

Envia el archivo en Excel para alumnos de
nuevo ingreso, por medio del correo del
sistema.

Solicita al Departamento de Control
o Escolar la lista definitiva de alumnos de
4 r nuevo inareso inscritos en la FAPUR.

Envia la lista de alumnos de nuevo|
ingreso en formato impreso y en formato|
electronico. Archiva oficio.

v

Edita lista de alumnos de nuevo ingreso en
el formato establecido de acuerdo a los
datos del Departamento de Control Escolar
y la envia a través del correo del SITA.

Integra la informacién a la base de datos del
SITA dando de alta a los alumnos de nuevo
ingreso.

FIN
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

7. Glosario

FaPUR: Facultad de Planeacion Urbana y Regional de la Universidad Auténoma del Estado de
México.

SITA: Sistema Inteligente para la Tutoria Académica.
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

8. Anexos
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Procedimiento: Generacion de Listas de Tutorados de Nuevo Ingreso Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Tutoria Académica

9. Revision Historica

NG .

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

revision
Jefe del
00 20/12/10 Departame'nto Subdlregtor Primera Version
de Tutoria Académico
Académica
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Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacidn de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica

SGC - UAEM 61/101 m
1ISO 9001:2008 i i 0 }

2009 - 201}



Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

1. Propdsito

Asesorar al alumno en la obtencion de plazas para la realizacion y liberacion del servicio social
en los sectores publico, social y privado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Apoyo al Estudiante y observado
por los alumnos y egresados de la Facultad de Planeacion Urbana y Regional.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Responsable |e Informar y asesorar a los |e Publicar la convocatoria
del alumnos en el Curso de de las plazas solicitadas
Departamento Servicio  Social sobre el por la dependencia.
de Apoyo al Reglamento, los requisitos y el | e« Asignar las plazas de
Estudiante de la proceso certificado acuerdo al interés vy
FAPUR correspondiente. cumplimiento de los
e Recabar la solicitud de plazas requisitos de cada
por parte de la dependencia alumno.
receptora.

e Informar al alumno de las
caracteristicas de la plaza.

e Realizar el vinculo del alumno
con la dependencia solicitante.

4. Normatividad aplicable
e Reglamento de Servicio Social

5. Politicas

1. La asignacion de plazas se llevara a cabo de acuerdo al orden en el que los alumnos la
hayan solicitado, verificando que cubra los requisitos para ocupar dicha plaza.

2. El alumno que obtenga la plaza deber4d cumplir todas las disposiciones para la
realizacién y liberacion del servicio social.

3. La publicacion de la convocatoria sera por quince dias en los cuales, si no existen
interesados se le notificara a la dependencia receptora.

4. La dependencia receptora debera desarrollar actividades de acuerdo a los planes de
estudios de cada licenciatura, en caso contrario no se procedera a la asignacion de un
prestador de servicio social.

5. El Responsable del Departamento de Apoyo al Estudiante de la FAPUR deberd llevar a
cabo al inicio de cada semestre, el Curso de Induccion al Servicio Social, dirigido a
alumnos que hayan cubierto lo créditos necesarios para su realizacion.

6. La solicitud de la Dependencia Receptora de un alumno o egresado para realizar
servicio social, podra ser via telefénica, a través de correo electrénico.
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Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacidn de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Responsable del Departamento de Apoyo al

t Dependencia Receptora Alumno
Estudiante de la FAPUR

INICIO

Solicita un servicio social para apoyo via
* - - oficio o por teléfono.

Publica la convocatoria |_

Lee la convocatoria y solicita mayor

_______________________________ informacion.
Brinda informacion canaliza a la dependencia
receptora.
€ —mmm—— Obtiene informacion y acude
Admite al alumno y le solicita realice el
tramite de servicio social. I
Acude al Departamento de Apoyo al
- Estudiante de la FAPUR para realizar tramite
correspondiente.

Se entera de la aceptacién del alumno y
conjuntamente con éste realiza tramite
correspondiente.

FIN
Conecta con
Procedimiento de
Liberacion de
servicio Social
1ISO 9001:2008
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Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

7. Glosario

Alumno: quien se encuentra inscrito en cualquiera de las dos licenciaturas en la Facultad de
Planeacion Urbana y Regional.

Convocatoria: instrumento en donde se describe los requisitos de las plazas por parte de las
dependencias solicitantes.

Dependencia: se considera instancia del sector publico, privado y social que oferta la plaza
para la realizacion del servicio social.

Servicio Social: proceso que contribuye a la formacion académica, cientifica, técnica, ética de
los alumnos y egresados, que al ejercer su praxis social, fortalecen el compromiso de la
Universidad con el entorno social, generan soluciones a la problematica de los sectores y
regiones prioritarios para el desarrollo de la entidad y del pais. Este proceso contribuye a la
formacion integral del universitario de nivel licenciatura y a la transmision, preservacion y
generacion del conocimiento y la cultura favoreciendo nuevas y mejores formas de existencia y
convivencia social.

Plaza: espacio en la cual oferta la dependencia receptora la realizacion del procedimiento del
servicio social.

Prestador de Servicio Social: alumno o egresado del nivel de educacion profesional, que
realiza actividades vinculadas a su formacion académica en una dependencia receptora.
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Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacidn de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

8. Anexos
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Procedimiento: Asignacién de Plazas de Servicio Social. Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional Fecha: 20/12/10
Coordinacidn de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

Departamento de Apoyo al Estudiante

9. Revision Historica

NUumero :

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

revision

Coordinador

Jefe del e
Departamento de Difusion,

00 20/12/10 P Extension y Primera Version

de Apoyo al . L
. Vinculacion

Estudiante : .
Universitaria
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Subdirecciéon Académica
Departamento de Control Escolar

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Subdireccion Académica

Departamento de Control Escolar

1. Propésito

Fecha: 20/12/10

Actualizar la situaciébn académica de los alumnos, a fin de que la calificaciébn reportada
corresponda al aprovechamiento académico alcanzado en cada Unidad de Aprendizaje

cursada.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

o Verificar las calificaciones reportadas

e Rechazar la determinacion en

Alumno al departamento de CE por el profesor. |contra de la correccion del
profesor.
e Solicitar revision por escrito.
¢ .Reportar el error en la calificacion yje .Determinar la existencia del
Profesor solicitar la modificacion por escrito. error.

Departamento de
Control Escolar

e Dar el tramite correspondiente a la
solicitud de cambio de calificacion

e Realizar la correccion en el
SCE cuando esta sea
procedente.

e En su caso solicitar se realice
a la DCE.

Direccion de Control
Escolar

e Observar el cumplimiento legal de la
correccion realizada. En su caso:

Informar la realizacion de la correccion
solicitada.

e Supervisar los movimientos
realizados en el SCE.

k SGC - UAEM
ISO 9001:2008

68/101

P

2009 - 201}




Procedimiento: Cambio de Calificacién Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

4. Normatividad aplicable

Articulo 106 del Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales.
Reglamento Interno de la Facultad de Planeacién Urbana y Regional, Articulo 32.

5. Politicas

1.

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

El profesor debe solicitar la realizacion de la correccion por escrito al Director.

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

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

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

2009 - 201}
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Procedimiento: Cambio de Calificacién Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de
Alumno Profesor Control Escolar de Director
la Facultad
INICIO
Verifica listados de calificaciones.
Si existe error lo comunica al
profesor.
¢ Existe error?
Se entera del error y verifica.
Si no existe error lo notifica al
Conecta con paso 9 alumno.
Si existe error elabora oficio de
solicitud de cambio de
calificacion (O-1) entrega (O) y
archiva (1) una vez acusado de
recibido.
No Si
¢ Existe error? > 4
Se entera de la determinacion. Recibe oficio de solicitud de
Si no estd de acuerdo solicita cambio de calificacion y turna
revision de examen. a control escolar
Si esta de cuerdo conecta con el
paso X
(Conecta con el Conecta con
paso 9 Procedimiento
de Revisién de Recibe oficio de solicitud de
cambio de calificacién y archiva
para su control.
Si no han pasado 5 dias realiza el
cambio en el Sistema de Control
Escolar.
Si ya pasaron 5 dias somete el
cambio de calificacion a
consideracion mediante oficio (O-
1) y archiva (1) para su control
una vez acusado de recibido.
Si
¢ Existe error?
Conecta con paso 9
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Procedimiento: Cambio de Calificacién Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de . .,
P Direccion Control

Alumno Director
Control Escolar de Escolar UAEM
la Facultad

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

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

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

No

¢EI SCE permite

Recibe solicitud mediante oficio
(O) y archiva para su control
acusando (1) de recibido.
Realiza cambio de calificacion y
responde mediante oficio (O-1)
archivando (1) para su control
una vez acusado de recibido.

Conecta con paso 9

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

Se entera de la determinacion
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Subdirecciéon Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.
SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

8. Anexos
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Procedimiento: Cambio de Calificacién Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

9. Revision Historica

NG .
Umero Fecha de Reviso Reaprobado o .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe de
00 20/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar

ey

SGC - UAEM 74/101 iy
1ISO 9001:2008 I ‘Ixooo-}ou.. l



Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacién de Planeacion

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10

Coordinacién de Planeacién

1. Propésito

Con este procedimiento se pretende la integracién del plan de desarrollo que regira durante
cuatro afios de la administracién en turno, con la participacion del equipo de trabajo nombrado
por el Director.

2. Alcance
La participacion de subdirectores, coordinadores y jefes de departamento sera para que a nivel
de cada uno, propongan y establezca las metas a alcanzar durante la administracion vigente

plasmadas en congruencia con las del Plan Rector

3. Responsabilidad y autoridad

Facultad de Planeacion
Urbana y Regional.

ordinaria o extraordinaria antes de ser
enviado a la SPyDI

Responsable Responsabilidad Autoridad
H.H.Consejo e Evaluar, aprobar y/o sugerire Maxima  autoridad en el
Académico y de |propuestas para el plan de desarrollo dejorganismo académico.
Gobierno de lafla administracién vigente en sesion

Director

e Considera las propuestas vertidas en
los foros disefiados especificamente
para este fin, los analiza y aprueba los
pertinentes para el plan de desarrollo
durante su administracion.

¢ .Es la autoridad que propone,
acepta y/o rechaza la propuesta
de acuerdo a su posibilidad de
cumplimiento.

Subdirectores:
Académico
Administrativo

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

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

Coordinadores

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

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

Jefes de departamento

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

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

académico y de su competencia.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

4. Normatividad aplicable

Con fundamento en el articulo 7 de la Ley de la Universidad Auténoma del Estado de
México, Titulo cuarto, capitulo V; articulo 115, fraccion V y VIII; titulo quinto, capitulo Ul;
articulos del 124 al 127 y del 130 al 132 del Estatuto Universitario; los articulos 62 y 63
del Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Y
articulo 10, fraccion Il del Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el
Desarrollo Institucional, la Facultad de Planeacion Urbana y Regional presenta el
siguiente Plan de Desarrollo, que regira la actividad académica.

5. Politicas

%

Se seguira puntualmente la secuencia planteada por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional, asi como los lineamientos establecidos en el manual para este fin
expedido por dicha secretaria para la estructuracion del plan de desarrollo de la
administracion en turno de la Facultad de Planeacion Urbana y Regional.

Se atenderd todas las convocatorias que se emita por las autoridades competentes en el
organismo académico para el disefio, analisis y estructuracion del Plan de Desarrollo de la
administracion.

Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

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

El Director aprobara el documento final antes de enviarlo a los HH Consejos Académico y
de Gobierno del organismo académico.

Los HH Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por
la SPyDI.
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

6. Diagrama de blogue del procedimiento

. . L L Subdirectores,
Secretaria de Direccién de la Coordinacién de .
Coordinadores, Jefes de

Planeacion Facultad i i
a 6 Planeacion Departamento y de Unidad

INICIO

Emite oficio (O-1) de elaboracién del
Plan de Desarrollo y archiva la copia
(1) para su control una vez acusado
de recibido

Recibe oficio (O) y turna
acusando (1) de recibido

Recibe oficio (O).

Convoca para la Integracion del
Plan a través de oficio a
Subdirectores, Coordinadores,
Jefes de Departamento y Unidad.

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

Recibe Plan de Desarrollo para
su estructuracion final e incluir
propuestas de la Comunidad en
General.
Turna versiéon final para visto
bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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|SO 9001 2008 2009 - 201}




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

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

Direccion de la Consejo de Gobierno de Secretaria de Coordinacion de
Facultad la Facultad Planeacion Planeacion

Revisa, aprueba el documento y lo
turna.

Revisa, aprueba Documento y
turna.

Remite documento final mediante
oficio (O-1) y turna a la
Coordinacién de Planeacion (1)
una vez acusado de recibido.

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

Se revisa y emite oficio de
liberacién (O-1) archivando
para su control (1) una vez
acusado de recibido.

Recibe Oficio (O), turnandolo a la
Coordinacién de Planeaciéon y
acusando (1) de recibido.

» 6
Archiva Oficio de liberacion (O) y
resguarda Plan para su control
A 4
FIN
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

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

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Planeacion

9. Revision Historica

Nudmero
de
revision

Fecha de Reviso Reaprobado

., Descripcién del cambio
revision (Puesto) (Puesto) P

00 20/12/10 Coordlnad.o,r Director de la Primera Versién
de Planeacion Facultad

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Promocién Deportiva

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién
Universitaria

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién
Universitaria

1. Propésito

Promover las Actividades Fisicas y Deportivas de los alumnos de la Facultad de Planeacion
Urbana y Regional para su preparacion y desarrollo integral.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el promotor deportivo y observado por la Secretaria

de Rectoria y Direccion de actividades fisicas y deportivas y de la Direccion de la Facultad de
Planeacion Urbana y Regional.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Analizar las respuestas a lasle Autorizar o rechazar las
Secretaria de Rectoria |solicitudes. solicitudes.
Direccion dele Analizar las respuestas a lasle Autorizar o rechazar las
actividades fisicas vy |solicitudes solicitudes.
deportivas
Direccion de la | Canalizar solicitud e Vigilar que se lleve a cabo las
Facultad de Planeacién actividades deportivas

Urbana y Regional

e Cumplir con el programa de laje Llevar a cabo los torneos
Direccion de Actividades fisicas yjinternos y participar en los

Promotor Deportivo deportivas. torneos organizados por

y deportivas.

Direccion de actividades fisicas
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién
Universitaria

4. Normatividad aplicable

o Reglamento de Organismos Académicos y centros universitario, Art. 76-1V
e Articulo por el que se modifica la estructura funcional de la Administracién Central de la
UAEM Art. 48, Art. 49-C.

5. Politicas

Los oficios de solicitud deberan contar con los datos completos del solicitante y firma.
La aceptacion o rechazo de la solicitud deben ser comunicados por via oficio.

La convocatoria deberé realizarse con 10 dias de anticipacion.

Podréan participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.
La Direccién de actividades deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones
para la realizacion de los diferentes torneos.

La Direccion de la Facultad apoyara la parte operativa de los eventos.

El promotor deportivo realizara todas las actividades de promocién deportiva.

S S

No

2009 - 2013
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién
Universitaria

6. Diagrama de blogue del procedimiento

. ., Direccion de .
Promotor Direccion de la Actividades Secretaria de

Deportivo de la Facultad Deportivas Rectoria

INICIO

Previa asistencia a la reunién de
programacién de actividades
deportivas del periodo en la
DAD, solicita a la direccion
programacion de fechas para las
actividades deportivas

T

Asigna e informa fechas vy
elabora oficio de solicitud de
instalaciones deportivas y
premiacién (O-2) y turna.

Una vez acusado de recibido (1)
archiva para su control.

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (O-2) y
turna, una vez acusado de
recibido archiva (2) para su
control.

Emite convocatoria, realiza
preparacion del alumnado.

v

Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiaciéon (0-2), turna O y
acusa de recibido (1-2).

Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (O) y
devuelve autorizacién y oficio
(0).
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién
Universitaria

Direccién de ) ., Promotor )
Actividades Direccion de la Deportivo de la Secretaria de
i Facultad Rectoria
Deportivas Facultad
1 e
Recibe autorizaciéon y oficio de
solicitud y archiva para su
control.
Otorga permiso de autorizacion
de ocupacion de instalaciones
deportivas y premiacion
mediante oficio (O-1), una vez
obtenido acuse de recibido
almacena (1) para su control.
v
> 1
Recibe autorizacion y oficio de
autorizacion 'y premiacion 'y
archiva para su control, e informa
el permiso.
T
1
1
Lleva a cabo las actividades
deportivas programadas.
Informa de la conclusién de las
mismas.
]
1
1
Se entera de la conclusién de las
actividades deportivas y lleva a
cabo la premiacién y comunica.
> 1
Elabora la memoria del torneo
(2e), archiva (el) para su
control y turna (e2)
1 <
Recibe memoria del torneo (e2) y
archiva para su control.
FIN
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Procedimiento: Promocion Deportiva Versién Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

7. Glosario
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Procedimiento: Promocion Deportiva Versién Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

8. Anexos
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Procedimiento: Promocién Deportiva Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacién

Universitaria

9. Revision Historica

Namer .,
umero Fecha de Revis6 Reaprobado ., .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
de Difusion
00 20/12i10 | Cultural, | Director de la Primera Version
Extension y Facultad
Vinculacion

Universitaria

ey
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién
Universitaria

Version vigente No. 00 | Fecha: 20/12/10

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

9. Revision Historica
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacion
Universitaria

1. Propésito

Salvaguardar la integridad fisica de la Comunidad de la Facultad de Planeacion Urbana vy
Regional y el patrimonio de la institucion, ante algin desastre provocado por agentes naturales
o0 humanos.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidén de la Facultad de Planeacion Urbana y

Regional y observado por la Secretaria Técnica, Los H. Consejos, las brigadas y Proteccion
civil de la Universidad Autonoma del Estado de México.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Director de la Facultad |e .Enterarse de la  programacionle .Solicitar capacitacion paral
de Planeacion Urbana [realizada por la secretaria técnica parallas brigadas.
y Regional. la capacitacion de las brigadas.

Presidente

Subdirector Académico |e Sugerir a la Secretaria Técnica las

_ fechas para la capacitacion de las

Administrativo

Secretarios ejecutivos

_ _ e Llevar el oficio a proteccion civil yle Informarles a las brigadas las
Secretarios Tecnicos  programar las capacitaciones para laslffechas de capacitacion.
brigadas.

2009 - 201}
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacién Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién
Universitaria

4. Normatividad aplicable

e Ley de Proteccion Civil del Estado de México y su reglamento.
¢ Manual Curso Basico de Proteccion Civil, 1993, Apuntes del SINAPROC.

5. Politicas

1. El oficio de solicitud para la capacitacion de las brigadas debera contar con los datos
completos del solicitante y firma.

2. El oficio debera entregarse por lo menos treinta dias antes de la capacitacién para que
ellos puedan programarlas.

3. La aceptacién o rechazo de las capacitaciones deberan programarse con el secretario
técnico de la Facultad.

4. La secretaria Técnica es la responsable de difundir la fecha de la capacitacion entre los

integrantes de las brigadas.

El Secretario Técnico coordinara a las brigadas.

Las brigadas estaran al pendiente de resguardar la seguridad de Directivos, Académicos,

Administrativos, alumnos y publico en general.

2
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No. 00

Universitaria

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Fecha: 20/12/10

Proteccion Civil de
la UAEM

Secretaria Técnica del
Comité de Proteccion Civil

Direccion de la Facultad de
Planeacién Urbana y

F.P.U. yR. Regional
INICIO
Convoca a curso de actualizacion de
programas internos de Proteccion Civil
mediante oficio (O-1) y archiva para su
control (1) una vez acusado de recibido
> 1
Se entera de curso mediante oficio (O) y
archiva para su control.
Acude a curso
1 Je—
Proporciona curso y entrega
programacién en medio electrénico
» 1
Recibe programacion en medio electrénico
y con base en ello realiza programacion
para el espacio y notifica a la Direccion.
|
T -

Se entera de programacion y solicita
mediante oficio (O-1) capacitacion para
las brigadas y turna copia (1) una vez
acusada de recibido a la Secretaria
Técnica.

Recibe oficio (O) archiva para su control,
acusa (1) y prepara cursos.

En la fecha programada acude al
Organismo Académico e imparte cursos.

'
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién

Universitaria
Brigadas de Proteccion Civil Secre_t&llr(;a Tecmca_t?el Elrecimon d?, la Fa;)cultad Proteccidon Civil
de la Facultad de P.U. y R. Comlltcla e Proteccion eP aneacpn Urbana 'y de la UAEM
CivilF.P.U.y R. Regional

Reciben curso de capacitacion y
constancia respectiva y notifican a la
Secretaria Técnica.

Se entera de la aplicacion del
curso y solicita elaboracion de
constancias de participacion a
la Direccion.

Reciben solicitud de
elaboracién de constancias las

elabora y turna.

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del

curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién

Universitaria

7. Glosario
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Procedimiento: Proteccién Civil Versién Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién

Universitaria

8. Anexos
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No. 00
Fecha: 20/12/10

Facultad de Planeacion Urbanay Regional.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacién

Universitaria

9. Revision Historica

Numer o
Umero Fecha de Revisé Reaprobado L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador
de Difusion
00 20/12/10 | _Cultural. | Director dela Primera Version
Extension y Facultad
Vinculacién

Universitaria

ey
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10

ll. VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malac(),n
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbanay Regional. Fecha: 20/12/10

IV.APROBACION

M. en P. D. U. Francisco Javier Rosas Ferrusca

DIRECTOR DE LA FACULTAD

DE PLANEACION URBANA Y REGIONAL

20 de Diciembre de 2010

Fecha del Oficio de
Aprobacion
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Facultad de Planeacion Urbana y Regional. Fecha: 20/12/10

V.ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Facultad de Planeacion Urbana y Regional de la Universidad
Autonoma del Estado de México. Toluca, México; diciembre de 2010.

Primera Edicion.

FACULTAD DE PLANEACION URBANA Y REGIONAL

Director:
M. en P. D. U. Francisco Javier Rosas Ferrusca

Responsable del proyecto:
L. en P.T. Erle Garcia Estrada

Colaboradores

M. en C.S. Teresa Becerril SAnchez
M. en C.A. Ricardo Farfan Escalera
P. en L.P.T. Gonzalo Ruiz Martinez
L.I.LA. Verdnica Oran Roque

L.P.T. Francisco Ocafia Chavez
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