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Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

|. PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es resultado de una investigacion realizada al interior
de cada area administrativa del Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” a fin de identificar los
procesos que se llevan a cabo en cada una de ellas, el principal objetivo es transmitir la
informacion referente a las actividades que se llevan a cabo al interior, asi como proporcionar
las instrucciones y lineamientos necesarios para el correcto desempefio. Contiene elementos
tales como: Directorio Institucional e Interno, Propdsito, Alcance, Responsabilidad, Autoridad,
Normatividad aplicable, Politicas y Diagrama de bloque de cada procedimiento que lo integra,
permitiendo con ello un desempefio adecuado de cada una de las acciones que se llevan a
cabo en el Plantel.

El Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa que permitira al plantel
precisar las operaciones para la realizacion de una funcién, ademas de los puestos o unidades
administrativas que intervienen y son responsables de ellas, al mismo tiempo proporcionara
informacion referente a documentos y cualquier otro dato que pueda coadyuvar al desarrollo de
las actividades para mejorar la calidad de los procesos, de igual manera, permitira asegurar la
estandarizacion de éstos, contar con herramientas y estrategias que contribuyan a normar,
orientar y auxiliar en sus labores a cada una de las areas que conforman a este espacio
universitario; asimismo, permite promover la coordinacion de actividades y una gestion eficiente
que garantice un mejor servicio a los usuarios internos y externos.

Resulta importante como medio de comunicacion y coordinacion que permitird registrar y
transmitir en forma ordenada y sistematica la informacion necesaria para cumplir
eficientemente cada una de las actividades que desempefien.

Finalmente, quiero agradecer a los titulares de cada area que integra el Plantel y a los
colaboradores por parte de la Direccibn de Organizacién y Desarrollo Administrativo de la
Universidad Auténoma del Estado de México (UAEM), por su colaboracién y apoyo, ya que con
ello hicieron posible la consolidacién de éste Manual.

M. en C. ED. Fernando Garcia Jarddn

DIRECTOR DEL PLANTEL “PABLO GONZALEZ CASANOVA” DE LA ESCUELA
PREPARATORIA
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio.

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.

Fecha: 13/12/10

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 Subdireccién Académica, los Presidentes y Secretarios por area académica y
los Profesores de las diferentes areas de docencia.

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
actualizacion de los programas de
estudio.

e Aprobar la actualizacién de los
diferentes programas de estudio.

Subdireccion
Académica

e Convocar a una primera sesion a las
diferentes areas de docencia.

e Conducir la primera sesion de cada
area de docencia.

e Convocar a la segunda sesion de
cada area de docencia.

¢ Recibir de cada érea de docencia los
programas de estudio.

e Presentar a los H.H. Consejos para
su aprobacion.

e Socializar con los profesores el
contenido de los programas de estudio.

e Conducir los trabajos de la
primera y segunda reunion por
area de docencia.

e Resguardar los
programas de estudio.

diferentes

Profesores de
Areas de Docencia

e Realizar trabajo colegiado y de
investigacion para la actualizacion de
los diferentes programas de estudio.

e N/A

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 y
electronica

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

! SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo IV, 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.
SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

1. La evaluacion y actualizacién 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. La Subdirectora Académica debera estar presente en todas las reuniones por areas de
docencia.

4. Se realizara trabajo colegiado con los profesores de los diferentes Centros
Universitarios en los que se imparta el programa de estudio a fin de realizar la
evaluacion y determinar de comuin acuerdo la actualizacion de los programas de
estudio.

5. La Subdirectora Académica remitira a los Comités Curriculares los programas
aprobados por los H.H. Consejos para su revision correspondiente como parte del
seguimiento y evaluacion de los planes de estudio.

6. Los programas de estudio aprobados se remitiran a la Direccion de Apoyo a Centros

! SGC - UAEM 9/149
1ISO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdirector Académico Areas de Docencia

INICIO

Convoca a profesores para reunion de areas de
docencia, a través de la emision de la orden del dia.

) 4
N

Presentan, en la reunién convocada a los
profesores por Unidad de Aprendizaje para coordinar
trabajo por area de docencia y 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.

PZ
3 )¢ /]/

Una vez concluido el trabajo colegiado de las areas de
docencia, convoca a una segunda reunién a través de
la emision de la orden del dia, con el objetivo de aprobar
la actualizacién, reestructuracion o creacion de
programas de estudio que cada una presente.

) 4

Entregan, al Subdirector Académico, mediante oficio
firmado por el presidente de cada area de docencia (O,
1) los programas aprobados, en formato electrénico e
impreso.

A

Analiza programas y, si existen observaciones revisa
con presidentes o profesores de las areas de docencia
de forma directa o por correo electronico, para su
correccion.

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 y el area de docencia a que
corresponde, y presenta a los H.H. Consejos Académico
y de Gobierno de la Facultad para su aprobacion.
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion 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: Actualizacién de Programas de Estudio. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
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.

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

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

Programa de estudio: Es la descripcion 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 area de Docencia 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 area de docencia o
bien profesores que persiguen un mismo fin académico con el propésito de definir y alcanzar
diversos objetivos académicos

!{ SGC - UAEM 127149 oy
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

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

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

9. Revision Historica

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

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente.

Version Vigente No. 00

1. Propésito

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.

Fecha: 13/12/10

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

docente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por los, la Subdireccion Académica, la

Subdireccion Administrativa,

la Direccion de Desarrollo de Personal

Académico, las

Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, la Coordinacion de Extension y por el
Personal Docente (PTC, TATC, PMT y PA).

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
participacion, 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.

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 el propio Organismo
académico.

eEntregar las constancias a los

participantes.

e Llevar el control de listas de
asistencia.

capacitacion.

eBuscar instructores y presentar

propuesta a la Subdireccién

Académica.

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

! SGC - UAEM
1ISO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

e Difundir las capacitaciones entre los | e N/A

Coordinacion de profesores de la Facultad.
Extension

Personal Docente _oParticipar en los cursos que  se o N/A
(PTC, TATC, PMT y |mpart,an_ y en Ia_ realizacion del

' PA) ’ diagnostico de necesidades que lleva a
cabo las Coordinaciones de Docencia.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM (Legislacion universitaria)
o 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 actualizacion 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 171149 o
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia Profesores

INICIO

Elabora y aplica, via correo electrénico, un cuestionario
a los profesores 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.

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 Extension.

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

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

Coordinadores de Coordinacion de Extensién Instructor

)\ 4

Difunde las capacitaciones entre
los profesores a través de
correo electronico y la
publicacion de la informacién en
la pagina web.

Confirma la participacion de los
docentes a través de correo
electronico, emite lista de inscripcion
y confirma al instructor.

Gestiona, a través de oficio (O, 1),
los recursos materiales necesarios
para la capacitacion ante la
Subdirecciéon Administrativa.

Y
~

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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2009 - 2013

1 SGC - UAEM 19/149
1ISO 9001:2008




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

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

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.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.
PMT: Profesor de Medio Tiempo

PA: Profesor de Asignatura.

SGC - UAEM 20/149 fm
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Procedimiento: Actualizacién y Formacién del Personal Docente. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

8. Anexos

8.1 Formato programa de cursos de coordinaciones de docencia.
8.2 Lista de asistencia
8.3  Constancias de participacion

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

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.

1. Propésito

Establecer los lineamientos donde se especifigue el programa e informe semestral de
actividades del personal de carrera (PTC, TATC y PMT), a fin se 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., la Subdireccion Académica, el
Departamento de adscripcion del PTC, TATC y PMT, los Profesores de Tiempo Completo,
Técnicos Académicos de Tiempo Completo y de Medio Tiempo.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Remitir informes y programas a la|e Aprobar o0 rechazar los
H. H. Consejos Comision de Asuntos Docentes. Programas e informes
presentados

e Emitir la circular dirigida a personal|e Solicitar la entrega del
de carrera (PTC, TATC y PMT), para|Programa e Informe de
gue elaboren el Programa e Informe de | actividades semestrales al
Subdirector Académico | actividades semestrales. personal de carrera (PTC,
e Elaborar las  constancias de| TATC y PMT) y someter a los
cumplimiento del Programa e Informe | H.H Consejos para su
de actividades semestrales al personal | dictamen y aprobacion.
de carrera.

e Elaborar programas e informes de| e N/A
actividades.
Profesores de Tiempo |elLlevar a cabo, en su caso, las
Completo, Técnicos | correcciones indicadas en los informes
Académicos de Tiempo | y programas.
Completoy de Medio |elIngresar al sistema web de la
Tiempo. UAEMéx el informe y programa de
actividades del periodo correspondiente
y obtiene su comprobante.

e fiEna 24/149 ,-m
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM
Reglamento del personal académico, Articulo 6, Articulo 44

5. Politicas

1.

! SGC - UAEM 25/149
1ISO 9001:2008

El personal académico (PTC, TATC y PMT), presentara el Programa de actividades
semestrales que especifique los rubros: actividades de docencia, actividades de
generacion aplicada al conocimiento, tutorias de alumnos, formacion profesional y
disciplinaria y otras actividades, con la firma del jefe inmediato.

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

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

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

Respecto al informe de actividades este ser4 acompafiado por todas las evidencias soporte
y firmado por el jefe inmediato.

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




Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera.

Version Vigente No. 00

Subdirecciéon Académica.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Fecha: 13/12/10

H.H Consejos Académico

Comisién de Asuntos

Subdireccion Académica PTC, PMT, TATC .
y de Gobierno Docentes
Emite circular dirigida a los
PTC, PMT, TATC para que
elaboren el informe vy
programa de actividades
del periodo
correspondiente.
| »( 2
Elaboran programas e
informes de actividades y
recaba firmas de
autorizacion del jefe
inmediato, del Director y
Subdirector Académico.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro del
periodo estipulado.
3 ) |
Presenta los H.H.
Consejos Académico y de
Gobierno  programas e N
. et > 4
informes de actividades.
Gengra 5 Solicitud de Remiten informes
autorizacion ante la |
Direccién del Organismo prograngs a @
Académi 9 Comision de Asuntos
cagemico. Docentes.
| | »( 5

Analiza los informes y

programas de
actividades para emitir
el dictamen

correspondiente.

Remite al Secretario de
Consejo.

! SGC - UAEM 26/149
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

Comisién de Asuntos Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Subdireccién 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 aprobaciéon e
informa al PTC, PMT,
TATC.

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

Sl informes de actividades
y remite a la
Subdireccion
Académica.

) 4
o)

Presenta programas e
informes de actividades
»l 9 corregidos para su
aprobaciéon ante los
H.H. Consejos.

Ingresa al sistema web de

la UAEM el informe vy 7
programa de actividades
del periodo Conecta con paso 6

correspondiente y obtiene
su comprobante.

i Wy

2009 - 2013

1 SGC - UAEM 271149
SO 5001:2008




Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

PTC, PMT, TATC Subdireccién Académica

»

g ©

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 informacion 'y
documentos generados en el procedimiento y
archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

7. Glosario

PTC: Profesor de Tiempo Completo

TATC: Técnico Académico 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.

" "\

2009 - 2013
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

8. Anexos

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

SGC - UAEM 307149 m
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Procedimiento: Programas e Informes de actividades del Personal
de Carrera. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

9. Revision Historica

NUumero .

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

revision
Subdirector . . .
00 13/12/10 . Director Primera Version
Académico
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos
8.1 Recibo de pago.
8.2 Formato de requisitos.
8.3 Certificado.

9. Revisidn Historica

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e El departamento de Control Escolar de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la
UAEM.
e Ladireccion de control escolar.
Este procedimiento debe ser observado por:
e Los alumnos de 6to semestre.
e Ladireccion del plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Emitir y entregar el recibo de
¢ Brindar atencion a los alumnos pago de derechos
Control Escolar e Realizar los tramites para la entrega |¢ Emitir el certificado
del certificado e Llevar los documentos a la

Direccion de Control Escolar
para su validacion

e Pagar el recibo de pago de
e Solicitar el certificado derechos
¢ Recibir el certificado

Alumnos de 6to
semestre

Direccion del plantel ¢ Revisar el certificado e Firma y sella el certificado

. . e Revisar el certificado
Direcciéon de Control

Escolar. e Firma y sella el certificado

4. Normatividad aplicable

e Titulo 2° capitulo 4°, articulo 48, fracciones 4, 6, 11 y 13 del Reglamento de la
Educacion Media Superior.

e Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 27, fraccién 3 del Estatuto Universitario.
Titulo 29, capitulo 5°, articulo 28, fraccion 11 del Estatuto Universitario.

SGC - UAEM 33/149 m‘
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar garantizar4 que los alumnos reciban su certificado en
tiempo y forma.

2. El alumno debera entregar los requisitos para lo obtencién de su certificado (4 fotografias
tamafio évalo migfion, y oficio de solicitud).

ISO 9001:2008 o0y zort
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Control Escolar Alumnos de Sexto Semestre Direccion

INICIO

Emite recibo de pago de derechos
(0-2), entrega recibo y formato que
establece los requisitos de
certificacion.

Recoge recibo, realiza el pago,
archiva para su control (O), entrega
copia que dice escuela reane
requisitos y los entrega.

3 ), |

Recibe copia (1) del pago de
derechos y la archiva para su
control, recibe y revisa que los
documentos sean correctos, si no
los son conecta con paso nimero
2, si los son emite certificados,
integra los expedientes con los
requisitos, sella y envia.

Recibe los certificados, los revisa,
firma y los turna.

Recibe y envia el paquete de
certificados en las fechas de envio
establecidas.

l

Conecta con !
Procedimiento
de Emision de FIN

Certificados.
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Certificado: Tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.

Escuela Preparatoria: Constituye la organizacion académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son a&mbitos de organizacion y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extensién universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Autonoma del Estado de México.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Formato de requisitos.
8.3 Certificado.
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Procedimiento: Emision de Certificados. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .

Umero Fecha de Reviso6 Reaprobado L, .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)

revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdlregtor Primera Version
de Control Académico
Escolar

ISO 9001:2008 2 o o
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Procedimiento: Emision de Constancias Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos
8.1 Recibo de pago de derechos.

8.2 Constancia.

9. Revisidn Historica
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Procedimiento: Emision de Constancias Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para la emision de constancias

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e El departamento de Control Escolar de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la
UAEM.
Este procedimiento debe ser observado por:
¢ Los alumnos del plantel.
e La Subdireccion Académica.
e Ladireccion del plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Alumnos ¢ Solicitar su constancia ¢ Recibir su constancia
Subdireccion e Brindar atencion a los alumnos e Emite recibo de derecho de
Administrativa pago

Departamento de

COhtI‘OI ESCOIaI‘ L Em|t|r ConStaI‘lCia ° Flrma y Se”a

Direccién ¢ Revisar la constancia e Firmay sella

SGC - UAEM 407149 oy
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Emisién de Constancias

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

4. Normatividad aplicable

Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 27, fraccion 3 del Estatuto Universitario.
Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 28, fraccion 11 del Estatuto Universitario.
Titulo 2°, capitulo 4°, articulo 48, fracciones 4, 6, 11 y 13 del Reglamento de la

Educacion Media Superior.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar deberd garantizar que las constancias sean
entregadas en tiempo y forma.

1SO 9001:2008
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Emisién de Constancias

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.

Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Alumno Subdireccion Administrativa Departamento de Control Direccién
Escolar
INICIO
Solicita constancia y recibo R
de pago de derechos. > 2
P Emite recibo de pago (O-
- 2) y entrega.
Recibe el recibo de pago de
derechos (0-2), acude a
realizar el pago, archiva (O) p| 4

para su control y entrega la
copia (1) que dice Escuela.

Recoge la copia (1) y la
archiva para su control,
ingresa al Sistema de
Control Escolar y verifica
el tipo de constancia a
emitir, si es de estudios
el jefe de Control
Escolar firma, sella y
envia, si es de Ingreso a
Nivel Superior se turna a
firma del director y turna
al alumno.

C. Estudios C. Ingreso

Tipo de

Recibe  constancia (O)
firmada y sellada.

FIN

Constancia

Recibe constancia, firma,
sellay envia

)

Conecta con paso 6

! SGC - UAEM
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Procedimiento: Emision de Constancias Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Emisién de Constancias Versién Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago de derechos.
8.2 Constancia.

i
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Procedimiento: Emision de Constancias Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Oficio para integrar la Estadistica 911.

8.2 Oficio para el llenado de los formatos de la Estadistica 911.

8.3 Formatos de la Estadistica 911.

8.4 Oficio de respuesta del llenado de los formatos de la Estadistica 911
8.5 Acuse de la Estadistica 911.

8.6 Listas

9. Revision Historica
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para la actualizacion de la Estadistica 911 (Inicio y Fin de
Cursos).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e El departamento de Control Escolar de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la
UAEM.
¢ Unidad de Planeacion del plantel.
Este procedimiento debe ser observado por:
e Planeacién y Desarrollo Institucional.
e Direccién del plantel.
e Direccion de Control Escolar.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Secretaria de
Planeacion y Desarrollo
Institucional

¢ Solicitar al plantel el llenado de los

formatos de la Estadistica 911 * Recibir los formatos

Direccion 'Egzg'ézzgog 1d10 cumentosYEete e Firmar y sellar

e Capturar la informacion en el
sistema.

¢ Llevar los documentos a la
Direccién de Control Escolar

¢ Entregar los documentos en
la Unidad de Planeacion de
Desarrollo Institucional

e Generar y remitir veraz y
oportunamente la informacién requerida
Unidad de Planeacion |por la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Departamento de e Proporcionar la informacion para el « Imprimir lista emitidas oor el
Control Escolar llenado de los formatos de la Estadistica| . P P
911 sistema de control escolar

Direccion de Control ¢ Revisar los documentos de la

Escolar Estadistica 911 o Firmar y sellar
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

4. Normatividad aplicable

e Titulo 2° capitulo 4°, articulo 48, fracciones 4, 6, 11 y 13 del Reglamento de la

Educacion Media Superior.
e Capitulo 1°, articulo 6, fracciones 1y 2 del Reglamento de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
e Capitulo 5°, articulo 30 del Reglamento de Planeacion y Desarrollo Institucional.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar debera garantizar que la informacion se entregue en
tiempo y forma a la Unidad de Planeacion.

2. La Unidad de Planeacion debera garantizar que la captura en el sistema del Gobierno del
Estado de México sea correcta.
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos.

Version Vigente No. 00

Departamento de Control Escolar.

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.

Fecha: 13/12/10

6. Diagrama de blogue del procedimiento
Secretaria de Planeacién y Direccion Unidad de Planeacion Departamento de Control
Desarrollo Institucional Escolar
INICIO
Emite oficio (O-1) solicitando
integrar la Estadistica 911
Inicio y Fin de Cursos, envia
la copia y el original lo
archiva para su control.
o 2
Recibe oficio (1) y turna.
| Nk
Recibe oficio (1), y lo
archiva para su control,
imprime los formatos y
emite oficio (0-1)
solicitando el llenado de
los  mismos, archiva
oficio (1) para su control
y turna.
v | S 4
Recibe oficio (O) vy
formatos, el oficio lo
archiva para su control,
consulta el Sistema de
Control Escolar, llena
los formatos imprime
las listas de matricula
emitidas por el Sistema
de Control Escolar en
la fecha de corte
sefialada en el oficio.
Envia oficio (O) de
respuesta con listas,
formatos contestados,
y un CD con la
matricula de nuevo
ingreso y egresados.
v
491149 o
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Unidad de Planeacion Direccion Direccion de Control Escolar Departamento de Control
Escolar

Recibe los formatos, las
listas y el oficio (O), lo
archiva para su control y
verifica que los datos sean
correctos, si no los son
conecta con actividad
ndmero 4, si son correctos
captura los datos en el
Sistema establecido por el
Estado de México,
imprime y envia el acuse
(0).

v

Recibe acuse (O), firma,
sella y envia los formatos
junto con el acuse
firmado.

~
A

Recibe y envia acuse (O)
junto con los formatos.

) 4
[ee]

Recibe el acuse (O),
revisa los datos de los
formatos, firma, sella y
envia el acuse (O).

! SGC.- UAEM 50/149 ,-W
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos.

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

Fecha: 13/12/10

Direccion de Control Escolar Unidad de Planeacion Secretaria de Planeaciéon y Direccién
Desarrollo Institucional
o 9

Recibe el acuse (O) y lo

archiva para su control,

emite oficio de

respuesta (O-1) lo envia

junto con los formatos

(0-2), el acuse y CD.

v | (10
Recibe oficio (O-1), los
formatos (O-1), el acuse
y CD, archiva los
documentos para su
control, firma de recibido
el oficio (1) y lo envia.
v L | 11

Recibe oficio (1), se da
por enterado y archiva
para su control.

FIN
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizacion académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Oficio para integrar la Estadistica 911.

8.2 Oficio para el llenado de los formatos de la Estadistica 911.

8.3 Formatos de la Estadistica 911.

8.4 Oficio de respuesta del llenado de los formatos de la Estadistica 911
8.5 Acuse de la Estadistica 911.

8.6 Listas

X{SGC - UAEM 53/149 W
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Procedimiento: Estadistica 911 Inicio y Fin de Cursos. Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Inscripcion. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

CONTENIDO

1. Propésito

N

. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

[o2]

. Diagrama de bloque del procedimiento

\l

. Glosario

8. Anexos

8.1 Recibo de pago de derechos.
8.2 Convocatoria.
8.3 Hoja de inscripcion.

9. Revision Historica
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Procedimiento: Inscripcion. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdirecciéon Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para la inscripcion.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
o El departamento de Control Escolar de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la
UAEM.
Este procedimiento debe ser observado por:
e Los alumnos del plantel.
e Ladireccion del plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Publicar turnos

Control Escolar . = ibi
e Brindar atencion al alumno O'IHSCI’IbIr al alumno en el
sistema de control escolar

e Realizar el tramite de
inscripcion
¢ Recibir hoja de inscripcion

¢ Proporcionar los documentos

Alumnos ; ) ..,
necesarios para su inscripcion

Direccion de Control e Dar seguimiento al trdmite de

) NS e Validar la inscripcién
Escolar inscripcién P

4. Normatividad aplicable

e Titulo 2°, capitulo 2°, articulo 18 del Estatuto Universitario.
e Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 28, fraccién 11 del Estatuto Universitario.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar debera garantizar que la inscripcion de los alumnos se
realice en tiempo y forma.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Inscripcion.
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Control Escolar Alumno
INICIO
Emite y entrega recibo de pago de inscripcion (O-2) a los
alumnos aceptados.
» 2

Recoge recibo de pago de derechos (O-2) acude a
realizar el pago, archiva el original (O) para su control y
entrega la copia que dice Escuela, reine todos los
requisitos que marca la convocatoria y entrega.

Recibe y revisa los documentos la copia del pago de derechos
(1) la archiva para su control, asigna y publica los turnos de
acuerdo a los criterios establecidos por el Plantel.

) 4

Verifica grupo y turno, acude a que se realice el tramite
en el Sistema de Control Escolar.

Inscribe al alumno en el Sistema de Control Escolar, emite la
hoja de inscripcion (O-1) y se la da a firmar al alumno.

! SGC - UAEM 57/149
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Procedimiento: Inscripcion.

Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

Alumno

Departamento de Control Escolar

Direccién de Control Escolar

Recibe hoja de inscripcion (O-1)
firma, el original lo archiva para su

control.

Recibe hoja de inscripcion (1) firmada
la archiva para su control, integra los
expedientes (O) y los envia.

|

Recibe los expedientes, microfiima y
archiva los expedientes (O) para su

control.

FIN
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Procedimiento: Inscripcion. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Inscripcién.
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago de derechos.
8.2 Convocatoria.
8.3 Hoja de inscripcion.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Inscripcion.
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Reinscripcion Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Calendario de reinscripcion.
8.2 Recibo de derecho de pago.
8.3 Formato con requisitos.

8.4 Hoja de reinscripcion.

9. Revision Historica
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Procedimiento: Reinscripcion Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para la reinscripcion.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Control Escolar de cada Plantel

de la Escuela Preparatoria de la UAEM y debe ser observado por los Alumnos y la Direccién
del Plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Proponer el calendario de
¢ Brindar atencion a los alumnos reinscripcion
¢ Realizar la reinscripcion

Control Escolar

¢ Revisar el calendario de reinscripcién |e Autorizar el calendario de

Direccion . 7
reinscripcion
e Solicitar la reinscripcién e Pagar el recibo de derechos
Alumnos de pago.

e Firmar la hoja de reinscripcion

4. Normatividad aplicable

Titulo 29, capitulo 2°, articulo 19 del Estatuto Universitario.

e Titulo 2° capitulo 4°, articulo 48, fracciones 4, 6, 11 y 13 del Reglamento de la
Educacion Media Superior.

e Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 28, fraccién 11 del Estatuto Universitario.
Titulo 4°, capitulo 3°, articulos 131, 132, 133, 135, 136, 137, 138 del Reglamento de
la Educacion Media Superior.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar garantizard que los alumnos que cumplan los
requisitos necesarios sean reinscritos al Plantel.

2. Los alumnos deberan entregar los requisitos (credencial de alumno vigente, formato de
tutoria y recibo pagado) en tiempo y forma.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Reinscripcion
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Control Escolar Direccion Alumnos

INICIO

Propone calendario con
fechas para reinscripcion y lo
envia para su autorizacion.

Recibe, revisa las fechas de
preinscripcion, emite
autorizacion e informa.

Recibe, emite el calendario
con fechas establecidas y
requisitos de preinscripcion,
lo difunde y lo publica.

Recibe el calendario con las
fechas, los requisitos vy
acude a solicitar el recibo de

padgo.

Emite y entrega recibo de

pago (0-2)

64/149 : h
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Procedimiento: Reinscripcion

Version Vigente No. 00

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Fecha: 13/12/10

Alumno

Departamento de Control Escolar

Recoge el recibo, acude a
realizar el pago, archiva el
original para su control, retine
los requisitos y entrega la
copia del recibo (1) que dice
escuela junto con los
requisitos.

Recibe los requisitos y la
copia (1) del recibo de pago,
lo archiva para su control y
revisa los documentos, si no

conecta con
ndmero 6, si

imprime la
reinscripcion

(0).

cumple con los requisitos

ellos inscribe al alumno en el
Sistema de Control Escolar,

la actividad
cumple con

hoja de
y la entrega

v

Recibe hoja de
preinscripcion, revisa que los
datos estén correctos, firma
de conformidad y archiva
para su control (O).

FIN

b
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Procedimiento: Reinscripcion Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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Procedimiento: Reinscripcion Versién Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Calendario de reinscripcion.
8.2 Recibo de derecho de pago.
8.3 Formato con requisitos.

8.4 Hoja de reinscripcion.

i
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Reinscripcion
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

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

revision

Jefe del
00 | 13/12/2010 | DEPArtamento | Subdirector PRIMERA VERSION
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Oficio de solicitud del recurso de revision.
8.2 Examen a revisar.

8.3 Listas de calificaciones.

8.4 Oficio para la comision revisora.

8.5 Oficio de veredicto.

9. Revision Historica

ISO 9001:2008 2 o o

!{sec - UAEM 69/149 W




Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdirecciéon Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para el recurso de revision de las evaluaciones.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e Los alumnos del plantel.
e Comisién Revisora.
Este procedimiento debe ser observado por:
o El departamento de Control Escolar de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la
UAEM.

e La Subdirecciéon Académica.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Estar de acuerdo con la calificacion 9 L,
e Solicitar la revision de su

Alumnos asentada en listas g,

evaluacion
Subdireccion e Brindar atencion a los alumnos e Asignar una comision revisora
Académica 9

¢ Atender la solicitud de examen y listas

Departamento de "y
para su revision

Control Escolar

e Corregir calificacion, en caso
necesario
e Publicar listas

e Verificar que la calificacion asentada

Comisién Revisora X
en listas sea correcta

e Revisar examen
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Recurso de Revisiéon de las Evaluaciones

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

4. Normatividad aplicable

Titulo 2°, capitulo 6°, articulo 65, fraccién 4 del Reglamento de la Educacién Media

Superior.
Titulo 5°, capitulo 2°, articulo 168 del Reglamento de la Educacion Media Superior.

Titulo 5°, capitulo 2°, articulo 169 del Reglamento de la Educacion Media Superior.

5. Politicas

1. La Subdireccion Administrativa deberd garantizar una correcta atencién al alumno que
solicite el recurso de revision.
2. La Comision Revisora debera garantizar que la calificacion del alumno sea correcta.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Alumno Subdireccion Académica Departamento de Control Comision Revisora

Escolar
INICIO

Emite oficio de solicitud (O)
y turna.

Y

Recibe oficio de solicitud
(O) y lo envia, solicita el
examen y las listas de
calificaciones.

\ 4

Recibe oficio de solicitud
(O) y lo archiva para su
control, envia listas y
examen.

4  |< |

Recibe examen vy listas,
designa  comision  de
profesores para la
revision, emite oficio (O-1),
archiva la copia (1) para
su control y envia (O).

v |

\ 4

Recibe oficio (O) y lo
archiva para su control,
recibe examen vy listas,
los revisa, emite su
veredicto por medio de
oficio (O) y lo envia.

'
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Subdireccion Académica Alumno Departamento de Control Comision Revisora
Escolar

Recibe oficio (O) con el
veredicto y revisa si hay o
no correcciones; si no hay
correcciones  envia el
veredicto (O) al alumno, si
las hay turna el veredicto
(O) al Departamento de
Control Escolar para que
realice la correccion.

¢Hay
correcciones?

Recibe veredicto (O) y
archiva para su control.

Envia veredicto ©)
solicitando se realicen las
correcciones necesarias.

v

Recibe veredicto (O), lo
archiva para su control,
modifica las calificaciones
en el Sistema de Control
Escolar, emite nueva lista
de calificaciones (O-1), el
original se archiva para
su control, la turna (1) y
publica calificaciones.

'

0
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.

Departamento de Control Escolar.
Subdireccién Académica Alumno Departamento de Control Escolar
10 |g
il
Recibe las listas con las
calificaciones y las da a conocer.
»| 11

Se da por enterado de la nueva
calificacion.

FIN
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Oficio de solicitud del recurso de revision.
8.2 Examen a revisar.

8.3 Listas de calificaciones.

8.4 Oficio para la comision revisora.

8.5 Oficio de veredicto.
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Procedimiento: Recurso de Revision de las Evaluaciones Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos
8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.
8.3 Historial académico.

9. Revision Historica

l‘l
2009 - 201} |
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Control Escolar, el Departamento de

Control Escolar y la Direccién de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM, y debe
ser observado por los alumnos del Plantel y la Subdireccién Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ .Pagar el recibo de pago de
derechos
¢ Recibir el historial académico

e Solicitar historial académico y realizar

Alumno P X
los tramites necesarios para obtenerlo

Subdireccion e Emitir y entregar el recibo de

Administrativa ¢ Brindar atencion a los alumnos pago de derechos
¢ Brindar atencion a los alumnos e Emitir el historial académico
Control Escolar ¢ Realizar los tramites para la entrega |e Llevar los documentos a la
del historial académico Direccion de Control Escolar

para su validacién

e Firma y sella el historial
académico

Direccion e Revisar el historial académico

Direccion de Control , L - e Firma y sella el historial
e Revisar el historial académico o
Escolar académico

4. Normatividad aplicable

e Legislaciéon Universitaria
Estatuto Universitario}

e Titulo 2° capitulo 4°, articulo 48, fracciones 4, 6, 11 y 13 del Reglamento de la
Educacion Media Superior.

e Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 27, fraccién 3 del Estatuto Universitario.
Titulo 29, capitulo 5°, articulo 28, fraccion 11 del Estatuto Universitario.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
Fecha: 13/12/10

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

5. Politicas

7. El departamento de Control Escolar garantizard a los alumnos del plantel la obtencién en
tiempo y forma de su historial académico
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Alumno Subdireccion Administrativa Departamento de Control Direccién

Escolar
INICIO

Solicita recibo de pago de
derechos para tramite de
historial académico.

Emite y entrega recibo de
pago de derechos (0-2).

Recibe el recibo de pago de
derechos (0-2), acude a
realizar el pago, el original lo
archiva para su control y
entrega copia que dice

Escuela (1).
o\ 4
Recibe copia (1) del recibo
y lo archiva para su control,
ingresa al Sistema de
Control Escolar y emite:
trayectoria (O) e historial
académico (O-2).
El Jefe del Departamento de
Control Escolar firma, sella y
envia los documentos.
M |
» 5
Recibe trayectoria (O) e
historial académico (O-2),
firma, sellay envia.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

Departamento de Control Direccién de Control Escolar Alumno Direccién
Escolar

Recibe, revisa las firmas y
envia documentos.

Recibe trayectoria (O) e
historial académico (O-2),
sella los documentos, la
copia del historial académico
(1) la archiva para su control
y envia los demas
documentos.

Recibe trayectoria  (O),
original del historial
académico (O) y la fotocopia
(2) del mismo, envia el
historial académico (O) y los
demas documentos los
archiva para su control.

v

Recibe historial académico
(0).

FIN
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
Fecha: 13/12/10

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.
8.3 Historial académico.
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
Fecha: 13/12/10

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Control Escolar.

9. Revision Historica

NG .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
00 13/12/10 Departamento Subdl'regtor Primera Version
de Control Académico
Escolar
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Procedimiento: Becas Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion.
Departamento de Becas.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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 histoérica
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Coordinacién de Difusion Cultural, Extensién y Vinculacion.

Departamento de Becas.

Propdsito

Fecha: 13/12/10

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas de acuerdo al programa de becas de la UAEM

2. Alcance

El programa de becas lo aplica el departamento de becas y lo observan los alumnos y lo ratifica
el departamento de becas de la UAEM

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Comité Interno
Becas de la F.de O.

de

Seleccionar las diferentes modalidades
de becas de acuerdo a |las
convocatorias

Seleccionar entre los aspirantes
quienes obtendran una beca.

Alumnos F. de O.

Imprimir la solicitud de beca y entregar
con la respectiva documentacién

Citar al CIB, elaborar acta y listados de

Rechazar las solicitudes que no

tipo de beca.

Departamento de |[ganadores, enviar al departamento dejestén completas o debidamente
becas F. de O. becas de Ila UAEM todos losjrequisitadas.
documentos con oficio
Departamento de Publicar convocatorias, resultados vy
becas UAEM pago (s) correspondientes de acuerdo al

4. Normatividad aplicable
e Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo 111,

Art. 139

e Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

1. Al inicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la

UAEM en el SIB (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel)

2. El departamento de becas imprimira las convocatorias y elaborara carteles para llevar a
cabo la difusion y una guia con los pasos para la impresion de la solicitud electrénica de
beca en el SIB la cual se coloca en cada equipo de la sala de computo.

3. Se publicaran y difundiran las convocatorias conteniendo las diferentes modalidades de
becas por periodo.

4. Se proporcionard una platica informativa a los alumnos de nuevo ingreso sobre el
programa de becas.

5. Las solicitudes que no se apeguen a los requisitos marcados en las convocatorias seran

rechazadas.

! SGC - UAEM
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Becas
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion.

Departamento de Becas.
6. Los alumnos de cambio de plantel podran solicitar beca institucional después de cursar

un semestre.
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No. 00

Departamento de Becas.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Coordinacion de Difusién Cultural, Extension y Vinculacion.

Fecha: 13/12/10

Alumno Departamento de Becas del Comité Interno de Becas Departamento de Becas de
Plantel la UAEM
Entrega al departamento de
Becas una solicitud (O)
elaborada junto con la o 2
documentacion
correspondiente
Reciben la solicitud (O) vy
documentacién y revisan que
cumplan con los requisitos
establecidos en la
convocatoria, no cumple con
los requisitos: notifica mediante
oficio (O) si cumple con los
requisitos acusa de recibido, y
archiva para su control,
convoca a reunion del CIB
mediante oficio (O-1) para
elaborar dictamen y acta
respectiva.
3 e NO ¢Cumple con los Sl
requisitos?
Recibe notificacion El comité se retne y determina
mediante oficio (O). asentando la resolucion en el
i 5 ). acta (O-1). Archiva el acta
= original para su control y envia
Conecta con el paso 1 al departamento de bacas
Ingresa al SIB y valida las R (-
solicitudes que cumplen con \ 4
los requisitos 'y genera
reporte (2e) por tipo de beca. o 5
Archiva para su control el por -
tipo de beca y envia e2 por
tipo de beca junto con el acta - -
(1) de resolucion Recibe paquete (e2) por ppo
v de beca y acta de resolucion,
acusa de recibido y publica
lista en el Portal de la UAEM.
FIN
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Procedimiento: Becas Versién Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion.
Departamento de Becas.

7. Glosario

UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México
CGB: Comité General de Becas
CIB: Comité Interno de Becas

SIB: Sistema Integral de Becas
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Becas
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion.

Departamento de Becas.

8. Anexos

.JJ,.. i
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Becas
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Coordinacion de Difusién Cultural, Extensién y Vinculacion.

Departamento de Becas.

9. Revision Historica

Namer .,
UMmero Fecha de Revis6 Reaprobado . .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinador de
Jefe del Difusién
00 13/12/10 | Departamento Cultural, Primera Version
de Becas Extension y
Vinculacion
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

8.1 Convocatoria

8.2 Formato de asistencia a conferencia

9. Revisidn Historica
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

1. Propésito

Que los alumnos acudan a las conferencias sobre diversos temas que se llevaran a cabo a lo
largo de todo el semestre.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los Planteles de la Escuela Preparatoria,
por la Subdireccion Académica, el Departamento de Orientacion Educativa y Alumnos del
Plantel de la Escuela Preparatoria.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
¢ Contratar conferencistas. e Elegir a los posibles
Director e Informar quienes seran los|conferencistas.
conferencistas

e Emitir convocatoria para reunién deje Firmar convocatoria.

Subdireccion ) ; . ;
Academia de Orientacion Educativa.

Académica

¢ Planear y calendarizar conferencias. |e Determinar temas a tratar en
e Informar a los alumnos temas y fechas|las conferencias.
de conferencias.

Academia de
Orientacion Educativa

e Asistir a conferencias.
Alumnos e Registrarse en el formato de
asistencia.

4. Normatividad aplicable

e Legislacién Universitaria
e [Estatuto Universitario

5. Politicas

1. La convocatoria debera incluir orden del dia, lugar y fecha de emision y de la
reunién que se realizara.

2. Los temas de las conferencias deberan estar relacionados con los temas

establecidos en el programa de estudios.

Los conferencistas deberan ser personas expertos en el tema seleccionado.

4. La conferencia se llevara a cabo Unicamente dentro del horario establecido para no
interferir en los horarios de clases de los alumnos.

5. Elformato de asistencia sera proporcionado por la orientadora responsable de dirigir
la conferencia.

w
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Version Vigente No. 00

Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos.
Fecha: 13/12/10

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Subdirecciéon Académica Academia de Orientacién Educativa

INICIO

Emite convocatoria para reunion de Academia (O-1)
y turna a integrantes de Academia de Orientacién

Educativa.

Recibe convocatoria (O-1), firma acuse de recibido (1) y
turna a Subdireccién Académica, archiva original (O) para su

control.

Recibe el acuse firmado (1) y archiva para su control,
solicita se retinan para llevar a cabo la planeacion.

Se reunen, planean conferencias semestrales conforme al
Programa de Orientacion Educativa, calendarizan las
conferencias, asentan en el acta de reuniéon de Academia e

informan al Director.
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Director Academia de Orientacién Educativa Alumnos

Gestiona la contratacion de
conferencistas mediante oficio (O-1) y
turna a los posibles prospectos,
archiva el original para su control. Una
vez que obtuvo respuesta informa a la
Academia de Orientacién Educativa
mediante oficio (O-1) original y archiva
copia para su control.

v |

Recibe oficio original (O), lo archiva
para su control e informa a los
alumnos de las conferencias que se
llevaran a cabo y las fechas
correspondientes.

M I

Asiste a la(s) conferencia(s) y
se registra en el formato de
asistencia.

FIN
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

7. Glosario

Calendarizar: Fijar fecha y hora para llevar a cabo las conferencias correspondientes a lo largo
del semestre.

Conferencistas: Personas que llevaran a cabo las conferencias sobre los temas programados.

Convocatoria: Documento que se emite para informar a una 0 mas personas acerca de una
reunion.

Evidencias: Formato en el cual se registran los alumnos para demostrar que asistieron a la
conferencia.

Gestionar: Realizar actividades necesarias conducentes a lograr el apoyo por parte de una
persona o grupo de personas para que lleven a cabo las conferencias.

Prospectos: Personas que podrian ser conferencistas en cada una de las conferencias
programadas.
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Versién Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Convocatoria
8.2 Formato de asistencia a conferencia.
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Procedimiento: Asistencia a conferencias con alumnos. Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica

Numero .
Fecha de Reviso Reaprobado L .
de ., Descripcion del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento .
00 13/12/10 de Subdirector Primera Version
. ., Académico
Orientacion
Educativa

SGC - UAEM 99/149
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos
8.1 Circular
8.2 Formato de registro de asistencia

9. Revisidn Historica
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.

Departamento de Orientacién Educativa.

1. Propésito

Fecha: 13/12/10

Programar y realizar anualmente la visita de los alumnos al evento expo-orienta, gestionar los
recursos necesarios y designar responsables.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Orientacion y observado por la
Subdireccion Académica y Alumnos de cada Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Direccion de Estudios
de Nivel Medio.

e Informar fechas del
orienta.

evento expo-

o .Establecer fechas para el
evento expo-orienta.

Director del Plantel.

o Informar fechas del evento expo-
orienta a las Orientadoras Educativas.

e Confirmar fechas a |la
Direccion de Estudios de Nivel
Medio.

Orientadoras
Educativas.

e Informar a los alumnos acerca del
evento.

e Emitir formato de autorizacion dirigido
a los padres de familia.

¢ Registrar a los alumnos que asisten al
evento.

e Gestionar el apoyo de profesores que
asistan al evento expo-orienta.

e Decidir si estan de acuerdo
con las fechas programadas.

¢ Proponer nuevas fechas para
asistir al evento.

Alumnos

e Entregar formato de autorizacién al
padre de familia que le corresponda.

e Turnar formato de autorizacién firmado
a la Orientadora Educativa
correspondiente.

o Asistir al evento.

Subdireccion
Administrativa

e Gestionar el transporte con la instancial
correspondiente.

Subdireccion

¢ Informar a las Orientadoras Educativas

e Designar profesores

Comisionados

Académica quienes seran los profesoresicomisionados.
comisionados.
Profesores o Asistir al evento y apoyar a las

Orientadoras Educativas.

! SGC - UAEM
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

4. Normatividad aplicable

e Legislacion Universitaria
e Estatuto Universitario

5. Politicas

8. La circular debera contener nombre del alumno, grupo y semestre al que pertenece y lugar
y fecha en la que se llevara a cabo el evento.

9. Se informaré la fecha en que se realizara el evento Expo-Orienta a los profesores de los
grupos asistentes.
10. En caso de que las fechas propuestas por parte del Director al Departamento de

Orientacién Educativa se traslapen o tengan que ser modificadas, ambos tendran que
acordar las fechas en las cuales acudiran al evento.
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Fecha: 13/12/10

Direccion de Estudios de Nivel Medio

Director del Plantel de la Escuela
Preparatoria

Departamento de Orientacion Educativa

INICIO

Propone fechas de
Expo-Orienta e informa
mediante oficio (O) al
Director de cada
Plantel.

|

\ 4

Recibe oficio (O) e
informa al
Departamento de
Orientacién  Educativa
mediante fotocopia del
oficio (f), el original (O)
lo archiva para su
control.

Recibe fotocopia (f),
analiza las fechas, las
agenda, archiva la
fotocopia para su
control y confirma
mediante oficio (O).

A

Recibe oficio de
confirmaciéon (O), e
informa de enterado
del mismo y archiva
para su control.
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Departamento de Orientacion Alumno Subdireccion Administrativa Direccién de Estudios de Nivel
Educativa Medio Superior

Informa a los alumnos a
través de una circular
(O) la cual debe incluir
autorizacion del padre
de familia o tutor a
través de su firma.

Recibe circular (O), y una
vez firmada por el padre
de familia, turna al
Departamento de
Orientacién Educativa.

A

Recibe circular  (O)
firmada y archiva para
su control, registra a
los alumnos que
asistirdn en el formato
de registro de asistencia
y solicita a la
Subdireccion

Administrativa gestione
el transporte.

v

) 4
(]

Realiza la gestion del
transporte con la instancia

correspondiente, e
informa el acuerdo al que
se llega.
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Departamento de Orientacion Subdirecciéon Académica Profesores Comisionados Subdireccion Administrativa
Educativa

Recibe informacion
sobre el medio de
transporte y solicita a la
Subdireccion
Académica nombres de
profesores que asistiran
a la Expo-Orienta.

Emite oficio de comision
(O-1) dirigido a los
profesores
comisionados que
acompafaran a los
alumnos asistentes.

Recibe oficio (O-1), firma
acuse de recibido (1) y
turna a la Subdireccién
Académica, el original lo
archiva para su control.

12

A

Recibe oficio (1) firmado
y archiva para su control

e informa al
Departamento de
Orientacién quienes

seran los profesores
comisionados.

'
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

Subdireccion Académica Departamento de Orientacién Educativa Profesores Comisionados

13

) 4

Registra a los alumnos que asisten a
la Expo-Orienta y solicita a los
profesores comisionados el reporte
correspondiente de la asistencia.

Realiza reporte de asistencia (O) y
lo envia.

A

15

Recibe reporte de asistencia y lo
archiva para su control de manera
temporal, para mostrarlo como
evidencia y proporcionar estadisticas
para el informe anual.

FIN
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

7. Glosario

Expo-Orienta: Evento organizado por la UAEM, en el cual se proporciona todo tipo de
informacién acerca de las diversas escuelas publicas y privadas que ofrecen estudios de
licenciatura en distintos lugares del pais a los alumnos que asisten a éste.

Gestion: Actividades necesarias, conducentes a lograr el apoyo por parte de una persona o
grupo de personas.

ISO 9001:2008 § 2 s

xsec - UAEM 107/149 "W

Ly



Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Versién Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Circular
8.2 Formato de registro de asistencia
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Procedimiento: Asistencia al Evento Expo-Orienta Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica

NUmer .
umero Fecha de Reviso Reaprobado ., .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento .
00 13/12/10 de Subdllrec.tor Primera Versién
, L Académico
Orientacion
Educativa
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Formato de canalizacion

8.2 Formato de atencién individualizada
8.3 Expediente del alumno

8.4 Anexo desprendible

9. Revision Historica
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

1. Propésito

Detectar alumnos que presentan algun tipo de problema de caracter personal o estudiantil y
proporcionar una atencion adecuada que le permita dar solucion a dicho problema o situacion.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por el departamento de Orientacion Educativa y vigilado

por el coordinador de tutores del Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM
correspondiente.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Detectar alumnos que requierenje .Canalizar al alumno con el
Tutor atencion individual. coordinador de tutores

e Presentarse ante el coordinador de

tutores.
Alumno . : L

e Acudir al departamento de Orientacion

Educativa.

¢ Recibir al alumno. e Canalizar al alumno al
Coordinador de Tutores |s Proporcionar formato de canalizacién. [departamento de Orientacion

Educativa.

¢ Brindar atencion individual al alumnoje Dar seguimiento y solucién a|
que lo requiera. la situacion.

¢ Registrar informacién en el expediente
del alumno.

e Llenar formato de canalizacion.

Orientacion Educativa

4. Normatividad aplicable

e Legislacion Universitaria
e Estatuto Universitario

5. Politicas

11. Antes de canalizar al alumno con el coordinador de tutores, se debera platicar con él para
detectar si requiere atencion individual.

12. El alumno se presentaré ante el coordinador de tutores en el momento que él lo decida.
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Tutoria Departamento de Orientacion
Alumno

Tutor Académica Educativa

INICIO

Realiza un andlisis de
los alumnos y detecta
que tutorado (alumno)
presenta algn Fr-—--- >
problema que requiere

atenc.i()n individual y lo Recibe al alumno, le
canaliza. proporciona el formato
de canalizacion (O)
dirigido al ol 3
Departamento de "
Orientacion Educativa
en el que se solicite Recibe formato de
atencion individual. canalizacién (O), acude
al Departamento de
Orientaciéon Educativa y > N
se registra en el formato
de atencion .
individualizada, N 2 G
formato de canalizacién
(O), proporciona atencion al
alumno, analiza el motivo
por el cual asiste y le
informa su situacién. Da
seguimiento y solucion al
asunto, registra informacion
5 e en expediente del alumno,
llena formato de
. canalizacion y turna el
6 g Recibe ) anexo anexo desprendible al
D desprendible y alumno, recibe el formato
turnar al futar. . .
de atencion individualizada
Recibe anexo y archiva todos los
desprendible y documentos para Su
archiva para su control.
control. \ 4
FIN
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

7. Glosario

Canalizar: Remitir o enviar al alumno a determinada area o con determinada persona.

Seguimiento: Llevar a cabo las actividades necesarias que lleven a la resolucién de una
situacion o problema.

Tutor: Profesor de asignatura designado para orientar o guiar a uno o varios alumnos de
determinado semestre, dentro de cualquier asignatura.

Tutorado: Cualquier alumno al que se le haya designado un tutor.
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Versién Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

8. Anexos

8.1 Formato de canalizacion

8.2 Formato de atencién individualizada
8.3 Expediente del alumno

8.4 Anexo desprendible

i
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Procedimiento: Atencién Individual al Alumno Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica

NUmer .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento .
00 13/12/10 de Subdlregtor Primera Versién
. L, Académico
Orientacion
Educativa
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Oficio para solicitar conferencia.
8.2 Reconocimiento del ponente.
8.3 Justificante de faltas.

8.4 Programa de conferencias.

9. Revision Historica
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas.

Version Vigente No. 00

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

1. Propésito

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Establecer las actividades a realizar para conferencias profesiograficas.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:

o El Departamento de Orientacion Educativa

o Dependencia de procedencia del conferencista.
Este procedimiento debe ser observado por:

e Los alumnos del plantel.

e La Direccién del plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Fecha: 13/12/10

Responsable Responsabilidad

Autoridad

Departamento de

Orientacién Educativa asistir a la conferencia.

e Organizar a los alumnos que van a

¢ Solicitar el conferencista.
e Emitir justificante de faltas.

procedencia del
conferencista.

un conferencista.

. y e Apoyar al Departamento deje Firmar y sellar oficio.
Direccion Orientacion Educativa.
Dependencia de |e Brindar atencion al plantel. e Confirmar la participacion de

e Asistir al evento.
Alumnos

e Estar atento en
conferencia.
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas. Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

4. Normatividad aplicable

¢ Manual de Organizacién del Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM.

5. Politicas

1. El Departamento de Orientacibn Educativa garantizara a los alumnos las conferencias
profesiograficas que se encuentren en el programa.

SEE. AR 118/149
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas.

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Orientacion Direccion Dependencia que se visita Alumnos
Educativa
INICIO
Programa conferencias,
elabora y envia un oficio (O)
de solicitud de conferencia
al plantel.
2
Recibe oficio (O) firma,
sella y turna
| N

Recibe el oficio (O) y lo
archiva para su control,
confirma la participacion.

Realiza la programacion (el
namero de copias es igual
al ndmero de alumnos),
imprime, fotocopia y envia
(1).

\ 4
ol

Recibe la programacion
(f) y archiva para su
control, asiste a la
conferencia.

Presenta al ponente y
solicita reconocimiento (O)
para su entrega.
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas.

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

Fecha: 13/12/10

Direccion Departamento de Orientacion Educativa Alumno
7 .
al
Emite y envia la constancia (O) para
el ponente y solicita emitir justificantes
de faltas para los alumnos que
asistieron.
| (s
Recibe constancia (O) y la entrega
al ponente, elabora y entrega a los
jefes de grupo los justificantes (O)
de faltas plira los alumnos que
asistieron.
| K

Recibe justificante de faltas (O) y
lo presenta en las clases en las
que falto, una vez justificadas lo
archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas. Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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Procedimiento: Conferencias Profesiograficas. Versién Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Oficio para solicitar conferencia.
8.2 Reconocimiento del ponente.
8.3 Justificante de faltas.

8.4 Programa de conferencias.
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Procedimiento: Conferencias Profesiogréficas. Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica

NUmer .
umero Fecha de Reviso Reaprobado L, .
de ., Descripcién del cambio
., revision (Puesto) (Puesto)
revision
Jefe del
Departamento .
00 13/12/10 de Subdlregtor Primera Versién
. L, Académico
Orientacion
Educativa
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Convocatoria
8.2 Lista de calificaciones

9. Revision Historica
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

1. Propésito

Proponer un banco de reactivos para elaborar el examen que sera considerado como
evaluacién departamental, aplicar y determinar el desempefio de los alumnos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por los integrantes de las academias y profesores de las

diferentes asignaturas y observados por la Subdireccion Académica de los Organismos
Académicos, Centros Universitarios o Planteles de la Escuela Preparatoria.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Emitir convocatoria para reunion dele .Firmar  convocatoria  de
Academia. reunion de academias.

e Reproducir el numero de ejemplaresje Cotejar exdmenes calificados
necesarios. con las listas de calificaciones.
e Proporcionar a los profesores de
guardia los exdmenes correspondientes.
¢ Recibir examenes calificados y listas
de calificaciones.

e Proporcionar listas de calificaciones a
control escolar.

e Proponer bancos de reactivos, elegir
los adecuados y elaborar el examen
correspondiente.

Subdireccion
Académica

Integrantes de las
Academias

e Aplicar la evaluacion departamental a
los alumnos.

e Calificar examenes y proporcionar
Profesores de Guardia [revision oportuna a los alumnos.

e Asentar las calificaciones en un
listado.

e Turnar examenes a titulares de la
asignatura.

e Presentar evaluacion departamentalle Conocer la calificacion de la
Alumno en fecha y hora sefalada. evaluacion departamental
obtenida.

e Aplicar la evaluacion departamental a
los alumnos.

Titular de la Asignatura | Calificar examenes y proporcionar|
revision oportuna a los alumnos.

e Asentar las calificaciones en un
listado.
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

Control Escolar mediante listados en el lugar asignado.

¢ Recibir lista de calificaciones y publicar

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México.

e Titulo segundo, de la Comunidad Universitaria, capitulo V, de los Derechos y
Obligaciones de la Comunidad Universitaria, articulo 28, fraccion VII, articulo 30,
fraccion V.

e Capitulo VII, de la Responsabilidad Universitaria, articulo 44, fraccién IV.

e Titulo tercero de la Academia Universitaria capitulo | de la Docencia Universitaria
articulo 54, fraccion Il.

e Titulo tercero de la Academia Universitaria, capitulo 1V, del Trabajo Académico y su
Evaluacion articulo 68, articulo 69, fraccion I, fraccién Il y fraccion 1.

e Capitulo VII de los Organismos Académicos articulo 89, fraccion 1V, articulo 91 bis 2
fraccion I, fraccion Il, fraccion lll, fraccion IV y fraccion V, asi como el articulo 93.

5. Politicas

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

La convocatoria debera incluir orden del dia, lugar y fecha de emision y de la reunion que
se realizara.

El acuse de convocatoria deberd ser firmado por cada integrante de la Academia
correspondiente.

Los integrantes de la Academia propondran reactivos Unicamente sobre los temas vistos en
clase y contenidos en el plan de estudios.

Los reactivos que contendra el examen seran elegidos de manera unanime por los
integrantes de la Academia.

Los ejemplares de los exdmenes deberan ser turnados al momento de su aplicaciéon a los
profesores de guardia.

Los profesores de guardia firmaran la lista de aplicacion de examenes, registrando en ésta
la hora de entrada asi como la hora de salida.

Los alumnos deberan portar y mostrar el dia del examen la credencial que los acredita
como alumnos del grupo y del Plantel.

Antes de que los alumnos contesten su examen, se efectuard el pase de lista
correspondiente por parte de los profesores de guardia.

La revision al alumno y entrega de lista de calificaciones se llevara a cabo, maximo, tres
dias habiles posteriores a la realizacion del examen.
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos

Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdirecciéon Académica

Integrantes de las Academias

INICIO

Emite convocatoria (O-1) para reunion de Academia y
entrega a cada uno de los integrantes.

) 4
N

Recibe convocatoria (O-1), firma acuse de recibido (1)
y turna a Subdireccién Académica, el original (O) se

archiva para su control.

Recibe acuse de convocatoria firmada (1) y archiva

para su control.

Asiste a la reunion, propone banco de reactivos, elige
los adecuados, elabora el examen (O) y turna a la

Subdirecciéon Académica.

A

Recibe examen (O), reproduce nimero de ejemplares
(f) necesarios de acuerdo al nimero de alumnos y
turna a los profesores de guardia, el original lo archiva

para su control.
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Profesores de Guardia Alumno Subdireccién Académica

&
<«

Recibe exdmenes (f) y aplica a los
aluumnos

Y
~

Presenta evaluacion departamental
(f) y turna al profesor de guardia.

Recibe exadmenes (f) y si es el
titular de la asignatura califica, da
revisiéon al alumno, elabora lista de
calificaciones (O-1) y turna junto con
los examenes (f) a la Subdireccién
Académica. Si no es el titular envia
a la Subdireccion Académica, recibe
los examenes y turna al titular de la
asignatura.

Recibe exadmenes calificados y lista
de calificaciones (O-1), coteja
examenes con lista y turna la lista (O)
a control escolar, examenes vy lista de
calificaciones (1) se archivan para su

control.
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccion Académica.

Departamento de Orientaciéon Educativa.

Departamento de Control
Escolar

Titular de la asignatura

Alumno

Subdirecciéon Académica

A

10

Recibe lista de
calificaciones (O), entrega
fotocopia (f) al profesor
titular firmada y publica
calificaciones mediante un
listado en la mampara
correspondiente, archiva
lista de calificaciones
originales para su control.

11

\4

Recibe calificaciones
finales (f) y archiva para
su control.

Conoce calificaciones
finales publicadas en el
listado emitido por el
Departamento de Control
Escolar.

FIN
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

7. Glosario

Acuse: Copia de un documento elaborada para ser firmada de recibido por la persona a quien
se dirige el mismo documento en original.

Banco de reactivos: Conjunto de preguntas de las diferentes secciones que integran un
examen y que pueden ser consideradas para su elaboracion.

Convocatoria: Documento que se emite por parte de la autoridad para informar a una 0 mas
personas acerca de una reunion.

Cotejar: Comparar un documento con otro para determinar igualdades o diferencias entre
éstos.

Ejemplares: Copias del examen.

Lista de calificaciones: Relacion en forma de columnas que contiene el nombre de los
alumnos, grupo al que pertenecen, calificacion y evaluacién correspondiente.

Mampara: Panel de madera u otro material, que sirve para colocar anuncios, publicaciones,
listas u otros documentos a la vista de todos.
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Versién Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Convocatoria
8.2 Lista de calificaciones
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Procedimiento: Evaluacién Departamental de los Alumnos Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica
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., revision (Puesto) (Puesto)
revision
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

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

8. Anexos

8.1 Citatorio
8.2 Reporte

9. Revisidn Historica
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

1. Propésito

Establecer contacto con padres de familia y tratar asuntos, relevantes, relacionados con la
educacion de los alumnos, para determinar los aspectos que requieren atencién o informar a
cerca de asuntos relacionados con los mismos.

2. Alcance
Este procedimiento deberd ser aplicado por el Departamento de Orientacién Educativa y
observado por la Subdireccién Académica del Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM

correspondiente.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Elaborar citatorio de reunién y oficio. |e Elegir hora, fecha y grupos
Departamento de |» Entregar citatorios a los alumnos. con que se va a efectuar la
Orientacion Educativa |e Dirigir reunion. reunion.

e Elaborar reporte. e Determinar asuntos a tratar,

durante la reunion.

Subdireccion ¢ Recibir citatorio y turnar al Director. ¢ Revisar el citatorio y, en caso
Académica ¢ Fotocopiar los ejemplares necesarios. |de ser necesario, modificar.

e Recibir reporte de reunion.

¢ Recibir y regresar citatorio firmado aje Firmar citatorio.

Director . o o

Subdireccion Académica.
Alumnos ¢ Recibir citatorio y entregar al padre deje

familia.

e Asistir a la reunion. eFirmar en Ila lista de
Padres de familia asistencia.

4. Normatividad aplicable

e Legislacion Universitaria
e Estatuto Universitario

5. Politicas

22. El citatorio debera contener nombre del alumno, grupo, turno al que pertenece, lugar y
fecha de la reunién y espacio para la firma del padre de familia.

23. La Subdireccion Académica revisara el contenido del citatorio y determinara si cumple con
todos los requisitos.
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Orientacion Educativa Subdireccion Académica Director

INICIO

Elabora citatorio (O) para reunion
dirigido a padres de familia, emite
oficio (O-1) para informar fecha, hora 'y
grupos con los que se va a efectuar la
reunion, turna citatorio (O) y oficio (O-
1) a Subdireccién Académica.

| 2

\ 4

Recibe citatorio (O) y oficio (O-1),
firma acuse de recibido (1) el
original lo archiva para su control,
turna acuse (1) a Orientacion
Educativa, da el Vo. Bo. y turna el
citatorio (O) al Director.

v |

\ 4

Recibe citatorio (O), da el Vo. Bo.
firmay turna.

Recibe citatorio (O), fotocopia el
nimero de ejemplares necesarios y
turna.

Recibe acuse del oficio (1) y lo archiva
para su control, recibe fotocopias (f) de
citatorios y entrega a los alumnos.
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

Alumnos Padre de Familia Departamento de Orientacién Subdireccion Académica
Educativa

Recibe citatorio (f) vy
turna al padre de
familia.

\ 4

Recibe citatorio original y
lo conserva; asiste a la
reunion y firma en la lista
de asistencia.

\ 4

Dirige la reunion bajo el
orden del dia, elabora
reporte  (O) con los
puntos tratados en la
misma, el cual debe de
incluir el numero de
asistentes y turna.

Recibe reporte (O) y lo
archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccion Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

7. Glosario

Acuse: Copia de un documento elaborada para ser firmada por la persona a quien se dirige el
mismo documento en original.

Citatorio: Documento elaborado para convocar a una persona o grupo de personas para que
asistan a un lugar o evento.

Ejemplares: Copias del citatorio.

Reporte: Descripcion escrita de los puntos tratados durante la reunion y los acuerdos a los que
se llegaron.

[
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Versién Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Citatorio
8.2 Reporte
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Procedimiento: Reunién con Padres de Familia Version Vigente No. 00
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

9. Revision Historica
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Procedimiento: Visitas Guiadas

Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

Version vigente No. 00 | Fecha: 13/12/10

CONTENIDO

1. Proposito

N

. Alcance

w

. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

»

. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

8.1 Oficio para solicitar visita guiada.

8.2 Formato de aviso a los padres de familia.
8.3 Justificante de faltas.

8.4 Programa de visitas guiadas

9. Revision Historica
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Procedimiento: Visitas Guiadas

Version Vigente No. 00

Subdirecciéon Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

1. Propésito

Establecer las actividades a realizar en visitas guiadas.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por:
e El Departamento de Orientacion Educativa.
¢ Dependencia que se visita.
Este procedimiento debe ser observado por:
¢ Los alumnos del plantel.
e Ladireccion del plantel.

3. Responsabilidad y autoridad

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Fecha: 13/12/10

Responsable Responsabilidad

Autoridad

e Programar visita

Departamento de
Orientacion Educativa

ellevar a los alumnos al

evento.
¢ Solicitar la visita guiada.
e Contratar el transporte.

e Autorizar la visita.
Direccion

e Firmar y sellar.

Dependencia que se
visita

e Brindar atencion a los alumnos.

e Confirmar que aceptan
visita

la

e Asistir al evento
Alumnos

e Informar a los padres de

familia sobre la salida.
e Pagar su transporte.
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Version Vigente No. 00
Fecha: 13/12/10

Procedimiento: Visitas Guiadas

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria.

Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

4. Normatividad aplicable

e Manual de Organizacion del Plantel de la Escuela Preparatoria de la UAEM
5. Politicas

2. El Departamento de Orientacion Educativa no podré llevar a los alumnos a visita guiada sin
el consentimiento de los padres de familia.

3. El Departamento de Orientacion Educativa garantizara a los alumnos que el traslado del
plantel a la dependencia que se visita sera en un transporte seguro.
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Procedimiento: Visitas Guiadas Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientaciéon Educativa.

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Orientacion Direccion Dependencia que se visita Alumnos
Educativa

INICIO

Programa visitas, elabora
oficio ©) y envia,
solicitando la visita guiada.

\ 4

Recibe oficio (O) firma,
sella'y turna

Recibe el oficio (O) y lo
4 < archiva para su control,
confirma la visita guiada.

Realiza la programacién (el \/
ndmero de copias es igual
al ndmero de alumnos), > 5
imprime, fotocopia y envia
(. Recibe la programacion
(f) se firma por parte del
6 padre o tutor, se

A

muestra a los
orientadores y lo archiva
para su control.

Contrata y cobra a los
alumnos el transporte, 4
llevan a los alumnos,
pasan lista, concluye el
evento, regresan a la
escuela elabora y entrega
a los jefes de grupo
justificante (O) de faltas
para los alumnos que

asistieron.
A\ 4
FIN
! SGC - UAEM 143/149 l‘m‘
ISO 9001:2008 i Y




Procedimiento: Visitas Guiadas Version Vigente No. 00

Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

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

Escuela Preparatoria: Constituye la organizaciéon académica de caracter funcional que tiene
como responsabilidad la atencién del objeto y fines de la Universidad en el tipo de Educacion
Media Superior. Esté integrada por 8 planteles.

Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

Legislacion universitaria: Conjunto de normas y disposiciones de la UAEM, para el desarrollo
de sus funciones sustantivas, adjetivas y regulativas.

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacién de una funcién, actividad o tarea especificas de una organizacion.

Planteles de la Escuela Preparatoria: Son ambitos de organizacién y funcionamiento
establecidos para atender en forma particularizada, simultanea, sistematizada y concomitante,
la docencia, investigacion y, difusion y extension universitaria.

Reglamento de la Educacion Media Superior: Conjunto de normas y disposiciones que
tienen por objeto regular los estudios de Educacion Media Superior que se imparten en la
Escuela Preparatoria de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria. Fecha: 13/12/10
Subdireccién Académica.
Departamento de Orientacién Educativa.

8. Anexos

8.1 Oficio para solicitar visita guiada.

8.2 Formato de aviso a los padres de familia.
8.3 Justificante de faltas.

8.4 Programa de visitas guiadas
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ll. VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV.APROBACION

M. en C. E. Fernando Garcia Jardon
DIRECTOR DEL PLANTEL

“PABLO GONZALEZ CASANOVA”
DE LA ESCUELA PREPARATORIA

13 de diciembre de 2010 1333
Fecha del Oficio de NUmero de Oficio
Aprobacion
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V.ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos del Plantel “Pablo Gonzalez Casanova” de la Escuela Preparatoria de
la Universidad Autbnoma del Estado de México. Toluca, México; diciembre de 2010.
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