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I. Presentacion

En cumplimiento del Articulo 133 del Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de
México, en congruencia con lo dispuesto en el Plan Rector de Desarrollo Institucional (PRDI) 2013-
2017, en el capitulo 6. Obligaciones del quehacer Institucional, presento este documento para su
ejecucién en beneficio de toda la comunidad universitaria de la Facultad de Medicina.

En la permanente busqueda de aprovechar y mejorar el talento humano, infraestructura, recursos
financieros y materiales, asi como una cultura de transparencia y rendicion de cuentas para el
cumplimiento de los planes y proyectos propuestos en el Plan de Desarrollo de la Facultad de
Medicina 2013-2017, fue que el 21 de Agosto de 2014 se aprob6 el Manual de Organizacion de la
Facultad en su cuarta version y el 16 de Junio de 2015 ha quedado aprobado el presente Manual de
Procedimientos en su segunda version.

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas de nuestro Organismo Académico, garantizando de esta manera las actividades y
funciones que brindaran los resultados exigidos por la comunidad universitaria y la sociedad.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del procedimiento, departamento o unidad
responsable de su ejecucion, propdsito, alcance que tiene para ser aplicado y observado,
responsabilidad y autoridad que involucra las funciones que desempefian las instancias que
intervienen, normas juridicas de acuerdo a la Legislacion Universitaria, politicas que se deben llevar a
cabo para el buen desempefio de las funciones y actividades, glosario de términos utilizados y
anexos, que son los formatos que se utilizan como complemento de los procedimientos. Todo esto
sumado a los diagramas de bloque en los que se refleja graficamente las actividades de las &reas,
departamentos, unidades, etc., involucradas en el desarrollo del procedimiento.

Para la conformacion de este esencial documento, los titulares de las diversas areas describieron sus
actividades y responsabilidades, informaciéon que da sustento al presente trabajo. Cada procedimiento
ha sido validado por el responsable de su ejecucién, con la autorizacion de la Direccion de la
Facultad, asi como la ratificacion por parte de la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo. El presente instrumento podra ser revisado en cualquier momento de manera parcial
por contener informacién, que dada su naturaleza exija la actualizacion de los procedimientos de
referencia.

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

Dra. en C. Lilia Patricia Bustamante Montes
Directora de la Facultad de Medicina
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Direccién

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

La Subdireccion Académica se apega a los procedimientos vigentes de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del Estado de
México. ' -
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1. Propésito

Disefiar, evaluar y actualizar los documentos de programaciéon pedagdgica de las unidades de

aprendizaje.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccién Académica, y observado por el Comité de
Curriculo, los Presidentes y Secretarios por Area de Docencia, los Coordinadores de Docencia, las
Areas de Docencia, el Centro Universitario UAEM Amecameca, UAP Chimalhuacan, UAP Acolman,
por el Departamento de Desarrollo Curricular de la Secretaria de Docencia y por los Profesores de las
diferentes Areas de Docencia.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Consejos de Gobierno y
Académico

|

Responsabilidad

e Atender al trabajo presentado por
las areas de docencia en relacion a la
actualizacién de los documentos de
programaciéon pedagogica.

Autoridad

e Aprobar la actualizacion de los
diferentes  documentos  de
programacion pedagadgica.

Comité de Unidades de
Aprendizaje

e Apoyar a los consejos de gobierno
y académico en la revisibn de los
documentos de programacion
pedagdgica.

e N/A.

Titular de la Subdireccién
Académica

e Conducir los trabajos de las
sesiones de las diferentes &reas de
docencia.

e Recibir de cada area de docencia
los proyectos de actualizacion de los
programas de estudio.
e Resguardar los
programas de estudio.
e Presentar a los Consejos y al
Comité de Curriculo la propuesta para
su aprobacion.

e Socializar con los profesores el
contenido de los programas de
estudio una vez aprobados.

diferentes

¢ Dirigir la ejecucion,
seguimiento y evaluacién del
programa de instrumentacion de
los estudios profesionales de la
Facultad.
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Responsable { Responsabilidad Autoridad

Comité de Curriculo

e Revisar los documentos de
programacion pedagoégica que se le
presenten para su actualizacion.

e Elaborar la tabla de equivalencias
con base al analisis de semejanza
entre las unidades de aprendizaje.

e Apoyar la ejecucion, seguimiento y
evaluacién  del programa  de
instrumentacion.

¢ Proporcionar el visto bueno a
las actualizaciones de los
documentos de programacion
pedagdgica que se le presenten.

Presidente de Area de
Docencia

e Integrarse al Consejo Académico
con voz y voto.

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

e Entregar a los Coordinadores de
Docencia los diferentes programas de
estudio en forma escrita y electrénica.
¢ Ejecutar, dar seguimiento y evaluar
el programa de instrumentacion de
los estudios profesionales de su area.

e Convocar y conducir a
reuniones de su area a fin de
favorecer el trabajo colegiado.

Areas de Docencia

e Realizar trabajo colegiado y de
investigacion para la actualizacion de
los diferentes documentos de
programacién pedagogica.

¢ Ejecutar, dar seguimiento y evaluar
el programa de instrumentacion de
los estudios profesionales de su area.
e Ejecutar el programa de estudios de
la unidad de aprendizaje a su cargo.

o N/A.
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Responsable

|

Responsabilidad

Autoridad

e Asistir a las sesiones de los|e Coordinar las actividades del
Consejos Académico y de Gobierno, | personal académico del nivel
CoNn vOz pero sin voto. licenciatura.
e Apoyar el funcionamiento de las
Areas de Docencia.
e Apoyar los espacios de
actualizacion y socializacion para los
documentos de programacion
pedagdgica relativos a la docencia en
el ambito de los estudios
profesionales.
¢ Recibir los proyectos de

Titular de la Coordinacion | actualizacion de los documentos de

de Docencia de programacién pedagdgica, de las
Licenciatura diferentes areas de docencia.

e Resguardar documentos de
programacién pedagogica.
e Presentar a la  Subdireccion
Académica las propuestas de
actualizacion para que los presente
ante los Consejos para su
aprobacion.
e Dar seguimiento y evaluar el
desempefio de las diferentes areas de
docencia de acuerdo a los
documentos de programacion
pedagdgica aprobados.
e Convocar y coordinar a los espacios | e Dirigir y coordinar la
de actualizacion y socializacion para| participacion de los Centros

Titular de la Direccién
General de Centros
Universitarios y Unidades
Académicas Profesionales

los programas relativos a la docencia

en el ambito de los estudios
profesionales.
¢ Recibir los proyectos de

actualizacion de los programas de
estudio, de las diferentes areas de
docencia.

e Resguardar
estudio.

los programas de

Universitarios UAEM y Unidades
Académicas Profesionales en la
planeacion académica,
apoyando la interaccion de
estos espacios académicos en
la implementacién colegiada de
planes 'y programas que
contribuyan al cumplimiento de
los objetivos de la Universidad.
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Responsable

Responsable del
Departamento de
Desarrollo Curricular de la
Secretaria de Docencia

|

Responsabilidad

e Orientar el desarrollo de un modelo
curricular congruente con los valores
de la educacion universitaria, que
promueva una oferta de estudios
profesionales trascendente,
pertinente, con equidad y de calidad
en la UAEM.

¢ Proponer, desarrollar e implementar
guias y programas de capacitacion
gue orienten y apoyen la participacion
de los universitarios en procesos de
disefio, instrumentacién, operacion y
evaluacion curricular.

e Asesorar y apoyar a las autoridades,
directivos y personal de gestion
académica en los procesos de
planeaciéon escolar, asi como en la
solucion de los problemas derivados
de la puesta en operacion de los
proyectos curriculares.

e Diseflar guias y  desarrollar
procesos, técnicos y de capacitacion,
para la elaboracion, revision 'y
actualizacion de los planes de
estudio.

e Impulsar, coordinar y colaborar en la
formulacion, seguimiento y
administracion de proyectos técnicos,
organizativos y normativos para el
fortalecimiento educativo de los
estudios profesionales.

e Resguardar, administrar y difundir
las diferentes versiones de curricula
asi como de los programas de
estudio que ofrece y ha ofrecido la
Institucion.

e Desarrollar sistemas automatizados
que permitan el resguardo,
explotacion y difusion de la
informacion curricular de los estudios
profesionales.

e N/A

Autoridad
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4. Normatividad Aplicable

1.
2.

Ley de la Universidad Autonoma del Estado de México, Titulo Tercero, Articulos 13, 14,y 18.
Estatuto Universitario, Titulo Primero, Capitulo I, Articulo 7; Titulo Tercero, Articulo 54,
fracciones II, Ill, IV, V, VI, VII, VI, IX y X; Capitulo VII, Articulos, 93, fracciones |, II, lll; 94
fraccién |, Il y Ill 94 Bis, 94 Bis 1 fraccién Ill; Titulo Cuarto; Capitulo lll, Articulo 107 fracciones .
Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Titulo Tercero,
Capitulo Primero, Articulos 32, y 34; Capitulo Tercero, Articulos 46, 47, 50 fracciones |, lll , 51
52, y 53; Titulo Cuarto, Capitulo Tercero Articulo 68 fraccion IV; Capitulo Quinto, Articulo 72
fracciones Il, VI'y VII.

Reglamento de Estudios Profesionales, Titulo Quinto, 82, 83, Capitulo Segundo, Articulos 84 a
98.

5. Politicas

1.

La evaluacion y actualizacibn de documentos de los documentos de programacion
pedagdgica se realizar4 con una periodicidad semestral antes del inicio del periodo de clases.

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

Se realizara trabajo colegiado con los profesores del Centro Universitario de Amecameca, UAP
Chimalhuacéan a fin de realizar la evaluacién y determinar de comun acuerdo la actualizacion
de los programas de estudio.

El Titular de la Subdireccion Académica remitira al Comité de Curriculo los programas
aprobados por los Consejos para su revision correspondiente como parte del seguimiento y
evaluacion de los planes de estudio.

En el caso de que los documentos de programacion pedagdgica sean aprobados, se remitiran
a la Direccién General de Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales para su
envio al Centro Universitario y Unidad Académica Profesional con quienes se comparten los
planes de estudio.

Todos los documentos de programaciéon pedagdgica seran turnados al mismo tiempo para su
evaluacion, actualizacion y aprobacion por los Consejos de Gobierno y Académico.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Coordinacién de
Docencia de la Licenciatura

Presidente de Area de Docencia

Areas de Docencia

INICIO

Convocan mediante oficio o correo
electronico a presidente de éarea de
docencia  para revision vy
actualizacion de documentos de

programacion pedagdgica
(programas de estudio, guia de
evaluacion, guia pedagogica,

programa operativo y temario.

) 4
N

Se da por enterado, convoca de
manera verbal a los integrantes de
areas de docencia a reunién para
revision y actualizacion de los
documentos pedagdgico.

Se dan por enterado y el dia de la
reunion revisan, evallan y en su
caso actualizan documentos
pedagdgicos.

Turnan documentos para su
revision.

Recibe documentos y turna a la
Coordinacion de Docencia de la

Licenciatura.
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Presidente de Area de Titular de la Coordinacion Comité de Curriculo Comision de Unidades de
Docencia de Docencia de la Aprendizaje

Licenciatura

Recibe documentos vy
turna para su revision.

A 4
(e}

Recibe documentos,
revisa, en su caso realiza
observaciones y turna.

@ :
|

Recibe documentos vy
turna a la comision de
unidades de aprendizaje
para su aprobacion.

) 4
(oo}

Recibe documentos,
revisa, y en su caso da
visto bueno y notifica
verbalmente.

Recibe documentos vy
turna mediante oficio al
Titular de la Subdireccion
Académica.

Archiva para su control
acuse de recibido.

"
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Titular de la Coordinacion

Titular de la Subdireccion

Consejo  Gobierno

y

Presidente de area de

de Docencia de la | Académica Consejo de Académico Docencia
Licenciatura
»| 10

Recibe documentos,

acusa de recibido y los

turna a consejos para su

aprobacion.

=@
\
Recibe, revisa y aprueba
documentos
pedagogicos, informa al
Titular de la Subdireccion
Académica y  turna
documentos al Titular de
la Coordinacion de
Licenciatura.
12 |«
Recibe documentos,
turna e informa  al

Presidente de Area.

Se da por enterado e
informa y difunde
documentos a los
integrantes de area de
docencia y academia.

FIN
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7. Glosario

Actualizacion: Es el trabajo de disefio o redisefio de programas de estudio que hacen los profesores
gue 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. No se consideran modificaciones al proyecto curricular, los cambios que
alteren la estructura y contenidos del plan de estudios, como son las actividades académicas o
unidades de aprendizaje que lo integran, y la composicion y valor total de créditos.

Areas de docencia: Conjunto de Profesores que imparten unidades de aprendizaje con temaéticas
gue 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 afios con opcion a
reeleccion y forman parte del Consejo Académico de la Facultad.

Comité de curriculo: Organo de apoyo del Consejo Académico de los Organismos Académicos,
Centros Universitarios o Unidades Académicas Profesionales que proporciona el visto bueno o en el
caso de las UAPS dictaminan la propuesta de creacion, restructuraciéon, suspension temporal o
definitiva de estudios profesionales y/o actualizacién de programas de estudio por recomendacion de
las Areas de Docencia o Disciplinarias.

Coordinador de docencia: Es el coordinador de cada una de las licenciaturas de los estudios
profesionales de la facultad.

Documentos de programaciéon pedagdgica: Se entendera como tal al programa de estudios, guia
de evaluacion de unidad de aprendizaje, guia pedagdgica, programa operativo y programa académico
por competencias.

Plan de estudios: 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.

Proyecto curricular: Es el documento de planeacion educativa en el que se integran y articulan los
elementos necesarios de una propuesta de formacion profesional o creacion de estudios
profesionales en la UAEM, y que normard la ensefianza de una profesion. Su funcién es la de
proporcionar guias de accion para atender los procesos educativos, escolares y didacticos, y para
administrar los recursos que requiera su funcionamiento como programa educativo de nivel
profesional.

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.
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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.

UAP: Unidad Académica Profesional.

Unidad de aprendizaje: Asignatura que integra el programa y plan de estudios, es una forma de
planificar el proceso de ensefianza - aprendizaje alrededor de un elemento de contenido que se

convierte en eje integrador del proceso, aportandole consistencia y significatividad.

8. Anexos.

e No aplica

9. Revision histérica

Ndmero . .
Fecha de Revisé Aprobo g .
(_:Ie_ . revision (Puesto) (Puesto) Dzl 0 Glel Gl
revision
T seta | [ e
00 31/01/2013 | Subdireccién Primera version
. la Facultad de
Académica .
Medicina
Modificacibn del nombre  del
, procedimiento.
, Titular de la .
Tltulgr de_Ig Direccién de Modificaciones en el apartado de
1 16/06/2015 | Subdireccion | |\ " o4 qe | responsabilidad y autoridad,
Académica - normatividad aplicable, politicas,
Medicina .
diagrama de blogue del

procedimiento.
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1. Propésito

Analizar la oferta académica de las unidades de aprendizaje a promover para la integracion de las
pre-plantillas y plantillas del periodo escolar correspondiente a través de un analisis del perfil de los
docentes que pretendan cubrir la unidad de aprendizaje propuesta.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por el Consejo de
Gobierno y Académico, la Direccion de la Facultad, la Coordinacioén de Docencia de cada licenciatura,
y por el personal académico de la Facultad.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Consejos de Gobierno y
Académico

Responsabilidad

e Analizar la plantila para el ciclo
escolar inmediato siguiente.

Autoridad

e Autorizar la plantilla para el
ciclo escolar inmediato
siguiente.

Titular de la Direccion de la

e Revisar la plantila para
presentacion a los Consejos.

Ssu

e Autorizar la plantila para su
presentacion a los Consejos.

Facultad e Conducir la sesion  del
Consejo.
e |dentificar por periodo las unidades|e Definir las unidades de

Titular de la Subdireccion
Académica

de aprendizaje a ofertar.

e Visitar por linea de acentuacion a los
grupos a fin de identificar las unidades
de aprendizaje del periodo.

e Enviar al Titular de la Subdireccién
Administrativa la plantilla para que
ésta sea enviada a la Direccion de
Recursos Humanos.

e Presentar la plantilla del personal
docente ante los Consejos.

aprendizaje a ofertar y definir los
criterios a evaluar del perfil del
docente requerido.

e Analizar y evaluar la pre
plantila de cada una de las
unidades de aprendizaje.

e Presentar plantilla
profesores al Titular de
Direccidn para su autorizacion.

de
la

Titular de la Coordinacion
de Docencia de la
Licenciatura

¢ Elaborar pre oferta de plantilla.

e Someter a aprobacion en sesion de
Consejo la plantilla.

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

¢ Difundir la plantilla del personal
docente.
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Titular del Departamento
de Control Escolar

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Entregar estadistica de pre-oferta a|e N/A.
las Coordinaciones de Docencia.

e Entregar resultados de apreciacion
estudiantil docente a la Subdireccion
Académica.

4. Normatividad Aplicable

¢ Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México. Titulo Tercero. Articulos: 13, 14, 17y 18.

¢ Estatuto Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de México. Titulo Segundo. Capitulo
lll. Articulos: 20, 21, 22, 22Bis, 23 y 24; Titulo Tercero. Capitulo I. Articulos: 52, 52 Bis, 53 y 54;
Capitulo IV. Articulos: 65, 66, 67,68, 69 y 70; Capitulo VI. Articulo: 80.

¢ Reglamento de Estudios Profesionales de la UAEM. Titulo Séptimo. Capitulo Tercero. Articulo 116.

5. Politicas

1.

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

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

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

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

En la sesion extraordinaria de los Consejos de la Facultad se realizaran las adecuaciones
pertinentes directamente en el documento de la plantila que se presenta en formato
electrénico.

La preoferta se remitira al Titular de la Subdireccion Administrativa para generar nimero de
plaza en el sistema de Recursos Humanos.

El titular de la Direccion de la Facultad, podra realizar modificaciones a la plantilla del personal
docente aprobada por el Consejo de Gobierno y el Consejo Académico.

El Concentrado que emitira el titular del Departamento de Control Escolar sera del semestre
anterior al que se va a cursar.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de Control

Titular de la Coordinacién de Docencia
de la Licenciatura

Titular de la Direccién de la Facultad

Escolar
INICIO

Generar y entregar al Titular de la
Coordinacién de Docencia de la
Licenciatura un concentrado de avance
de alumno por licenciatura.

Establece materias obligatorias y por
seriacion de acuerdo al semestre
anterior y con base en el concentrado
establece materias a ofertar.
Considerando encuestas con alumnos.

Elabora pre-oferta de plantilla con base
a los perfiles establecidos para cada una
de las areas de docencia y turna.

) 4
w

Recibe pre-oferta de plantillas, revisa,
en su caso solicita adecuaciones

Da Vo.Bo, informando de manera
directa al Titular de la Coordinacién de
Docencia de la Licenciatura.
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Titular de la Direccion de la Facultad

Titular de la Subdirecciéon Académica

Titular de la Coordinacién de Docencia
de la Licenciatura

\ 4

5 e

Se da por enterado y en coordinacién
con el Director y el Subdirector
Académico genera la Plantilla con base
a la pre-oferta, en formato impreso y
electronico, asignando Unidades de
Aprendizaje  grupos,  horarios y
profesores, para su presentacion ante
los Consejos de Gobierno y Académico.

Convoca a sesion de Consejos para la
presentacién y aprobacién de la plantilla

7 )

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

Remiten documento impreso y en
formato electronico al Subdirector
Académico.

Una vez aprobada la Plantilla, en calidad
de Secretario del Consejo, elabora el
acta correspondiente a la reunion
celebrada en formato electrénico y, el
registro en el libro de actas del Consejo.
Hace llegar Plantillas autorizadas por los
Consejos al Subdirector Administrativo,
asi como a Control Escolar, para dar de
alta en el sistema al profesor y a la
Unidad de Aprendizaje.

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

\4

Difunden las Plantillas por Licenciatura a
los alumnos, a través de la pagina de
Internet.

FIN
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7. Glosario

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

Plan de estudios: 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 formacién 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.

Unidad de aprendizaje: Asignatura que integra el programa y plan de estudios, es una forma de
planificar el proceso de ensefianza - aprendizaje alrededor de un elemento de contenido que se
convierte en eje integrador del proceso, aportandole consistencia y significatividad.

Plantilla personal docente: Documento que contiene el nombre y periodicidad de las diferentes
unidades de aprendizaje asi como al profesor designado durante un periodo determinado.

Preoferta: Documento en el que se relacionan las diferentes unidades de aprendizaje que pueden
ser cursadas en un periodo determinado.
9. Anexos
e No aplica

10. Revision Histérica

MU Fecha de Reviso Aprobé N :
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)
revision
Tiwlar dela | roe e 8
00 31/01/2013 | Subdireccion Primera version
L la Facultad de
Académica .
Medicina
. Modificaciones en el apartado de
. Titular de la " ;
Titular de la Direccion de responsabilidad y autoridad,
1 16/06/2015 | Subdireccion normatividad aplicable, politicas,
. la Facultad de | .
Académica . diagrama de bloque del
Medicina -
procedimiento.
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1. Propdésito

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

2. Alcance

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

Subdireccion Administrativa, la Direccion de Desarrollo de Personal Académico, la Coordinacion de
Docencia de la Licenciatura, la Coordinacion de Difusion Cultural, Extension y Vinculacion y por el

Personal Docente (PTC, TATC, PMT y PA) de la Facultad.

3. Responsabilidad y Autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la
Subdireccién
Académica

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

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

Titular del
Departamento de
Educacion Continuay a

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

e Solicitar al instructor material para la
imparticion del curso y entregarselo 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

e Llevar el control de listas de
asistencia.

Coordinacién de
Difusion Cultural

de capacitacion a los cuales asista el
personal académico.

Distancia interna, segun instrumento disefiado por
la propia Facultad.
e Entregar las constancias a los
participantes.
eBuscar instructores y presentar
propuesta al Titular de la Subdireccion
Académica.
e Emitir la programacion de cursos de
capacitacion.

Titular de la e Elaborar las constancias de los cursos | e« N/A.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Realizar diagnostico de necesidades | e N/A.

Titular de la e

EOOI Tt Tt 0c  capacitacion para el personal
. académico.
Docencia de e o
Licenciatura o Difundir los cursos de capacitacion
entre el personal académico.

Titular de la e Proveer de los recursos financieros y | e N/A.
Subdireccién materiales necesarios para la realizaciéon
Administrativa de los cursos de capacitacion.

e Participar en los cursos que se|eN/A.
impartan 'y en la realizacion del
diagnoéstico de necesidades que lleva a
cabo los Titulares de las Coordinaciones
de docencia de las Licenciaturas.

Personal Docente (PTC,
TATC, PMTy PA)

4. Normatividad aplicable

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

¢ Reglamento del Personal Académico, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo |l
De las Funciones, los Derechos y las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5°
fraccion Xl'y Articulo 6° fracciones lll'y X.

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. El Departamento de Educacion Continua y a Distancia, contara con un programa anual de cursos
para que los profesores conozcan con anticipacion el curso de su interés.

3. Altérmino de cada curso de capacitacion, el Departamento de Educacién Continua y a Distancia
turnara a la Unidad de Recursos Humanos de la Facultad un reporte de las constancias emitidas
al personal académico que asistio a los cursos.

4. El Departamento de Educacion Continua y a Distancia turnard a las Coordinaciones de Docencia
de Licenciatura un reporte cuantitativo (porcentaje y frecuencia) de la participacion y eficiencia
terminal de los cursos de capacitacion.

5. Para ser acreedores a constancia de participacion, el personal académico tendrd que cumplir con
el 80% de asistencia.

6. En la primera reunién de area de docencia se le solicitara al presidente de cada area la propuesta
de dos cursos de capacitacion para integrarse el programa anual que elaborara el Departamento
de Educacion Continua.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Coordinacién de Docencia
de Licenciatura

Titular del Departamento de Educacion
Continua y a Distancia

Personal Académico

INICIO

En las reuniones de area de docencia
detecta las necesidades de formacion y
actualizacion docente y disciplinaria
para su profesionalizacion.

Elabora un reporte y lo turna.

) 4
N

Recibe reporte, elabora programa anual
de formacién y lo turna para su
conocimiento.

\4

Recibe programa anual de formacion y lo
difunden a través de medios impresos y
de manera electrénica al personal
académico.

Se da por enterado, selecciona los
cursos en los cuales participar y realiza
su inscripcion, transcurre un tiempo para
el inicio del curso.

4

Inscribe al personal académico.

Busca con base al perfil deseado para la
imparticion del curso al instructor, emite
oficio de invitacién y remite al instructor
seleccionado, a la Direccion de la
Facultad, asi como a la Subdireccién
Académica quienes archivan para su
control.

Gestiona mediante oficio ante la
Subdirecciéon Administrativa los recursos
financieros necesarios para la realizacion
de la capacitacion.
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Titular de la Coordinacion
de Difusién Cultural

Personal Académico

Instructor

Titular del Departamento
de Educacién Continua y

a Distancia

Asiste al curso de
capacitacion.

Al finalizar realiza evaluacion
del instructor y del curso de

capacitacion.

:@

Imparte el curso de
capacitacion.
Genera
asistencias  del
académico,
evaluaciones y turna.

reporte de
personal
recopila

) 4
o]

Recibe evaluaciones, realiza
informe  del curso de
capacitacion e informa al
Titular de la Direccién, al
Titular de la Subdireccion
Académica, asi como al
Titular de la Coordinacion de
Docencia correspondiente,
archiva para su control.

Recibe reporte de asistencia
y con base al porcentaje de
cumplimiento, solicita la
elaboracién de constancias.

Elabora constancias y turna.

Recibe constancias y
entrega al personal
académico.

FIN
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7. Glosario

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

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

8. Anexos
e Programa anual de cursos de capacitacion de educacion continua y a distancia.
e Listas de asistencia.
e Constancias de participacion.
e Concentrado y reportes cuantitativos de participacion y eficiencia terminal de los cursos.

9. Revision Histodrica

Jlte Fecha de Revis6 Aprob6 .., .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)
revision
Titular de la gil:SLac:igﬁ cliacle
00 31/01/2013 | Subdireccion Primera Version
. la Facultad de
Académica .
Medicina
, Titular de la | Modificaciones en el apartado de
Titular de la Direccion de | responsabilidad y autoridad, politicas
1 16/06/2015 | Subdireccién por y P
. la Facultad de |y diagrama de bloque del
Académica . I
Medicina procedimiento.
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Versién vigente No. Fecha:

16/06/2015

Programas e Informes de Actividades del Personal de Carrera
Contenido

1. Propdsito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revisidn histoérica
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1. Propésito

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y observado por los Consejos
de la Facultad, 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 o rechazar los

Consejo de Gobiernoy | comision de Asuntos Docentes. Programas e informes
Consejo Académico presentados.

e Emitir la circular dirigida a personal | e Solicitar la  entrega  del
de carrera (PTC, TATC y PMT), para| Programa e Informe de
que elaboren el Programa e Informe | actividades  semestrales  al
Titular de la Subdireccion | de actividades semestrales. personal de carrera (PTC, TATC
Académica eElaborar las constancias de|y PMT) y someter a los
cumplimiento del Programa e|Consejos para su dictamen y
Informe de actividades semestrales | aprobacion.
al personal de carrera.
e Elaborar programas e informes de | e N/A.
actividades.
ellevar a cabo, en su caso, las
correcciones indicadas en los
informes y programas.
eingresar al sistema web de la
UAEMéx el informe y programa de

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

actividades del periodo
correspondiente  y obtiene su
comprobante.
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4. Normatividad Aplicable.

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

¢ Reglamento del Personal Académico, Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il De
las Funciones, los Derechos y las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5° fraccién Xly
Articulo 6° fracciones lll y X.

5. Politicas.

1.

El personal académico (PTC, TATC y PMT), presentarda 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 econdémico su monto sea mayor a dos salarios minimos.

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

La programacién de actividades vigente e informe de actividades del periodo anterior seran
acompafiados por todas las evidencias soporte y firmado por el jefe inmediato, asi como
turnar un acopia a la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura correspondiente.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Titular de la Subdireccién
Académica

PTC, PMT, TATC

Consejos de Gobierno 'y
Académico

Comisién de Asuntos
Docentes

INICIO

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

) 4

Se da por enterado vy
elaboran programas e
infformes de actividades,
recaba firmas de autorizacién
del jefe inmediato, del Titular
de la Direccion y Titular de la
Subdireccion Académica vy
turna.

Recibe y presenta a los
Consejos de Gobierno y
Académico programas e
informes de actividades.
Genera Solicitud de
autorizacién ante el titular de
la Direccién.

=@

Remiten informes y
programas a la Comision de
Asuntos Docentes.

=®

Analiza los informes 'y
programas de actividades
para emitr el dictamen

correspondiente.
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Comision de Asuntos Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Titular de la Subdireccion
Docentes Académica
» 6

Recibe documentos y
determina, Programas e
infformes de  actividades
fueron:

Aprobados: presenta a los
Consejos de Gobierno y

Académico para su
aprobacion e informa al PTC,
PMT, TATC.

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

Si No

¢caprobados?

) 4
~

Corrige programas e
informes de actividades y
turna.
»l 8
> 9 Presenta  programas e
informes  de  actividades
corregidos para su
Ingresa al sistema web de la aprobacion ante los
UAEMéx el informe vy Consejos.
programa de actividades del {

periodo correspondiente vy

. Conecta con paso 6
obtiene su comprobante.

) 4
=
o

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
informacién y documentos

generados en el
procedimiento y archiva para
su control.
v
FIN
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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.

8. Anexos.

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

9. Revision historica.

INUIETS Fecha de Revis6 Aprob6 .., .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

Titular de la gilrtlejgigﬁ (Ija;
00 31/01/2013 | Subdireccion Primera version
. la Facultad de
Académica .
Medicina
arcers | glrgels
1 16/06/2015 | Subdireccién Se agreg0 la politica 5
L la Facultad de
Académica .
Medicina
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Emisién de Certificados.
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1. Propésito
Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.
2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de la Facultad, el Departamento de Control
Escolar, la Direccidn de Control Escolar, y observado por los alumnos.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
¢ Brindar atencién a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de
e Revisar la trayectoria académica y | pago de derechos.
Titular del Departamento | elaborar el certificado.  Emitir el certificado.
de Control Escolar e Llevar los documentos a la

Direccion de Control Escolar
para su validacion.

e Firmay sella el certificado.
Pagar el recibo. o N/A.

Recibir el certificado.

Alumnos

Titular de la Direccion de Ia | ® Revisar el certificado. e Firmar y sellar el certificado.
Facultad
Titular del Departamento | Cotejar el certificado. e Firmar y sellar el certificado.

de Control Escolar.
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4. Normatividad Aplicable

1. Estatuto Universitario, Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 27, fraccion lIl.
2. Estatuto Universitario, Titulo 2°, capitulo 5°, articulo 28, fraccion XI.

5. Politicas

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

2. Los alumnos de ultimo periodo de estudios, no solicitaran ni llenaran formato certificado, solo
realizarén el pago de derechos.

3. En caso de reposiciones se llenara el formato de requisitos 8.2.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de Control Escolar

Alumnos egresados

Titular de la Direccién de la Facultad

INICIO

Solicita certificado.

Emite recibo de pago de derechos,
entrega recibo y solicita fotografias.

Recoge recibo, realiza el pago, entrega
copia que dice escuela, entrega fotografias
y en la Lic. de Medico Cirujano anexa carta
de terminacion de internado, archiva para
su control.

\4

Recibe copia del pago de derechos,
integra los expedientes con los requisitos,
emite certificados, sella y envia.

Recibe los certificados, firmay los turna.

Recibe, coteja las firmas y envia los
certificados a la Direccién de Control
Escolar para firma y validacion.

A

]

45/243




Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina
Subdireccion Académica
Departamento de Control Escolar

Version Vigente No. 1

Fecha: 16/06/2015

Departamento de Control Escolar de la
Facultad

Direccion de Control Escolar

Alumnos egresados

Recibe, verifica oficio de solicitud y soporte
documental de acuerdo con los requisitos
por tipo de Certificado y archiva para su
control.

Cumple con requisitos: Se procede al cotejo
y andlisis de trayectoria académica, una vez
cotejado el documento contra certificado, se
coloca el sello de la DCE al certificado y se
remite oficio para firma del Director.

Si no cumple con requisitos: se emite oficio
de devolucién para su correccion.

No

¢Cumple

Realiza las correcciones, emite certificados,
integra indicadores con los requisitos, sella'y

envia

@necta con paso 3. )

requisitos?

Si

Recibe certificado y separa para la entrega
al alumno.

\4

Recibe certificado y firma de recibido.

FIN
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7. Glosario

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

Certificado: Tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.
Estatuto Universitario: Conjunto de normas y disposiciones que tienen por objeto regular la
organizacion y funcionamiento de la Universidad Autonoma del Estado de México, las relaciones de

ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre siy las de la Universidad con la sociedad.

Legislacién 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.
8. Anexos

¢ Recibo de pago.

e Formato de requisitos.

e Certificado.

9. Revisién historica

NETEE Fecha de Reviso Aprobé . .
de "y Descripcion del cambio
iy revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeT';L;Iter::rI] to Titular de la
00 31/01/2013 P Subdireccién | Primera version
de Control L
Académica
Escolar
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Solicitud de Historial Académico

Contenido
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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 la Facultad, y debe ser observado por los alumnos y la Subdireccion

Administrativa.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Solicitar historial académico vy |e Pagar el recibo de pago de
Alumno realizar los tramites necesarios para | derechos.
obtenerlo. ¢ Recibir el historial académico.
e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir el historial académico.
¢ Realizar los tramites para la entrega | e Llevar los documentos a la

Titular del Departamento

del historial académico. Direccion de Control Escolar
de Control Escolar

para su validacion.
e Emitir y entregar el recibo de
pago de derechos.

Titular de la Direccion de la | ® Revisar el historial académico. e Firmar y sellar el historial
Facultad académico.

Titular de la Direccién de | ® Revisar el historial académico. e Firmar y sellar el historial
académico.

Control Escolar

4. Normatividad Aplicable

1. Estatuto Universitario, Titulo 2, capitulo 5, articulo 27, fraccién 3; Titulo 2, Capitulo 5, Articulo 28,
fraccion 11.

5. Politicas

1. El Departamento de Control Escolar garantizara a los alumnos de la Facultad la obtencién en
tiempo y forma de su historial académico.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno

Titular del Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Titular de la Direccién de la
Facultad

INICIO

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

Emite y entrega recibo de pago de

derechos.

Recibe el recibo de pago de derechos
acude a realizar el pago y entrega copia que
dice Escuela.

S

Recibe copia del recibo y lo archiva para su
control, ingresa al Sistema de Control
Escolar y emite: trayectoria e historial
académico.

El Jefe del Departamento de Control

Escolar firma, sella y envia los documentos.

v |

Recibe trayectoria e historial académico,

firma, sella y turna.

Recibe y remite a la Direccion de Control

Escolar.
iiA
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Titular de la Direccién de Control

Titular del Departamento de Control Alumno
Escolar de la Facultad Escolar
» 7
Recibe trayectoria e historial académico,
revisa en caso de no cumplir con los
requisitos los devuelve, en caso de cumplir,
sella los documentos, la copia del historial
académico la archiva para su control y envia
los demas documentos.
. No ¢Cumple
8 requisitos?
Realiza las correcciones, firma, sella y envia Si
los documentos.
A 4
@necta con paso 6. )
@A
\
Recibe trayectoria, original y copia del
historial académico y la fotocopia del mismo,
entrega el historial académico y los demés
documentos los archiva para su control.
v »{ 10

Recibe historial

recibido.

académico.y firma de

FIN
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7. Glosario

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

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 siy 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 informacién sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para
la realizacién de una funcion, actividad o tarea especificas de una organizacion.

8. Anexos
¢ Recibo de pago.
e Trayectoria académica.

e Historial académico.

9. Revisién historica

NI Fecha de Revis6 Aprobé L .
de "y Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTlgurltzrrr?:rll to Titular de la
00 31/01/2013 P Subdirecciéon | Primera version
de Control o
Académica
Escolar
DeT';L;Iter::rI] to Titular de la
1 16/06/2015 b Subdireccion | Adecuaciones al diagrama de bloque
de Control o
Escolar Académica
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1. Propésito

Actualizar la situacién académica de los alumnos, a fin de que la calificacion reportada corresponda al
aprovechamiento académico alcanzado en cada Unidad de Aprendizaje cursada.

2. Alcance

Este procedimiento deberd ser aplicado por la Subdireccion Académica, el Departamento de
Evaluacion Académica y observado por los alumnos, asi como por los profesores de la Facultad.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
o Verificar las calificaciones | ¢ Rechazar la determinacion en
Alumno reportadas al Departamento de |contra de la correccién del
Evaluacion  Académica por el | profesor.
profesor. e Solicitar revisidn por escrito.
e Reportar el error en la calificacion y | e Determinar la existencia del
Profesor solicitar la modificacion por escrito. error.
e Dar el trAmite correspondiente a la|e Realizar la correccion en el

Titular del Departamento
de Evaluacion Académica

solicitud de cambio de calificacion.

Sistema de Evaluacién, cuando
esta sea procedente.

Titular de la Subdireccion
Académica

e Observar el cumplimiento legal de la
correccion realizada.
e Informar la realizacién
correccion solicitada.

de la

e Supervisar los movimientos
realizados en el Departamento
de Evaluacion Académica.

4. Normatividad Aplicable

1. Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.

5. Politicas

1. Cualquier solicitud de cambio de calificacion debera ser solicitada por el profesor responsable
del curso. En ningan caso, el alumno podra solicitar cambios de calificaciones al
Departamento de Evaluacién Académica.

2. En caso de que exista error en la anotacion de la calificacion, solo procederé su rectificacion si
el profesor que la haya asentado comunica mediante oficio al Director de la Facultad.

3.

El Departamento de Evaluacién Académica, deberd anexar el oficio correspondiente (y en su

caso el acta de Consejo) a las listas de calificaciones correspondientes.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno Profesor Direccién Consejo de Gobierno
INICIO
Verifica listados de calificaciones.
Si existe error o inconformidad lo
comunica al Departamento de
Evaluacion Académica y al
profesor.
| >
Se entera del error y verifica.
Si no existe error lo notifica al
alumno.
Si existe error elabora oficio
dirigido al Director de la Facultad
de solicitud de cambio de
calificacion entrega y archiva una
vez acusado de recibido.
3 e No ¢ Existe error? Si » 4

Se entera de la determinacion.
Si no estd de acuerdo solicita
revision de examen. Si esta de
cuerdo conecta con el paso 8

Conecta con el
paso 8

Recibe oficio de solicitud de
cambio de calificacién y turna
para su seguimiento a la
Subdireccion  Académica Y
Departamento de Evaluacion.

Si no han pasado 5 dias realiza
el cambio en el Sistema de
Evaluacion Académica.

ZMas de 5 dias? Si

No
Conecta con paso 7

» 5
\

Recibe oficio de solicitud de
cambio de calificacion,
determina y emite resolucion en

acta.
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Departamento de Evaluacion Direccion Control Escolar Departamento de Control Alumno
Académica de la Facultad de la UAEM Escolar de la Facultad
6 |
Recibe resolucién y acata la indicacién
cualquiera que sea. Hace la
modificaciéon en el sistema, verifica la
correccion y actualiza el listado de
calificaciones.
No
¢El SCE permite el » 7
camhin?
; Si Recibe solicitud con el soporte
Conecta con paso 8 documental y turna la solicitud
a la Direccion de Control
Escolar de la UAEM.
8 <
Recibe solicitud mediante oficio
y archiva para su control
acusando de recibido.
Realiza el cambio de la
calificacion y responde
mediante  oficio  archivando
para su control una vez
acusado de recibido.
v 9
Recibe oficio y acusa de
recibido archivando para su
control, procediendo a emitir
listado de calificaciones.
v » 10

Se entera de la determinacién
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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7. Glosario

DEA: Departamento de Evaluacién Académica
DCE: Control Escolar

SA: Subdireccion Académica

DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).

8. Anexos

e Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.
e Solicitud del Jefe de Control Escolar para el cambio de calificacion a la DCE.

9. Revisioén histoérica

Jlte Fecha de Revis6 Aprobé .., .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTItaurItaarrr?eerll o | Titular de la
00 31/01/2013 P L Subdireccién | Primera version
de Evaluacion L
. Académica
Académica
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar el trdmite de Revision de Examen de Evaluacion de
Asignatura, a fin de atender las solicitudes presentadas por los alumnos.

2. Alcance
Este procedimiento deberd ser aplicado por la Subdireccion Académica, el Departamento de
Evaluacion Académica, Presidentes de Academia de las Licenciaturas, los profesores y observado por

los alumnos solicitantes de la Facultad.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Recibir todas las solicitudes de |e Nombrar a los integrantes de

Titular de la Subdireccion | parte de los alumnos y entregarlas a | la Comision Revisora.
Académica la comisién revisora.

e Hacer entrega a DEA del resultado

obtenido de la revision.

e Hacer entrega del formato de |e Estar presente durante la

revision a los alumnos que asi lo | revision del examen.

Titular del Departamento

o . requieran.
de Evaluacion Académica |, Continuar el tramite

(DEA) correspondiente el sistema de
evaluacibn ante el cambio de
calificacion.
e Cumplir con lo establecido para|e N/A.

Alumno llevar a cabo la revision.
e Revisar el certificado. o N/A.

Comisién Revisora

e Determinar si los  profesores|e Firmar el oficio de comision.
nombrados en la comisién revisora
por el Subdirector Académico son los
ideales.

Titular de la Direccion de la
Facultad
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4. Normatividad Aplicable

1. Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la UAEM. Titulo Tercero, Capitulo VII,
Articulo 105.

5. Politicas

1. El profesor que imparti6 la asignatura en cuestion no podra ser integrante de la Comision
evaluadora.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno Titular del Departamento | Titular de la Subdireccion Comision Revisora
de Evaluacion Académica Académica
INICIO
Solicita formato de revision de
examen (A.8.1).
=@
\
| Proporciona formato (A.8.1).
Llena formato (A.8.1) y remite
firmado.
| o 4

Recibe y acusa de recibido.
Archiva temporalmente. Integra
la Comisién Revisora, formada
por profesores de la asignatura
o del &rea académica.

Elabora oficios de
nombramiento, recaba firma de
la Direccion y entrega, para que
en la fecha y lugar se leve a
cabo la revision.

Solicita por oficio al DEA el
examen y turna a los revisores.

v

Revisan y emiten el dictamen
elaboran acta firmada por todos
los integrantes y la envian a la
Subdireccion Académica
mediante oficio.
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Comisién Revisora Titular de la Subdireccién | Titular del Departamento Alumno
Académica de Evaluacion Académica
> 6

Recibe acta y oficio, se integra

el expediente incluyendo la

copia de los oficios de

nombramiento de la comision y

turna al DEA.

:@
\
Recibe expediente que consta
de acta y oficio de la Comision
Revisora, oficio de
nombramientos y oficio de la
Subdireccion  Académica vy
archiva. Realiza las
modificaciones
correspondientes en el sistema
de evaluacioén y publica.
v
» 8

Se entera el alumno por la
publicacion en el sistema de
evaluacion.

FIN
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7. Glosario

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

DEA: Departamento de Evaluacién Académica.

SA: Subdireccion Académica.
8. Anexos
e Formato de revisiéon de examen A.8.1.

9. Revisioén histoérica

M Fecha de Revis6 Aprob6 . .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTItaurItaarrr?eerllto Titular de la
00 31/01/2013 P L Subdireccién | Primera version
de Evaluacién L
. Académica
Académica
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1. Propésito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcion de evaluacion
profesional del aprovechamiento académico.

2. Alcance

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

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Pasante

e Iniciar el tramite, cumplir con todos
los requisitos de esta modalidad y
entregar por escrito ante la
Subdireccion Académica, la solicitud
para presentar la  evaluacion
profesional elegida, siempre y cuando
haya aprobado todas las unidades de
aprendizaje del plan de estudios.

e Conducirse con ética,
profesionalismo y respeto durante
todo el proceso de evaluacién
profesional.

e Presentar toma de protesta.

e Recoger el acta de evaluacion
profesional y titulo profesional.

e N/A.

Consejos de Gobierno 'y
Académico

e Revisar las opciones de evaluacion
profesional para la Facultad.

e Acordar las
evaluacion

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

opciones de
profesional
facultad,
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Responsable

Titular de la Subdireccién
Académica

|

Responsabilidad

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

e Remitir al Departamento de
Evaluacion Profesional la solicitud de
los pasantes.

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

e Comunicar por escrito al
interesado, en un plazo no mayor a
quince dias, la respuesta a la solicitud
de evaluacién profesional, y, de ser el
caso, informar la fecha, hora y lugar
en que se llevara a cabo la ceremonia
de toma de protesta.

Autoridad

¢ Proporcionar el visto bueno a
la solicitud del pasante.

Titular del Departamento
de Evaluacién Profesional

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

e Solicitar al Departamento de
Control  Escolar la  trayectoria
académica y/o certificado de

calificaciones completo del pasante
para verificar el promedio.

e Informar al pasante los requisitos
que deben cubrir.

e Entregar el acta de evaluacion
profesional al egresado e iniciar el
trAmite de emision de titulo en la
Direccion de Control Escolar.

e Remitir los titulos para recabar la
firma del Director de la Facultad.

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

e Infformar a los egresados la
disponibilidad del titulo en el
Departamento de Evaluacion

Profesional de la Facultad.
e Entregar titulos profesionales.

e Determinar las fechas 'y
horarios para la toma de
protesta.

o Verificar que el titular de la
evaluacion profesional es quien
recibe el titulo profesional.
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Responsable { Responsabilidad Autoridad

e Elaborar, por generacibn y|e N/A
programa educativo, un listado de los
Titular del Departamento | pasantes que pueden elegir esta

de Control Escolar modalidad de evaluacién profesional,
tomando en cuenta las condiciones
sefialadas en el Reglamento de
Evaluacion Profesional.

4. Normatividad Aplicable

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

5. Politicas

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

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

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

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

5. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad deberd presentar la solicitud por
escrito para esta opcion de evaluacion profesional, dentro del primer afio posterior a la conclusién del
plan de estudios cursado.

6. El aspirante de la licenciatura de médico cirujano, debera presentar el examen clinico objetivo
estructurado.

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

8. Los tramites de titulacion deberén ser realizados por el pasante dentro del afio de servicio social,
solicitdndolos por escrito a la Subdireccion Académica, mediante oficio de solicitud.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Evaluacion

; Pasante Subdirecciéon Académica
Profesional

INICIO

Requiere al Departamento de Control
Escolar de la Facultad la trayectoria
académica y/o certificado de
calificaciones completo.

Una vez que obtiene la informacion
revisa, identifica a los candidatos a
titularse por esta modalidad y les notifica
de manera directa y solicita la
documentaciéon necesaria para iniciar el
tramite.

Entrega carta de exposicién de motivos,
certificado total de estudios constancias
de servicio social o internado rotatorio, si
es el caso, a la Subdireccién Académica.

A 4
w

Revisa documentacién, da Vo.Bo. Y
remite oficio dirigido al Jefe del
Departamento de Evaluacion Profesional

A

Recibe el oficio de aprobacion e informa
de manera directa a los pasantes los
requisitos para la toma de protesta.
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Pasante

Departamento de Evaluacion
Profesional

Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar

Remite al Jefe del Departamento de
Evaluacion Profesional los documentos
requeridos para toma de protesta.

Determina fecha para la toma de protesta,
realiza propuesta del jurado al Director de la
Facultad, una vez que tiene el Vo. Bo,,
elabora y envia oficios a cada sinodal.
Realizada la toma de protesta, transcurre un
tiempo y entrega Acta de Evaluacién
Profesional al egresado, y documentos
probatorios a la Direccion de Control Escolar
para la emision del Titulo correspondiente.

£ %

Conecta con
Procedimiento:

Emisién de Titulo
Profesional, de la
Direccion de
Control Escolar de
la Secretaria de
Docencia.

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

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

Una vez rubricados, regresa Titulos a través
de oficio a la Unidad de Titulos.

<
<

\ 4

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

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccion
de Control Escolar, firma oficio de recibido e
informa a los egresados la disponibilidad de

los Titulos y los entrega.

FIN
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7. Glosario

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

DEP: Departamento de Evaluacion Profesional.

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

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

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

8. Anexos

¢ No aplica

9. Revisién historica

NIEE Fecha de Revisé Aprobé L .
de "y Descripcién del cambio
ey revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTlgurltzrrr?:rll to Titular de la
00 31/01/2013 P . Subdirecciéon | Primera version
de Evaluacion o
: Académica
Profesional
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1. Propésito

Proveer la informacion necesaria para obtener el titulo profesional por la opcion de evaluacion
profesional a través de Articulo Especializado para Publicar en Revista Indizada. Asi como promover
entre los pasantes de las licenciaturas la agilizacion del trdmite de evaluacion profesional en esta
modalidad.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por los Consejos de Gobierno y Académico, por la
Subdireccion Académica, por el Departamento de Evaluacion Profesional, y observado por los
profesores, asesores o directores de la investigacion e integrantes del jurado.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Revisar las opciones de evaluaciéon |e Acordar las opciones de
profesional para la Facultad. evaluacion profesional
admisibles para la facultad,
cuidando que sean las de
mayor congruencia con la
naturaleza disciplinar y el perfil
del egresado en base a los
programas de estudio ofrecidos.
e Establecer lineamientos en los
que se seflalen requisitos
formales y disciplinarios que
deberan satisfacer los trabajos
escritos requeridos para
presentar la evaluacion
profesional.

e Revisar la propuesta vy
argumentos de la Subdireccion
Académica y dictaminar al
respecto siendo su resolucion
inapelable.

Consejos de Gobierno y
Académico
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Responsable

Pasante

{ Responsabilidad

e Iniciar el trdmite y cumplir con los
requisitos de esta modalidad.

e Conducirse con ética,
profesionalismo y respeto durante
todo el proceso de evaluacion
profesional.

e Efectuar la investigacion y publicar
articulo.

e Entregar la revista con el articulo
publicado en donde aparezca como
primer autor.

Autoridad
e N/A.

Titular de la Subdireccion
Académica

e Recibir y aprobar solicitud de
titulacion bajo esta modalidad.

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

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

e Comunicar por escrito al
interesado, en un plazo no mayor a
quince dias, la respuesta a la solicitud
de evaluacion profesional, y, de ser el
caso, informar la fecha, hora y lugar
en que se llevara a cabo la ceremonia
de toma de protesta.

e Autorizar la titulaciébn por la
modalidad articulo publicado en
revista indizada.

e Integrar el  jurado en
coordinacién con el titular del
Departamento de Evaluacion
Profesional.

Titular del Departamento
de Evaluacioén Profesional

e Dar tramite para llevar a cabo la
evaluacion profesional.
e Recibir y revisar la documentacion
solicitada en esta modalidad de
evaluacion profesional.

e Programar fecha de
evaluacion.

e Gestionar la expedicion de
titulo profesional.

¢ El titular del Departamento de

Evaluacién Profesional en
coordinacién con la
subdireccion académica

designaran a los integrantes del
jurado.

75/243




Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional |

Version Vigente No. 1 Fecha: 16/06/2015

Responsable { Responsabilidad Autoridad
e Asistir, cubrir  protocolo  de |e Validar y firmar los
evaluacion profesional y validar la | documentos que amparen la

Jurado evaluacion profesional evaluacion profesional.

e Conducir con ética, profesionalismo
y respeto durante todo el proceso de
evaluacién profesional.

Titular de la Direccion de la | ® Recibir, revisar y firmar acta de |e Dar fe de la legalidad de las

Facultad evaluacién profesional. firmas y documentos.

4. Normatividad Aplicable

1. Reglamento de Evaluacion Profesional de la UAEM, , Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos
1,2, 3,4,5, 6y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8, 9 10, 11 y 12; Titulo Segundo, Capitulo Segundo;
Articulos 15, 16 , 17 , 18, 19 y 20; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83, 86, 87; Capitulo
Segundo; Articulos 88, 89, 90 y 91;Capitulo Tercero; Articulos 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99;
Capitulo Cuarto, Articulo 100, Capitulo Quinto, Articulos 101, 102, 103, 104, Capitulo Sexto, Articulos
105, 106, 107, 108, y 109; Capitulo Séptimo, Articulos 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117y 118.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad debera contar con la autoria del
trabajo. En caso en que la revista solicite un segundo autor con nivel de estudios superior a la
licenciatura, el pasante anotara el nombre del asesor y si esto no procede elegira al académico que
realice una contribucién importante y asuma la responsabilidad del contenido del articulo.

2. El tema debera relacionarse con el plan de estudios cursado por el pasante, o con alguna area
cientifica o técnica de la profesion.

3. El trabajo abordara un problema relevante y de actualidad.

4. Debera presentar la carta de recepcion del articulo por la autoridad de la revista, previa aprobacion
del asesor y por lo menaos un revisor.

5. Debera presentar evidencia sobre el comité académico o cientifico de la revista, y sobre el registro
de ésta en alguno de los indices siguientes: e-Revist@s, Redalyc, Scielo, Scopus, Sistema de Ciencia
y Tecnologia (Conacyt),Thomson-Reuters, Journal Citation Report (JCR) u otros reconocidos por la
UAEM. En el caso de que la revista no se encuentre en alguno de estos indices, debera presentar los
documentos que avalen su pertenencia a otro indice de igual o mayor reconocimiento.

6. Debera presentar constancia con el voto aprobatorio del asesor y de los dos revisores.
7. Se deberé registrar en tiempo y forma el trabajo de investigacion.

8. No se programara ceremonia protocolaria si el alumno no presenta su documentacion y pagos
completos.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Pasante

Jefe del Departamento de Evaluacion
Profesional

Departamento de Control Escolar

INICIO

Presenta revista indizada con el articulo de
investigacion donde el pasante es autor.

Recibe ejemplar de la revista indizada,
Proporciona al pasante oficio de registro y
tres oficios en donde se remiten tres copias
del articulo para los integrantes participaran
en el examen recepcional

Entrega oficio aceptacién de registro de
articulo publicado en revista indizada al
Departamento de Control Escolar. Entrega
las copias a los integrantes del jurado y
archiva temporalmente los oficios del jurado.

v I

Recibe ficha de depésito, efectlia el pago y
procede a entregar una copia al
Departamento de Control Escolar.

Entrega otra copia de la ficha de depésito al
Departamento de Evaluacion Profesional,
conjuntamente con las copias firmadas de
recibido de los integrantes del jurado que
participara en el examen recepcional.

Recibe oficio de aceptacion de registro y
procede a revisar el expediente (certificado
total, acta de evaluacion, liberacién de
servicio social, acta de nacimiento, recibo
de no adeudo, una fotografia tamafio

Titulo del interesado y procede a emitir ficha
de deposito de derecho a examen,
turnandola al interesado.

Recibe copia de la ficha de deposito y acuse
de recibido de los integrantes del jurado,
genera oficios de nombramiento de
Presidente, Secretario y Primer Vocal, en
donde se establece la fecha de presentacion
del articulo ante el jurado y se remiten los
oficios a través del alumno a cada uno, de
los integrantes junto con un ejemplar de la

revista.
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Integrantes del Jurado

Jefe del Departamento de
Evaluacién Profesional

Pasante

Director de Control Escolar

@:

Reciben oficio y copia del
articulo de la revista, acusan de
recibido., leen el articulo vy
preparan preguntas para
cuando el alumno presente ante
el jurado el articulo.

Llegado el dia el alumno hace la
presentacion de su articulo ante

el jurado.
|

|
@:

Concluida la presentacion, el
jurado se retne y delibera para
posteriormente  informar  al
sustentante del veredicto.

¢ Se acepta?

Conecta con paso “1”

Elabora acta de evaluacion
profesional, recaba las firmas del
jurado, del Director de la Facultad
y del sustentante, remitiéndola a
la Direccion de Control Escolar,
con la documentacion
correspondiente.

Recibe acta de evaluacion,
certificado total, liberacién de

servicio

social, acta de

nacimiento, comprobante de
pago, recibo de no adeudo y
foto tamafio titulo con el
nombre direcciéon y teléfono
del interesado y procede a la
elaboracion del titulo.

En su oportunidad, informa

via

telefénica al

Departamento de Evaluacion
Profesional la disponibilidad
del Titulo Profesionales para

rubrica del

Facultad.

Director de la

(12)+

Acude a la Unidad de Titulos
de la Direccion de Control
Escolar, firma oficio de
recibido y entrega Titulo para
la firma del Director.

Conecta con
Procedimiento:
Emisién de
Titulo

Profesional, de
la Direccion de
Control Escolar
de la Secretaria
de Docencia.
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Direccién de Control
Escolar

Jefe del Departamento de
Evaluacion Profesional

Director

Pasante

=@

Firma el Titulo y lo envia al
Departamento de Evaluacion

Profesional

Recibe Titulo, genera oficio
para la entrega del mismo a
la Unidad de Titulos de la
Direccién de Control Escolar
y procede a remitirlo.

@:

Coteja, firma de recibido y
continua con el
procedimiento para registro y
firmas. Genera oficio para
entregar el Titulo disponible e
infforma  via telefonica al
Departamento de Evaluacion
Profesional para que pasen a
recogerlos.

v Z

Conecta con
Procedimiento:
Emisién de
Titulo
Profesional, de

la Direccion de

Control Escolar

de la Secretaria
de Docencia.

=@

Coteja y firma de recibido en
el oficio, la recepcion del
Titulo Profesional. Convoca y
entrega el Titulo al
interesado, solicitando firme
el Acta de Evaluacion de
acuse de recibido.

rd

Genera oficio a la Direcciéon
de Control Escolar, para la

entrega del Acta de
Evaluacion  firmada  de
recibido, la remite a la

Unidad de Titulos, recaba
firma de recibido y archiva
para su control.

v
FIN

:@

Recibe Titulo Profesional,
firma Acta de Evaluaci6on de
acuse de recibido y devuelve
las acta al Departamento de
Evaluacion Profesional.

79/243




Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina

f \ W\,
Subdireccion Académica ; SSGc’:
Departamento de Evaluacion Profesional I =' UAEM s
on Vi ‘ s
Version Vigente No. 1 Fecha: 16/06/2015

7. Glosario

Articulo Especializado: Es el formato académico tipico en el que se publican resultados de
investigacion. Su finalidad principal es comunicarles a los lectores los resultados del desarrollo de una
hipétesis. El articulo es especializado por que no esti dirigido al publico en general si no una
comunidad académica especifica. Esto quiere decir que la discusion de la hipétesis se vale de marcos
tedricos particulares y métodos especificos de un area del conocimiento o de una disciplina; por eso
sus unicos lectores son especialistas de la misma disciplina.

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

DEP: Departamento de Evaluacién Profesional.

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

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

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

Evaluacién Profesional: Es el acto académico, por medio del cual, el pasante de estudios
profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfacciéon de los requisitos académicos vy
administrativos que la Legislacién Universitaria establece.

Revista Indizada o Arbitrada: La palabra «arbitrada» es una traduccion del vocablo inglés,
«refereed», que ilustra el concepto de que una autoridad externa al articulo lo evalla y produce un
veredicto sobre su veracidad y relevancia. Otra manera de referirse a las publicaciones arbitradas en
inglés es llamarlas «peer reviewed». Mas alla de ser una segunda manera de llamarlas, la expresion
presenta el concepto de que el arbitro es un par, un igual, es decir, la persona con un mayor potencial
critico.

Tesis: Es una investigacion que concierne a un problema o conjunto de problemas en un é&rea
definida de la ciencia y explica lo que se sabe de él previamente, lo que se haria para resolverlo, lo
gue sus resultados significan, y donde o como se pueden proponer progresos, mas allad del campo
delimitado por el trabajo.

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

¢ No aplica

9. Revisioén histoérica

NS Fecha de Revis6 Aprob6 . .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTlfslurltzrr::rllto Titular de la
00 31/01/2013 P L Subdireccién | Primera version
de Evaluacion L
. Académica
Profesional
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1. Propésito

Describir las actividades y trdmites a realizar para presentar el examen profesional y obtener el titulo
correspondiente a través de la sustentacion de una tesis o tesina ante los integrantes del jurado
designado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Académica y el Departamento de
Evaluacion Profesional y observado por los estudiantes en proceso de titulacion, revisores de
protocolo, presidente del comité de protocolos, directores de tesis, revisores de tesis.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Revisar las opciones de evaluacioén |e Acordar las opciones de
profesional admisibles para la Facultad. | evaluacién profesional
admisibles para la facultad,
cuidando que sean las de
mayor congruencia con la
naturaleza disciplinar y el perfil
del egresado con base a los
programas de estudio ofrecidos.
e Establecer lineamientos en los
que se seflalen requisitos
formales y disciplinarios que
deberan satisfacer los trabajos
escritos requeridos para
presentar la evaluacion
profesional.

e EN su caso, revisar la
propuesta y argumentos de la
Subdireccion  Académica vy
dictaminar al respecto siendo su
resolucion inapelable.

Consejos de Gobierno y
Académico
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Responsable Responsabilidad Autoridad

Pasante

e Iniciar el tramite y cumplir con los
requisitos de esta modalidad.

e Conducirse con ética,
profesionalismo y respeto durante todo
el proceso de evaluacion profesional.

e Informar por escrito a la Subdireccion
Académica, cuando el asesor y él
consideren que el trabajo escrito esta
concluido, solicitando la revision del
mismo por los profesores nombrados
para tal efecto, anexando tres copias
en archivo digital del trabajo escrito o
los ejemplares impresos que se
requieran.

e Atender las observaciones hechas
por los revisores al trabajo escrito y
darselas a conocer para que
nuevamente sea revisado.

e Solicitar a la Subdireccion Académica
la sustentacion del trabajo escrito ante
el jurado, anexando la documentacion
solicitada asi como el cumplimiento de
los requisitos establecidos.

e Presentar la sustentacion del trabajo
escrito y toma de protesta recoger el
acta de evaluacion profesional y titulo
profesional.

e Revocar por Unica vez al
asesor y solo a un revisor,
previo acuerdo con la
Subdireccion Académica.

e Recusar por Unica ocasion a
un integrante  del jurado
propietario y al suplente.
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Responsable

Titular de la Subdireccion
Académica

Responsabilidad

o Verificar con las &reas responsables
el cumplimiento de la liberacion del
servicio social y la acreditacion total de
plan de estudios.

¢ Analizar la suficiencia y validez de la
documentacién probatoria entregada
por el pasante y preparar la propuesta
y argumentos para la autorizacién o no
de la presentacion de la evaluacion
profesional.

e Remitir oficio a los dos profesores
designados como revisores, anexando
la primera version del trabajo escrito.

e Comunicar por escrito al interesado,
en un plazo no mayor a quince dias, la
respuesta a la solicitud de evaluacion
profesional, y, de ser el caso, informar

sobre el personal académico que
fungird como asesor y los revisores del
trabajo escrito al concluir su
realizacion.

¢ Informar al pasante la fecha, hora y
lugar en la que se llevara a cabo la
sustentacion del trabajo escrito y
respecto al personal académico que
integrara el jurado.

¢ Notificar por escrito al personal que
integrara el jurado sobre su
designacién para participar en la
sustentacion del trabajo escrito, asi
como la fecha, hora y lugar en la que
se llevarg a cabo.

Autoridad

e Proporcionar el visto bueno
para la integracion de la
Comision Evaluadora de
Protocolo de Tesis o Tesina.

o Modificar cualquier parte del
procedimiento si lo considera
pertinente.

e Aprobar en su caso, a peticion
del interesado, el tema
registrado o la opcion de
evaluacién profesional previa
solicitud del interesado 'y
aprobacion del asesor.

e Separar de su funcién de
revisor de trabajo escrito, por
haber cometido falta a Ila
responsabilidad universitaria, a
aquel personal académico, que
objete el trabajo escrito sin
fundamento en lo establecido
en el Reglamento de Evaluacion
Profesional.

Titular del Departamento
de Evaluacioén Profesional

e Auxiliar a los estudiantes en el
proceso de evaluacion profesional.

e Coordinar y apoyar en todo el
proceso de evaluacion profesional.

o Verificar todo el proceso.

e Designar fecha y hora de la
evaluacion profesional.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Analizar el trabajo escrito y|e Aprobar o0 rechazar el
determinar los aspectos que deban | protocolo de tesis y/o tesina si
mejorarse, entregandolo al pasante |lo considera pertinente.

con las aclaraciones y justificaciones
correspondientes, en un lapso de diez
dias (inaplazables) contados a partir de
su recepcion.

e Revisar los contenidos mejorados y
en su caso, en un lapso de maximo de
diez dias expedir por escrito el voto
aprobatorio o no del trabajo escrito.

e Conducirse con ética,
profesionalismo y respeto durante todo
el proceso de evaluacion profesional.

Revisores del Trabajo
Escrito

e Dirigir el proceso de la elaboracion |e N/A.
del protocolo, verificar que se hagan en
el protocolo las correcciones marcadas
por los revisores de protocolo, dirigir la
Director de Tesis elaboracion de la tesis o tesina, una
vez terminada entregar el oficio que
avala este hecho y verificar que las
correcciones marcadas por los
revisores de tesis o tesina se lleven a
cabo.

e Asistir en el dia y la hora indicada |e Aprobar al pasante en las
para realizar la evaluacion profesional. | modalidades de mencion
e Realizar con ética, profesionalismo y | honorifica, por unanimidad o por

IFEEEs Ce] e respeto durante todo el proceso de | mayoria de votos.

evaluacioén profesional. e Aplazar la evaluacion
profesional de acuerdo al criterio
del jurado.

4. Normatividad Aplicable

e Estatuto Universitario, Articulo 30, Inciso VI.

¢ Reglamento de Facultades y Escuelas, Capitulo VIl De la Evaluacion Profesional, Articulo 116
al 133.

e Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios, Titulo Cuarto, Capitulo
Tercero, Inciso VIII.

e Reglamento de Evaluacion Profesional de la UAEM. Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulos
1,2,3,4,5, 6y 7; Capitulo Segundo, Articulos 8, 9 10, 11 y 12; Titulo Segundo, Capitulo
Duodécimo, Articulos 70, 71, 72, 73, 74 y 75; Capitulo Décimo Tercero, Articulos 76, 77, 78,
79, 80, 81 y 82; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 83, 86, 87; Capitulo Segundo;
Articulos 88, 89, 90 y 91;Capitulo Tercero; Articulos 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99; Capitulo
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Cuarto, Articulo 100, Capitulo Quinto, Articulos 101, 102, 103, 104, Capitulo Sexto, Articulos
105, 106, 107, 108, y 109; Capitulo Séptimo, Articulos 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117y
118.

5. Politicas

1. La realizacion del trabajo escrito, estard dirigido por un integrante del personal académico que
fungira como asesor, y dos académicos que lo revisaran.

2.Podra ser nombrado asesor o revisor de un trabajo escrito, o integrante del jurado para la
sustentaciéon del mismo, cualquier integrante del personal académico ordinario de la Universidad, que
sea preferentemente definitivo, cuente con los conocimientos y experiencia profesional en el area
relacionada con el trabajo, y disponibilidad de tiempo para asumir esta responsabilidad.

El espacio académico que no cuente con suficiente personal académico definitivo podra designar, a
propuesta del pasante, personal académico temporal como asesores 0 revisores, conforme al orden
siguiente:

e Adscritos al programa de estudios profesionales respectivo;

e Adscritos a otros programas de estudios profesionales que se impartan en el propio
espacio académico;

e Adscritos a programas de estudios profesionales que se impartan en otro espacio
académico.

En todos los casos, el personal académico debera contar con titulo de licenciatura.

3. La realizacién del trabajo escrito estara dirigido por un integrante del personal académico que
fungira como asesor, y dos académicos que lo revisaran.

4. En el momento en que el asesor y el pasante consideren que el trabajo escrito esta concluido, éste
lo informara por escrito a la subdirecciéon y solicitara la revision del mismo por los profesores
nombrados para tal efecto.

5. La Subdireccion remitird por oficio la primera version del trabajo escrito a los dos profesores
designados como revisores.

6. Los revisores analizaran el trabajo y determinaran los aspectos que deban mejorarse. Sélo podran
objetar el trabajo cuando éste no cumpla con los requisitos y cualidades sefialadas en el Reglamento
de Evaluacion Profesional para la opcion de evaluacion profesional correspondiente.

7. El andlisis por los revisores debera realizarse en un lapso de diez dias inaplazables, contados a
partir de la recepcion del trabajo escrito.

8. Las observaciones derivadas de este andlisis deberan ser entregadas por los revisores al pasante,
con las aclaraciones y justificaciones que permitan su comprension y atencién por éste.

9. El pasante atendera las observaciones comunicadas por los revisores sobre el trabajo escrito y les
dard a conocer los contenidos mejorados, los que nuevamente serdn revisados para otorgar el voto,
aprobatorio o no aprobatorio, mismo que debera ser expedido por el revisor en un plazo maximo de
diez dias.

10. El voto de los revisores y del asesor debera hacerse constar por escrito. En este documento se
habrd de manifestar que el trabajo cumple con los requisitos y cualidades que correspondan a la
opcion de evaluacion profesional.
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11. El revisor que objete el trabajo escrito sin fundamento en lo establecido en el presente reglamento,
sera sujeto de cometer falta a la responsabilidad universitaria y podra ser separado de esta funcién
por la subdireccién.

12. Se asignaran cuatro revisores para el caso de protocolo de tesis y dos revisores para el caso de
protocolo de tesina y se indicara via oficio especificando la fecha y hora de la presentacion del trabajo
esctito.

13. Una vez aceptado el protocolo del trabajo escrito se designara a un miembro de la Comision
Evaluadora que verifique y coteje las observaciones y o sugerencias de toda la Comision Evaluadora y
firme de liberado en el formato correspondiente.

14. Una vez concluida la tesis o tesina, se enviara un ejemplar engargolado via oficio a cada uno de
los revisores que participaron en el protocolo junto con el cuestionario que evalGa el trabajo escrito
concluido.

15. Cada uno de los miembros de la Comisién Revisora enviara los cuestionarios a través del alumno
al Departamento de Evaluacion Profesional y con su firma en la hoja Fontal del trabajo escrito
concluido.

16. El jurado de sustentacién del trabajo escrito estara integrado por tres integrantes propietarios y un
suplente.

e La presidencia del jurado sera ocupada por el personal académico, considerando en primera
instancia la antigledad laboral en el espacio académico, y en segunda instancia el grado
académico; y por orden decreciente en estos criterios se ocupara la secretaria y la vocalia.

e Cuando el director del espacio académico forme parte del jurado ocupara la presidencia.
17. El pasante tiene derecho, por una Unica ocasién, a recusar a un propietario y al suplente.

18. La sustentacion del trabajo escrito serd publica y constarda de la presentacion del evento, la
exposicion por el pasante, la réplica, y la deliberacion y dictamen del jurado.

19. Los integrantes del jurado, para emitir su veredicto, tomaran en cuenta la calidad del trabajo
escrito presentado, el nivel de la sustentacién del mismo, y los antecedentes académicos del pasante.

20. El resultado de la evaluacion profesional sera el veredicto al que lleguen los integrantes del jurado,
el cual se comunicara en la ceremonia de toma de protesta.

21. La ceremonia de toma de protesta estara a cargo del presidente del jurado y en ésta se procedera
a comunicar el resultado al pasante.

22. El resultado de la evaluacion profesional podra ser:

Aprobado con mencién honorifica.
Aprobado por unanimidad de votos.
Aprobado por mayoria de votos.
Aplazado.
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23. Solo podra otorgarse mencién honorifica cuando se cumplan los siguientes requisitos:

Que el pasante haya obtenido un promedio general no menor de 9 puntos en los estudios
profesionales.

Que el pasante no haya obtenido calificaciones reprobatorias o anotaciones literales durante
los estudios profesionales.

Que el desarrollo de la evaluacion haya tenido un nivel excepcional.

Que el resultado de la evaluacion refleje una aportacion o desempefio académico
sobresaliente.

Que la evaluacion profesional se presente dentro de los dos afios siguientes a la terminacién
de la carrera.

Que la votacién para su otorgamiento sea unanime.

24. El pasante que resulte aplazado en la primera evaluacion profesional tendra derecho a una
segunda evaluacion en la misma o diferente opcion, después de que hayan transcurrido seis meses
de presentar la evaluacién anterior.

Por Unica vez, el pasante podra solicitar por tercera ocasion la evaluacion profesional, siempre y
cuando ésta corresponda a una tematica y opcién de evaluacion diferente a las anteriores.

Si es aplazado por tercera ocasion debera repetir integramente la carrera.

25. Queda prohibido a los pasantes entregar, y a los asesores, revisores, integrantes del jurado o
autoridades recibir cualquier obsequio en moneda o especie antes, durante y después de la
realizacion de la evaluacion profesional.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento de Evaluacion .
Pasante : Revisores
Profesional
INICIO
Acude a registrar su tema mediante
formato de registro de tema de tesis o
tesina.
[]
1
_____________________ »
Revisa que el tema no esté registrado. Si
no esta recibe formato de registro de
tema de tesis y archivan temporalmente
para su control y proporciona formato
para protocolo.
Si el tema esta registrado se rechaza y
conecta con el paso 1.
< | Y4
Recibe formato para protocolo y lo
elabora. Una vez elaborado lo entrega
junto con la tesis o tesina
[ (4
»
Recibe protocolo y tesis o tesina y
procede a asignar revisores mediante
oficios dirigidos a ellos. Entrega oficios
de asignacion de revisores junto con el
documento de dictamen al alumno y
archiva copia para su control firmada de
recibido por el alumno.
5 ' v
Recibe oficios y cuestionario para los
revisores y los entrega a cada uno,
recabando firma de recibido, junto con la
tesis o tesina.
| |-
» 6
Reciben  oficios de  asignacion,
documento de dictamen y tesis o tesina.
La revisan y en su caso hacen
correcciones y la devuelven al alumno.
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Pasante

Revisores

Titular del Departamento de Evaluacion
Profesional

7 e

Se entera de las correcciones realiza
correcciones a la tesis o tesina con la
asesoria y supervision del director o
asesor de tesis y la somete a los
revisores. Una vez corregida recibe oficio
de conclusién de tesis o tesina y turna.

=

»| 8

Revisan y autorizan la tesis o tesina
firmando de conformidad y le entregan al
alumno el documento de dictamen
llenado.

Recibe tesis o tesina firmada de
autorizada por los revisores, documento
de dictamen y adjunta a estos los oficios
de asignacion firmados de recibido para
su entrega.

»( 10

Recibe oficios de asignacién de revisores
firmados de recibido, cuestionario de
dictamen y tesis corregida y firmada por
los revisores. Procede a emitir oficio de
seguimiento de trdmite, entrega al
alumno quien firma de recibido la copia y
la archiva para su control, le entrega al
alumno el formato de caracteristicas de
portada de tesis o tesina.

@:

Recibe oficio de seguimiento de tramite,
formato de caracteristicas de portada de
tesis o tesina. Procede a imprimir
ejemplares de la tesis o tesina. Entrega al
Departamento de Control Escolar oficio
de seguimiento de tramite.
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Pasante

Titular del Departamento de Control Escolar

Titular del Departamento de Evaluacion
Profesional

O

Recibe oficio de seguimiento de tramite y
procede a revisar expediente (certificado
total, acta de evaluacion, liberacion de
servicio social, acta de nacimiento, ficha
de depésito, recibo de no adeudo, una
fotografia tamafo titulo).Emite ficha de
depésito para derecho a examen
entregandola al alumno.

Recibe ficha de depésito para derecho a
examen acude a la institucién bancaria,
realiza el pago correspondiente le
entregan comprobante de pago, le saca
2 fotocopias, archiva el original para su
control y al Jefe del Departamento de

Evaluacién Profesional.

[
|

Recibe copia de ficha de depdsito para
derecho a examen y procede a elaborar
certificado total.

@<

Recibe oficios de asignacion de
integrantes del jurado y procede a
notificarlos junto con un ejemplar de la
tesis o tesina.

En su caso recusa por escrito ante el
Jefe del DEP a un integrante del jurado
propietario y al suplente.

Si

=@

Recibe 2 copias de la ficha de deposito
para derecho a examen, tesis o tesina
impresa y resumen; historial académico,
oficio de no adeudo de la biblioteca y
carta de liberacion del servicio social.
Procede a asignar fecha para la
ceremonia de titulacion y elabora oficios
de asignacion de integrantes del jurado

> 17

Recusa

No

Conecta con paso
21

Recibe oficio de solicitud de recuse,
firma de recibido al alumno, lo acuerda
con la Subdireccion Académica y lo
archiva para su control.

v
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Titular de la Subdireccion
Académica

Titular del Departamento de
Evaluacion Profesional

Pasante

Integrantes del Jurado

18 )&

Acuerda con el Jefe del
Departamento de Evaluacion
Profesional integrantes del
jurado diferentes.

1

Elabora oficios a nuevos
integrantes acordados y los
turna al alumno.

—®

W.

Recibe oficios dirigidos a los
integrantes del jurado, los
entrega anexando la tesis o

—®

tesina.

Reciben tesis o tesina
impresa, oficio de asignacion
y firman la copia al alumno.

Recibe copia firmada de
asignacion de integrantes del
jurado y lo turna al Jefe del
Departamento de Evaluacion
profesional  anexando el
resumen que elabora.

Recibe oficios de asignacion
de integrantes del jurado y
tesis o tesina impresa archiva
ambos documentos para su
control.

(=) «—

Sustenta la tesis, si el
veredicto es aprobatorio le
toman la protesta, si no, el
sinodo le da a conocer
politica 24.

Elabora acta de evaluacion,
la firman, entrega copia al
pasante y remite el original a
la Direccion de Control
Escolar, anexando los

requisitos solicitados.

Si No

Aprueba

Le da a conocer o
establecido en la politica 24
de este procedimiento.

Conecta con paso 1
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Direccion de Control Escolar

Titular del Departamento de Evaluacion
Profesional

Director

-

27 |«

Recibe acta de evaluacion, certificado
total, liberacién de servicio social, acta de
nacimiento, comprobante de pago,
recibo de no adeudo y foto tamafio titulo
con el nombre direccién y teléfono del
interesado y procede a la elaboracion del
titulo.

En su oportunidad, informa via telefénica
al Departamento  de Evaluacion
Profesional la disponibilidad de Titulos
Profesionales para rubrica del Director

N4 [

Conecta con
Procedimiento:
Emisién de Titulo
Profesional, de la

Direccién de
Control Escolar
de la Secretaria

de Docencia.

:@

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

=@

Firma los Titulos y los envia al
Departamento de Evaluacion Profesional

Recibe Titulos, genera oficio para la
entrega de los mismos a la Unidad de
Titulos de la Direccion de Control Escolar
y procede a remitirlos.

()

Coteja, firma de recibido y continua con
el procedimiento para registro y firmas.
Genera oficio para entregar los Titulos
disponibles e informa via telefénica al
Departamento de Evaluacién Profesional
para que pasen a recogerlos.

Conecta con
Procedimiento:
Emisién de Titulo
Profesional, de la
Direccion de
Control Escolar
de la Secretaria

Aa Nnrancia
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) » Titular del Departamento de Evaluacion
Direccion de Control Escolar Profesional Pasante

Coteja y firma de recibido en el oficio, la
recepcion de los Titulos Profesionales.
Convoca y entrega los Titulos a los
interesados, solicitando firmen las Actas
de Evaluacion de acuse de recibido.

Recibe Titulo Profesional, firma las
Actas de Evaluacién de acuse de
recibido y devuelve las actas al
Departamento de Evaluacion
Profesional.

34 )e |

Genera oficio a la Direccion de Control
Escolar, para la entrega de las Actas de
Evaluacion firmadas de recibido, las
remite a la Unidad de Titulos y recaba
firma de recibido y archiva para su
control.

o! s

Recibe oficio de la entrega de las Actas
de Evaluacién firmadas de recibido,
firma de recibido el oficio y archiva para
su control.

Recibe oficio firmado de recibido de la
entrega de las Actas de Evaluacion y
archiva para su control.

"
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7. Glosario

Comision revisora de trabajos de investigacion: Personal docente con conocimientos de
metodologia de investigacion, que evalla el proyecto de investigacion, del programa educativo a fin a
su grado profesional.

DEP: Departamento de Evaluacion Profesional.

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

Protocolo de tesis: El protocolo de investigacion constituye la etapa de planificacion de la
investigacion.

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

8. Anexos
e No aplica

9. Revisién histoérica

NI Fecha de Revisé Aprobé L .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTlgurltzrrr?eerllto Titular de la
00 31/01/2013 P L Subdireccién | Primera version
de Evaluacién o
. Académica
Profesional
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1. Propésito

Orientar al egresado sobre el trAmite a seguir para la titulacion a través del Examen General de Egreso
de Licenciatura (EGEL).

2. Alcance

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

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Difundir la convocatoria para examen |e N/A.
general de egreso.

¢ Informar al egresado sobre la fecha para
inscripcion en linea, asi como la fecha para
presentar el examen.

e Aplicar el examen.

¢ Entregar los resultados al Departamento
de evaluacion profesional.

Titular del Departamento
de Grado Académico de
la Facultad sede

o Asistir a la Facultad sede para conocer |e N/A.
las fechas del examen.
¢ Informar a los egresados de las fechas
establecidas en la convocatoria, asi como
los requisitos para la solicitud ante
Titular del Departamento | consejos.

de Evaluacion e Asistir a la Facultad sede para recibir los

Profesional resultados.

e Entregar los resultados a los egresados
participantes.
e Infformar a los participantes que
aprobaron los requisitos para la toma de

protesta.

e Dar Vo. Bo. a los documentos que se |e Presentar ante los Consejos
Titular de la presentan al consejo académico y |las solicitudes de examen.
Subdireccién gobierno.
Académica e Remitir los documentos de solicitud de

examen a los Consejos.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Remitir documentacion requerida. o N/A.
¢ Rendir protesta.

¢ Recoger acta de evaluacion profesional y

titulo profesional.

Egresado

4. Normatividad Aplicable

¢ Reglamento de Evaluacién Profesional de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Del
Examen General de Egreso de Licenciatura, Capitulo V, Articulos del 29, 30.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad, debera presentar el Examen de
Egreso de Licenciatura del CENEVAL y debera obtener al menos 1000 puntos en cada uno de los tres
modulos para hacerse acreedor al “Testimonio de Desempeno Satisfactorio”.

2. En esta modalidad el examen profesional sera un acto protocolario sin presentacion de un trabajo
final.

3. Los tramites de titulacion deberan ser realizados por el egresado dentro del primer afio de adquirir
la calidad de pasante, solicitandolos por escrito a la Subdireccién Académica.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Facultad Sede

Titular del Departamento de

Egresado

Titular de la Subdireccién

Evaluacion Profesional Académica
INICIO
Difunde convocatoria para el
examen en su espacio
académico.
> 2
Asiste a la Facultad Sede
para enterarse de la
convocatoria e informa a
egresados de las fechas
establecidas en ella.
Asimismo informa los
requisitos que debe
presentar en la Facultad
Sede, asi como los que debe
presentar en la Facultad de
Medicina.
T
1
A
Remite al Departamento de
Evaluacion Profesional de la
Facultad Sede y a Ila
Subdireccion Académica los
documentos para la
inscripcion en linea.
5 ¢ »( 4

Informa al egresado la fecha
para realizar su inscripcion en
linea, asi como la fecha para
presentar el examen.

Da Vo. Bo. a |l
documentacion y turna oficio

al Departamento de
Evaluacion Profesional.
]

Conecta con paso 8
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Titular del Departamento de Evaluacion

Egresado Facultad Sede ;
Profesional
6 )«
Lleva a cabo la inscripcién en linea y
genera su ficha de inscripcién con folio, la
cual es su pase para presentar el
examen.
»( 7
Aplica el examen, el cual remite a
CENEVAL.
Transcurre un tiempo en tanto es
evaluado y obtiene resultados.
7 »( 8

Recibe la informacién y remite requisitos.

Asiste a la Facultad Sede para recibir
los resultados.

Difunde dichos resultados y solicita
requisitos para la toma de protesta a
los egresados participantes a través
de correo electrénico o de manera
personal.

10

\ 4

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

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

FIN
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7. Glosario

CENEVAL.: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A.C.
EGEL: Examen General de Egreso de la Licenciatura

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

8. Anexos
e No aplica

9. Revisioén histoérica

Jlte Fecha de Revis6 Aprob6 . .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTItaurItaarrr?eerll o | Titular de la
0 16/06/2016 P L Subdireccién | Primera version
de Evaluacion L
. Académica
Profesional
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1. Propésito

Describir las actividades y tramites a realizar para presentar el examen profesional de estudios
avanzados y obtener el diploma y/o grado correspondiente, a través de la sustentacion de una tesis.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccién Académica, por el Centro de Investigacion
y Estudios Avanzados en Ciencias de la Salud y el Departamento de Evaluacion Profesional y
observado por los estudiantes de estudios avanzados en proceso de evaluacion profesional, por los
revisores de protocolo, directores y revisores de tesis.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Sustentante

e Cumplir con los requisitos establecidos.
¢ Remitir al tutor académico y a los tutores
adjuntos, los avances de la investigacion
desarrollados, por lo menos dos semanas
antes de cada reunion.

e Establecer. junto con el tutor académico,
las actividades académicas que seguird,
de acuerdo con el plan de estudios.

o Entregar el trabajo de tesis y sustentarlo.

e N/A.

Titular del Centro de
Investigacion y Estudios
Avanzados en Ciencias

de la Salud

¢ Verificar todo el proceso.
¢ Coordinar la evaluacion profesional.

e Designar fecha y hora de la
evaluacién profesional
conjuntamente con el titular
del Departamento de
Evaluacion Profesional.

Titular del Departamento
de Evaluacion
Profesional

o Auxiliar a los estudiantes en el proceso
de evaluacion profesional.
¢ Coordinar la evaluacion profesional.

¢ Designar fecha y hora de la
evaluacion profesional
conjuntamente con el
Coordinador de Investigacion
y Estudios Avanzados.

Revisores de Protocolo

e Entregar sugerencias de modificacion al
trabajo de tesis y oficio de que dichas
sugerencias han sido llevadas a cabo.

e Rechazar el protocolo de
tesis.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Establecer. junto con el sustentante, las | e N/A.
actividades académicas que este seguira,
de acuerdo con el plan de estudios.

e Dirigir el proceso de la elaboracion del
protocolo, verificar que se hagan en el
Tutor Académico protocolo las correcciones marcadas por
los revisores de protocolo, dirigir la
elaboracion de la tesis, una vez terminada
entregar el oficio que avala este hecho y
verificar que las correcciones marcadas
por el revisor de tesis se lleven a cabo.

e Revisar el trabajo de tesis una vez|e Rechazar un trabajo de tesis
Revisores de Tesis terminado. gue no considere adecuado.

e Presentarse en el dia y la hora indicada |e Aprobar o reprobar la
para realizar la evaluacion profesional. evaluacion profesional.
Sinodales e Otorgar si asi lo consideran,
mencion honorifica por el
trabajo de tesis.

4. Normatividad Aplicable

e Estatuto Universitario, Articulo 30, Inciso VI

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios, Titulo Cuarto, Capitulo
Tercero, Inciso VIIl.

¢ Reglamento de los Estudios Avanzados de la UAEM. Capitulo Octavo, Articulos del 52 al 73.

5. Politicas

1.El Reglamento de Evaluaciéon Profesional de la UAEM se aplicara, en lo que corresponda a la
obtencion del diploma de las especialidades.

2.El plazo para la presentacion de la evaluacion de grado serd de un afio para los estudios de
Doctorado y de seis meses para los estudios de Maestria y Especialidad; estos plazos se
computaran a partir del registro de la ultima evaluacion ordinaria. Vencido este plazo, el
Consejo de Gobierno, con forme al dictamen del Consejo académico, podra autorizar en
cada caso la realizacién de la evaluacion de grado, previa o sin la acreditacion de un examen
de suficiencia académica o determinar la repeticion de los estudios, segun los antecedentes
académicos del interesado.

3.La tesis y los trabajos terminales de grado deberan ser dirigidos por un Tutor Académico
nombrado por la Coordinacion de Investigacion y Estudios Avanzados. En su caso, podra
ser propuesto por el solicitante.
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4. Se asigharan dos o cuatro revisores y se dara un tiempo de 10 dias habiles para la revisién del
trabajo de investigacion una vez liberado por el asesor; con derecho a una proérroga de 30
dias.

5.Ser4 nombrado asesor o revisor de un trabajo escrito, cualquier profesor o investigador
definitivo (en caso de existir profesores definitivos), con conocimientos en el &rea relacionada
con el trabajo.

6. El sinodo, para la evaluacion de grado que presenten los egresados de estudios avanzados de
Especialidad, Maestria 0 Doctorado. segun sea el caso, tendiente a la obtencion del grado
académico correspondiente, se integrara por cinco miembros propietarios y dos suplentes.
elegidos mediante el procedimiento que al efecto sefale el programa académico
correspondiente, que puede ser observado por el aspirante, quien tendra derecho de recusar
hasta a dos propietarios y un suplente.

En la integracion del sinodo para la evaluacion de grado, deberé integrarse un sinodal Titular
externo al programa, pudiendo ser de la propia Universidad o estar adscrito a universidades,
instituciones, institutos o centros de investigacion publicos y privados del pais o del
extranjero.

El presidente del sinodo sera el académico de mayor antigiedad en la Universidad, y fungira
como secretario el de menor antigliedad. En ningln caso los sinodales externos al programa
podran desempeniar el cargo de secretario.

Cuando el Rector de la Universidad o el Director de la Facultad formen parte del sinodo,
ocupara la presidencia.

7.Los miembros del sinodo, para emitir su veredicto. tomaran en cuenta la calidad de la
evaluacién de grado presentada, el nivel de la sustentacion de esta y los antecedentes
académicos del sustentante. El resultado de la evaluacion de grado podra ser:

Aprobado con mencién honorifica.
Aprobado por unanimidad de votos.
Aprobado por mayoria de votos.
Aplazado.

8. El sustentante que resulte aplazado en la evaluacion de grado podra presentarla de nueva
cuenta, habiendo realizado los cambios y correcciones recomendadas por el sinodo. Si es
aplazado por segunda ocasion, deberd cursar integramente los estudios de Especialidad,
Maestria o Doctorado.

9.Las tesis y los trabajos terminales de Especialidad, de grado de Maestria y Doctorado seran
originales: en todo momento libre de plagio académico, absteniéndose los egresados de
usurpar la calidad de autor.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Sustentante Titular del Centro de Investigacién y Revisores
Estudios Avanzados en Ciencias de la Salud
INICIO
Acude a registrar su tema mediante
formato de registro de tema de tesis.
1
Revisa que el tema no esté registrado. Si
no estd registrado, recibe formato de
registro de tema de tesis y archivan
temporalmente para  su  control
proporcionando formato para protocolo.
Si el tema esta registrado se rechaza y
conecta con el paso 1.
3 e I
-
En su caso,
. conecta con
Recibe formato para protocolo y lo 250 1
elabora. Una vez elaborado lo entrega p
junto con la tesis.
| | - 4
L
Recibe protocolo y tesis y procede a
asignar conjuntamente con el
Coordinador de la Especialidad, Maestria
o Doctorado a los revisores, genera
oficios de asignacién y entrega junto con
el cuestionario de dictamen al
sustentante y archiva copia para su
control firmada de recibido por el
alumno.
5 < | v
Recibe oficios y cuestionario para los
revisores y los entrega a cada uno,
recabando firma de recibido, junto con la
tesis.
Reciben  oficios de asignacion,
cuestionarios de dictamen vy tesis. La
revisan y en su caso hacen
correcciones y la devuelven al alumno.
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Sustentante

Revisores

Titular del Departamento de Evaluacion
Profesional

Se entera de las correcciones realiza
correcciones a la tesis con la supervisién
del asesor de tesis y la somete a los
revisores. Una vez terminada recibe
oficio de conclusion de tesis y turna
junto con tesis terminada.

=

Revisan y autorizan la tesis firmando de
conformidad y le entregan al alumno el
cuestionario de dictamen llenado.

Recibe tesis firmada de autorizada por
los revisores, cuestionario de dictamen y
adjunta a estos los oficios de asignacion
firmados de recibido para su entrega al
Departamento de Evaluacién Profesional.

=@

Recibe oficios de asignacién de revisores
firmados de recibido, cuestionario de
dictamen y tesis corregida y firmada por
los revisores. Procede a emitir oficio de
seguimiento de trdmite, entrega al
alumno quien firma de recibido la copia y
la archiva para su control, le entrega al
sustentante el formato de caracteristicas
de portada de tesis.

11 ¢

Recibe oficio de seguimiento de tramite,
formato de caracteristicas de portada de
tesis. Procede a imprimir ejemplares de
la tesis. Entrega al Departamento de
Control Escolar oficio de seguimiento de

tramite.
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titular del Departamento de Evaluacion
Sustentante Titular del Departamento de Control Escolar Profesional y titular del Centro de

Investigacion y Estudios Avanzados
‘@
»

Recibe oficio de seguimiento de tramite y
procede a revisar expediente (certificado
total, acta de evaluacion, acta de
nacimiento, ficha de depdsito, recibo de
no adeudo y una fotografia. Emite ficha
de deposito para derecho a examen
entregandola al sustentante.

Recibe ficha de deposito para derecho a
examen acude a la institucion bancaria,
realiza el pago correspondiente le
entregan comprobante de pago, le saca
2 fotocopias, archiva el original para su
control y al Jefe del Departamento de
Evaluacion Profesional.

| >
L

Recibe copia de ficha de deposito para
derecho a examen y procede a elaborar
certificado total.

=@

Recibe ficha de depdsito para derecho a
examen, tesis impresa y resumen.
Procede a asignar fecha para Ila
ceremonia y elabora oficios de asignacion
de integrantes del sinodo y los turna al

sustentante.
Recibe oficios de asignacion de
integrantes del sinodo y procede a
entregarlo a cada sinodal junto con un
ejemplar de la tesis. En su caso recusa
a uno o dos integrantes del jurado y
elabora oficio de recuse al sinodal (es).
Si
Recusa »( 17
No Recibe oficio de solicitud de recuse al

sinodal (es), firma de recibido al alumno,
y lo archiva para su control.

v

Conecta con paso 21
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Titular del Centro de
Investigacion y Estudios
Avanzados

Titular del Departamento de
Evaluacion Profesional

Sustentante

Integrantes del Sinodo

@<

Asigna con el Jefe del
Departamento de Evaluacion
Profesional sinodal (es)
diferente (s)

1

Elabora oficio (s) dirigido (s) a
los sinodal (es) acordados y
turna al sustentante.

—(®

(»)

Recibe oficio (s) dirigido (s) a
los sinodal (es) se los turna
anexando la tesis.

— @

(2)—

Reciben tesis impresa, oficio
de asignacion y firman la
copia al sustentante.

Recibe copia firmada de
asignacion de integrantes del
jurado y lo turna al Jefe del
Departamento de Evaluacion
Profesional
resumen que elabora.

anexando el

Recibe oficios de asignacion
de integrantes del sinodo y
tesis impresa archiva ambos
documentos para su control.

(=) ~—

Elabora acta de evaluacion,
la firman, entrega copia al
sustentante 'y remite el
original a la Direccién de
Control Escolar, anexando
los requisitos solicitados.

Sustenta la
veredicto es aprobatorio le
toman la protesta, si no, el
sinodo recomienda cambios
0 correcciones.

tesis, si el

Si
Aprueba No

®

Recomienda los cambios y
correcciones.

Conecta con paso 21 ]

-

\
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Direccion de Control Escolar

t del Departamento de Evaluacion
Profesional

Director

a

&

Recibe acta de evaluacion, certificado
total, acta de nacimiento, comprobante
de pago, oficio de no adeudo a la
biblioteca y foto con el nombre direccién
y teléfono del interesado y procede a la
elaboracién del Diploma o Grado.

En su oportunidad, informa via telefénica
al Departamento de  Evaluacion
Profesional la disponibilidad del Diploma
y/o Grado para rubrica del Director de la
Facultad.

\4 [

Conecta con
Procedimiento:
Emision de Titulo
Profesional, Grados
y Diplomas de
Especialidad, de la
Direccion de
Control Escolar de
la Secretaria de

NA~AnAia

(D—

@

Acude al Departamento de Egreso de la
Direccion de Control Escolar, firma oficio
de recibido y entrega Titulos para la firma

del Director.

=@

Firma los Diplomas y/o Grados y los
envia al Departamento de Evaluacién

Profesional

Recibe Diplomas y/o Grados, genera
oficio para la entrega de los mismos al
Departamento de Egreso de la Direccion
de Control Escolar y procede a remitirlos.

Coteja, firma de recibido y continua con el
procedimiento para registro y firmas.
Genera oficio para entregar los Diplomas
y/o Grados disponibles e informa via
telefénica al Departamento de Evaluacion
Profesional para que pasen a recogerlos.

\4

]

Conecta con
Procedimiento:
Emisién de Titulo
Profesional, Grados
y Diplomas de
Especialidad, de la
Direccion de
Control Escolar de
la Secretaria de
Docencia.
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) » Titular del Departamento de Evaluacion
Direccion de Control Escolar Profesional Sustentante

©

Coteja y firma de recibido en el oficio, la
recepcion de los Diplomas y/o Grados.
Convoca y entrega a los interesados,
solictando firmen las Actas de
Evaluacion de acuse de recibido.

* ©)

Recibe Diploma o Grado, firma
las Actas de Evaluacién de
acuse de recibido y devuelve
las actas al Departamento de
Evaluacion Profesional.

@:

Genera oficio a la Direcciéon de Control
Escolar, para la entrega de las Actas de
Evaluacion firmadas de recibido, las
remite al Departamento de Egreso y
recaba firma de recibido y archiva para

su control.
* v

<

35

Recibe oficio de la entrega de las Actas
de Evaluacion firmadas de recibido,
firma de recibido el oficio y archiva para
su control.

Recibe oficio firmado de recibido de la
entrega de las Actas de Evaluacion y
archiva para su control.

"
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7. Glosario

Comision revisora de trabajos de investigacion: Personal docente con conocimientos de
metodologia de investigacién, que evalla el proyecto de investigacion, del programa educativo afin a
su grado profesional.

Protocolo de tesis: El protocolo de investigacion constituye la etapa de planificacion de la
investigacion.

Sustentante: Alumno de estudios avanzados que presenta la evaluacion de grado para obtener el
diploma de especialidad o el grado correspondiente a .maestria o doctorado.

8. Anexos
e No aplica

9. Revisién historica

MAUEE Fecha de Revis6 Aprobé L .
de "y Descripcién del cambio
ey revisién (Puesto) (Puesto)

revision

DeTlgurIt:lrrr?:rll 1o | Titularde la
00 31/01/2013 P L Subdirecciéon | Primera version
de Evaluacion L
: Académica
Profesional
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El Departamento de Salud Comunitaria se apega a los procedimientos vigentes Xd_g—.lms.del
Sistema de Gestién de la Calidad publicados en el Sitio del SGC de la Universidad Auténoma del

Estado de México.
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1. Propésito

Registrar las actividades de tutoria, en el Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Tutoria Académica y observado por el
Claustro de Tutores y alumnos tutorados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Coordinacion general del
Programa Institucional de
Tutoria Académica
(ProlnsTA)

Responsabilidad

e Publicar el Cronograma de fechas
para registrar Planes de Trabajo.

e Publicar el Cronograma de fechas
para registrar los Reportes Parciales.
e Publicar el Cronograma de fechas
para registrar el Reporte Final.

Autoridad

¢ Asignar el puntaje PROED, en
relacibon a las actividades
registradas en el SITA.

Titular del Departamento
de Tutoria Académica

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

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

e Supervisar
académico cumpla
registro de las

tutoriales en el SITA.

que el personal
con el

actividades

Claustro de Tutores

las
SITA
cronograma y al
de Estudios

e Cumplir con el registro de
actividades tutoriales en el
conforme al
Reglamento
Profesionales.
e Atender a las convocatorias del
Departamento de Tutoria Académica.
e Asistir a las reuniones del Claustro
de tutores.

e Resguardar el folio que genera el
SITA.

e N/A.

4. Normatividad Aplicable

1. Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de México,
Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 125.
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5. Politicas

1. Las fechas para el registro de las actividades tutoriales, de los profesores-tutores, seran
establecidas por el Programa Institucional de Tutoria Académica (PROINSTA).

2. Las tutorias individuales, grupales y las actividades de ensefianza aprendizaje, se podran registrar
durante todo el semestre.

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

4. Las actividades tutoriales tendran un valor total de 30 puntos con fines para el Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente (PROED).

5. Todas las actividades deberan ser registradas antes de la conclusion del término fijado en el
cronograma, de los contrario no podran registrarse y no se les acreditara ningln puntaje.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

ProlnsTA

Titular del Departamento de Tutoria
Académica

Tutores

INICIO

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

Sistema.
|

) A
N

Revisa el SITA para conocer el cronograma.
Mediante correo electronico notifica fecha
de apertura del Sistema y asigna tutores a
alumnos.

Registra el plan de trabajo en el SITA y lo
guarda en sistema, genera un folio de
registro, que debera resguardar el tutor.
Registra reporte parcial.

Solicita la asesoria académica para alumnos
para asesoria disciplinaria.

Se da por enterado y solicita a la
coordinacion de docencia de licenciatura la
asignacion del personal académico mas
adecuado para la imparticion de la asesoria.
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Titular de la Coordinacién
de Docencia de
Licenciatura

Personal Académico

Tutores

Titular del Departamento
de Tutoria Académica

Se da por enterado y asigna al
personal académico idéneo.

) 4
o

Imparte asesoria.

Gestiona constancia de
imparticion de asesoria
académica ante la subdireccion
académica y entrega.

Recibe constancia y registra

reporte final.

Revisa porcentaje de actividades
y da a conocer el porcentaje del
tutor en caso de que no
cumplan se les notifica.

FIN
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Programa Institucional de Tutoria
Académica UAEM (ProinsTA)

Departamento de Tutoria Académica
de la Facultad de Medicina

Departamento de Control, Escolar
de la Facultad de Medicina

INICIO

Envia el formato con el que se deben
entregar las listas de alumnos.

A

) 4
N

Recibe el formato y solicita al Departamento
de Control Escolar las listas de alumnos
inscritos al periodo en curso.

T

Entrega las listas de alumnos solicitadas de
las cinco licenciaturas.

Realiza cada
verificar:

A los alumnos que tienen tutor asignado.

A los alumnos que ya no estan en lista
porque egresaron o estan realizando su
servicio social o internado rotatorio de
pregrado.

Los alumnos de nuevo ingreso, a quienes se
les asigna tutor.

Procede integrar la informacién y a entregar
el formato a la Coordinacion General del

revision por alumno para

ProlnsTA
I

Recibe el formato y procede a integrar la
informacién de alumnos tutorados y tutores
al Sistema Inteligente de Tutoria Académica

(SITA.
|

Consulta la informacion y procede a verificar
los datos, elaborando las listas de alumnos
tutorados por tutor, entregandolas por
periodo a los tutores y Coordinadores de
docencia.

FIN
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7. Glosario

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

8. Anexos
e No aplica

9. Revisién historica

Numero . .
Fecha de Revisé Aprobo g .
Qe_ . revision (Puesto) (Puesto) Dzl 0 Glel Gl
revision
. Se realizaron adecuaciones al
Titular del . .
Departamento Titular de la | diagrama de bloque del
1 16/06/2015 P p Subdireccion | procedimiento de registro de
de Tutoria L p . .
o Académica | actividades del trabajo tutorial en el
Académico SITA
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1. Propésito

Coordinar la logistica de las ceremonias de entrega de constancias, asi como las de la entrega de
diplomas de los egresados de las especialidades y grados de maestrias y doctorado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Difusién Cultural, en coordinacion con el
Departamento de Control Escolar, la Subdireccion Académica, y las autoridades correspondientes de
la Administracién Central y observado por los egresados de las diferentes licenciaturas de la Facultad

y en su caso por los egresados de las especialidades, maestrias y doctorado.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Coordinar a las diversas instancias para la | ¢ Conocer y autorizar la
programacion vy realizacion de la ceremonia | programacién de las ceremonias de
de entrega de constancias de las cinco | entrega de constancias, diplomas y
licenciaturas y diplomas de especialidades, | grados.

maestrias y doctorados. e Firmar los oficios que se envian a
las autoridades de la Administracion
Central para la realizacion de la
ceremonia.

Titular de la Direccién de
la Facultad

e Recepcidn, revision y envio del mensaje del | o

representante de los egresados al titular de la

Coordinacioén de Difusion Cultural.

e Preparar la programacion, logistica y

realizacion de la ceremonia y presentarla al

titular de la Direccidn para su autorizacion.

e Solicitar al titular del Departamento de

Control Escolar las listas de egresados de las

licenciaturas, especialidades y maestrias, asi

como folders rotulados.

Titular de la Coordinacion | ¢ Informar al representante de los egresados
de Difusién Cultural del resultado del andlisis del mensaje.

e Preparar oficios de invitacion para que el

Rector presida la ceremonia y a los demas

miembros que integran el presidium.

e Comunicar al titular de la Direccion de

Protocolo y Relaciones Publicas de la

realizacion de la ceremonia y hacerle llegar

con 15 dias de anticipacion a la celebracion

de la ceremonia la lista de egresados y los

mejores  promedios  por licenciatura,

especialidades, maestria y doctorado.

e Elaborar constancia de los egresados.
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Responsable

Titular de la Secretaria
de Rectoria

Responsabilidad

e Revisar solicitud de apoyo para la
ceremonia.

Autoridad
e Autorizar espacio, escudo,
sonido, soporte técnico,
ornamentales, estandarte,

podium, mesa de presidium vy
espacio para la ceremonia.

Secretario Particular
del Rector

e Solicitar a la Secretaria de Difusion
Cultural la intervencibn musical y el
Himno Institucional.

e Autorizar la participacion de
edecanes, intervencién musical e
Himno Institucional.

Titular del
Departamento de
Control Escolar

e Proporcionar al tituar de la
Coordinador de Difusion Cultural listas de
egresados y cartas de buena conducta
de las licenciaturas y maestrias, asi como
folders rotulados.

e Integrar carpetas para la entrega de
constancias a los egresados.

e N/A.

Representante de la
Generacion de
Pasantes

e Preparar, en su caso modificar vy
entregar el mensaje que dara lectura en
la ceremonia al titular de la Coordinacion
de Difusién Cultural.

e Gestionar la elaboracién de invitaciones
a los asistentes.

N/A.

4. Normatividad Aplicable

1. Estatuto Universitario de la UAEM: Titulo Tercero, Capitulo lll, Articulo 62, Fraccion IV.
Reglamento de Difusion Cultural de la UAEM: Titulo Primero. Articulo: 5 fraccion II, lll, IV, XI, y
XIX; Capitulo Segundo Articulo: 9.

5. Politicas

1. La Coordinacion de Difusion Cultural, serd la encargada de coordinar toda promocion de
actividades institucionales y temporales, por lo que toda promocién y realizacion de tramites
relativos a la difusion, debera ser validada por la Coordinacion.

2. La ceremonia de entrega de constancias se realizar4 conforme al protocolo que establece la
Direccion de Protocolo y Relaciones Publicas de la UAEM.

Los oficios de solicitud deberan contar con la firma del titular de la Direccién de la Facultad.

La aceptacion o rechazo de la solicitud debera ser confirmada 7 meses antes del evento.

Toda solicitud para la promocion o difusion deberd ser tramitada con quince dias de
anticipacion al evento.

6. El mensaje del alumno representante de la generacion debera ser coherente, sencillo y con un
tiempo méximo de 5 minutos, asi como comprender la licenciatura de la que se gradda.
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7. Para realizar ceremonias de entrega de constancias en el Aula Magna se debera contar con

un minimo de 50 egresados, en caso de ser menor el grupo, la ceremonia se realizara en las
instalaciones de la Facultad.

8. Se citar4 a los egresados con al menos 40 minutos de anticipacion para el inicio de la

Ceremonia de entrega de constancias
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Coordinacion
de Difusién Cultural

Secretaria de Rectoria y
Director de Protocolo y
Relaciones Publicas

Titular del Departamento
de Control Escolar

Representante de la
Generacion de Pasantes

INICIO

Con base a la programacion,
elabora oficio de salicitud,
recaba firma del Director. Remite
a la Secretaria de Rectoria y
confirma autorizacion.

autoriza y confirma
celebracién, notificando a la
Facultad, archiva para su
control acuse de recibido.

Recibe,

| v

Recibe confirmacién. Solicita al

titular del Departamento de
Control  Escolar lista de
egresados.

()
Prepara y entrega lista de
egresados de licenciatura,

especialidad o de maestria y
turna.
I

@:

Comunica al titular de la
Direccion de Protocolo vy
Relaciones Publicas del evento,
remite lista de egresados vy
mejores promedios de
licenciaturas o] maestrias.
Solicita al representante de los
alumnos elabore el mensaje.

:CGD

Se entera, elabora el mensaje y
lo entrega al titular de la
Coordinaciéon ~ de  Difusion

Cultural.
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Representante de la
Generacion de

de la
de

Titular
Coordinaciéon
Difusién Cultural

Titular de la
Direccibn de la
Facultad

Secretaria de
Rectoria y
Secretaria Particular
de Rectoria

Secretaria de

Difusién Cultural

Pasantes

Recibe mensaje y turna
para su revision.

10

Recibe, revisa,
caso

adecuaciones y aprueba.

en su
solicita

Informa al alumno de la
autorizacion. Elabora
solicitud de intervencion
musical e Himno
Institucional y remite.

Recibe oficio, autoriza y
elabora  solicitud de
intervencion musical e
Himno Institucional a la
Secretaria de Difusién

Cultural.
[

Recibe solicitud autoriza,
la archiva, y notifica a la
Facultad.

| v

@‘

Recibe confirmacion.
Elabora invitaciones para
que el Rector presida la
ceremonia y a los demas
miembros del presidium.
Mediante oficio solicita a
la Direccion General de
Comunicacién
Universitaria colocar
circuito cerrado en el
Patio del Cincuentenario,
en caso de que sea
necesario.
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Director General de Comunicacién

Titular de la Coordinaciéon de
Difusién Cultural

Titular del Departamento de
Control Escolar

Universitaria
@‘
-

Autoriza y confirma cobertura y circuito
cerrado, notificando a la Facultad.

v I

=@

constancias y/o diplomas.

Recibe confirmacién y archiva. Se elaboran

v I

|

Prepara carpetas para ser entregados a los
egresados en la ceremonia.

FIN
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7. Glosario
8. Anexos
e Formato de oficio para ceremonias

9. Revision historica

NEE Fecha de Revisé Aprob6 o, .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

Coordinacion
Departamento de Difusion
00 31/01/2013 de Difusion Cultural, Primera Version
Cultural Extension y
Vinculacion
Titular de la .
Coordinacion T.|tular. de la Modificaciones al apartado de
1 16/06/2015 P Direccion de o
de Difusion politicas
la Facultad
Cultural
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1. Propésito

Desarrollo de Talleres Culturales en la Facultad de Medicina.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacién de Difusién Cultural y observado por los
estudiantes de la Facultad e Instructores de los talleres culturales.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccién de la
Facultad

Responsabilidad

e Revisar la programacion de los
talleres culturales.

Autoridad

e Autorizar la de

talleres culturales.

apertura

Titular de la Coordinacion
de Difusion Cultural

e Elaborar la convocatoria de los
talleres

e Elaborar listas de asistencia.

e Promocionar talleres.

e Elaborar némina de los instructores.

e Coordinar la demostracion de
los talleres artisticos.

Instructor

e Elaborar los programas de
actividades de los talleres.

e Informar a la titular de la
Coordinacion de Difusion
Cultural los resultados de los
talleres.

4. Normatividad Aplicable

1. Estatuto Universitario de la UAEM: Titulo Tercero, Capitulo lll, Articulo 62, Fraccion IV.
Reglamento de Difusion Cultural de la UAEM: Titulo Primero. Articulo: 5 fraccion I, lll, IV, XI, y
XIX; Capitulo Segundo Articulo: 9.

5. Politicas

A\

Los instructores que impartan talleres culturales deberan cumplir con el 100% de asistencia.
En caso de no asistir, el instructor presentard su justificante médico.
El instructor deberé dar cumplimiento al programa correspondiente al taller cultural.

El instructor realizara las presentaciones programadas en tiempo y forma, y entregara

evidencia fotografica del mismo a la Coordinacién de Difusion Cultural.

Para la apertura del taller cultural el minimo de alumnos debera ser de 10 alumnos.

El instructor que imparta un taller cultural debera pertenecer al Centro de Actividades Artisticas

(CEAC) de la UAEM.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular de la Coordinador de Instructores Alumnos
Difusién Cultural

INICIO

Elaborar convocatoria de talleres, difunde y
promociona entre la comunidad de la
Facultad.

Convoca a reunibn mediante oficio a
instructores para darles a conocer los
lineamientos para la imparticion de los

talleres.
| ‘@

Se da por enterado, asiste a reunion
conocen lineamientos y llevan a cabo
presentacion de inicio de semestre para la

promocién del taller.

Se enteran e inscriben al taller.

@
A

Imparte taller artistico.

Acude a taller.

Solicitan la presentacion de un taller para el

publico en general.

|
Realiza al término del semestre
presentacion artistica.

FIN
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7. Glosario
8. Anexos

e Lista para inscripcion a taller.
e Lista de asistencia para los profesores.

9. Revision histoérica

M Fecha de Revis6 Aprob6 . .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

(;r(;%jrlgirniiil(?n Titular de la
1 16/06/2015 e s Direccién de | Primera Version
de Difusion
la Facultad
Cultural
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1. Propésito

Promover las actividades fisicas y deportivas de los alumnos de la Facultad para su preparacion y

desarrollo integral.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion, la Coordinacion de Difusién Cultural y
observado por los estudiantes de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Analizar las respuestas a las|e Autorizar o rechazar las
Secretaria de Rectoria | solicitudes. solicitudes.
Treete ok Artviiaces | Analizar las respuestas a las|e Autorizar o rechazar las
solicitudes. solicitudes

Fisicas y Deportivas

Direccion de la Facultad

e Canalizar solicitud.

¢ Vigilar que se lleve a cabo las
actividades deportivas.

Promotor Deportivo

e Cumplir con el programa de la
Direccion de Actividades Deportivas.
e Entregar reporte de actividades a la

Coordinacion de Difusion Cultural.

e Llevar a cabo los torneos
internos y participar en los
torneos organizados por la
Direccion de actividades fisicas
y deportivas.

4. Normatividad Aplicable

1. Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Art. 76-IV

2. Articulo por el que se modifica la estructura funcional de la Administracion Central de la UAEM

Art. 48, Art. 49-C.
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5. Politicas

o~ wnPE

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

La convocatoria deberé realizarse con 10 dias de anticipacion.

Podran participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.

La Direccion de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones para
la realizacion de los diferentes torneos.

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

El promotor deportivo realizara todas las actividades de promocién y difusién deportiva.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Promotor Deportivo

Direccion de la Facultad

Direccién de Actividades

Secretaria de Rectoria

Deportivas
INICIO
Previa asistencia a la reunion de
programacion de  actividades
deportivas del periodo en la DAD.
Prepara y da a conocer el plan de
trabajo a la direccion.
I .
Conoce el plan de trabajo, asigna
e informa fechas y elabora oficio
de solicitud de instalaciones
deportivas y premiacién
turnandolo al promotor.
Una vez acusado de recibido
archiva para su control.
« |
3 )¢ v
Organiza actividades, recibe
solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion vy
turna, una vez acusado de
recibido archiva para su
control.
Emite y difunde convocatoria,
realiza preparacion del
alumnado.
v | S 4
Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacién, turna original y

acusa de recibido.

Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacion y devuelve
autorizacion v oficio.
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Direccion de Actividades

Secretaria de Rectoria Direccion de la Facultad Promotor Deportivo .
Deportivas

Recibe autorizaciéon y oficio de
solicitud y archiva para su
control.

Otorga permiso de autorizacion
de ocupacion de instalaciones
deportivas y premiacién
mediante  oficio, una vez
obtenido acuse de recibido
almacena para su control.

7 e v

Recibe autorizacién y oficio de
autorizaciébn y premiacion vy
archiva para su control, e informa
el permiso.

= C

Lleva a cabo las actividades
deportivas programadas.
Informa de la conclusién de las
mismas.

Se entera de la conclusion de las
actividades deportivas y lleva a
cabo la premiacion y comunica.

| » 10

Elabora la memoria del torneo,
archiva para su control y turna
copia.

\4

Recibe memoria del torneo y
archiva para su control.

v
FIN
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7. Glosario
8. Anexos
¢ No aplica.

9. Revision historica

M Fecha de Revis6 Aprob6 . .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

(;r(;%jrlgirniiil(?n Titular de la
00 31/01/2013 e .. Direccién de | Primera Version
de Difusion
la Facultad
Cultural
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1. Propésito

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Facultad de acuerdo al programa de becas de la

UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinacion de Extension y Vinculacion, el
Departamento de Control Escolar, la Subdireccion Académica, y observado por los alumnos de la

Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Comité Interno de Becas
de la Facultad

e Seleccionar las diferentes
modalidades de becas de acuerdo a
las convocatorias.

e Seleccionar entre los
aspirantes quienes obtendran
una beca.

Alumnos de la Facultad

e Imprimir la solicitud de beca y
entregar con la respectiva
documentacion.

e N/A.

Titular de la Coordinacion
de Extension y Vinculacion

e Citar al CIB, elaborar acta y listados
de ganadores, enviar al departamento
de becas de la UAEM todos los
documentos con oficio.

¢ Rechazar las solicitudes que
no  estén completas o
debidamente requisitadas.

Titular del Departamento
de Becas de la UAEM

¢ Publicar convocatorias, resultados y
pagos correspondientes de acuerdo
al tipo de beca.

e N/A.

4. Normatividad Aplicable

1. Estatuto Universitario. Titulo Segundo, Capitulo V, Articulo 27, Titulo Quinto, Capitulo III,

Articulo 139.

2. Reglamento Interno de la Facultad de Medicina.
3. Reglamento de Becas de la UAEM.
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5. Politicas

1. Alinicio 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 y Prestaciones Estudiantiles recogera las convocatorias y carteles
en el Departamento de Becas de la UAEM para llevar a cabo la difusion y una guia con los
pasos para la impresion de la solicitud electrénica de beca en el SIB.

3. El CIB de la Facultad establecera los requisitos adicionales propios a los marcados en las
convocatorias.

4. Se publicaran y difundirdn las convocatorias conteniendo las diferentes modalidades de becas
por periodo.

5. Se proporcionara una platica informativa a los alumnos de nuevo ingreso sobre el programa de
becas.

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

7. Los alumnos de cambio de plantel podran solicitar beca institucional después de cursar un

semestre en la Facultad.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno

Titular del Departamento
de Becas

Comité Interno de Becas

Titular del Departamento
de Becas de la UAEM

INICIO

Turna al titular del Departamento
de Becas la solicitud elaborada
junto con la documentacién
correspondiente.

Reciben la solicitud y
documentacién y revisan que
cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria.
No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio.

Si cumple con los requisitos
acusa de recibido.

Convoca a reunién del CIB
mediante oficio para elaborar el

dictamen y el acta respectiva.

N(Aple}k Si

|Recibe notificacion.

[ Conecta con el paso 1 ]

I0s reanisitns?,

El comité se retne y determina
asentando la resolucion en el
acta. Archiva el acta original
para su control y envia copia al
titular del Departamento de
Becas

| v

@:

Ingresa al SIB y valda las
solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte por
tipo de beca. Archiva para su
control por tipo de beca y envia
por tipo de beca junto con el
acta de resolucién

v |

Recibe paquete por tipo de beca
y acta de resolucién, acusa de
recibido y puablica lista en el
Portal de la UAEM.

FIN
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7. Glosario

CGB: Comité General de Becas.

CIB: Comité Interno de Becas.

Facultad: Facultad de Medicina.

SIB: Sistema Integral de Becas.
UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México.

8. Anexos
¢ No aplica

9. Revision histoérica

NEE Fecha de Revisé Aprobé o, .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)

revision

CT(IJtcl)Jrliirniiil(?n Titular de la
00 31/01/2013 s Direccioén de | Primera Version
de Extensiény
. i la Facultad
Vinculacién
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1. Propésito

Determinar los lineamientos para el control de atencidon a usuarios, con las técnicas y metodologia
establecida por la normatividad mexicana de salud y universitaria correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia
Médica y observado por los usuarios de sus servicios.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Subdireccién
Académica

Responsabilidad

e Coordinar con el titular del
Departamento de Salud Mental,
Psiquiatria y Psicologia Médica las
actividades y programa de atencion a
usuarios.

e Gestionar los recursos necesarios
para su funcionamiento.

Autoridad
e N/A.

e Supervisar, autorizar, revisar y

e Programar y reprogramar las

gestionar las actividades que se |actividades del departamento.
Titular del Departamento | desarrollan en el departamento. e Autorizar o] cancelar
de Salud Menta, Psiquiatria | ¢ Administrar, organizar y supervisar | actividades.
y Psicologia Médica el otorgamiento correcto de los
servicios, desde el punto de vista
técnico y bajo las consideraciones
éticas requeridas.
e Dar atencién y seguimiento a los |e Programar citas, segun las
usuarios. necesidades de los usuarios,
e Integrar y gestionar los expedientes | establecer los tratamientos,
de los usuarios. cuestionarios, entrevistas,
valoraciones, pruebas
Terapeutas psicométricas  necesarias a

desarrollar por el usuario para

su tratamiento segln sus
caracteristicas.
e Impartir cursos de salud

mental y técnicas de trabajo
intelectual.
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4. Normatividad Aplicable

1.

2.
3.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-1994, Para la Prestacion de Servicios de Salud en
Unidades de Atencion Integral Hospitalaria Medico-Psiquiétrica.

Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, Del Expediente Clinico.

Norma Oficial Mexicana NOM-178-SSA1-1998, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes
ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, Que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

5. Politicas

1.

2.

Sera un usuario del Departamento de Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia Médica el alumno
de pregrado, posgrado, docente o trabajador de la Universidad Autonoma del Estado de
México que, de manera directa o indirecta (a través de canalizacién), solicite de manera verbal
0 escrita el otorgamiento de los servicios psiquiatricos, psicolégicos o psicopedagdgicos bajo
la forma de apoyo, orientacién y/o asesoria del Departamento.

Fases de preconsulta para los alumnos de nuevo ingreso a la Facultad de Medicina:

a. Se aplicara una bateria de pruebas para obtener informacién sobre salud mental y técnicas
de trabajo intelectual (habitos de estudio).

b. Se daran a conocer los resultados a cada alumno de manera individual y privada.

c. Todo alumno informado de sus resultados debera firmar de enterado en la primera hoja
de sus pruebas.

d. El alumno que, de acuerdo a los resultados de sus pruebas, requiera de atencién en
cualquiera de las areas, sera informado y se le ofreceran los servicios del Departamento.

e. Si son canalizados por un tutor académico, éste debera asistir al Departamento para
referir las causas por las cuales ha sido remitido.

f. Si el alumno acepta el servicio debera firmar la primera hoja de sus pruebas dando su
consentimiento.

g. De acuerdo al horario de clases del alumno, el horario y agenda de servicios del
Departamento, las necesidades de atencion y caracteristicas del alumno se le asignara un
terapeuta.

h. Alintegrarse el alumno a los servicios del Departamento se abrira su expediente.

3. Fases de preconsulta para alumnos de otros grados de la Facultad de Medicina:

a. Podréan solicitar verbalmente el servicio y firmar su consentimiento.

b. Si son canalizados por un tutor académico, éste debera asistir al Departamento para
referir las causas por las cuales ha sido remitido.
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c. De acuerdo al horario de clases del alumno, el horario y agenda de servicios del
Departamento, las necesidades de atencion y caracteristicas del alumno se le asignara un
terapeuta

d. Alintegrarse el alumno a los servicios del Departamento se abrira su expediente
4. Fases de preconsulta para alumnos de otros Organismos Académicos de la UAEM:
a. Podréan solicitar verbalmente el servicio y firmar su consentimiento.

b. Sison canalizados por un tutor académico, éste debera enviar un oficio a la Direccién de
la Facultad de Medicina solicitando los servicios del Departamento. Opera de igual
manera para solicitudes de cursos y/o conferencias.

c. La Direccion de la Facultad enviara un memorandum para remitir al alumno al
Departamento.

d. De acuerdo al horario de clases del alumno, el horario y agenda de servicios del
Departamento, las necesidades de atencion y caracteristicas del alumno se le asignara un
terapeuta.

e. Alintegrarse el alumno a los servicios del Departamento se abrird su expediente.
5. Fases de preconsulta para docentes y trabajadores de la UAEM:
a. Podran solicitar verbalmente el servicio y firmar su consentimiento.

b. De acuerdo al horario de trabajo del docente o trabajador, el horario y agenda de servicios
del Departamento, las necesidades de atencién y caracteristicas del alumno se le asignara
un terapeuta.

c. Al integrarse el docente o trabajador a los servicios del Departamento se abrira su
expediente.

6.En los casos que requieran de aplicacion de pruebas psicologicas, se debera informar
detalladamente al usuario sobre el propésito de las mismas, solicitando su previa
autorizacién para su aplicacion.

7.Los servicios que ofrece el Departamento no representan costo econémico alguno, excepto
en el caso que se requieran estudios especiales, los gastos estaran a cargo del usuario.

8. Los usuarios del servicio deberan acudir puntualmente a las citas programadas, después de
cada sesion el terapeuta agendara la siguiente cita.

9. Después de cada sesion el usuario debera firmar el libro de registro de asistencias.

10. El tiempo de duracién de cada sesion serd de 50 minutos y el nimero de consultas estard
determinado por las caracteristicas de cada caso en particular.

11. Los servicios otorgados a los usuarios podran ser proporcionados en forma grupal o
personalizada, segun las caracteristicas del caso a tratar y de la disponibilidad de tiempo y
recursos del Departamento.
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12. La fase de atencién del usuario se identificara con las siguientes denominaciones:
13. Ingreso: Cuando el usuario se incorpora al Departamento para su atencién.

a. Baja: Cuando el usuario deja de asistir a sus citas en mas de 2 ocasiones sin previo aviso
y se archivara su expediente.

b. Alta: Cuando el usuario egresa por haber concluido su tratamiento aprobado por el
terapeuta.

14. El tratamiento de intervencion en crisis se realizara de la siguiente manera:
a. Elusuario acude a solicitar el servicio por encontrarse en estado emocioén al critico.
b. Es canalizado de inmediato a un terapeuta para atender la demanda psicolégica en crisis.

c. Una vez que el usuario ha sido atendido en intervencién en crisis, se programaran las
siguientes citas.

15. Todo usuario deberé firmar el libro de registro de asistencias.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento (Alumnos de nuevo ingreso a la Facultad de Medicina)

Titular del Departamento Salud Mental,

Usuario Psiquiatria y Psicologia Médica. Terapeuta
INICIO
Coordina la aplicacion de pruebas de
diagnéstico.
2 |4 !

Resuelve las pruebas de diagndstico.

: @
|

Interpreta resultados y se los da a conocer

al alumno.
[

Firma de enterado. Si requiere atencion
acepta o rechaza el servicio.

¢Acepta el
servicio?

Asigna terapeuta y le proporciona cita de

consulta al alumno.

O

Recibe al alumno, quien se anota en el libro
de registro, le abre expediente y programa
la siguiente cita de 50 minutos, o en su
caso, es dado de alta.

Elabora reporte por sesién, da de baja a los
usuarios que no se hayan presentado y
archiva expedientes.

FIN
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Procedimiento (Atencién en preconsulta a solicitud directa del usuario por intervencion programada o

en crisis).
. Titular del Departamento Salud Mental,
Usuario L . ] . Terapeuta
Psiquiatria y Psicologia Médica.
Solicita la intervencion del Departamento
Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia
Médica por encontrarse en crisis.
[ > 2

Atiende al usuario, identifica la problematica

mediante entrevista para su pre evaluacion

diagnostica y atencion por el departamento

0 por otra institucion.

S
¢Se encuentra _
en crisis? "\ S

Atiende inmediatamente al usuario, lo valora
y en base al diagnéstico que realiza, decide
si continuara el tratamiento en el
departamento o bien lo canaliza a otra
institucion.

Valora su padecimiento y mediante el
diagnostico decide si lo atendera el
departamento o lo canalizara a otra
institucion.

¢Atiende el
departamento?

Conecta con
paso 6

¢Continda en el
departamento?

Conecta con

S| paso 4

Entrega diagnéstico y canaliza a otra
institucion.

Recibe al alumno, quien se anota en el libro
de registro, le abre expediente y programa
la siguiente cita de 50 minutos, o en su
caso, es dado de alta.
Elabora reporte por
expediente.

sesiébn y archiva

FIN
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Procedimiento (Atencién psiquiatrica, psicoldgica, solicitud de cursos o conferencias a usuarios de

dependencias externas).

Titular del Departamento Salud

Psiquiatria y Psicologia Médica.
[

Recibe oficio y memorandum,
firma de acuse de recibo el
memorandum.

Si se trata de apoyo a la salud
psiquiatrico psicoldgico, valora
y continla con paso 2 del
diagrama de atenciébn en
preconsulta a solicitud directa
del usuario por intervencién
programada o en crisis.

Si se trata de imparticion de
cursos o conferencias, entra en
contacto con la dependencia
fijan hora y fecha y turna oficio
y memorandum al terapeuta
disponible y que domine el

tema.

¢Se trata de
apoyo a la
salud?

Conecta con paso 2 del
diagrama de atencion en
preconsulta a solicitud
directa del usuario por
intervencion programada
0 en Crisis

Dependencias Externas Director Mental, Psiquiatria y Psicologia Terapeuta
Médica.
Elabora oficio dirigido al
Director de la Facultad de
Medicina solicitando el servicio
de atencion psiquiatrica,
psicolégica, de cursos o >
conferencias.
I
Recibe oficio para apoyo, firma
de acuse de recibo y turna con
un memorandum al titular del
Departamento Salud Mental, —p

Recibe oficio y memorandum,
imparte el curso o conferencia
en la fecha y hora indicada. Al
finalizar el evento, elabora
reporte  de asistentes e
incidencias y entrega al Jefe del
Departamento

FIN
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Procedimiento (Atencién por canalizacién de tutores académicos).

Jefe del Departamento de Tutoria
Académica

Alumno

Jefe del Departamento Salud Mental,
Psiquiatria y Psicologia Médica.

INICIO

Elabora oficio en original y dos copias
solicitando la intervencién del Departamento
Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia
Médica y entrega al alumno original y una
copia y recaba firma de recibido, archivando
la segunda copia para su control.

) 4
N

Recibe original y primera copia, firma de
recibido en la segunda copia, se traslada al
Departamento Salud Mental, Psiquiatria y
Psicologia Médica entregando la primera

copia y le firméandole de recibido el original.

Y
w

Recibe copia y acusa de recibido el original,
procediendo a abrir el expediente
personalizado y se anotan las actividades o
tutoreos del alumno.

@<

Turna el oficio original firmado de recibido al
Departamento de Tutoria Académica

@:

|Recibe el oficio y lo archiva para su control.

\4

Asiste a las tutorias en el Departamento
Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia
Médica, firmando su asistencia en cada
sesion.
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Procedimiento (Atencién a alumnos de posgrado).

Titular de la Direccion, titular del
Departamento de Estudios Avanzados o
Coordinadores de Especialidades

Titular del Departamento Salud Mental,
Psiquiatria y Psicologia Médica.

Titular de la Subdireccion Académica

INICIO

Elabora oficio en original y dos copias,
solicitando la intervencién del Departamento
de Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia
Médica, para la aplicacion de pruebas
psicométricas a alumnos de nuevo ingreso
o de posgrado o especialidad, segun el
caso.

@

Recibe oficio original y copia; archiva el
original para su control, frmando de recibido
la copia y la turna a las diferentes areas
solicitantes del apoyo para la aplicacién de
los examenes psicométricos tanto para el

pregrado como para el posgrado.
]

()

Recibe copia firmada de recibido y la archiva
para su control. Después de cierto tiempo
recibe los resultados.

v

\4

v
@

Remite resultados en original y tres copias a
la dependencia solicitante.

Recibe resultados en original y tres copias,
archiva el original para su control y firma las
tres copias remitiéndolas al Departamento
Salud Mental, Psiquiatria y Psicologia

Médica.

v [

&

]

Recibe las tres copias firmadas y las turna a
la Direccion y a la Subdireccién Académica.

Recibe la la copia, la archiva para su
control; firma de recibido en la tercera y la
devuelve.

=0

1 . T .
Recibe la 2a copia, la archiva para su
control; firma de recibido en la tercera y la
devuelve.

Recibe la 3a copia firmada de recibido y la
archiva para su control.

v
FIN

\4
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7. Glosario

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.

8. Anexos

e Hoja de Preconsulta

e Historia Clinica

9. Revision histérica

Ndmero . .
Fecha de Revisé Aprobo g .
Qe_ . revision (Puesto) (Puesto) Dzl 0 Glel Gl
revision
Titular del
Departamento Titular de la
de Salud Coordinacién
00 31/01/2013 Mental, . Primera Version
CT de Extension
Psiquiatria y . 2
; : y Vinculacién
Psicologia
Médica
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1. Propésito

Establecer los parametros, lineamientos, gestibn y promocién de cursos presenciales, semi
presenciales, a distancia, pos técnicos y diplomados del Departamento de Educacién Continua de la

Facultad de Medicina.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinaciébn de Extensién y Vinculacién y el
Departamento de Educacion Continua y a Distancia y observado por el personal académico y
alumnos usuarios de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Consejos de Gobierno y
Académico

e Estudiar la propuesta para la
implementacion de  cursos Yy
diplomados.

e Rechazar o aprobar las
propuestas y presupuestos.

Titular de la Direccion de la
Facultad

e Someter a consideracion de los
Consejos de Gobierno y Académico
las propuestas y presupuestos de
cursos y diplomados.

¢ Solicitar el registro del curso o
diplomado a la DECyD.

Titular del Departamento
de Educacion Continuay a
Distancia

e Organizar, promover y dar
seguimiento a los cursos de
diplomado, cursos presenciales, semi
presenciales y a distancia
programados.

¢ Elaborar la propuesta de curso o
diplomado y su presupuesto para los
Consejos de Gobierno y Académico
de la Facultad de Medicina.

e Proporcionar apoyo técnico para
los cursos y diplomados que se
imparten en la Facultad, asi como
para las actividades académicas que
requieran transmisiones en linea y
videoconferencias.

e Apoyar en la imparticion de cursos
y educacion continua para
egresados.

e N/A.

Titular del Departamento
de Difusién Cultural

¢ Elaborar constancias.
e Difundir los cursos, talleres y
diplomados.
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4. Normatividad Aplicable

1. Lineamientos del Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Medicina.
5. Politicas

1. Laimparticion del curso se llevara a cabo con un minimo de 10 participantes.

2. Todo curso que se imparta en la Facultad, debera de ser gestionado ante el Departamento de
Educacion Continua y a Distancia.

3. El personal académico que asista a los cursos deberd cumplir a los lineamientos de uso de las
aulas digitales.

4. Los participantes a los cursos, deberdn cumplir con el 90% de asistencia para ser acreedor a
la constancia correspondiente.

5. Las transmisiones en linea deberan contar con el equivalente a un 20% de quienes lo reciben

de manera presencial.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Titular del Departamento
de Educacion Continua y
a Distancia

Titular de la Subdireccién
Académica

Personal Académico/
alumnos

Instructor

INICIO

Elabora propuesta de cursos
para la actualizacion de
profesores 'y somete a
consideraciéon del titular de la
Subdireccién Académica
mediante correo electrénico.

T

Solicta mediante oficio a
DIDEPA o, en su caso a la
Direccion Continua y Distancia u
otras dependencias internas o
externas. La imparticion del
curso e informa a los Consejos
de Gobierno y Académicos,
sobre el desarrollo de los
mismos para que se haga
difusion e inscripcion  del
personal académico.

Elabora listas de asistencia para
el personal académico que
asistird al curso.

Recibe, revisa y da visto bueno
de la propuesta del -curso,
informa mediante correo
electronico.

Y
IN

Se inscribe al curso y transcurre
un tiempo para el inicio del
Curso.

) 4
a

Imparte el curso de acuerdo al

programa.
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Titula del Departamento
de Difusién Cultural

Titular del Departamento
de Educacion Continua y
a Distancia

Instructor

Personal Académico

7

&
<«

) 4
o

Asiste al curso y evalla al
instructor.

Solicita las constancias para
instructor y personal académico.

@:

Emite las constancias de
participacion del curso y turna
para su entrega.

:@

Recibe las constancias de
participacion.

Entrega constancias, previa
frma de recibido por los

participantes, archiva para su
control acuse de recibido
Informa a los Consejos de la
realizacion del curso.

v

»| 10

Recibe constancia de
participacion del curso y firma
acuse de recibido.

FIN
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7. Glosario

DECyD: Direccion de Educacion Continua y a Distancia.
DIDEPA: Direccion de Desarrollo del Personal Académico.

8. Anexos

e Lista de asistencia.

e Evaluacion del docente.

9. Revision historica

Ndmero . .
de Fechg’de R A Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)
revision
Titular del
Departamento Titular de la
de Salud Coordinacién
00 31/01/2013 Mental, . Primera Version.
C de Extension
Psiquiatria y . 2
; : y Vinculacién
Psicologia
Médica
Titular del Titular de la
Departamento Coordinacion Modificaciones al apartado de
1 16/06/2015 | de Educacion Iy politicas, diagrama de bloque del
. de Extension o
Continuay a . L procedimiento.
. . y Vinculacién
Distancia
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1. Propésito

Orientar técnicamente a investigadores de la Facultad de Medicina en el registro, seguimiento y fuente
de financiamiento en proyectos de investigacion, hasta su finiquito. Teniendo como finalidad la
publicacion de libros, capitulos de libros, memorias y registro de articulos, que deberan ser difundidos
a través de ponencias en foros, simposios, congresos nacionales e internacionales.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser aplicado por el Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en
Ciencias de la Salud, y observado por los Cuerpos Académicos (CA), los profesores investigadores,

alumnos y postdoctorantes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Titular de la Direccién de la
Facultad

Responsabilidad

¢ Remitir las convocatorias u oficios relacionados al
titular del Centro de Investigacion, para que sean
derivados a los CA, lideres y profesores
investigadores.

e Turnar a los consejos Académico y de Gobierno
la aprobacion de la estancia postdoctoral para su
ratificacion.

e Turnar a los consejos Académico y de Gobierno
el informe final del postdoctorante, que le turne el
Lider del Cuerpo Académico para su revision y
aprobacion y, una vez aprobado, turnarlo a la
SIyEA.

e Gestionar los recursos necesarios para realizar
proyectos de investigacion.

e Turnar al Consejo Académico para que de su
opinion y aval sobre la solicitud de ampliacion
presupuestal que le presente el responsable
técnico, acompafiada del informe técnico y
administrativo, cuando el financiamiento otorgado
al proyecto de investigacion sea insuficiente y en su
oportunidad someterla a consideracion de la SIyEA.
e Turnar a los consejos Académico y de Gobierno
los informes anuales del avance cualitativo vy
cuantitativo del proyecto de investigacion,
conforme al cronograma del proyecto que le
presente el responsable técnico y remitir a la SIyEA
el dictamen y aprobacion favorable.

e Turnar a los consejos Académico y de Gobierno
el informe final del proyecto de investigacion que
deberd presentar el responsable técnico,
debidamente requisitado, en un plazo no mayor de
dos meses de finalizado el proyecto, para su
dictamen y aprobacion, el cual debera ser remitido
a la SIyEA.

Autoridad

e Gestionar Recursos Federales para
proyectos de investigacion.

e Proporcionar el visto bueno para la
integracion y registro de los CA.

e Autorizar la integracién del personal
académico a los CA de otros espacios,
cuando su personal sea insuficiente.

e Proporcionar el visto bueno a la
solicitud de una estancia postdoctoral
que le presente el Lider del Cuerpo
Académico, previa aprobacién de este.
e Firmar la carta de aprobacion o
rechazo de la estancia postdoctoral.

e Firmar las propuestas de los
proyectos de investigacion para que
sean turnadas a la SIyEA.

e Autorizar, previa autorizacion del
Lider del Cuerpo Académico y de la
SIyEA, para recurrir al fondo académico
para la investigacion y actividades
académicas del financiamiento externo
adicional (cuando la  instancia
financiadora asi lo permita) para
financiar actividades académicas y de

investigacion.
e Acordar las jornadas o eventos de
investigacion que se  realizaran
anualmente.
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Responsable

Titular del Centro de
Investigacion y Estudios
Avanzados en Ciencias de
la Salud

Responsabilidad

e Organizar y promover la investigacion y los
estudios avanzados en la facultad.

e Mantener una estrecha comunicacion con la
SIyEA para conocer y aplicar tanto las politicas
como los lineamientos para el desarrollo de
investigaciones.

o Difundir oportunamente la informacion, avisos,
convocatorias y documentacion relativa al proceso
de investigacion.

e Promover la conformacion y la consolidacion de
los CA, dando a conocer los lineamientos para
crear nuevos CA.

e Mantener estrecha comunicacion con la SIyEA
para dar a conocer, aplicar y difundir las politicas y
los lineamientos para el desarrollo de Ila
investigacion.

e Integrar la informacién enviada por los Lideres de
los CA para realizar los informes mensuales.
trimestrales y anuales correspondientes de la
produccién de los Cuerpos Académicos.

Autoridad

e Dar seguimiento a los perfiles PTC,
PROMEP y SNIF.

e Dar seguimiento a los proyectos
vigentes y contar con una relaciéon para
identificar avances de los proyectos y
perfiles de los profesores
investigadores.

e Dar visto bueno a los planes de
trabajo y los informes de actividades de
los alumnos participantes en los
proyectos de investigacion.

Lider de Cuerpos
Académicos

e Convocar a los integrantes de su CA para dar
informacion enviada por el titular del Centro de
Investigacion.

e Involucrar a los integrantes del
elaboracion de planes de trabajo.

o Presentar el plan de trabajo del CA al titular de la
Direccion de la Facultad.

e Efectuar investigacion en el objeto de estudio del
CA.

o Gestionar el financiamiento para los proyectos de
investigacion y para el fortalecimiento del CA.

o Integrar el plan de trabajo del Cuerpo Académico
con proyectos de investigacion y otras actividades
académicas viables, innovadoras y que realicen
aportaciones al desarrollo de su é&rea de
conocimiento,

e Opinar respecto a los proyectos de investigacion
que presenten los integrantes del CA, tomando
como criterios la viabilidad, innovacién y las
aportaciones al desarrollo de su éarea del
conocimiento.

¢ Informar semestralmente al titular de la Direccion
de la Facultad el avance del plan de trabajo, turnar
copia de este informe a la SIyEA.

e Promover y proponer la elaboracion de proyectos
de investigacion con otros CA de la propia
Universidad o de otras instituciones.

o Notificar al titular de la Direccién y al responsable
de cada una de las Lineas de Investigacion, una vez
gue hayan sido acordadas.

e Apoyar la  planeacion,  presupuestacion,
ejecucion, administraciéon y evaluacion de los
programas y proyectos de investigacion.

CA en la

e Representar al CA.

e Contribuir a desarrollar dindmicas de
integracion y colaboracion académica
entre los CA de su adscripcion y de
otras instancias de la Universidad o de
otras instituciones.

o Establecer relaciones de cooperacion
académica con otros CA de la propia
Universidad: asi como con instituciones
locales, nacionales y extranjeras.

o Establecer mecanismos que
permitan la comunicacién y vinculacion
del CA con los diversos sectores
sociales y agentes productivos.

¢ Vigilar que las acciones, proyectos y
programas de los integrantes del CA
estén orientados al logro de su
consolidacion.

e Avalar programas y proyectos de
investigacion, relacionados con el CA
acordando lo pertinente con el
responsable de la Linea de
Investigacion de que se trate.

e Efectuar el seguimiento y evaluacion
del plan de trabajo del CA.

e Convocar a reunion trimestral a los
integrantes del CA para evaluar el
avance del plan de trabajo e informarles
los aspectos que se consideren
relevantes para su hacer y quehacer.
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Responsable

Responsabilidad

e Tener el registro de las redes a la que pertenecen
los CA.

e Presentar ante la comunidad de la Facultad y
ante las instancias académicas correspondientes a
los nuevos colaboradores de investigacion,
asistentes de investigacion, becarios de
investigacion, tesistas y prestadores de servicio
social o practicas profesionales

e Contar con la carta de intercambio de
profesores del pais al que se va.

e Promover que los integrantes del CA impartan
docencia en programas educativos de licenciatura y
estudios avanzados; asi como impulsar la
participacion activa de los integrantes del CA en la
creacion, operacion, revision y evaluacion de estos.
o Realizar tutoria académica y direccion de tesis de
alumnos de licenciatura y estudios avanzados.

e Presentar una solicitud por escrito de estancia
postdoctoral al titular de la Direccién de la Facultad,
donde expone las razones de su aceptacion en
términos del beneficio académico tanto para el
fortalecimiento y consolidacion del Cuerpo
Académico como de la Facultad, anexando copia
del expediente complete del postdoctorante.

los

Autoridad

e Realizar semestral y anualmente la
evaluacion del personal académico de
su CA, para lo cual podrd basarse en
los mecanismos de evaluacion internos
de la Universidad o externos a ella.

e Autorizar recurrir al fondo académico
para la investigacién y actividades
académicas del financiamiento externo
adicional  (cuando la instancia
financiadora asi lo permita) para
financiar actividades académicas y de
investigacion, previa autorizacion de la
SIyEA y del Director de la Facultad.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

Responsable Técnico

e Integrar en los proyectos de los cuales sea
responsable técnico o corresponsable a los
colaboradores de investigacion, asistentes de
investigacion, becarios de investigacién, tesistas y
prestadores de servicio social o practicas
profesionales, dandolo a conocer al Lider del CA 'y
ala SIyEA.

e Presentar ante el titular de la Subdireccion
Administrativa los tramites de control presupuestal
y solicitudes de recursos que haga, respecto al
proyecto de investigacion.

e Presentar ante la SIyEA y otras fuentes de
financiamiento informes de avance, de acuerdo con
los compromisos contraidos.

e Presentar ante el Consejo Académico la solicitud
de ampliacion presupuestal acompafiada del
informe técnico y administrativo, cuando el
financiamiento  otorgado al proyecto de
investigacion sea insuficiente, misma que sera
sometida a consideracion de la SIyEA.

e Presentar ante los consejos Académico y de
Gobierno los informes anuales del avance
cualitativo y cuantitativo del proyecto de
investigacién, conforme al cronograma del
proyecto.

e Presentar ante los consejos Académico y de
Gobierno el informe final del proyecto de
investigacion, debidamente requisitado, en un plazo
no mayor de dos meses de finalizado el proyecto,
para su dictamen y aprobacion.

e Dar respuesta, a las observaciones hechas para
el caso de que el informe final del proyecto de
investigacion haya sido condicionado.

e Revisar y en su caso autorizar el Plan
de Trabajo de Alumnos que participan
en Proyectos de Investigacion.

e Firmar carta de aceptacion a los
alumnos que hayan sido aceptados
para participar en Proyectos de
Investigacion.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Presentar ante el CA las propuestas de proyectos | e N/A
de investigacion gestionando lo necesario ante el
Lider del CA, Director y SIyEA para lograr su
registro y concurso por financiamiento para su
desarrollo.

e Difundir los productos y resultados de los
proyectos de investigacién de su responsabilidad.

e Presentar los informes académicos y financieros
de los proyectos de investigacion de los cuales sea
responsable ante el Lider del CA, titular de la
Direccion de la Facultad, SIyEA, asi como ante
cualquier otra instancia involucrada en el desarrollo
del proyecto y con la cual se hayan establecido
compromisos académicos o financieros, al ser
aprobado el proyecto de investigacion respectivo.

o Establecer relaciones de cooperacion académica
con pares dentro de la propia Universidad o en
otras instituciones locales. nacionales o
internacionales

o Generar productos académicos de buena calidad
por cada proyecto de su responsabilidad.

e Proponer al Lider del CA la participacién de
colaboradores de investigacion, asistentes de
investigacion, becarios de investigacion, tesistas y
prestadores de servicio social o practicas
profesionales, para su incorporacion al proyecto de
su responsabilidad y darles seguimiento y apoyo.

o Informar al Lider del CA de las actividades de
docencia, extension universitaria o difusién cultural
en las que participa, asi como de las actividades y
eventos académicos.

e Desarrollar de manera equilibrada las funciones
de docencia, tutoria, generacion y aplicacién
innovadora conocimiento, y gestion académica en
el campo de su competencia.

o Participar activamente en redes académicas.

e Desarrollar vinculos con empresas u organismos
que aprovechan el capital humano formados en el
CA o el conocimiento generado por este.

e Participar en términos de las convocatorias
correspondientes para obtener el reconocimiento al
perfil académico requerido o su equivalente, por las
autoridades educativas y de investigacion estatales.
nacionales y de la Universidad.

e Participar en términos de las convocatorias que
emitan las autoridades educativas y de
investigaciones nacionales o internacionales para
ingresar a los correspondientes padrones de
investigadores o creadores de arte.

e Recurrir al fondo académico para la investigacion
y actividades académicas del financiamiento
externo adicional (cuando la instancia financiadora
asi lo permita) para financiar actividades
académicas y de investigacion, previa autorizacion
del Director, del Lider del CA y de la SIyEA.

Profesores Investigadores
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e Firmar el convenio de estancia postdoctoral con | e N/A.

a Universidad a través de la Secretaria de

Investigacion y Estudios Avanzados.

e Entregar al Lider del Cuerpo Académico el

informe final de actividades desarrolladas; asi como

la informacibn que se le requiera para su

aprobacion.

o Registrar su solicitud de Beca para Alumnos de | e N/A.

Apoyo a la Investigacion ante la SIyEA.

e Elaborar el Plan de trabajo y cumplir con todas

las actividades establecidas.

e Firmar carta compromiso de entrega de tesis o

acuse de recibo del articulo enviado a una revista

arbitrada.

e Llenar y firmar el formato de Informe de

Actividades de los Alumnos que participan en los

Proyectos de  Investigacion, describiendo las

acciones realizadas de acuerdo al plan de trabajo

registrado.

e Presentar el examen de titulacibn o grado

correspondiente enviando a la DI de la SIyEA copia

del acta de examen, de la caratula de tesis y de los

créditos a la UAEM o acuse de recibo del articulo

enviado a una revista arbitrada.

e Recibir los informes mensuales, trimestrales y | e N/A

anuales de los CA.

Titular de la Coordinacion | e Recabar la informacion necesaria para realizar los
de Planeacion informes para el director.

e Enviar los lineamientos para la utilizacion de los

recursos PIFl y sean utilizados en los proyectos de

los investigadores.

Postdoctorante

Alumnos
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Responsable Responsabilidad

Autoridad

e Coordinar las actividades de organizacion,
desarrollo e impulso de la investigacion
universitaria.
« Difundir las convocatorias de instancias externas
a la Universidad para el financiamiento de
proyectos de investigacion, y brindar el apoyo y
orientacion necesarios para que los Integrantes de
los CA presenten sus propuestas de investigacion
ante esas instancias, administrando los recursos
gue sean aprobados de acuerdo con los
mecanismos  requeridos por la instancia
financiadora.
e Registrar a los CA y realizar las gestiones y
trAmites necesarios para su registro ante las
instancias educativas, de investigacion o de
cualquier tipo cientifico, locales, nacionales o del
extranjero.
e Conocer de la incorporacion de los asistentes de
investigacién previa anuencia y notificacion del
Lider del Cuerpo Académico.
e Gestionar ante instancias nacionales o
extranjeras los recursos que permitan apoyar
econOmicamente a quienes realicen estancias
postdoctorales en la UAEM y de acuerdo con las
Secretaria de Investigacion | necesidades y en funcion de los recursos
y Estudios Avanzados disponibles, establecer mecanismos para otorgar
emolumentos o ayudas financieras a Doctores
realizando estancias postdoctorales en las areas
gue considere pertinentes.
e Conocer el dictamen y aprobacion favorable de
los informes parciales de los proyectos de
investigacion, para realizar los tramites necesarios a
que haya lugar.

e Autorizar los formularios y los
requisitos  establecidos, bajo los
criterios de investigacion consultados
con los CA de las diferentes areas del
conocimiento, o en su caso, a los que
establezca la instancia financiadora
externa a la que se someta el proyecto.
e Determinar  los procedimientos
administrativos a los que se sujetara el
registro, gestiones y  tramites
observando lo previsto en las
convocatorias correspondientes.

e Someter las propuestas de los
proyectos de investigacion presentadas
para su evaluacion por pares
académicos, quienes emitirdn un
dictamen particular sobre cada
proyecto de investigacion el cual
determinard si esta condicionado,
aceptado o rechazado.

e Registrar programas, lineas 'y
proyectos de investigacion  que
cumplan con la  normatividad
universitaria.

e Resolver sobre la solicitud de
ampliacion presupuestal, misma que
debera ser acompafiada del informe
técnico y administrativo, en el caso de
que el financiamiento entregado sea
insuficiente para cubrir los gastos
programados, previa opinion y aval del
Consejo Académico de la Facultad.

e Autorizar recurrir al fondo académico
para la investigacién y actividades
académicas del financiamiento externo
adicional (cuando la  instancia
financiadora asi lo permita) para
financiar actividades académicas y de
investigacion, previa autorizacion del
titular de la Direccion y del Lider del CA.
e Aceptar, condicionar o rechazar el
informe final de los proyectos de
investigacion, en funcion del
cumplimiento de objetivos, productos
obtenidos y calidad del documento
presentado.

e Extender el finiquito académico y
financiero, previo dictamen de los pares
académicos y para el caso del informe
final aceptado.

176/243



Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Ciencias de la
Salud

Version Vigente No. 1 Fecha: 16/06/2015

4. Normatividad Aplicable

1. Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México: Titulo Primero, Articulo 2 fraccion IV,
Articulo 5; Titulo Tercero, Articulo 15.

2. Estatuto Universitario: Titulo Primero, Articulo 8; Titulo Tercero, Capitulo II; Articulos 57, 58, 59,
60, 61; Capitulo V, Articulos 71, 76 fraccion |, Capitulo VI, Articulos 82, 83; Capitulo VII,
Articulo 87 fraccion Il, Articulo 93 fraccion .

3. Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM: Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 5 fraccion II; Titulo Tercero, Capitulo Primero, Articulos 32; 33, 34;
Capitulo Cuarto, Articulos 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60;

4. Reglamento de la Investigacion Universitaria de la UAEM: Capitulo Primero, Articulos 1, 2, 3, 4,
5, 6; Capitulo Segundo Articulos 7, 8, 9; Capitulo Tercero, Articulos 14, 16; Capitulo Cuarto,
Articulos 21, 22, 23; Capitulo Quinto, Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 33; Capitulo
Noveno, Articulos 71, 72, 73, 74, 75; Capitulo Décimo, Articulos 78, 79, 81; Capitulo Décimo
Primero, Articulos 87, 88, 89, 90, 91, 92.

5. Lineamientos Generales para el Registro y seguimiento de Proyectos de Investigacion con
Financiamiento UAEM. Enero 2011.

6. Lineamientos del Registro de los Cuerpos Académicos de la UAEM.
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5. Politicas

1.

Los proyectos de investigacién se sujetardn a lo dispuesto por la normatividad aplicable y
especificamente por los “Lineamientos Generales para el Registro y seguimiento de Proyectos
de Investigacion con Financiamiento UAEM” emitidos por la SIyEA.

Para el registro de los Cuerpos Académicos se estard a lo dispuesto por la normatividad
aplicable y especificamente por los “Lineamientos de Registro de los Cuerpos Académicos de
la UAEM” emitidos por la SIyEA.

Las investigaciones deberan estar bien orientadas y pertinentemente disefiadas para favorecer
el crecimiento y aprovechamiento del potencial cientifico de todo tipo.

Las investigaciones deberan proponer soluciones a los problemas mas apremiantes de las
sociedades. Esta es una tendencia que se acentua en la sociedad del conocimiento, donde la
investigacion universitaria funge como catalizadora del avance social y econémico del entorno
donde se imparte educacion superior.

En convergencia con la Ley de Ciencia y Tecnologia, la politica estatal prevé asignacion de
recursos a la innovacion y consolidacion de un sistema regional que impulse la investigacion
cientifica, la tecnolégica, la formacion de personal de clase mundial y el desarrollo basado en
el conocimiento. Al respecto, algunos puntos que deberan considerarse son la falta de
acercamiento entre ciencia y sociedad y la escasez de recursos humanos en materias
fundamentales para el desarrollo econémico y social del estado y del pais.

Cada uno de los cuerpos académicos en sus proyectos debera de establecerse a partir de los
siguientes lineamientos:

a. Las propuestas de proyectos de investigacion procederan a registro y concurso de
financiamiento si devienen de un PTC.

b. Los proyectos e investigacion deberan ajustarse al cumplimiento, fines y objeto de su
curso académico.

c. Los proyectos e investigacion deberan tener un responsable técnico.

Los aspirantes a participar como becarios en los Proyectos de Investigacion deberéan
participar en la Convocatoria Beca de Apoyo a la Investigacion, emitida por la SIyEA, la cual
aparecera en el portal de la UAEM, deberan registrar su solicitud en la pagina de Internet de la
SIyEA, e imprimir el comprobante de registro. Posteriormente, deberan acudir en persona a la
Direccion de Investigacion de la SIEA para presentar el comprobante de registro electrénico y
la siguiente documentacion:

a. Recibo de pago de inscripcion o reinscripcion, segun corresponda, con sello de pagado y
comprobante bancario correspondiente al periodo que cursa al presentar su solicitud con
el nombre del alumno y nUmero de cuenta (original y copia).

b. Resumen curricular en un maximo de una pagina que contenga: datos personales y los
estudios realizados (los documentos probatorios se entregarén solo si son solicitados).

c. Copia fotostatica de la siguiente documentacion: Acta de nacimiento. Documento que
acredite su situacion académica actual (Certificado parcial o total de licenciatura, maestria
o doctorado o carta de pasante, titulo de licenciatura o acta de examen profesional).

178/243



Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina
Centro de Investigacion y Estudios Avanzados en Ciencias de la ’
Salud '

Version Vigente No. 1 Fecha: 16/06/2015

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

d. Plan de trabajo a desarrollar avalado por el (los) responsable(s) del proyecto de
investigacion (en el formato vigente de la Direccién de Investigacion).

e. Carta compromiso de entrega de tesis 0 acuse de recibo del articulo enviado a una revista
arbitrada.

f. Carta del responsable del proyecto registrado en la UAEM, expresando la aceptacion de
gue el alumno realice su tesis dentro del Proyecto en una de sus Lineas de Generacién y
Aplicacién del Conocimiento.

Los apoyos econOmicos para alumnos participantes asignados al proyecto, solo podran ser
ejercidos por un periodo minimo de 6 y maximo de 12 meses, tiempo en el cual el estudiante y
el asesor se comprometen a terminar el trabajo de tesis o la presentacién del acuse de la
entrega del articulo terminado para su publicacion.

En el caso de que el becario opte por otra modalidad de titulacion diferente a la tesis; debera
entregar al finalizar la beca correspondiente, al menos el acuse de envio de un articulo de la
temética para su publicacion, en co-autoria con el responsable del proyecto y enviar copia del
documento legal que acredite la titulacion.

El pago de apoyos econdmicos a los alumnos serda de manera mensual y por mes vencido, y
deberan entregarse los formatos de pago de beca (en los dias sefialados en el calendario de
becas que establezca de la SIyEA), con las firmas de todos los responsables del proyecto,
firma del Director o Coordinador y sello del organismo o dependencia académica, anexando el
informe mensual de actividades de los alumnos, de no ser asi, el monto no podra ser ejercido
posteriormente.

El informe mensual de los alumnos participantes deberd contener las acciones realizadas de
acuerdo al plan de trabajo registrado inicialmente en la Direccion de Investigacion y debera
estar avalado por el (los) responsable (s) del proyecto y por el Coordinador de Investigacion,
con las firmas correspondientes.

Se procedera a retener el pago de la beca cuando las actividades de la tesis tengan un retraso
de un mes con respecto a lo programado por el becario.

No se otorgaran apoyos econémicos a los alumnos que tengan o hayan tenido alguna otra
beca para titulacion.

En caso de tesis grupales solo se otorgard beca a uno de los participantes sin embargo,
podran ser registrados todos.

Una vez presentado el examen de titulacion o grado correspondiente deberan enviar a la SIEA
copia de acta de examen, de la caratula de tesis y de los créditos a la UAEM.

Para considerar la realizacion de una estancia de investigacion postdoctoral, en los Cuerpos
Académicos, seran elegibles aquellos Doctores graduados con no mas de tres afios al inicio
de la estancia postdoctoral, provenientes de programas de doctorado nacionales o
extranjeros reconocidos por su calidad.

El plan de trabajo a desarrollar en una estancia postdoctoral deberd incluir tanto la
incorporacion del postdoctorante a un proyecto de investigacion como a actividades de
docencia y tutoria en un programa de estudios avanzados.
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19.

20.

. Las propuestas de estancias postdoctorales podran ser a solicitud de los aspirantes a realizar

una estancia postdoctoral o a propuesta de miembros del Cuerpo Académico al interior del
cual se propone realizar la estancia. Todo candidato a realizar un postdoctorado debera
contar con un profesor investigador de tiempo completo en el Cuerpo Académico donde se
propone realizar la estancia, deberd ser un investigador reconocido, quien actuara como
investigador anfitrién responsable ante la Universidad del desempefio del postdoctorante.

La duracién de una estancia postdoctoral sera de un minimo de seis meses y de un maximo
de tres afos.

La Universidad no asumird ninguna relacion laboral, ni responsabilidad con relacién al pago de
honorarios o emolumentos a los Doctores aceptados para realizar una estancia postdoctoral
al interior de los Cuerpos Académicos, en todo caso, la SIyEA brindara el apoyo para
gestionar ante instancias nacionales o extranjeras los recursos que permitan apoyar
econdémicamente a quienes realicen estancias postdoctorales; y podra, de acuerdo con sus
necesidades y en funcion de los recursos disponibles, establecer mecanismos para otorgar
emolumentos o ayudas financieras a Doctores realizando estancias postdoctorales en las
areas que considere pertinentes.
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6. Diagrama de bloque

del procedimiento

SIYEA

Titular de la Direccién de

Titular del Centro de
Investigacion y Estudios

Profesor Investigador

la Facultad Avanzados en Ciencias
de la Salud
INICIO
Difusién de convocatorias en la
pagina de Internet de la SIyEA y
a Organismos Académicos.
pl 2
Recibe convocatoria y turna a la
Coordinacion de Investigacion
para su difusion.
»| 3

Publica convocatoria, dandola a
conocer a los profesores
investigadores y a los cuerpos
académicos

Solicita clave de acceso via
correo electrénico

Asigna clave de acceso al
sistema en linea para los
investigadores.

=@

Prepara:

Curriculum vitae;

Protocolo de investigacion de
acuerdo a la convocatoria;
Propuesta de investigacion en el
formato UAEM vigente para
proyectos de investigacion
acorde a la convocatoria
respectiva y la presenta ante el
CAYy el lider del CA.
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SIYEA

Titular de la Direccion de
la Facultad

Lider del Cuerpo
Académico

Profesor Investigador

&
<«

O

|

El CA y su lider conocen la
propuesta. El lider emite opinién
respecto al proyecto de
investigacion, tomando como
criterios la viabilidad, innovacion
y las aportaciones al desarrollo
de su éarea del conocimiento y la
da a conocer al profesor
investigador.

O

Conoce de la opinion, criterios
de viabilidad y
recomendaciones, robustece la
propuesta y en caso de ser
viable elabora solicitud de
registro  del proyecto de
investigacion dirigida por escrito
ala SIyEA y la turna para recabar
firma.

Se entera de la propuesta, firma
la solicitud y se hace llegar a ala
SIyEA.

Analiza la propuesta, revisa que
la documentacion cumpla con
los requisitos y emite dictamen
de aonrobado o condicionado.

El dictamen Condi

ionado

¢Es aprobado?

Realiza las adecuaciones al
protocolo de investigacion vy
subsana las observaciones.

Adecuaciones

Revisa desglose presupuestal
para su autorizacion por la SIyEA
y asigna clave al proyecto de
investigacion.

v
Conecta con Proceso
Certificado: Registro y
Seguimiento de
Proyectos con Y

Financiamiento UAEM de B
\ la SIyEA

¢correctas?

Presenta propuesta en la
préxima convocatoria.

[ Conectaconpaso3 |
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Titular de la Direccién de la
Facultad

Titular del Centro de
Investigacion y Estudios
Avanzados en Ciencias de la
Salud

Responsable Técnico del
Proyecto de
Investigacion(RT)

»| 14

Recibe oficio de aceptacion del
proyecto de investigacion y lo

turna  al  Coordinador de
Investigacion para su
sequimiento.

Recibe notificacion 'y da
seguimiento elaborando
informes mensuales. Notifica a la
Coordinacién de Planeacion,
quien registra en POA y elabora

reportes trimestrales.
I

Coordina y conduce el proceso
de investigacion.

Integra colaboradores de
investigacion,  asistentes  de
investigacion, becarios de
investigacion, tesistas y

prestadores de servicio social o
practicas profesionales, dandolo a
conocer al Lider del CA,
recabando su anuencia y
notificando a la SIyEA.

El Lider del CA presenta ante la
comunidad de la Facultad e
instancias académicas a los
colaboradores del Proyecto.
Presenta ante la Subdireccion
Administrativa los tramites de
control presupuestal y solicitudes
de recursos que haga, respecto al
proyecto de investigacion
anexando los comprobantes
correspondientes.

Presenta ante la SIyEA y otras
fuentes de financiamiento
informes de avance.

En su caso, presenta ante el
Consejo Académico y SIyEA
solicitud de ampliacién
presupuestal acompafada del
informe técnico y administrativo,
cuando el financiamiento sea
insuficiente.

Presenta a los consejos
Académico, de Gobierno y la
SIyEA  informes anuales del
avance cualitativo y cuantitativo
del proyecto y en su caso, informe
final debidamente requisitado para
finiquitos académico y financiero.
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SIyEA Titular de la Direccion de | Titular del Centro de | Responsable Técnico del
la Facultad Investigacion y Estudios | Proyecto de Investigacion
Avanzados en Ciencias
de la Salud
Recibe y revisa informe final
notifica a la Facultad si e

aceptado o no.

¢Es
aceptado?

Procede a notificar al RT para
que proceda a cumplir con las
observaciones al informe final

L

» 20

21 e

Procede a registro en base de
datos, se autoriza finiquito
académico.

Informa de la autorizacién del

finiquito académico.
[}

22

Procede a notificar al RT para
que proceda a cumplir con las
observaciones al informe final

Registra finiquito académico y
notifica al RT la autorizacion,
para que tramite finiquito

financiero ante la SIyEA.
L

[ Conecta con paso “17” ]

()

Remite a la DGIYEA de la SIyEA
documentaciéon para tramitar el
finiquito financiero.

Recibe y revisa documentacion
para liberar el finiquito financiero.

¢Procede? No

25

O_

Procede a cumplir con

observaciones para la liberacion.

[ Conecta con paso “24" ]

:@
|
Recibe liberacién del finiquito
financiero.
FIN
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/6 Ssac
' = UAEM S
! Y

Diagrama de bloque del procedimiento (beca para alumnos de apoyo a la investigacién)

SIYEA

Alumno

Coordinacion de
Investigacién

Responsable Técnico del
Proyecto de Investigacion
(RT)

INICIO

|
Emite en la pagina de Internet
de la UAEM la convocatoria de
Beca de Apoyo a la
Investigacion para alumnos.

—()

8

|
Registra su solicitud en la pagina
de Internet de la SIYyEA de la
UAEMex e imprime su
comprobante de registro.
Recaba formato vigente de Plan
de Trabajo a desarrollar, en la DI
de la SIyEA, lo llena y contacta al
Responsable Técnico del
proyecto de investigacion, le
presenta el proyecto de plan de
trabajo y le solicita su aval.

1

@4

\
|Rea|iza modificaciones y entrega. |

[ Conecta con paso “3” ]

\
Elabora carta compromiso de
entrega de tesis o acuse de

La DI de la SIyEA rrecibe, revisa
solicitud y documentacién y en
Su caso autoriza la beca.

recibo del articulo enviado a
una revista indizada.

Acude personalmente a la DI
de la SIyEA para presentar el
comprobante  de  registro
electrénico y la documentacion
requerida.

O

Recibe proyecto de Plan de

Trabajo de  Alumnos que
participan en Proyectos de
Investigacion, en el formato

establecido, o revisa y en su
caso autoriza y recaba Visto
Bueno del Cl o lo devuelve al
alumno para modificacion.

No

¢Autoriza?

Osn

Firma de Visto Bueno el Plan de
Trabajo y lo regresa al
responsable técnico.

Entrega al alumno el Plan de
trabajo y carta de aceptacion
expresando que el alumno
realizara su tesis dentro del
Proyecto en una de sus Lineas
de Generacién y Aplicacion del
Conocimiento.
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Alumno

Coordinacion de

Investigacién

Responsable Técnico del
Proyecto de Investigacion

()

Llena y firma formato de Hoja de
Alta de alumnos que participan
en Proyectos de Investigacion y

la entrega a la DI de la SIyEA.

La DI de la SlyEArecibe, revisa y
da de alta la beca para su pago.

|

Llena y firma el formato de
Informe de Actividades de los
Alumnos que participan en los
Proyectos de Investigacion,
describiendo las  acciones
realizadas de acuerdo al plan de
trabajo registrado inicialmente
en la DI de la SIyEA y recaba
aval y firma de el (los)
responsable (s) del proyecto y
del Coordinador de
Investigacion.

Llena y firma el formato de
Recibo de Pago a los Alumnos
que participan en los Proyectos
de Investigacion, recaba firmas y

lo entrega al Responsable
Técnico del Proyecto de
Investigacion  anexandole el

informe de actividades.

—)

Presenta el examen de titulacion
o] grado correspondiente
enviando a la DI de la SIyEA
copia del acta de examen, de la
caratula de tesis y de los
créditos a la UAEM o acuse de
recibo del articulo enviado a una
revista indizada.

FIN

|
Firma de visto bueno el informe y
recibo de pago.

—()

Tramita mensualmente,
conforme al calendario de becas
de la SIyEA, el pago de la beca al
alumno.

Recibe del alumno los formatos
debidamente llenados del
informe de actividades y recibo
de pago, realiza el pago, y
entrega los formatos en la DI de
la SIVEA.
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Diagrama de bloque del procedimiento (acreditaciéon de una estancia postdoctoral)

Postdoctorante

Lider del CA

Titular de la Direccion

Consejo Académico y de
Gobierno

INICIO

|
El postdoctorante o miembros
del cuerpo académico
proponen la estancia
postdoctoral, elaborando una
solicitud dirigida al Lider del CA
con copia para el Director de la
Facultad, acompafiada de
curriculum vitae, copia del
grado o acta de examen que le
acredite el grado de doctor
obtenido dentro de los tres
afios antes de la estancia

propuesta.
I

=@

Somete a aprobacion la
estancia al interior del CA, de
ser aprobada elabora oficio al
Director de la Facultad,
exponiendo las razones de su
aceptacion en términos del
beneficio académico tanto para
el fortalecimiento y
consolidacién del CA como de
la Facultad, anexando copia del
expediente completo.

)

Recibe y analiza la solicitud y la
documentacién y en su caso,
proporciona el visto bueno,
sometiéndola a consideracion
de los Consejos Académico y
de Gobierno.

5

:@

|
Conocen del expediente Ilo
analizan, solicitan, en su caso
mayor informacion y autorizan o

rechazan la solicitud.

dl

-
Informa por oficio al
postdoctorante de la
aceptacion o no, de ser

aceptada e informa a la SIyEA.
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Titular de la SIyEA Postdoctorante Lider del CA Consejo de
Direccion Gobierno y
Académico
()
|
Elabora convenio de

estancia postdoctoral y lo
firman con el aspirante y
el Director de la Facultad.

O

Realiza sus actividades en
el CA en un periodo de
tiempo minimo de seis
meses y maximo de tres
afios, al término del cual
entrega al Lider del CA el
informe  final de las
actividades desarrolladas.

@

Analza 'y revisa el
informe, valida y lo turna
al Director de la Facultad.

C

Conoce y turna a los
Consejos Académico y
de Gobierno para su

aprobacion. Una vez
aprobado lo turna a la
SIyEA para su

conocimiento.

Aprobado el informe final
se elabora y entrega al
postdoctorante una
constancia que acredita
su estancia postdoctoral.

k@

Conocer, revisa, en su
caso  solicita  mayor
informacion y autoriza.
Remite dictamen a la
SIyEA.

Elabora y turna
constancia al
postdoctorante.
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Consejo de Gobierno y Académico

Postdoctorante
A

» 11

|
Recibe constancia de estancia postdoctoral

FIN
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7. Glosario
Acuerdo: Documento que establece los compromisos y obligaciones a las que se sujetan los
investigadores responsables y la Universidad como sujeto financiador de los recursos.

Alumnos participantes: Estudiantes que coadyuvan en el desarrollo de la investigacion.

Becario: Es el estudiante o pasante que colabora dentro de la propuesta de investigacion, teniendo
como obijetivo fundamental la realizacion de su tesis o articulo cientifico, para la obtencién del titulo o
grado durante la duracion de la propuesta de investigacion.

Colaborador: Profesor de la UAEM registrado en Cuerpo Académico que participa dentro de la
propuesta desarrollando al menos una etapa o fase de la investigaciébn congruente con su perfil
académico.

Convocatoria: Convocatoria de investigacion en donde se establecen condiciones y criterios emitidos
por la SIYyEA para el registro del proyecto de investigacion en un periodo determinado.

CONACYyT: Consejo Nacional para la Ciencia t la Tecnologia.

Cuerpo Académico o CA: Grupo de profesores que persiguen objetivos comunes en la generacion
del conocimiento o en la aplicacion innovadora del mismo, y que colaboran entre ellos para desarrollar
la ensefianza de temas de interés comun.

DI: Direccion de Investigacion dependiente de la SIyEA.
Dictamen: Resolucién que emiten los &rbitros tras haber evaluado un proyecto.

Estancia Postdoctoral: se refiere a la estancia de los Doctores que en su caracter de investigadores
y dentro de un término menor a tres afios posteriores a su graduacion en programas de doctorado
nacionales o extranjeros de buena calidad se incorporan a un Cuerpo Académico de la Facultad para
contribuir, por medio de sus actividades de investigacion al fortalecimiento y consolidacion del CA'y
de la Facultad.

Finiquito Académico: Documento que se entregara a todos los responsables de proyectos, cuando
hayan cumplido en tiempo y forma con el 100% de las actividades de la investigacion y entregado los
informes correspondiente asi como los productos comprometidos inicialmente.

Finiquito Financiero: Es un documento avalado por la Direccion de Gestion de la Investigacion y los
Estudios Avanzados a través del Departamento de Administracion de Proyectos dependiente la
SIyEA.

Fuente Externa: Organismo externo a la Institucion, otorgante de fondos publicos o privados, para la
realizacion de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Informe Técnico de Proyecto: Es el resultado de la investigacion que debera reportar el investigador
al término de su proyecto en el formato elaborado ex profeso por la SIEA.

Investigacién Bésica: Trabajo experimental o tedrico realizado principalmente con objeto de generar
nuevos conocimientos sobre los fundamentos de los fendmenos y hechos observables, sin prever
ninguna aplicacion especifica inmediata.

Investigacién Aplicada. Investigacion original realizada para la adquisicién de nuevos conocimientos,
dirigida principalmente hacia un fin u objetivo practico, determinado y especifico.

Linea de Investigacion: es un eje tematico, lo suficientemente amplio y con orientacion disciplinaria y
conceptual, que se utiliza para organizar, planificar y construir, en forma perspectiva o prospectiva, el
conocimiento cientifico en un campo especifico de la ciencia y la tecnologia. Esta se origina debido al
interés de un grupo en desarrollar un area tematica. En su inicio, la Linea de Investigacion viene a ser
el &rea de interés y, en un tiempo posterior, las investigaciones realizadas, los trabajos divulgados y
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las vinculaciones con los grupos de trabajos. Una vez construida la Linea de Investigacion, y durante
su dinamica de trabajo, se le pueden adicionar nuevos temas que no se consideraron en su definicién
inicial.

PIFIl: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

Postdoctorante: Doctor que en su caracter de investigador se incorpora a una estancia postdoctoral
de un Cuerpo Académico de la Facultad para contribuir, por medio de sus actividades de
investigacion al fortalecimiento y consolidacion del CA y de la Facultad

Prestador de Servicio Social: Estudiante o pasante que realiza actividades dentro de la propuesta de
investigacion que le permiten liberar su carta de servicio social, misma que es el Unico comprobante
valido para acreditar esta forma de participacion.

Profesor visitante: Profesores que no pertenecen a la institucion, que se incorporan para participar
en la realizacion de una fase o etapa especifica del proyecto.

PROMEP: Programa de Mejoramiento del Profesorado.

Propuesta de Investigacién: Documento que presentan los Investigadores a dictamen de los arbitros
en el que describen la investigacion a realizar.

Proyecto de Investigacién: Investigacion aprobada por los arbitros y registrada en el Sistema de la
SIEA con una clave de identificacion.

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

Responsable Técnico o RT: Profesor de tiempo completo o de medio tiempo de la UAEM que
destina un minimo de ocho horas al proyecto y que dentro de la propuesta estd encargado de
desarrollar la investigacion, en los aspectos tedricos, practicos, andlisis y discusion de los resultados
congruente con su perfil académico, ademas de ser responsable de la ejecucién del proyecto, del
cumplimiento de sus objetivos y metas, de la generacion de los productos entregables y de la
elaboracién de los informes de avance e informe final.

SIyEA: Secretaria de Investigacion y Estudios Avanzados de la UAEM.
UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México.

DEL PROYECTO DE INVESTIGACION:

Antecedentes: Texto en el que se da cuenta de coémo otras investigaciones han abordado el
problema en estudio, asi como presentar el contenido innovador del conocimiento asociado a la
propuesta.

Justificacién: Debera explicar la relevancia de dilucidar o resolver el problema fundamental planteado
en la iniciativa, asi como la contribucion de la propuesta a la generacién y el avance del conocimiento.

Objetivos: Los objetivos generales y especificos deberan perfilar los resultados que se esperan
obtener, permitiendo dar seguimiento al desarrollo del proyecto.

Metodologia: Base para el desarrollo del proyecto, que garantice el cumplimiento de los objetivos y el
logro de los productos comprometidos. Cada etapa de la metodologia deberd plantear metas o
indicadores cuantitativos y/o cualitativos, en ellas deberan reflejarse los productos comprometidos.

Cronograma de actividades: Resume las actividades a realizar para cada meta establecida en la

metodologia, especificando la duracion estimada de cada una. En el cronograma debera quedar de
manera explicita el mes en que se espera obtener los productos comprometidos.

Recursos disponibles: Incluye a las instalaciones y equipo como recursos materiales, y recursos
humanos y técnicos disponibles en cada una de las etapas de la metodologia.
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Justificacion de presupuesto: Ubicaciéon de un gasto dentro de la etapa metodoldgica
correspondiente, asi como la explicacion de la cantidad requerida en funcion de las intenciones de la
propuesta.

Memoria de Célculo: Desglose tanto en precio, cantidad y unidad en un rubro especifico, que explica
un monto solicitado.

DE LOS PRODUCTOS DE LA INVESTIGACION

Libro: Trabajo impreso con fecha (afio) y mencion de una editorial reconocida como tal, generalmente
en las primeras paginas, con una extension de méas de 100 péginas.

Capitulo de libro: Es un texto cientifico publicado como parte de un libro, en este caso un libro
editado (0 una compilacion), mismo que debe tener las caracteristicas de un libro como arriba se
indica (ser impreso en un afio dado por una editorial reconocida como tal).

Articulo: Trabajo impreso en una publicacién periédica de caracter académico o de difusién de
trabajos cientificos. Las revistas electronicas seriadas son consideradas en el mismo nivel que las
revistas impresas y bajo los mismos criterios de calidad: perfil general de los articulos publicados en la
revista, perfil general de los autores de dichos articulos, perfil del consejo o comité editorial, cobertura,
distribucion e impacto.

Desarrollo Tecnolégico: Comprende nuevos productos y procesos, y cambios tecnoldgicos
significativos en productos y procesos.

8. Anexos

¢ Formatos publicados por la SIYEA, que de acuerdo al tipo de convocatoria se requieran para
los proyectos de investigacion.

Hoja de presentacion de Informes del Proyecto de Investigacion.

Plan de Trabajo de Alumnos que participan en Proyectos de Investigacion.

Hoja de alta de los alumnos que participen en Proyectos de Investigacion.

Informe de Actividades de los Alumnos que participan en los Proyectos de Investigacion.
Formato de Recibo de Pago a los Alumnos que participan en los Proyectos de Investigacion.

9. Revision histoérica

Ml Fecha de Revis6 Aprobo . .
de "y Descripcion del cambio
iy revisién (Puesto) (Puesto)

revision

Titular del
Centro de
Investigaciony | Titular de la
00 31/01/2013 Estudios Direccion de | Primera Version.
Avanzados en la Facultad
Ciencias de la
Salud
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1. Propésito

Con este procedimiento se pretende integrar el Plan de Desarrollo que regird el periodo de la
administracion en turno, con la participacién del equipo de trabajo nombrado por el Director.

2. Alcance

Este procedimiento deberd ser aplicado por la Direccion de la Facultad y la Coordinacion de
Planeacion, y observado por las Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y Unidades.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Consejo de Gobierno y
Académico de la Facultad

|

Responsabilidad

e Evaluar, aprobar y/o sugerir
propuestas para el plan de desarrollo
de la administracion vigente en sesion
ordinaria o extraordinaria antes de ser
enviado a la Secretaria de Planeacion
y Desarrollo Institucional.

Autoridad

e Aprobar el Plan una vez
validado por el titular de Ila
Direccion de la Facultad.

Titular de la Direccion de la
Facultad

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

¢ Proponer, aceptar y/o
rechazar la propuesta de
acuerdo a su nivel de

cumplimiento.

Titular de la Subdireccion
Académica y Administrativa

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

¢ Recoger, organizar, proponer
y fijar metas para lograr en la
administracion vigente.

Titular de la Coordinacion
de Planeacion

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

o Integrar el Plan de Desarrollo
para su estructuracion final e

incluir  propuestas de la
Comunidad en General,
turnando la versiéon final al

Director, para su validacion.

Titulares de
Coordinaciones

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

e Recoger, organizar, proponer
y fijar metas para lograr en la
administracion vigente.
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Responsable Responsabilidad Autoridad

e Proponer y disefiar propuestas con|e Recoger, organizar, proponer
alcance real en el diario devenir de las |y fijar metas para lograr en la
actividades en el  organismo | administracion vigente.
académico y de su competencia.

Titulares de Departamento
y Unidad

4. Normatividad Aplicable

1. Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Art. 7

2. Estatuto Universitario Titulo Cuarto, Capitulo V; Art. 115, fraccion V y VIII; Titulo Quinto, Capitulo
VI; Art. del 124 al 127 y del 130 al 132.

3. Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62y 63

4. Reglamento de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art. 10,
fraccion Il

5. Politicas

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

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

3. Se desarrollara trabajo colegiado para el disefio del mismo.

4. El coordinador de planeacion consolidara las adecuaciones pertinentes de su competencia.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Secretaria de Planeacion

Direccioén de la Facultad

Coordinacion de Planeacion

Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de
Departamento y de Unidad

INICIO

Emite oficio de elaboracion del
Plan de Desarrollo y archiva la
copia para su control una vez
acusado de recibido.

v |

Recibe oficio y turna acusando
de recibido.

o

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

{)

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

Recibe el Plan de Desarrollo para
su estructuraciéon final e incluir
propuestas de la Comunidad en
General. Turna version final para
visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman con visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.
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Direccion de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacion

Coordinacién de Planeacion

Revisa, valida el documento y lo

turna.

Revisa, aprueba Documento y

turna.

(o)

Remite documento final
mediante oficio y turna a la
Coordinacion de Planeaciéon una

vez acusado de recibido.

Recibe Plan mediante oficio y
acusa de recibido.

Se revisa y emite oficio de
liberacion archivando para su
control una vez acusado de
recibido.

v

Recibe Oficio, turnandolo a la
Coordinacién de Planeacion y
acusando de recibido.

Archiva Oficio de liberacion vy
resguarda Plan para su control.
Solicita mediante oficio a la

Coordinacién de Difusion
Cultural la elaboracién del
Disefio Editorial del plan de
desarrollo.

v
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Coordinacion de Difusion Cultural

Coordinacion de Planeacion

@<

Recibe oficio, genera propuesta de Disefio Editorial y turna para su
visto bueno.

» 15

Recibe, revisa propuesta de Disefio Editorial, en su caso, solicita

adecuaciones y recaba visto bueno de la Direccion para su
publicacion.

FIN
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7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos
e No aplica
NEE Fecha de Revisé Aprob6 o, .
de " Descripcién del cambio
"y revisién (Puesto) (Puesto)
revision
Titular de la Titular de la
00 31/01/2013 | Coordinacion Direccién de | Primera version
de Planeacién la Facultad
Titular de la Titular de la Se realizaron adecuaciones al
1 16/06/2015 | Coordinacion Direccion de :
o diagrama de bloque
de Planeacion la Facultad
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para realizar altas y bajas del personal académico en la Facultad de

Medicina.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por la Direccion de la Facultad, Subdireccion Académica, la
Subdireccién Administrativa y por la Unidad de Recursos Humanos, y observado por el personal

académico adscrito a la Facultad de Medicina.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Titular de la Direccion de la
Facultad

Responsabilidad

e Recibir y atender el oficio de la
Direccion de Recursos Humanos
donde se indica el periodo de captura
de la plantila y remitirlo a Ila
Subdireccion Administrativa.

Autoridad
e Autorizar y/o rechazar la
Plantilla del Personal
Académico.

Titular de la Subdireccién
Académica

e Entregar la Plantilla del Personal
Académico.

e Autorizar cambios de altas y
bajas en la Plantilla de Personal
Académico.

Titular de la Subdireccién
Administrativa

e Recibir documento de la Direccién
de Recursos Humanos donde se
indica el periodo de captura de la
plantila y remitilo a la Unidad de
Recursos Humanos.

e Recibir el Formato Unico de
Movimientos, recabar firmas del
Director y Subdirector Académico, y
remitr a la Unidad de Recursos
Humanos

e Supervisar que la Plantilla cumpla
con los criterios establecidos por la
Direccion de Recursos Humanos.

e Autorizar y/o rechazar los
movimientos de la Plantilla de
Personal Académico que no
cumplan con los criterios
establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos.

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

e Elaborar oficio de solicitud de
plantilla, de acuerdo a los términos del

documento de la Direccion de
Recursos Humanos

e Analizar, verificar, codificar y
capturar en el SPARH, los

movimientos de altas y bajas de
Personal Académico.

e N/A.

204/243




Manual de Procedimientos
Facultad de Medicina
Subdireccion Administrativa
Unidad de Recursos Humanos |

Version Vigente No. 1 Fecha: 16/06/2015

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Enviar documento para indicar|e N/A.
periodo de captura de plantilla y
remitir listado de plazas a través de
SPARH.

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

4. Normatividad aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 123 Apartado A.

Ley Federal del Trabajo: Articulos 20, 21, 35, 37, 42, 46, 47, 53, 353-M y 353-N.

Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México: Articulo 8.

Estatuto Universitario: Articulos 20, 21, 22, 22 Bis, 23, 24, 29y 30.

Reglamento del Personal Académico: Articulos 43 fracciones |, II, lll, IV, y 44.

Contrato Colectivo de Trabajo de la FAAPAUAEM: Clausula 9.

Manual de Integracion de Plantillas de Personal Docente “Criterios Politicos e Instructivo de
Captura”.

5. Politicas

1.La Subdireccion Administrativa informara por escrito el periodo de recepcion de la Plantilla de
Personal Académico al Subdirector Académico, asi como a los Coordinadores de
Licenciatura.

2.El Subdirector Académico entregard la plantila en el Formato de Plantilla de Personal
Académico, debidamente requisitado en forma impresa y electrénica a la Subdireccion
Administrativa.

3.Los movimientos de plantilla subsecuentes a la entrega de la misma se hara a través del
Formato de Movimientos de Plantilla de Personal Académico, debidamente requisitado en
forma impresa y electrénica a la Subdireccion Administrativa.

4.Para las plazas de carrera de profesor de tiempo completo, medio tiempo y técnico
académico, ademas de integrar el “Formato de Requisicion”, se solicitara el visto bueno de la
Secretaria de Docencia de la UAEM, procurando el siguiente nivel de estudios:

e Profesor tiempo completo con grado de maestria en areas afines a los planes de
estudio.

e Profesor de medio tiempo con grado de licenciatura en areas afines a los planes de
estudio.

e Técnico Académico con grado de especialidad y/o maestria en areas afines a los planes
de estudio.

5. El Subdirector Académico otorgara el Visto Bueno al horario del Personal de Confianza que
imparte unidades de aprendizaje de las Licenciaturas a través del Formato para Tramite de
Pago Horas Clase de Personal de Confianza.

6.El Subdirector Académico y los Coordinadores de Licenciatura deberan considerar lo
establecido en el Manual: Integracion de Plantillas de Personal Docente “Criterios, Politicas e
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Instructivo de Captura”, de la Direccion de Recursos Humanos para la asignacion de horas-
clase.

7.El Personal Académico de nuevo ingreso y reingreso (con mas de un afio inactivo en la

UAEM), tendrén un plazo méximo de treinta dias para entregar la documentacion requerida
por la Direccién de Recursos Humanos. Esta documentacion debe ser entregada para su
revision y cotejo en la Unidad de Recursos Humanos, quien a su vez la remitird al Subdirector
Académico para su Visto Bueno.

8.La Unidad de Recursos Humanos observara el calendario de movimientos estipulado por la

Direccion de Recursos Humanos, para los ajustes en la plantilla.

9. El Director de la Facultad de Medicina, enviara oficio de solicitud de plazas adicionales en caso

10.

11.

12.

de que el listado de SPARH no se relacione con las necesidades de la Plantilla de Personal
Académico.

Para la apertura de grupos especiales, el Subdirector Académico remitira a la Subdireccién
Administrativa la solicitud a través del Formato de Movimientos de Plantila de Personal
Académico, previo al inicio del semestre.

El responsable del proceso elaborara un listado de verificacion bimestral, para la medicién
del proceso, que incluird el total de movimientos de la plantilla, los capturados en SPARH,
movimientos pendientes y el porcentaje de captura.

Para realizar el tramite de contratacion, se integrara un expediente personal, mismo que se
enviara a la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM con la siguiente documentacion
oficial requerida para el personal de carrera, plazas de pregrado y posgrados.

2 fotografias tamafio infantil.

Curriculo actualizado.

Acta de nacimiento certificada en original en el afio en que se contrate.

Certificado médico expedido en un término no mayor a 30 dias, por dependencia

publica autorizada no mayor a 30 dias.

¢ Informe de no antecedentes penales. Se tramita en la pagina de Gobierno del Estado de
México. http://tramites2.edomex.gob.mx/citas/jsp/captura.jsp. (Apartado: “Informe
para”).

e Titulo profesional, grados académicos (acta de evaluacion profesional si se encuentran

en tramite).

Certificado de estudios de licenciatura y/o especialidad y/o grados académicos.

Cedula profesional.

Identificacion oficial (Credencial del IFE).

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de teléfono o luz, no se aceptan estados

de cuenta).

Clave Unica de registro de poblacién (CURP).

o Registro federal de contribuyentes (RFC, comprobante expedido por el SAT).

e Documento migratorio que acredite su estancia legal en el pais (solo para personal
extranjero).

¢ Movimiento de alta o baja del ISSEMYM (cuando haya prestado servicios en el sector
publico del Estado de México).

e Solicitud de empleo debidamente llenada.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Direccién de Recursos
Humanos de la UAEM

Direccién

Unidad de Recursos
Humanos

Subdireccion
Académica

Subdirecciéon
Administrativa

INICIO

Conoce del oficio de la
Direcci6on de Recursos
Humanos que indica el
periodo de captura de
la plantilla.

e [

Envia documento para
indicar periodo de
captura de plantila y
remite  listado de
plazas a través del
SPARH.

Archiva  para  su

control el documento

v
Recibe, se entera,
fotocopia y archiva
para su  control,

remite documento.

\ 4 [

—®

Se entera y elabora
oficio de solicitud de
plantilla, recaba firma
de la Subdireccién
Administrativa, y turna
a la Subdireccion
Académica. Archiva

oficio para su control.

|

v

)

Entrega la plantilla del
Personal  Académico
en el Formato de
Plantila de Personal
Académico,

autorizando y
requisitando los
campos establecidos.
Remite mediante oficio
en formato impreso y
electrénico.

I

()

Recibe vy remite
Plantila de Personal
Académico
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Subdireccion Administrativa

Unidad de Recursos Humanos

Direccion de Recursos Humanos de la
UAEM

Se entera, analiza y codifica la Plantilla
de Personal Académico con las plazas
disponibles del SPARH.

Realiza la captura para control de la
Direccién de Recursos Humanos.

Si hay ajustes se requisita el Formato
Unico de Movimientos de la Direccion de
Recursos Humanos. Se realiza la captura
en el SPARH.

Si no hay ajustes, se archiva.

v I
Sl

¢ Existe ajuste
de

Recibe Formato Unico de Movimientos,
recaba firmas del Director y Subdirector
Académico.

Movimientos?

Recibe Formato Unico de Movimientos,
envia a la Direccibn de Recursos
Humanos. Captura en SPARH.

Recibe Formato Unico de Movimientos, y
efectlia los movimientos.

FIN
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7. Glosario

Codificar: Asignar nimero de plaza del SPARH a cada movimiento de la Plantilla del Personal
Académico.

Listado de Verificacion: Documento que detalla la informacién que se debe analizar, comprobar y
verificar en el proceso Altas y Bajas de Personal Académico.

FAAPAUAEM: Federacion de Asociaciones Auténomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Plantilla: Relacion de Personal Académico que imparte Unidades de Aprendizaje del semestre
correspondiente por Licenciatura.

Plaza: Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un trabajador a la vez y
gue tiene una adscripcién determinada e integra un conjunto de labores y responsabilidades
asignadas.

Personal Académico: Personas Fisicas que prestan sus servicios de forma directa a la Universidad
Auténoma del Estado de México realizando trabajos de Docencia, Investigacion, Difusion y Extension
del Conocimiento.

SPARH: Sistema Profesional de Administracién de Recursos Humanos.

Unidad de Aprendizaje: Nombre que se le da a la asignatura que cursa el alumno, de acuerdo con el
plan de estudios.

Plantilla Codificada: Plantilla de Personal Académico con numeros de plaza del sistema SPARH
asignados.

Informe de Personal: Reporte del SPARH, que desglosa las plazas con que cuenta el personal del
Organismo Académico.

8. Anexos

e Formato de Plantilla de Personal Académico.
e Formato de Movimientos de Plantilla de Personal Académico.

e Formato para Tramite de Pago Horas Clase de Personal de Confianza.

9. Revision histérica

NI Fecha de Revisé Aprobo o .
de "y Descripcion del cambio
iy revisién (Puesto) (Puesto)

revisién

Responsable

de la Unidad Titular de la | Actualizacion del procedimiento en
02 31/01/2013 Subdireccion | cuanto al  propésito, alcance,

de Recursos Administrativa | normatividad y diagrama de bloque
Humanos
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Altas y bajas del personal administrativo, renovacion de contratos, gestion de prestaciones e
inasistencias.
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2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas
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7. Glosario
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1. Propésito

Realizar las altas y bajas del personal administrativo, renovacion de contratos y gestiébn de
prestaciones.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Administrativa, por la Unidad de
Recursos Humanos y observado por la Direccién, Subdireccién Académica, Coordinaciones, Jefes de
Departamentos, Jefes de Unidades y por el personal administrativo adscrito a la Facultad.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Conocer el documento del listado |e Firmar el “Formato  de
de personal administrativo para | Requisicién” de personal que se
vencimiento y/o renovaciéon de |remitirtA a la Direccion de
contrato y remitirlo a la Subdireccion | Recursos Humanos de la
Titular de la Direccion de la | Administrativa para su atencion. UAEM.

Facultad e Conocer sobre las propuestas de
personal administrativo y en base a
un andlisis con los Subdirectores y/o
Coordinadores a cargo del personal
en cuestion, acordar su contratacion,
renovacion de contrato o baja.

e Conocer el documento del listado |e Autorizar y/o rechazar los
de personal administrativo para | movimientos que no cumplan
vencimiento y/o renovacién de |con los criterios establecidos
contrato y remitirlo a la Unidad de | por la Direcciébn de Recursos
Recursos Humanos para su atenciéon. | Humanos de la UAEM.
e Recibir y gestionar las propuestas
Titular de la Subdireccion | de personal administrativo ante el
Académica Director de el (los) candidato (s) que
cumplan con el perfil del puesto para
su contratacién, renovacion de
contrato o baja.
e Remitr en el “Formato de
Requisicién” de personal firmado por
el Director a la Direccién de Recursos
Humanos de la UAEM.
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Responsable

Responsable de la Unidad
de Recursos Humanos

|

Responsabilidad

e Conocer y atender el documento
del listado de personal administrativo
para vencimiento y/o renovacion de
contrato.

e Gestionar los vencimientos
renovaciones o bajas del personal
administrativo.

e Integrar el “Formato de Requisicion”
de personal.

e Recibir y recabar las firmas del
personal contratado para  su
devolucion a la Direccion de
Recursos Humanos de la UAEM.

Autoridad
e N/A.

Direccion de Recursos
Humanos de la UAEM

e Enviar documento del listado de
personal administrativo para
vencimiento y/o renovacion de
contrato.

e Recibir el Formato de Requisicion
de personal con las bajas, altas y
renovaciones de contrato.

e Elaborar los contratos del
personal administrativo y dar de
alta en némina.

4. Normatividad aplicable

29, 30, 31, 54, 55, 56, 58, 59, 60, 62, 63y 64.
e Minuta de acuerdo entre la UAEM y el SUTESUAEM sobre el pago del estimulo a la

puntualidad.

e Contrato Colectivo de la FAAPAUAEM, Clausula 88.

5. Politicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 123 Apartado A.
Ley de la Universidad Auténoma del Estado de México, Articulo 8.

Ley Federal del Trabajo: Articulos 20, 21, 35, 37, 42, 46, 47, 53, 353-J y 353-U.
Estatuto Universitario: Articulos 25, 26, y 31.
Contrato Colectivo de Trabajo del SUTESUAEM, Clausulas 14, 15, 16, 17, 18, 23, 26, 27, 28,

1. La Subdireccién Administrativa a través de la Unidad de Recursos Humanos, propondra al
(los) candidato (s) que cumplan con el perfil del puesto para su contratacion, mismo que se
enviara en el “Formato de Requisicion” firmado por el Director de la Facultad, a la Direccion de
Recursos Humanos de la UAEM.

2.La Subdireccion Administrativa a través de la Unidad de Recursos Humanos preparard el
reporte para el pago del estimulo a la puntualidad a personal administrativo y académico en
el formato “Caratula de Envio de Control Asistencial” del personal académico y administrativo

por separado.
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3.. Para realizar el trdmite de contratacién, se integrard un expediente personal, mismo que se
enviara a la Direccion de Recursos Humanos de la UAEM con la siguiente documentacién
oficial requerida para el personal de administrativo, sindicalizado y de confianza.

2 fotografias tamafio infantil.

Curriculo actualizado.

Acta de nacimiento certificada en original tramitada en el afio en que se contrate.
Certificado médico expedido en un término no mayor a 30 dias, por dependencia
publica autorizada.

Informe de no antecedentes penales. Se tramita en la pagina de Gobierno del Estado de
México. http://tramites2.edomex.gob.mx/citas/jsp/captura.jsp. (Apartado: “Informe
para”).

Ultimo grado de estudios.

Certificado de estudios.

Cedula profesional.

Identificacion oficial (Credencial del IFE).

Comprobante de domicilio actualizado (recibo de teléfono o luz, no se aceptan estados
de cuenta).

Clave Unica de registro de poblacién (CURP).

Registro federal de contribuyentes (RFC, comprobante expedido por el SAT).
Movimiento de alta o baja del ISSEMYM (cuando haya prestado servicios en el sector
publico del Estado de México.

Solicitud de empleo debidamente llenada.

4.. En el caso del personal administrativo, el pago del estimulo de puntualidad de asistencia se
pagara quincenalmente conforme a los siguientes periodos:

Enero-Marzo 4 dias
Abril-Junio 6 dias
Julio-Septiembre 8 dias

Octubre-Diciembre 10 dias
En el caso de que algun trimestre del afio la impuntualidad se interrumpa, el pago
siguiente reiniciara con 4 dias de pago.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento (altas, bajas y renovacion de contratos del personal

administrativo).

Direccién

Subdirecciéon Administrativa

Unidad de Recursos Humanos

INICIO

Conoce del oficio de la Direccién de
Recursos Humanos que indica el
vencimiento y/o renovacién de contrato.

Conoce de la necesidad de tramitar
bajas altas y renovaciones de contrato
del personal, informando a la Unidad de
Recursos Humanos.

Prepara propuesta (S) de candidato (s)
gue cumplan con el perfil del puesto para
su contratacion, renovacion de contrato
0 baja e integra expedientes y los turna a
la Subdireccién Administrativa.

@:

Recibe y presenta las propuestas de
personal administrativo ante el Director
de el (los) candidato (s) que cumplan con
el perfil del puesto para su contratacion,
renovacioén de contrato o baja.

@:

Conoce las propuestas de personal
administrativo y en base a un andlisis con
los Subdirectores y/o Coordinadores a
cargo del personal en cuestion, acuerdan
la contratacion, renovacion de contrato o
baja y lo da a conocer a la Subdireccién

Administrativa.
I

Conoce los acuerdos de la contratacion,
renovacion de contrato o baja y lo turna
a la Unidad de Recursos Humanos para
su atencion.
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Subdireccién Administrativa

Unidad de Recursos
Humanos

Direccién

Direccién de Recursos
Humanos de la UAEM

Integra el “Formato de
Requisicién”, expedientes y
lo devuelve a la Subdireccion
Administrativa para recabar la
firma del Director.

®-

Recibe el “Formato de
Requisicién”, expedientes, vy
recaba firma del Director.

Firma documentos y en su
caso revisa expedientes y
entrega a la Subdireccién
Administrativa.

@:

Devuelve documentacion
firmada y expedientes a la
Unidad de Recursos
Humanos.

Recibe documentacion
firmada y expedientes y envia
a la Direccion de Recursos
Humanos.

(D—

Recibe documentacién vy
expedientes, archiva procede
a dar de baja en base al
reporte, elabora contratos y
los remite a la Unidad de
Recursos Humanos.

' \4

Recibe contratos, recaba las
firmas y los devuelve a la
Direccion de Recursos
Humanos.

——

Recibe contratos y da de alta
en némina.

FIN
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Diagrama de bloque del procedimiento (gestién de prestaciones, reporte para pago del estimulo
a la puntualidad a personal administrativo y académico).

Personal Académico o
Administrativo

Unidad de Recursos Humanos

Subdireccion Administrativa

Direccién de Recursos
Humanos de la UAEM

INICIO

Registran su hora de entrada.

—®

Mensualmente  conoce vy
prepara reporte en el formato
“Caratula de Envio de Control
Asistencial”  del  personal
académico y administrativo
por separado y los remite a la
Direccibn  de  Recursos
Humanos, anexando listas de
asistencia para el ler caso y
tarjetas de registro para el 2°.

©

@ .

Recibe estimulo de

puntualidad.

Si es personal administrativo,
recibe formato y tarjetas de
asistencia, analiza y ratifica la
propuesta, procediendo a
realizar el pago en la
quincena  correspondiente,
en base a los periodos
acordados.

Si es personal Académico,
recibe analiza, elabora
documento requerido para el
pago del estimulo, asi como
el archivo electrénico con el
listado de plazas del
semestre en curso y lo remite
a la Facultad.

Sl

¢ Es personal

Recibe documento y remite
informacion  del semestre
que corresponde a la
Subdireccién Administrativa,
misma que canalza a la
Unidad de Recursos
Humanos para su analisis.

@:

Recibe y analiza la
informacién requerida para el
pago del estimulo de
puntualidad y asistencia para
el personal académico
elabora la propuesta de los
profesores que se han hecho
acreedores a la prestacion y
la remite a la Direccion de
Recursos Humanos.

administrativo?

——

Conecta con
Procedimiento Captura
de Movimientos de
Némina.

®

Recibe la propuesta, la
analiza, y/o ratifica cada una
de las plazas, realiza el pago
en la quincena
correspondiente y archiva.

FIN v
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7. Glosario
Codificar: Asignar nimero de plaza del SPARH a cada movimiento de la Plantilla del Personal
Académico.

Listado de Verificaciéon: Documento que detalla la informacion que se debe analizar, comprobar y
verificar en el proceso Altas y Bajas de Personal Académico.

FAAPAUAEM: Federacion de Asociaciones Autbnomas de Personal Académico de la Universidad
Auténoma del Estado de México.

Electrénico: Forma en que se maneja la informacion: CD, disquete, y Memoria USB, y/o a través de
internet.

Plantilla: Relacion de Personal Académico que imparte Unidades de Aprendizaje del semestre
correspondiente por Licenciatura.

Plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un trabajador a la vez y
que tiene una adscripcion determinada e integra un conjunto de labores y responsabilidades
asignadas.

Personal Académico: Personas Fisicas que prestan sus servicios de forma directa a la Universidad
Auténoma del Estado de Meéxico realizando trabajos de Docencia, Investigacion, Difusion y
Extension del Conocimiento.

SPARH: Sistema Profesional de Administracion de Recursos Humanos.

Unidad de Aprendizaje: Nombre que se le da a la asignatura que cursa el alumno, de acuerdo con
el plan de estudios.

Plantilla Codificada: Plantilla de Personal Académico con niumeros de plaza del sistema SPARH
asignados.

Informe de Personal. Reporte del SPARH, que desglosa las plazas con que cuenta el personal del
Organismo Académico.

8. Anexos

e Formato de Plantilla de Personal Académico.
e Formato de Movimientos de Plantilla de Personal Académico.
e Formato para Trdmite de Pago Horas Clase de Personal de Confianza.

9. Revisioén histoérica

MADKElE Fecha de Revisé Aprobo o, .
de "y Descripcion del cambio
iy revisién (Puesto) (Puesto)

revision

Egﬁg%‘;ggg Titular de la
00 31/01/2013 Subdireccion | Primera version
de Recursos - )
Administrativa
Humanos
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Programacion y Planeacion de los Requerimientos por Area.
CONTENIDO
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1. Propésito

Analizar los requerimientos de cada una de las areas de la Facultad de Medicina para programar su
compra y llevar a cabo sus actividades y eventos.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por Subdireccién Administrativa y por la Unidad de Recursos
Financieros y observado por todos los espacios académicos y administrativos de la Facultad de
Medicina.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Revisar las facturas de |e Autorizar las facturas de
Titular de la Direccion de la | comprobacion de gastos a través de | comprobacién de gastos a
Facultad su firma. través de su firma.
e Revisar de los cheques para|e Autorizar los cheques para
gastos. gastos.
e Revisar la programacion de los |e Autorizar el seguimiento a las
requerimientos por area. solicitudes de los

requerimientos por area.

e Validar la programacion de los
requerimientos por area.

e Dar visto bueno a Ila
programacion de los
requerimientos por area en
ausencia de los jefes de las
mismas.

Titular de la Subdireccién
Administrativa

e Verificar que todas las é&reas|e Aceptar o0 rechazar las
involucradas lleven a cabo su |solicitudes de requerimientos
solicitud de requerimientos de | por area.

compra.
Jefe de la Unidad de e Recopilar todos los requerimientos
Recursos Materiales de compra de las diferentes areas.

e Realizar el concentrado de los
requerimientos y cotizar precios con
los proveedores.

e Entregar las cotizaciones a la
Unidad de Recursos Financieros.
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Responsable { Responsabilidad Autoridad

¢ Realizar el analisis de la disposicién |e Determinar la disposicién de
de recursos. recursos financieros para las
Jefe de la Unidad de e Otorgar los recursos financieros | compras.

Recursos Financieros para las compras.

e Recibir todos los comentarios de
las diferentes areas para
retroalimentar el proceso.

e Revisar que las facturas cumplan |e Aprobar o0 rechazar las

Direccion de Recursos | con los requisitos fiscales | facturas del ejercicio del recurso
Financieros correspondientes. del Gasto Estratégico.

e Realizar la transferencia bancaria

del Gasto Estratégico.

4. Normatividad aplicable

e Politicas para el control del ejercicio presupuestal
e Guia de afectacion contable UAEM.
¢ Reglamento de ingresos extraordinarios UAEM.

5. Politicas

1. El presente procedimiento sera especificamente para las compras en efectivo que se realizan
con gasto estratégico sin considerar los requerimientos solicitados via requisiciéon (activo fijo y
material para practicas de laboratorio).

2. Las solicitudes de los requerimientos por area se entregaran a la Unidad de Recursos
Materiales los primeros cinco dias habiles de cada mes, las cuales contendran los
requerimientos del mes proximo.

3. Los jefes de area deberan llenar todos los requisitos sin excepcién, contenidos en la solicitud
de requerimientos por area y mostrar la justificacion de los mismos.

4. El Jefe de la Unidad de Recursos Materiales debera revisar que las solicitudes cumplan con
todos los requisitos contenidos en las mismas.

5. El andlisis de las solicitudes de requerimientos por area consistira en: analizar la congruencia
de lo solicitado a partir de las funciones en el area (manual de organizacion) y de los eventos
programados de manera mensual; las solicitudes anteriores y la disponibilidad de los recursos
financieros.

6. El Jefe de la Unidad de Recursos Financieros debera revisar que exista disponibilidad de
recursos con gasto estratégico para la compra de los requerimientos solicitados por las areas.

7. El Subdirector Administrativo deberd revisar la factibilidad de la programacién en base al
analisis realizado y aprobarlo.
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10.

11.

12.

So6lo en casos extraordinarios (depende de la actividad o evento a desarrollar), se entregaran
requerimientos no programados con la autorizacion del Subdirector Administrativo y la
justificacién del por qué no se incluyeron en la solicitud correspondiente.

El Jefe de la Unidad de Recursos Materiales debera realizar la revision de los requisitos fiscales
de las facturas correspondientes al momento de adquirir los articulos.

Los jefes de las areas deberan de firmar de recibido los requerimientos entregados por parte
de la Unidad de Recursos Materiales, 0 en su ausencia, el encargado de la misma.

El jefe de la Unidad de Recursos Financieros debera revisar que todas las facturas de los
requerimientos adquiridos, cumplan con los requisitos fiscales establecidos en el Cadigo Fiscal
de la Federacion.

La entrega de los requerimientos se realizar4d a més tardar cinco dias habiles antes de que
termine el mes anterior al de la solicitud.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Jefe de Area

Jefe de la Unidad de Recursos
Materiales

Jefe de la Unidad de Recursos
Financieros

Subdirector Administrativo

INICIO

Analiza los requerimientos de
su area, elabora la solicitud
de los mismos y turna.

=C2>

Recibe, analza que se
cumplan los requisitos y en
su caso registra las
solicitudes en la bitacora,
realiza el concentrado de
solicitudes, cotiza con
proveedores y notifica.

¢Cumple
requisitos?

Conecta con paso 1

Recibe el concentrado de
requerimientos, junto con las
cotizaciones y analiza la
disponibilidad de los
recursos financieros para la
compra de los articulos.

Con base al andlisis y a la
disponibilidad de los
recursos financieros, elabora
una programacion de los
requerimientos  para  su
compra, y notifica para su
validacion.

@:

Recibe la programacion
validada por el Subdirector
Administrativo y la turna a los
diferentes Jefes de las Areas
de la Facultad para su
conocimiento.

O

Recibe la programacion de los
requerimientos para su
compra y revisa su factibilidad.
Si es factble turna la
programacion validada.

S| ¢ Es factible?

Conecta con paso 3
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Jefe de la Unidad de Recursos
Financieros

Jefe de Area

Jefe de la Unidad de Recursos
Materiales

Director

Recibe correo electrénico de
enterado y envia el recurso
financiero a la Unidad de
Recursos Materiales para
que realice la compra de los
requerimientos en base a la
programacion realizada.

Recibe la programacion de
los requerimientos por area.

©

O—

Recibe el recurso financiero y
realiza las compras
correspondientes en base a
la programacion de
requerimientos solicitando las
respectivas facturas.

Revisa que los articulos sean
los programados y los separa
por &reas para su entrega.
Entrega los requerimientos a
cada una de las éareas
recopilando la firma de
recibido correspondiente.

Recibe los articulos
comprados revisando que
sean los programados y
firma de recibido,
entregando el  formato

correspondiente.

@:

Recibe las facturas y revisa
que cumpla con los
requisitos fiscales
correspondientes:

Si Cumple con los requisitos
rene todas las facturas,
recaba firma de autorizacién
de las mismas con el
Director.

Sl

Recibe los formatos con la
firma de recibido y relne
todas las facturas de los
articulos comprados sacando
el monto de lo comprado y
entrega las facturas a la
Unidad de recursos
Financieros.

¢Cumple
requisitos?

NO

Conecta con paso 8

Firma de autorizacién todas
las facturas de comprobacioén
de gastos y entrega a la
Unidad de Recursos
Financieros.
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Director

Jefe de la Unidad de Recursos
Financieros

Direccién de Recursos Financieros

Recibe las facturas y elabora péliza de
comprobacion de gastos en el SlIA y lo
ingresa a la Direccibn de Recursos
Financieros, enviando las facturas
correspondientes.

Revisa que las facturas cumplan con
todos los requisitos fiscales:

S|

¢Cumple

Recibe el acuse de recibido de la pdliza.

FIN

requisitos?

NO

Conecta con paso 8
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7. Glosario

SIIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa.
SPyDI: Direccion de Programacion y Control Presupuestal.

8. Anexos

Solicitud de requerimientos.
Concentrado de solicitudes.
Programacion de requerimientos.
Vale de efectivo.

Comprobacioén de gastos.

9. Revision histérica

Numero Fecha de Revis6 Aprobé L, .
de revisiéon | revision (Puesto) (Puesto) DESEpE T Bl cailde
Comité de
RD de la Calidad
00 21/09/10 Facultad de Director de la Primera Version
Medicina Facultad de
Medicina
Actualizacion del alcance y del
Jefe de la diagrama de bloque conforme a los
01 31/01/13 Unidad de Sub_d_irectc_Jr Iineam.ient_o,s del erartamento de
Recursos Administrativo | Organizacion y Métodos de la
Financieros Direccion de Organizacion y
Desarrollo Administrativo.
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1. Propésito

Realizar las actividades financieras necesarias para la formulacién, control y evaluacion del
presupuesto, con la finalidad de optimizar los recursos mediante los lineamientos de la Direccién de

Recursos Financieros.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Administrativa, por el Jefe de la Unidad de
Recursos Financieros y observado por todos los espacios académicos y administrativos de la

Facultad de Medicina.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la Direccion de la
Facultad

¢ Revisar el ejercicio de los recursos
financiero de gastos a comprobar.

e Autorizar el ejercicio de los
recursos financiero de gastos a
comprobar y en su caso
determinar las prioridades para
el ejercicio del fondo fijo y
revolvente.

Responsables de las areas

e Elaborar la solicitud y justificacion
del recurso.

e N/A.

Titular de la Subdireccién
Administrativa

e Firmar la documentacion necesaria
para el ejercicio y comprobacion de
los recursos utilizados.

¢ Determinar la disponibilidad de
los recursos y autorizar con
base a las prioridades.

Jefe de la Unidad de
Recursos Financieros

¢ Elaborar una péliza de
comprobacién de gasto estratégico.

e Entrega a la Direccion de Recursos
Financieros.

banco
gasto

dinero del
para el

e Retirar el
destinado
estrtatégico.

Jefe de la Unidad de
Recursos Materiales

e Solicitar a la Unidad de Recursos
Financieros el dinero.

e Recibir y ejercer el recurso.

e Entregar la comprobacion del vale
de efectivo firmado.

e Firmar vale de efectivo para
realizar compras.

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal

e Acusar de recibo la péliza de gasto
Estratégico.

e Entregar contrarecibo con base a la
poliza.

e Verificar y validar la pdliza e
informar a la Direccion de
Recursos Financieros para que
el departamento de tesoreria
proceda a transferir el recurso.
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Direccion de Recursos | comprobacion con los comprobantes

Responsable { Responsabilidad Autoridad

e Recibir y revisar la poliza de |e Autorizar la comprobacién

Financieros firmados por el titular de la Facultad y
que cumplan con los requisitos
fiscales.

Departamento de Tesoreria | depositar el recurso en la cuenta

e Recibir contrarecibo y proceder a |e N/A.

bancaria de la facultad.

4. Normatividad aplicable

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

e Politicas para el control del ejercicio presupuestal.

e Buro de afectacion contable.

¢ Reglamento de ingresos extraordinarios.

5. Politicas

1. La Direccién de Recursos Financieros verificara que el fondo fijo o revolvente, anteriormente
asignado, haya quedado cancelado.

2. Los requisitos deberan especificar la fecha de elaboracion, el nombre de la Facultad, asi como
el numero de la unidad, la cantidad en nimero y en letra, del monto a aperturar, la mencién de
“Cancelacion de fondo fijo y/o Revolvente”, las respectivas subcuentas, el comprobante de
pago deberd cumplir con los nombres y firmas de quienes lo solicitan, lo reciben y quien lo
autoriza.

3. En el caso de que sea una apertura de fondo fijo por primera vez, debera ser autorizada por la
Secretaria de Administracion y por la Direccion de Recursos Financieros.

4. Los recursos destinados para el manejo del Gasto Estratégico serdn utilizados para gastos
menores, eventuales y emergentes no previstos y no se compraran activos fijos.

5. El ejercicio del recurso no debera exceder el monto mensual autorizado.

6. La Direccion de Recursos Financieros no aceptara comprobantes con fechas anteriores al
mes del reembolso.

7. Larecepcion de comprobacion del Gasto Estratégico que correspondan al mes de diciembre
debera realizarse a mas tardar en la primera semana del mes de enero del afio proximo
siguiente.

8. Los comprobantes del Gasto Estratégico que cuenten con tickets o remisiones no se4ran

aceptados si no es con una factura en PDF y archivo XML.
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6. Diagrama de bloque

del procedimiento

Unidad de Recursos
Materiales

Unidad de Recursos
Financieros

Subdireccién
Administrativa

Direccién de Recursos
Financieros

INICIO

Se presenta en la Unidad de
Recursos  Financieros y
entrega solicitud del recurso.

Analiza si existe el recurso
para su disposicion, e informa

a la Subdireccion
Administrativa para su
autorizacion.

@:

Conoce y espera a ejercerlo
en base a la programacion
determinada.

Conoce de la solicitud y con
base a la disponibilidad del
recurso autoriza de acuerdo
a las prioridades. Si no existe
0 no es prioritario programa
para su posterior disposicion.

NO

¢ Existe el

Ejerce el recurso de acuerdo
al gasto estratégico.

O— .

Recibe el recurso y firma vale
de efectivo realiza las
compras y entrega
comprobacion con base al
vale.

I

—Q

Elabora poliza de
comprobaciéon de  Gasto
Estratégico, anexa

comprobantes y entrega a la
Direccion de Recursos
Financieros, recaba acuse,
anexa a la pdliza y archiva.

recurso o es
prioritario?

Sl

\4

19

Verifica y valida.

FIN
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Diagrama de bloque del procedimiento (gastos a comprobar)

Responsables de cada
una de las areas

Director

Subdireccion
Administrativa

Unidad de Recursos
Financieros

Direccion de
Programacién y Control
Presupuestal

INICIO

Solicita y justifica el
uso del recurso,
sometiéndolo a la
autorizacion del
Director.

| I

om

—®

Autoriza el ejercicio del
recurso en base a la
justificacion
presentada.

—&

Conoce de la solicitud
autorizada y turna a la
Unidad de Recursos
Financieros para
generar la pdliza de
gastos a comprobar.

I

Im®

Entrega la  pdliza
generada a la
Direccion de
Programacién y
Control  Presupuestal
acusa de recibido y
archiva.

v I

On

—®

Recibe la  pdliza,
revisa, autoriza y
comunica al
Departamento de
Tesoreria para que
deposite el monto
solicitado.

Obtiene el recurso del
banco y lo entrega al
solicitante quien firma
vale de efectivo.

Ejerce el recurso y
entrega a la Unidad de
Recursos Financieros
la comprobacién del
gasto ejercido.
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Responsables de cada una de las
areas

Unidad de Recursos Financieros

Direccién de Recursos Financieros

T

©

Elabora la pdliza de comprobaciéon de
gastos a comprobar y entrega a la
Direccién de Recursos Financieros.

Recibe y valida el area de cuentas por
cobrar de la Direccién de Recursos
Financieros, acusa de recibido la copia
de la pdliza y posteriormente entregan
su liberacion.

@:

Recibe pdliza, liberaciéon y archiva.
Periddicamente se solicita tarjeta de
saldos a comprobar para verificar que le

hayan liberado la comprobacion
entregada.
v

FIN
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7. Glosario

Contra-recibo: Es el documento Unico para la liberacién de recursos y programacion de pagos del
gasto corriente. Es un documento no negociable y su vigencia es durante el afio del ejercicio fiscal en
el que fue expedido.

Fondo: Entidad contable que tiene un grupo de cuentas autobalanceables, esto es, tiene sus propias
cuentas de activo, pasivo y patrimonio, ademas de las cuentas de resultados, ingresos y gastos.
Estas entidades contables se establecen para asegurarse que l0s recursos seran utilizados de
acuerdo con las restricciones impuestas, en este caso, por el otorgante del recurso, o bien, por la
junta de gobierno.

Gasto Estratégico: Importe 0 monto que en las unidades responsables de la Universidad se destina
para cubrir necesidades urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran en
periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen mediante la comprobacion
respectiva. Dicho monto es definido y autorizado por la Secretaria de Administracion.

8. Anexos
e N/A.

9. Revisién histérica

Numero Fecha de Revisé Aprobado L .
N " Descripcién del cambio
de revision revisién (Puesto) (Puesto)
Jefe de la
00 31/01/13 | UYnidadde | Subdireccion Primera Version
Recursos Administrativa
Financieros
Responsable ,
. Titular de la .
1 16/06/2015 de la Unidad Subdireccion Adecuaciones a tod_osllos apartados
de Recursos - ) del procedimiento
X . Administrativa
Financieros
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1. Propésito

Establecer los lineamientos para revisar, analizar y autorizar la entrega de insumos y/o servicios
normalizados y no normalizados en las diferentes areas de la Facultad de Medicina para actividades y
eventos académicos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Subdireccion Administrativa, Unidad de Recursos
Materiales y la Unidad de Recursos Financieros y observado por los Titulares de las areas de la
Facultad de Medicina.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Dotar de los insumos y/o servicios | e Aprobar y/o rechazar
minimo necesarios a las areas de la | solicitudes de insumos Yy/o

Titular de la Direccion de la Facultad a fin de que realicen sus | servicios solicitados por las

Facultad

actividades. areas que le sean canalizadas
por la Subdireccion
Administrativa.
e Analizar las requisiciones con |e Autorizar o0 rechazar las
solicitudes de insumos y/o servicios | solicitudes de insumos y/o
Titular de la Subdirecciéon | normalizados y no normalizados. servicios normalizados y no
Administrativa normalizados de acuerdo con

existencias en almacén vy
disponibiidad  de  recursos
financieros.

e Analizar y verificar existencias en |e N/A.
almacén de acuerdo con las
solicitudes de insumos y/o servicios
normalizados y no normalizados.

Responsable de la Unidad
de Recursos Materiales

Responsable de la Unidad . Anall|zar y ejercer .I(_),s recursos |e N/A.
de Recursos Financieros financieros para adquisicion y entrega

de los insumos y/o servicios
autorizados.
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4. Normatividad aplicable

Cddigo Fiscal de la Federacion 2014 (legal Art. 29-A, fraccién IV del CFF y la regla 1.2.7.1.5 de
la RMF para 2014).

Politicas para el control del Ejercicio Presupuestal (Lineamientos especificos, apartado No. 2
“Gasto Corriente”) Universidad Auténoma del Estado de México.

Politicas de Control Operativo para la recepcién y tramites de documentos de Gasto Corriente
(Lineamientos especificos, apartado “Fondo Fijo” inciso 4, 5, 7, 8, 9 y 10) Universidad
Auténoma del Estado de México. ¢ Guia de Afectacion Contable de la Universidad Auténoma
del Estado de México.

5. Politicas

1.

EL Titular de la Subdireccién Administrativa solicitara por escrito el envio de requisiciones de
reactivos y/o material de laboratorio con un mes de anticipacion al inicio del Semestre Escolar,
el cual debera entregarse debidamente requisitado en forma impresa a la Unidad de Recursos
Materiales con el Vo. Bo. del Subdirector Académico o en su caso por el Coordinador del
Centro de Investigacion y Estudios de Avanzados en Ciencias de la Salud.

Las requisiciones de papeleria deberan ser entregadas en los primeros cinco dias del mes en
forma impresa y electrénica, debidamente requisitada para ser distribuida de acuerdo a la
disponibilidad de insumos en el almacén de la Facultad de Medicina.

El plazo maximo para recoger la papeleria sera en los cinco dias del mes siguiente a la
programacioén. Posterior a este periodo los insumos seran reasignados.

Las requisiciones de tonners, cartuchos y masters para impresion se solicitaran con cinco dias
de anticipacion, en forma impresa y electrénica anotando el modelo del equipo de impresién y
numero de inventario, mismos que seran entregados sin el empaque original y con namero de
serie para su control. Al momento de la entrega debera devolver a su vez el cartucho vacio.

La recepcién de requisiciones de articulos y/o servicios no normalizados deberan ser
entregadas con un mes de anticipaciébn para su andlisis por parte del Titular de la
Subdireccion Administrativa, la Unidad de Recursos Materiales y la Direccion, asi como las
normas y politicas de los Titulares de la Secretaria de Administracion, Direccion de Recursos
Materiales y Direccion de Recursos Financieros de la UAEM. El status de autorizacion sera
informado por el Titular de la Subdireccién Administrativa al area solicitante via oficio.

Aquellas requisiciones no autorizadas, recibira respuesta por parte del Titular de Ila
Subdireccion con los respectivos comentarios.
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

Jefe de Area

Responsable de la
Unidad de Recursos
Materiales

Titular de la Subdireccién
Administrativa

Responsable de la
Unidad de Recursos
Financieros

INICIO

Entrega Formato de
requisicion, firmado por el
Jefe de area y/o laboratorio
solicitando  insumos  y/o
servicios para actividades y
eventos.

»(2)

Recibe,
requisicion con
articulos  Normalizados
existencias en almacén.

analiza y verifica
listado de

y

=®

Recibe  requisicion  con
existencias en amacén y
analiza para comprar o no
existente.

Si  no autoriza regresa
Requisicion al Titular de
Recursos Materiales.

Si autoriza envia Formato de
Requisicion al Titular de
Recursos Financieros
solicitando compra.

¢Autoriz6?

Conecta con paso 2

:Q)

Recibe Formato de
Requisicién con solicitud de
compra. Analiza los recursos
financieros para su
adquisicion.

v
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Responsable de la
Unidad de Recursos
Financieros

Titular de la
Direccién de la
Facultad

Titular de la
Subdireccién
Administrativa

Responsable de la

Unidad de Recursos

Materiales

Jefe de Area

Recibe y firma de Vo.

Bo. la adquisicion.

@:

Recibe Requisicién
con Vo. Bo. y genera
compra.

'@

Recibe Requisicion
con Vo. Bo. se entera
y remite.

=C8>

Recibe Requisicion
con Vo. Bo, la
fotocopia y entrega
junto con los insumos
y/o servicios y recaba
firma de recepcion en
la requisicion original
que archiva para su
control.

v [

=@

Recibe y archiva para
su control la fotocopia
de requisicién junto
con insumos Yy/o
Servicios.

v
FIN
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7. Glosario

Vo. Bo: visto bueno

8. Anexos

¢ Formato de requisicion.

8. Revision histoérica

Numero ., .
Fecha de Revisé Aprobo g .
Qe_ . revision (Puesto) (Puesto) Dzl 0 Glel Gl
revision
Egig%‘;gglde Titular de la
00 31/01/2013 Subdireccién | Primera version
de Recursos - )
. Administrativa
Materiales
Responsable .
. Titular de la L, e
1 16/06/2015 de la Unidad Subdireccion Actualizacion del procedimiento en
de Recursos - . todos los apartados.
. Administrativa
Materiales
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Fecha del Oficio
de Aprobacion

M. A. E. Ma. Teresa Aguilera Ortega

Directora de Organizacién y Desarrollo Administrativo

1092/2015

Nudmero de Oficio
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