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l.  PRESENTACION

La Facultad de Ingenieria reafirma su compromiso con los fines de la Universidad Auténoma del Estado
de México, al coadyuvar en el desarrollo de la educacién superior y contribuir a la construccién de un
futuro con mayores oportunidades para la sociedad del Estado de México y del pais. Para alcanzar
dichos propésitos apoya sus actividades en una organizacion en constante crecimiento y desarrollo,
para lo cual resulta indispensable contar con un manual de procedimientos acorde a sus necesidades.

En este sentido, el presente manual es una herramienta administrativa, cuyo objetivo es dar sustento a
los procedimientos de la Facultad de Ingenieria.

De este modo, pretende proveer a las unidades administrativas de elementos (tiles para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales y sociales previstos en el Plan Rector de Desarrollo
Institucional y el Plan de Desarrollo de la Facultad de Ingenieria, asi como en las tareas que afectan su
funcionamiento.

El presente manual es producto de la participacion de los titulares de las subdirecciones,
coordinaciones, departamentos y demas personal que la integra, contando con la colaboracién de la
Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo de la UAEM para su adecuacion y validacion
correspondiente.

El documento se integra de los apartados siguientes: Presentacién, Procedimientos, Validacion,
Aprobacién y Actualizacion. Cabe mencionar que cada Procedimiento esta integrado por Propésito,
Alcance, Responsabilidad y Autoridad, Normatividad Aplicable, Politicas, Diagrama de Bloque, Glosario,
Anexos y Revision Histdrica.

La evaluacion y revision del presente manual, deberd hacerse en un periodo méaximo de dos afios y
podra ser actualizado cada vez que la Direccion considere que se afecten las funciones o estructura
organica de la Facultad.

Queda asi el compromiso por parte de la Direcciébn para que este manual sea implementado y
contribuya al mejor funcionamiento de la Facultad, logrando fortalecer su evolucion dia con dia.

Dr. David De Ledén Escobedo
DIRECTOR

SGC - UAEM 7/303
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Consejo de Gobierno

El Consejo de Gobierno se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el
Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL

PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA
QUE PERTENECE

Eleccién de consejero profesor o

alumno de Organismo Académico,
Centro Universitario UAEM y Direccion de Apoyo a Organos Direccion de Apoyo a Organos
Plantel de la Escuela Preparatoria Colegiados Colegiados Secretaria
representante ante el H. Consejo

Universitario de ;
Eleccién de Director de Organismo | Eleccién de Director de organismo Rectoria
Académico, Centro Universitario académico, centro universitario Direccion de Apoyo a Organos

UAEM o Plantel de la Escuela UAEM o plantel de la Escuela Colegiados

Preparatoria Preparatoria

SGC - UAEM 10/303 m
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Direccion

Facultad de Ingenieria

Fecha: 18/07/12

La Direccion se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en el Sito del SGC
de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCEDIMIENTO

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Control de Gestion de la Oficina
del Rector

Control de gestion de la oficina
del rector

Oficina de Rectoria

Direccion de Organizacion y Rectoria
Capacitacion en el SGC Capacitacion en el SGC Desarrollo Administrativo
Direccion
Cobertura Informativa Cobertura Informativa Direccion de Comunicacion Ge”efa' d.e,
Comunicacion
Universitaria.
Auqnorla al otorgarr}lento del Auqnorla al otorganjlento del Direccion de Auditoria
estimulo anual por area de estimulo anual por area de P
e .y Académica
conocimiento conocimiento
Planeacion y Ejecucion de
Auditorias Integrales y Auditoria Intearal Direccion de Auditoria a
Procedimiento de Seguimiento de 9 Espacios Académicos Contraloria

Auditorias

Acto de entrega y recepcién

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Integracion del expediente de E 'y
R (no programada)

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Integracion del expediente de E 'y
R (programada)

Entrega y Recepcion

Direccion de Responsabilidades

Universitaria

SGC - UAEM
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Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento:
Personal Docente

Actualizacion y Formacién del

Version Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

Version vigente No.

| 01 [ Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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

docente.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Subdireccién
Académica

Responsabilidad

e Emitir la relacion de profesores que
han concluido un curso de formacion y

actualizacion  docente, para la
autorizacibn de constancias de
participacion, cuando el curso fue

organizado en las Instalaciones del
Organismo Académico, con recursos
propios.

Autoridad

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

Coordinaciones de
Docencia de las
Licenciaturas

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

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

e Verificar que se realice la evaluacion
del instructor, de manera institucional
en la plataforma de DIDEPA, o de

manera interna, segun instrumento
disefiado por la propia Facultad.
eEntregar las constancias a los
participantes.

e Buscar instructores y presentar
propuesta a la Subdireccién
Académica.

e Llevar el control de listas de
asistencia.

k SGC - UAEM
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del
Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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

e Difundir las capacitaciones entre los | e N/A

Coordinacion de profesores de la Facultad.
Extension

e Participar en los cursos que se|eN/A

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

de las Licenciaturas.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto universitario de la UAEM. Capitulo V. De los Derechos y Obligaciones de
la Comunidad Universitaria, Articulo 30, Fraccion IX

¢ Reglamento del Personal Académico, Capitulo Il De las Funciones, los Derechos y
las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 5°, Fraccion Xl y Articulo 6,
Fraccion X.

5. Politicas

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

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

’ SGC - UAEM 16/303 - m‘
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del
Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia de Licenciatura Profesores

INICIO

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

Remiten cuestionario contestado a Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas.

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

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

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

Solicita la difusion de los cursos de capacitacion a la
Coordinacion de Extension y Vinculacion de la
Facultad.

v

iy
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del
Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

Coordinadores de Docencia de Coordinacion de Extensiony
: ; ) = Instructor
Licenciatura Vinculacion
»
>
Difunde las capacitaciones entre
los profesores a través de
correo electronico y la
publicacién de la informacién en
la pagina web de la Facultad.
6 |
Confirma la participacion de los
docentes a través de correo
electronico, emite lista de inscripcion
y confirma al instructor.
Gestiona, a través de oficio (O, 1),
los recursos materiales necesarios
para la capacitacibn ante la
Subdireccién Administrativa.
L?

Lleva a cabo el curso de
capacitacion.

8 )e J

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

Evalla el desempefio del instructor
a través de un cuestionario que
aplica a los asistentes del cuso.
Realiza y remite informe escrito de
la capacitacion a la Subdireccion
Académicay a la Direccion.
Genera carpeta con la informacion
del curso de capacitacion y archiva
para su control.

FIN
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del
Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

7. Glosario

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

PTC: Profesor de Tiempo Completo.

TATC: Técnico Académico de Tiempo Completo.

PMT: Profesor de Medio Tiempo

PA: Profesor de Asignatura.
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Procedimiento: Actualizacion y Formacion del
Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

8. Anexos

8.1 Formato programa de cursos de Coordinaciones de Docencia de
Licenciaturas.

8.2  Lista de asistencia.
8.3  Constancias de participacion.
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Procedimiento:
Personal Docente

Actualizacion y Formacién del

Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

Version vigente No.

| 01 [ Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

9. Revision Histoérica
MIES Fecha de Revis6 Reaprobado Ny :
de o Descripcién del cambio
-, revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 16/12/10 | Subdirector | Director de la Primera Version
Académico Facultad
Subdirector | Director de la | Se adapto a la operacion actual
01 18/07/12 Académico Facultad de la Facultad
SGC - UAEM 21/303
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Eecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance
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4. Normatividad aplicable
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6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio

Versién Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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

actualizacion.

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

H.H. Consejos de
Gobierno y
Académico

Responsabilidad

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

Autoridad

e Aprobar la actualizacién de los
diferentes programas de estudio.

Subdireccion
Académica

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

e Conducir la primera sesion de cada
area de docencia.

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

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

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

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

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

e Resguardar los
programas de estudio.

diferentes

Profesores de
Areas de Docencia

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

e N/A

Presidente de Area
Académica

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

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

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

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM, Titulo Segundo, Capitulo V. De los Derechos y las
Obligaciones de la Comunidad Universitaria; Articulo 30, Fraccién XVI, Titulo Tercero.
De la Academia Universitaria, Capitulo |I. De la Docencia Universitaria, Articulo 54,
Fraccion 1V, VII, VIl y IX; Capitulo V, Articulo 71.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM; Capitulo
V. De las Coordinaciones de Docencia; Articulo 72, Fraccion IV.

Reglamento del Personal Académico. Titulo Primero, Capitulo Il. De las Funciones, los
Derechos y las Obligaciones del Personal Académico, Articulo 6, Fraccién IX.
SGC-UAEM ISO 9001:2008

5. Politicas

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

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

3. El Subdirector Académico debera estar presente en todas las reuniones por areas de
docencia.

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

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

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

SGC - UAEM 24/303
4 150 9001:2008
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Eecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Version vigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdirector Académico Areas de Docencia

INICIO

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

) 4
N

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

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

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

| o 4

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

5 P2

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

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

2
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Eecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

Subdirector Académico H.H. Consejos de Gobierno y Académico

v

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

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

\4

FIN
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

7. Glosario

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

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

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

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

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

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

’SGC - UAEM 27/303
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Eecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Actualizacién de Programas de Estudio Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Eecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

9. Revision Historica

NIETE Fecha de Revisé Reaprobado L .
de s Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 16/12/10 Subdllrec_tor Director de la Primera Version
Académico Facultad
01 18/07/12 Subdqec_tor Director de la | Se adapté a la operacion actual de
Académico Facultad la Facultad

‘ ' 2009 - 2013
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente

Versién Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 01 [ Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

e Autorizar la plantilla para su

Subdirector Académico

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 a la Subdireccion
Administrativa la plantilla para que éstal
sea enviada al sistema de la Direccion
de Recursos Humanos.

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

e Revisar la plantila para su
presentacion a los H.H. Consejos. presentacion a los H.H.
Director de la Facultad Consejos.
e Conducir la sesion del
Consejo.
e Identificar por periodo las unidades |e Definir las unidades de

aprendizaje a ofertar.

Coordinadores de
Docencia de
Licenciatura

e Presentacion de la plantila del

personal docente ante los H.H.

Consejos.

¢ Elaborar pre oferta de plantilla. e Socializar la plantilla del

e Publicar y difundir las plantillas por
licenciatura a alumnos.

¢ Presentar en sesién extraordinaria de
Consejo la plantilla.

¢ Realizar, si se requiere, cambios en la
plantilla en relacién a las observaciones
indicadas en la sesidn extraordinaria de

Consejo.

personal docente.

SGC - UAEM
1SO 9001:2008
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios; Capitulo Tercero. De
la Subdireccion Académica, Articulo 68, Fraccion V, Capitulo Quinto. De las
Coordinaciones de Docencia, Articulo 72, Fraccion I.

¢ Manual de organizacion de la Facultad de Ingenieria.

5. Politicas

1.

&

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

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

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

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

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

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

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

SGC - UAEM 32/303
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Coordinadores de Docencia por

. ) Director de la Facultad Subdirector Académico
Licenciatura

INICIO

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

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

) 4

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

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

) 4

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

Licenciatura.

’SGC - UAEM 33/303
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

Subdirector Académico Coordinadores de Docencia por Licenciatura

v

]

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

Remiten documento impreso y en formato
electrénico al Subdirector Académico.

A

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

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

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

\4

| 7

Difunden las Plantillas por Licenciatura a los alumnos,
a través de la pagina Web, y su publicacion en las
mamparas de la Facultad.

FIN
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

7. Glosario

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

Profesor de carrera: Profesor que dedica 48 horas a la semana en la realizacion de diferentes
labores académicas, que de acuerdo a sus merecimientos puede ocupar las categorias
ABCDOGOF

Profesor medio tiempo: Profesor que dedica 24 horas a la semana en la realizacion de
labores académicas.

Profesor técnico académico: Persona quien en una determinada actividad o area planea,
coordina, ejecuta y difunde diversas actividades encaminadas a proporcionar actividades de
investigacion o docencia.

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

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

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

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

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

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

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

’ SGC - UAEM 35/303
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Integracion de la Plantilla del Personal Docente Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| VersionvigenteNo. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

9. Revision Historica

NIETE Fecha de Revisé Reaprobado L .
de s Descripcion del cambio
- revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 16/12/10 Subdllrec_tor Director de la Primera Version
Académico Facultad
01 18/07/12 Subdqec_tor Director de la | Se adapté a la operacion actual de
Académico Facultad la Facultad

‘ ' 2009 - 2013

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable
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6. Diagrama de blogque del procedimiento
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Procedimiento:
Actividades del Personal de Carrera

Programas e Informes de

Version Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

Version vigente No.

| 01 [ Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de la Facultad,
la Subdireccion Académica, el Departamento de adscripcion del PTC, TATC y PMT, los
Profesores de Tiempo Completo, Técnicos Académicos de Tiempo Completo y de Medio

Tiempo.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

H. H. Consejos de la
Facultad

Responsabilidad

¢ Remitir informes y programas a la
Comision de Asuntos Docentes.

Subdirector Académico

e Emitir la circular dirigida a personal
de carrera (PTC, TATC y PMT), para
gue elaboren el Programa e Informe de
actividades semestrales.

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

Autoridad

e Aprobar o rechazar los
Programas e informes
presentados

e Solicitar la entrega del
Programa e Informe de
actividades semestrales al
personal de carrera (PTC,

TATC y PMT) y someter a los
HH Consejos para su
dictamen y aprobacion.

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

e Elaborar programas e informes de
actividades.

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

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

o N/A
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Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la UAEM, Capitulo V. De los Derechos y Obligaciones de
la Comunidad Universitaria; Articulo 30, Fraccion XV.

Reglamento del personal académico, Capitulo Il. De las Funciones, los derechos y
las Obligaciones del Personal Académico; Articulo 6 y Articulo 44.

5. Politicas

1.

\&

4 SO 9001:2008

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

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

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

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

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

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

SGC - UAEM 40/303 7oy

.‘l|l l|..i

l 2009 - 2013




Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccion Académica PTC, PMT, TATC H.H C;gzeggb,?ecrigemlco Comlslljcz)ncggteAssuntos
Emite circular dirigida a los
PTC, PMT, TATC para que
elaboren el informe vy
programa de actividades
del periodo
correspondiente.
»l 2
Elaboran programas e
informes de actividades y
recaba firmas de
autorizacion  del  jefe
inmediato, del Director y
Subdirector Académico.
Entrega a la Subdireccion
Académica dentro del
periodo estipulado.
Presenta los H.H.
Consejos Académico y de Remiten informes vy
Gobierno  programas e programas a la
informes de actividades. Comisién de Asuntos
Genera  Solicitud  de Docentes.
autorizacion ante la
Direccion del Organismo
Académico. | »( 5
Analiza los informes y
programas de
actividades para emitir
el dictamen
correspondiente.
Remite al Secretario de
Consejo.
A
~—
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Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

Comision de Asuntos Secretario de Consejos PTC, PMT, TATC Subdireccion Académica
Docentes

o 6

Recibe documentos, si los
programas e informes de
actividades fueron:
Aprobados: presenta a los
H.H. 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
correspondientes.

¢Programas e informes
de actividades

aprobados?
Corrige programas e
informes de actividades
SI y remite a la
Subdireccion
Académica.
| o 8
»
»( 9
Presenta programas e
informes de actividades
Ingresa al sistema web de corregidos  para  su
la UAEMéx el informe y aprobacién ante los
programa de actividades H.H. Consejos.
del periodo
correspondiente y obtiene
su comprobante. Il
[ Conecta con paso 6 ]
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1SO 9001:2008




Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

PTC, PMT, TATC Subdirecciéon Académica

E ©

Elabora y remite a los profesores constancias
por cumplimiento de entrega en tiempo y forma
del informe y programa de actividades.

Genera carpeta con la informacion vy
documentos generados en el procedimiento y
archiva para su control.

FIN
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Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

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.

& SGC - UAEM 44/303
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Procedimiento: Programas e Informes de
Actividades del Personal de Carrera Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica

Version vigente No. | 01 | Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

8. Anexos

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

2009 - 2013 l
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Procedimiento:

Programas e
Actividades del Personal de Carrera

Informes

de
Version Vigente No. 01

9. Revision Historica

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Fecha: 18/07/12

Version vigente No.

| 01 [ Fecha: | Fecha: 18/07/12 |

MIES Fecha de Revis6 Reaprobado Ny :
de o Descripcién del cambio
-, revision (Puesto) (Puesto)
revision
00 16/12/10 | Subdirector ) Director de la Primera Version
Académico Facultad
Subdirector | Director de la | Se adapto a la operacion actual
01 18/07/12 Académico Facultad de la Facultad
SGC - UAEM 46/303
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como
profesor Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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profesor

Procedimiento:

Evaluacion para

ingreso como

Version Vigente No. 01

1. Propésito

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No

.| 00 [ Fecha: | 18/07/12 |

Establecer el procedimiento para la evaluacion de profesores aspirantes a impartir una
unidad de aprendizaje en la Facultad de Ingenieria

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado por la Subdireccidbn Académica, Subdireccion
Administrativa y los coordinadores de docencia de la Facultad de Ingenieria.

3. Responsabilidad y autoridad

Director

Puesto

Responsabilidad

¢ Asignacion de los miembros de la
comisiéon evaluadora

Autoridad

¢ Indica al coordinador
académico la asignacion de la
comision

Subdirector Académico

e Presentar ante los Honorables

Consejos  Académico y de
Gobierno los resultados de la
evaluacion

e Hacer cumplir el dictamen de
los Honorables  Consejos
Académico y de Gobierno

Subdirector
Administrativo

e Incorporar a la némina al nuevo
profesor

e Autorizar el ingreso del nuevo
profesor al sistema
administrativo de la Facultad

Académ

Coordinador

ico

e Gestionar la publicacion de Ila
convocatoria y formacion de la
comision de evaluacion.

e Hacer los

lineamientos

cumplir

4
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como
profesor Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER/A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la Universidad Autdbnoma del Estado de México
e Reglamento de Personal Académico, Titulo tercero, capitulo I, articulo 46.

5. Politicas

7. Los profesores aspirantes preferentemente deben contar con el grado de maestria o
doctorado

8. Los profesores que impartan la misma unidad de aprendizaje que sea objeto de
evaluacion deberan ser parte de la comision de evaluacion.

9. El director asigna la comisién a sugerencia del coordinador académico.

SGC - UAEM 50/303
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como
profesor Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Coordinacioén de Candidato Comision H.H. Consejos
Docencia Académico y de
Gobierno

INICIO
Emite convocatoria

Se entera de convocatoria y remite

C.V.
®- '

Recibe C.V. Integra comision
conforme a los requisitos y turna

o\ 4

Recibe C.V. determinando tema y

Q fecha para exponer.
5 )e ]

Se entera del tema y fecha y lo

comunica al candidato | Q
I »( 6

Se entera, presenta la exposicion y

se retira
| o\ 7

Presencia las exposiciones y llenan
el formato (Anexo 8.1)
determinando previa deliberacion y
turnan.

]

8 |e

Recibe dictamen en Anexo (8.1) y

comunica al candidato y turna para

su aprobacion a los H.H. Consejos.
[

» 9

Reciben dictamen y determinan

sobre el ingreso y turnan.
@ I

Reciben respuesta y comunica al |

candidato
. _©®

Se entera de resultado y en caso
positivo inicia tramites
administrativos

FIN
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como
profesor Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

Comision: Grupo de tres profesores que se relnen para evaluar al profesor aspirante
Profesor aspirante: Profesionista que desea ingresar a la Facultad de Ingenieria a impartir
catedra

2009 - 2013 l
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como

profesor Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
8.1 Formato de evaluacion de profesores
8.2
8.3
8.4
8.5
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Procedimiento: Evaluacion para ingreso como
profesor Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
COORDINCIONES DE DOCENCIA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Namero o )
el Fecha_t'de neviso Aprobo Descripcién del cambio
revision | '€VISIon (Puesto) (Puesto)

Coordinaciones | Subdireccion . .,
00 18/07/12 de Docencia Académica Primera Versién
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Procedimiento: Evaluacion profesional por trabajo
escrito Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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escrito

Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo

Version Vigente No. 01

1. Propésito

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Establecer el procedimiento y lineamientos para la evaluacion profesional a través de
un trabajo escrito en las modalidades de Tesis, Memoria, Tesina o Ensayo.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por la Subdireccién Académica, el
Departamento de Evaluaciéon Profesional, la Comision de Evaluacion Profesional de
Licenciatura, la Coordinacion de Licenciatura, el Asesor y el Sustentante interesado.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Verificar que el procedimiento se | e Solicitar en cualquier
Subdireccién lleve de acuerdo a lo estipulado en la|momento del procedimiento
Académica normatividad respectiva. las evidencias que o
soporten.
e Dar tramite en tiempo y forma a las | e Solicitar al sustentante el

Departamento de
Evaluacién Profesional

solicitudes de los sustentantes que
aspiran obtener su titulo profesional a
través de un trabajo escrito en las

modalidades de Tesis, Memoria,
Tesina o Ensayo.

elas que se deriven de estas
modalidades.

¢ Entregar Titulo Profesional.

formato apropiado de acuerdo
a la modalidad elegida.

e Solicitar a la Comision de
Evaluacion  Profesional de
Licenciatura los dictamenes
de protocolos evaluados.

e Entregar oficio para dar a
conocer al asesor y al
sustentante el estado que
guarda su tema propuesto.

e Verificar que el titular es

Comision de

quien recibe el titulo
profesional.
e Evaluar y dictaminar protocolos dele Dictaminar en relacion al

ISO 9001:2008

i

0‘...-'

L, , temas propuestos para evaluacionjprotocolo recibido.
Evaluacion Profesional . i .
de Licenciatura profesional. e Emitir obse.rvaC|ones sobre el
protocolo revisado.
e Revisar protocolo 'y guiar alle Solicitar al sustentante las
sustentante  hasta la  evaluacionicorrecciones necesarias Yy
Asesor profesional. suficientes para que su trabajo
pueda ser evaluado por un
jurado.
k SGC - UAEM 57/303 rm‘
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Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo
escrito Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

e Entregar el nimero de copias que leje N/A
sean solicitadas por la Comisién de
Evaluacién Profesional de Licenciatura
Sustentante interesado | Atender las observaciones realizadas
por la Comisibn de Evaluacién
Profesional de Licenciatura.

¢ Atender a su asesor en todo momento.
o Atender las observaciones del jurado
de su evaluacion previa.

4. Normatividad aplicable

e Estatuto Universitario de la UAEM

e Reglamento de Facultades y Escuelas, Capitulo VIII De la Evaluacién
Profesional, Articulos del 116 al 133.

e Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad
Auténoma del Estado de México, Capitulo Il De la Tesina, Articulos del 8 al 11
y Capitulo IV Del Ensayo, Articulos del 12 al 15.

e Acuerdo de los H. H. Consejos de la Facultad de Ingenieria en sus sesiones

ordinarias del 7 y 8 de septiembre de 2009.

5. Politicas

1. Se acatara el tiempo que se tiene para presentar la evaluacion profesional (Art.
117) y en caso de excederlo, se acataran las disposiciones indicadas por el
Departamento de Evaluacion Profesional.

2. El trabajo sera dirigido por un asesor nombrado por la Subdireccion
Académica, quien podra ser propuesto por el sustentante.

3. Serd nombrado asesor o revisor de un trabajo escrito, cualquier profesor o
investigador definitivo (en caso de existir profesores definitivos), con
conocimientos en el area relacionada con el trabajo.

4. Para poder presentar evaluacion previa o evaluacion profesional el sustentante
necesariamente debera tener la calidad de egresado.

vt

Y

2009 - 2013
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Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo
escrito Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

A Departamento Comision de
sesordo de Evaluacion Evaluacion
egresado Profesional Profesional de
Se ponen de acuerdo acerca del tema
y la modalidad para la evaluacion.
Acuden al DEP vy solicitan el formato
de protocolo respectivo.
> 2

Recibe solicitud verbal y entrega formato
de protocolo respectivo (Anexo 8.1)

@<

Llenan y revisan el formato de
protocolo y lo entregan

Recibe el protocolo y lo remite a la CEP
respectiva para su evaluacion y
dictamen.

Transcurrido un tiempo evalla y emite
un dictamen y lo remite al DEP

5 ) A

Recibe el dictamen y elabora oficio (O-
“). Entrega (O) al asesor (1) al
sustentante y archiva (2) una vez
acusada de recibida.

v

¢Existen
observaciones?

[ Conecta con paso “3” ] |\AJ
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Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo
escrito Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Departamento L
Asesor y/o de Evaluacién Coordinacion
sustentante Profesional de

Transcurrido un tiempo solicita al DEP
los requisitos para evaluacion previa

| e

Proporciona requisitos para
evaluacion previa

Presenta requisitos y mediante (O-1)
firmado por el asesor solicita fecha de
evaluacion previa (Anexo 8.2).

At@

Recibe oficio (O) y archiva. Proporciona
fecha de E.P. y solicita jurado a la
coordinacion de la licenciatura
correspondiente mediante formato de
asignacion de jurado (8.4)

| » 11

@4

Recibe formato lleno, elabora oficios
(O) y relaciéon de acuse de recibo.
Recaba firma de la Subdireccion
Académica y los entrega al
Sustentante/Asesor

Recibe formato lo lllena y lo regresa
firmado

ISO 9001:2008 209 aon il
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Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo
escrito Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Departamento de Evaluacion

Asesor y/o Profesional

sustentante

Recibe oficios (O) y distribuye junto con los ejemplares. Después
regresa acuse de recibo al DEP.

14

Reciben acuse de recibo y archiva para su control. Llegada la
fecha de E.P. se lleva a cabo y el jurado levanta acta. El DEP
entrega copia del acta.

Q |

Recibe copia del acta para realizar correcciones. Realiza las
correcciones solicitadas y transcurrido un tiempo el sustentante
solicita al DEP requisitos de E.P. y mediante oficio firmado por el

asesor solicita oficio de permiso de impresién. (Anexo 8.3)
‘@

Proporciona los requisitos y el oficio de permiso de impresion

Reune y presenta los requisitos
‘@

Recibe documentacion y archiva temporalmente. Proporciona
fecha y hora de E.P. elabora oficios de jurado (O) y lista de
acuse. Recaba firmas del Subdirector Académico y los entrega al

sustentante.
@‘ |

Recibe oficios (O) y distribuye junto con los ejemplares. Después

regresa acuse de recibo al DEP. e

\J

Reciben lista de acuse de recibido y transcurrido un tiempo se
lleva a cabo la E.P. entrega al sustentante acta de evaluaciéon

Profesional.
Va

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

a1V} (L | 2
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escrito

Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo

Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA

Fecha: 18/07/12

DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Unidad de Titulos de la Direccién de Control Escolar

Departamento de Evaluacion Profesional

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

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

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

Evaluacion Profesional disponibilidad de Titulos
Profesionales para entrega a egresados.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccién de
Control Escolar, firma oficio de recibido.

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

FIN
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Procedimiento: Evaluacién profesional por trabajo
escrito Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

Comision de Evaluacion Profesional de Licenciatura: personal docente con
conocimientos en el area académica del trabajo propuesto, que evalla y dictamina la
pertinencia o no de un tema propuesto para evaluacion profesional en las modalidades
de Tesis, Memoria, Tesia 0 Ensayo; del programa educativo afin a su formacion
profesional.

Protocolo: documento mediante el cual se constituye la etapa de planificacion del
tema propuesto como evaluacién profesional.

Asesor: término utilizado para nombrar a un docente que sera el encargado de dirigir
al sustentante desde el registro de su tema y hasta la obtencién de su titulo
profesional.

Sustentante: término utilizado para nombrar a un alumno que cursa el 9° o 10°
semestre de su plan de estudios.

Egresado: término utilizado para nombrar a un alumno que ha concluido el plan de
estudios en una institucion educativa, de manera satisfactoria.

Trabajo escrito: es el documento que el egresado presenta para ser evaluado por un
jurado.

Coordinador de licenciatura: término utilizado para nombrar al docente que elabora
la propuesta del jurado para la evaluacion previa y profesional.

SGC - UAEM 63/303 W
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Procedimiento: Evaluacion profesional por trabajo
escrito Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

8.1 Formato (protocolo) de solicitud de registro de tema de acuerdo a la
modalidad elegida (Tesis, Memoria, Tesina o Ensayo).

8.2 Formato de solicitud de evaluacion profesional previa.
8.3 Formato de solicitud de evaluacion profesional.

8.4 Formato de asignacion de jurado por la Coordinacién de la licenciatura
respectiva

8.5 En su caso, formato de solicitud de prérroga.

8.6 En su caso, formato de solicitud de permiso a los H. H. Consejos
(Articulo 117).
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Procedimiento: Evaluacion profesional por trabajo
escrito Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Ndimero .,
de Fec_he_t,de RN Aol Descripciéon del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccién
00 18/07/12 | de Evaluacion . Primera Version
: Académica
Profesional
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento:
articulo publicado en revista arbitrada

Evaluacion profesional mediante

Version Vigente No. 01

1. Propésito

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 01 | Fecha: | 18/07/12 |

Establecer el procedimiento y lineamientos para la evaluacién profesional mediante la
modalidad de Articulo publicado en Revista Arbitrada.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad, la Subdireccion Académica, el Departamento de Evaluacion
Profesional, el Jurado y el alumno egresado de licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las
H. H. Consejos solicitudes de egresados.
e Verificar que el procedimiento se | e Solicitar en cualquier
lleve de acuerdo a lo estipulado en la| momento del procedimiento
: L, normatividad respectiva. las evidencias que o
Subdireccién . -
A e Revisar la solicitud del egresado. soporten.
Académica o . .
e Remitir a los H. H. Consejos la|eDar el visto bueno a la

solicitud del egresado.

solicitud del egresado.

Departamento de
Evaluacién Profesional

e Dar tramite en tiempo y forma a las
solicitudes de los egresados que
aspiran obtener su titulo profesional a

través de la modalidad de Articulo
publicado en Revista Arbitrada.

elas que se deriven de esta
modalidad.

e Entregar Titulo Profesional.

e Solicitar los documentos
necesarios para esta
modalidad.

e Calendarizar la toma de
protesta.

e Verificar que el titular es
quien recibe el titulo
profesional.

e Evaluar y dictaminar el Articulo y la
Revista en el cual esta publicado dicho

e Emitir dictamen

e Recoger titulo profesional.

Jurado articulo.
¢ Remitir documentacion requerida. o N/A
¢ Presentarse a la toma de protesta.
Egresado eRecoger acta de  evaluacion
profesional.
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Opciones de Evaluacién Profesional de la Universidad Autbnoma
del Estado de México, Capitulo V Del Articulo Publicado en Revista Arbitrada,
Articulos del 16 al 19.

e Acuerdo de los H. H. Consejos de la Facultad de Ingenieria en sus sesiones
ordinarias del 7 y 8 de septiembre de 2009.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad, debera
presentar el articulo ya publicado en revista arbitrada antes de solicitar esta
modalidad de titulacion pero después de haber concluido los estudios de
licenciatura.

La resolucion emitida por el jurado evaluador del articulo ser& inapelable.

El examen profesional sera un acto protocolario sin la presentacién de un
trabajo escrito dado que para optar por esta opcion el egresado ya presento el
articulo publicado.

i
‘ ' 2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

DEPARTAMENTO , H.H.
. SUBDIRECCIO
EGRESADO DE EVALUACION 5 CONSEJOS DE
PROFESIONAL N ACADEMICA GOBIERNO Y
Presenta solicitud de
Evaluacién Profesional
mediante Articulo Publicado en
revista arbitrada y el articulo
publicado.
» 2
Recibe Anexo (8.1) y el
articulo. Lo tuna a la
Secretaria Administrativa.
(Acuerdo del 7 y 8 de
Septiembre.)
o 3

Recibe formato de solicitud
(Anexo 8.1). Define comision
revisora para que dictamine el
articulo. La comision elabora
dictamen y lo entrega a la
Subdireccion  Académica 'y
esta a su vez lo turna al
Departamento de Evaluacion
Profesional.

O

Dictaminan y emiten oficio
(O, 1) dirigido al Jefe del
Departamento de
Evaluacion Profesional.

Recibe el oficio de
aprobacién e informa de
manera directa al
egresado los requisitos
para la toma de protesta.

o

i
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

< UNIDAD DE TiTULOS DE LA
EGRESADO DEPARTA'\;E(’\;;E)S?(E,\I‘EX?LUACION DIRECCION DE CONTROL
ESCOLAR
0} ]
Remite al Jefe del Departamento
de Evaluacién Profesional los
documentos requeridos para toma
de protesta.
| »
Reciben documentos y archiva
temporalmente. Proporciona fecha y hora
para toma de protesta. Solicita a la
Coordinacién respectiva jurado para toma
de protesta mediante Anexo 8.2. Recibe
formato lleno. Elabora oficios (O) y relacion
de acuse de recibido. Recaba firma de
Subdireccién Académica y los entrega al
egresado.
af
g8 ¢
- — — Conecta con Procedimiento:
Recibe oficios (O) y distribuye. Entrega acuse Emisién de Titulo Profesional, de la
de recibo. Direccion de Control Escolar de la
Secretaria de Docencia.
A
/
A4
9
Informa  via  telefonica al
Departamento de Evaluacion
Profesional  disponibilidad de
Titulos Profesionales para
rubrica del Director de Ila
Facultad.
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Procedimiento:

Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada

Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Fecha: 18/07/12

PROFESIONAL

Version vigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

UNIDAD DE TITULOS DE LA DIRECCION DE
CONTROL ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

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

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

<&
<«

@?

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

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccién de
Control Escolar, firma oficio de recibido.

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

FIN
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario
Revista Arbitrada: es aquella que somete sus articulos a la revision de expertos en el
tema que se esta tratando.

Comision revisora: integrada por docentes de la Universidad con experiencia
comprobada en la materia o temética del articulo.

Egresado: término utilizado para nombrar al alumno que ha concluido el plan de estudios
de una institucion educativa, de manera satisfactoria.

Coordinador de licenciatura: término utilizado para nombrar al docente que elabora la
propuesta para integrar la comision revisora.
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
8.1 Formato de solicitud para evaluacién profesional mediante Articulo
publicado en Revista Arbitrada.

8.2 Formato de para asignacion de jurado por la Coordinaciéon de Licenciatura
respectiva.

2009 - 2013 .
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Procedimiento: Evaluacion profesional mediante
articulo publicado en revista arbitrada Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE EVALUACION PROFESIONAL

| Versionvigente No. | 01 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUumero .,
de Fec_ha}'de RN el Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccion
00 18/07/12 | de Evaluacion . Primera Version
: Académica
Profesional
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento:
Aprovechamiento Académico

Evaluacion  Profesional  por

Version Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Establecer el procedimiento y lineamientos para la evaluacién profesional mediante la
modalidad de Aprovechamiento Académico.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad, la Subdireccibn Académica, el Departamento de Evaluacién
Profesional y el alumno egresado de licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsabilidad

Autoridad

Responsable

solicitud del egresado.

e Dictaminar sobre las
. Escolar la lista de promedios de| solicitudes de egresados.

H.H. Consejos Y

egresados por generacion.

e Emitir oficio de dictamen.

o Verificar que el procedimiento se | e Solicitar en cualquier

lleve de acuerdo a lo estipulado en la| momento del procedimiento
Subdireccion normgtlwdad rgs_pectwa. las  evidencias que o

R e Revisar la solicitud del egresado. soporten.
cadéemica " . :
eRemitir a los H.H. Consejos la|eDar el visto bueno a la

solicitud del egresado.

e Recoger titulo profesional.

e Dar tramite en tiempo y forma a las | e Solicitar los documentos
solicitudes de los egresados que | necesarios para esta
aspiran obtener su titulo profesional a | modalidad.
traves de la  modalidad de| e Calendarizar la toma de
E Depar 'Eamento Qe Aprovechamiento Académico. protesta.
valuacion Profesional : . :
elas que se deriven de esta|eVerificar que el titular es
modalidad. quien  recibe el titulo
e Entregar Titulo Profesional. profesional.
e Remitir documentacion requerida. o N/A
¢ Presentarse a la toma de protesta.
Egresado eRecoger acta de  evaluacion
profesional.
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

o Reglamento de Opciones de Evaluacion Profesional de la Universidad Autbnoma del
Estado de México, Capitulo VI Del Aprovechamiento Académico, Articulos del 20 al
22.

e Acuerdo de los H. H. Consejos de la Facultad de Ingenieria en su sesion
extraordinaria conjunta del 15 de julio de 2008.

e Acuerdo de los H. H. Consejos de la Facultad de Ingenieria en sus sesiones ordinarias
del 7 y 8 de septiembre de 2009.

5. Politicas

1. Para el caso de la Facultad de Ingenieria se considerara a los cinco mejores
promedios de cada generacion, por licenciatura.

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

3. Los tramites de titulacion deberan ser realizados por el egresado dentro del
primer afio después de adquirir la calidad de egresado, solicitdndolos por
escrito a la Subdireccion Académica, mediante oficio de solicitud.

ISO 9001:2008
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de

Egresado Evaluacion Subdireccion

Académica

Profesional

o —

Presenta solicitud para
Evaluacion Profesional
mediante aprovechamiento
académico (Anexo 8.1)

Recibe formato (Anexo
8.1). Turna a la
Subdireccion  Académica
para su aprobacion
(Acuerdo del 7 y 8 de
Septiembre de 2001)

S

Recibe formato de solicitud
(Anexo 8.1). y determina
con base en listados de
Control  Escolar y los
criterios de la legislacion
correspondiente.

Recibe dictamen. Si es
aprobatorio  entrega  al
alumno  requisitos  para
toma de protesta.
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Procedimiento: Evaluacion
Aprovechamiento Académico

Profesional

por

Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica

Departamento de Evaluacién Profesional

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Egresado

Departamento de Evaluacion

Unidad de Titulos de la Direccion de

Profesional Control Escolar
6 )¢ f
Remite a la Jefa del
Departamento de  Evaluacién
Profesional los documentos
requeridos para toma de protesta.
| »
» 7
Reciben documentos y archiva

temporalmente. Proporciona fecha y hora
para toma de protesta. Solicita a la
Coordinacion respectiva jurado para toma de
protesta mediante Anexo 8.2. Recibe formato
lleno. Elabora oficios (O) y relacién de acuse
de recibido. Recaba firma de Subdireccion
Académica y los entrega al egresado.

Recibe oficios (O) y distribuye. Entrega acuse
de recibo.

A

Conecta con Procedimiento:
Emision de Titulo Profesional, de la
Direccién de Control Escolar de la

Secretaria de Docencia.
Z
4
o 9
Informa  via  telefénica  al
Departamento de Evaluacion
Profesional disponibilidad de
Titulos Profesionales para
rubrica del Director de la
Facultad.
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por

Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

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

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

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

Informa via telefénica al Departamento de Evaluacién
Profesional disponibilidad de Titulos Profesionales
para entreaa a earesados.

Acude a la Unidad de Titulos de la Direccién de
Control Escolar, firma oficio de recibido.

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

FIN
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

Egresado: término utilizado para nombrar al alumno que ha concluido el plan de estudios
en una institucion educativa, de manera satisfactoria.

Coordinador de licenciatura: término utilizado para nombrar al docente que elabora la
propuesta del jurado para la toma de protesta.
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

8.1 Formato de solicitud para evaluacion profesional mediante
Aprovechamiento Académico.

8.2 Formato para asignacién de jurado por la Coordinacion de la Licenciatura
respectiva.

ISO 9001:2008 )X e raon A
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Procedimiento:  Evaluacién  Profesional  por
Aprovechamiento Académico Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUmero .
de Fec_ha_l,de RSHEE REslgreenls Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccion
00 18/07/12 | de Evaluacién Académica Primera Versién
Profesional

SGC - UAEM 83/303 ‘m
ISO 9001:2008 1 s Yl




Procedimiento: Evaluacion Profesional mediante
EGEL Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de blogue del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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EGEL

Procedimiento: Evaluacién Profesional mediante

Versién Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Establecer el procedimiento y lineamientos para la evaluacién profesional mediante la

modalidad de Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL)

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por los H. H. Consejos de Gobierno y
Académico de la Facultad, la Subdireccion Académica, el Departamento de Evaluacion
Profesional y el alumno egresado de licenciatura.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
e Emitir oficio de dictamen. e Dictaminar sobre las
H.H. Consejos solicitudes de egresados.
e Verificar que el procedimiento se| e Solicitar en cualquier
lleve de acuerdo a lo estipulado en la| momento del procedimiento
: L, normatividad respectiva. las  evidencias que lo
Subdireccién . -
Académica ¢ Revisar la solicitud del egresado. soporten. _
eRemitir a los H.H. Consejos la|eDar el visto bueno a la
solicitud del egresado. solicitud del egresado.
e Dar trdmite en tiempo y forma a las| e Solicitar los documentos
solicitudes de los egresados que | necesarios para esta
aspiran obtener su titulo profesional a | modalidad.
través de la modalidad de Examen |e Calendarizar la toma de
Departamento de General de Egreso de Licenciatura | protesta.

Evaluacion Profesional | (EGEL) e Verificar que el titular es
elas que se deriven de esta|quien recibe el titulo
modalidad. profesional.

e Entregar Titulo Profesional.
¢ Remitir documentacién requerida. o N/A

Egresado

¢ Presentarse a la toma de protesta.
eRecoger acta de evaluacién
profesional.

e Recoger titulo profesional.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional mediante
EGEL Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacion Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Opciones de Evaluacién Profesional de la Universidad Autbnoma
del Estado de México, Capitulo VII Del Examen General de Egreso de
Licenciatura, Articulos del 23 al 28.

Acuerdo de los H. H. Consejos de la Facultad de Ingenieria en sus sesiones
ordinarias del 10 y 12 de agosto de 2009.

5. Politicas

1. El aspirante al titulo universitario que opte por esta modalidad, debera presentar el

Examen General de Egreso de Licenciatura (EGEL) del CENEVAL y debera
obtener al menos el “Testimonio de Desempeno Académico Satisfactorio”.

El examen profesional sera un acto protocolario sin la presentacion de un trabajo
escrito.

Los tramites de titulacién deberan ser realizados por el egresado dentro de los
primeros dos afios después de adquirir la calidad de egresado, solicitandolos por
escrito a la Subdireccion Académica, mediante oficio de solicitud.
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EGEL

Procedimiento: Evaluaciéon Profesional

mediante
Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Egresado

Departamento de Evaluacion Profesional

INICIO

Presenta oficio de solicitud para Evaluacion Profesional mediante
EGEL (Anexo 8.1).

2

Recibe formato (Anexo 8.1). Recaba firma del Subdirector Académico
de conformidad con el Acuerdo de Consejo de fecha 10 y 12 de
Agosto de 2009, saca fotocopia (f), archiva (O) para su control y
entrega (f) al alumno anexando requisitos y calendario.

Recibe requisitos de la Sede y calendario de examenes (f) de
autorizacion. En la fecha indicada se presenta a examen.
Transcurrido un tiempo se presenta a consultar su resultado.

4

Si

Informa sobre el resultado. existe testimonio entrega

requisitos para toma de protesta.

Alumno recibe requisitos los retine y los presenta.

Reciben documentos y archiva temporalmente. Proporciona fecha y
hora para toma de protesta. Solicita a la Coordinacién respectiva
jurado para toma de protesta mediante Anexo 8.2. Recibe formato
lleno. Elabora oficios (O) y relacion de acuse de recibido. Recaba
firma de Subdireccién Académica y los entrega al egresado.

Recibe oficios (O) y distribuye. Entrega acuse de recibo.

8

Recibe el acuse y archiva para su control. Llegada la fecha se
lleva a cabo la toma de protesta y se entrega al alumno acta de
evaluacion profesional.

Conecta
procedimiento
de Titulos”

con
“Emision
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EGEL

Procedimiento: Evaluaciéon Profesional

mediante
Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica

Fecha: 18/07/12

Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Unidad de Titulos de la Direccion de Control Escolar

Departamento de Evaluacion Profesional

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

@

Acude a la Unidad de Titulos de la Bireccién de Control Escolar,
firma oficio de recibido y remite Titulos para firma del Director.
Una vez rubricados, regresa Titulos a través de oficio (O, 1) a la
Unidad de Titulos.

11

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

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

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

FIN
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Procedimiento: Evaluacion Profesional mediante
EGEL Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

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

Testimonio: documento impreso que CENVAL remite para constatar el tipo de testimonio
que el egresado obtuvo al presentar el EGEL.

Coordinador de licenciatura: término utilizado para nombrar al docente que elabora la
propuesta del jurado para la toma de protesta.

Egresado: término utilizado para nombrar al alumno que ha concluido el plan de estudios
en una institucion educativa, de manera satisfactoria.
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8. Anexos
8.1

8.2

Procedimiento: Evaluacion Profesional mediante
EGEL Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Formato de solicitud para evaluacion profesional mediante Examen General
de Egreso de Licenciatura (EGEL)

Formato de para asignacion de jurado por la Coordinacion de la
Licenciatura respectiva.
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Procedimiento: Evaluacion Profesional mediante
EGEL Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUumero .,
de Fec_ha}'de RN el Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccion
00 18/07/12 | de Evaluacion . Primera Version
: Académica
Profesional
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.01
Fecha: 18/07/12

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica

Departamento de Evaluacion Profesional

El Departamento de Evaluacion Profesional se apega a los procedimientos de los procesos certificados

disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE
Secretaria

de
Docencia

Emisién de Titulo Profesional Direccién de Control Escolar

Emisién de Titulo Profesional

ey
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Universidad Autonoma del Estado de México

e e
ersion vigente No. 8005 Fecha: | dia/mes/afiof
&, .
7 4 . e /'

Departamento de Control Escolar
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
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8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

Fecha: 18/07/12

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Atender las solicitudes de ingreso a la UAEM, por una modalidad distinta al examen de
admisién en aquellos casos en los que existe incorporacién de los estudios.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Académica, los aspirantes
y el Departamento de Control Escolar, sera observado por la DCE.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsabilidad Autoridad

Responsable

Alumno

e Cumplir con e Solicitar el cambio de plantel.
establecidos en

cambio de plantel.

los requisitos
la convocatoria de

Subdireccion
Académica

¢ Recibir la documentacién de todos los
aspirantes a alumnos de la Facultad por
la modalidad de cambio de plantel.

e Realizar personalmente las
entrevistas a todos los aspirantes que
solicitan el cambio de plantel.

e Entregar la  determinacion  de
aceptacion o no, expedida por el
Consejo de Gobierno.

e Entregar los documentos al Jefe de
CE del organismo de los aspirantes
aceptados.

e Determinar si cumplen con
los requisitos establecidos en
la convocatoria.

eDar un dictamen de lo
apreciado durante la entrevista
con los aspirantes.

Departamento de
Control Escolar

e Continuar el trdmite correspondiente
ante la DCE a la solicitud de cambio de
plantel de los aspirantes aceptados.

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

¢ En su caso solicitar se realice
ala DCE.

Direccion de Control
Escolar

e Observar el cumplimiento legal de la
inscripcion bajo la modalidad de cambio
de plantel.

e Supervisar los movimientos
realizados en el SCE.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Legislaciéon Universitaria.

5. Politicas

1. Cualquier solicitud de cambio de plantel debera ser requerida por el interesado.
En todos los casos, el resultado sera inapelable.
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Alumno Direccion de Control Escolar

INICIO

Solicita exponiendo motivos por escrito el cambio de plantel
anexando trayectoria académica firmada por Control escolar
del Organismo Académico de Procedencia.

Coteja con base en los criterios preestablecidos. Si procede el
trdmite, recibe oficio y trayectoria académica e integra
expediente. Después informa al alumno calendario expedido
por la Direccién de Control Escolar de la UAEM para tramite.

Se presenta en la fecha correspondiente para solicitar recibo de
pago

Entrega recibo de pago

Alumno recoge recibo, lo paga y lo devuelve |

Recoge recibo pagado y realiza gestion ante Direccion de
Control Escolar de la UAEM

Conecta con
Procedimiento de
Reinscripcion

FIN

ey
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccién de Control Escolar de la UAEM.

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Cambio de plantel Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUmero .
de Fec_he_t,de RN Aol Descripciéon del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccién
00 18/07/12 de Control L Primera Version
Académica
Escolar
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Atender las solicitudes de los profesores y alumnos para presentarlos ante el seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno.

2. Alcance

Este procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Académica, los

solicitantes, la Secretaria de los HH. Consejos Académico y de Gobierno y debera ser
observado por los HH. Consejos Académico y de Gobierno.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Recibir las solicitudes de los|e Realizar la preacta

solicitantes. correspondiente para

e Revisar el caso y documentacionjpresentarse ante el seno de los
Subdireccién presentada. HH. Consejos Académico y de
Académica e Presentar las solicitudes mediante la/Gobierno.

preacta ante el seno de los HH.e Difundir las actas de Consejo

Consejos Académico y de Gobierno. respectivas.

e Solicitar documentacién que sustente
la solicitud, en caso de estar incompleta.
e Hacer entrega de la solicitud con losje N/A
documentos probatorios.

Solicitantes -
eRecoger respuesta a la solicitud
presentada.
HH. Consejos [* Revisar 'y discutir las solicitudesie Dictaminar sobre la solicitud
Académico y  de |Presentadas mediante la preacta. presentada.
Gobierno e Tomar el acurdo respectivo.

Secretaria de los HH. |* Realizar y entregar respuesta a las
Consejos Académico y solicitudes presentadas.
de Gobierno

ISO 9001:2008 § 2500 vaon

X{scc - UAEM 102/303 -{,»- e




Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios, Titulo
Segundo. De los Organos de Gobierno, Capitulo Segundo. De los Consejos de
Gobierno, Articulos13 y 16; Titulo Tercero. De la Academia Universitaria,
Capitulo Segundo. Del Consejo Académico, Articulos 35y 39. Titulo Cuarto. De
la Administracion de los Organismos Académicos y Centros Universitarios,
Capitulo Tercero, Articulo 68, Fraccion lll.

e Manual de Procedimientos de la Facultad de Ingenieria.

5. Politicas

1. La entrega de las solitudes deberd hacerse llegar a la Subdireccion
Académica durante la tercera semana de cada mes.

ISO 9001:2008
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Subdireccion Pleno del Secretaria del

Solicitante Académica Consejo Consejo

INICIO
\

Hace llegar una solicitud por

escrito

Recibe solicitud, la revisa y
retine documentacion,
reglamentacion, declaraciones
y/o cualquier otro elemento que
soporte la  solicitud para
anexarla. Una vez que se
integra el expediente, se
incorpora a la pre acta de la
sesion.

Revisa y dictamina sobre el
caso

o

Derivado del dictamen sobre el
caso genera la respuesta al
solicitante en (O-1) y archiva
(1) una vez acusado de
recibido

v |

Recibe respuesta (O) y acusa
(1) de recibido.

FIN

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Presentacion de Casos ante el Seno de
los HH. Consejos Académico y de Gobierno Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Numero o .
de Fec_he_t,de RSHEE oot Descripciéon del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccion
00 18/07/12 de Control o Primera Version
Académica
Escolar
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO
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3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de blogque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

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

2. Alcance

Este Procedimiento debera ser aplicado por la Subdireccion Académica, el

Departamento de Control Escolar, los alumnos solicitantes y los Coordinadores de
Docencia de las Licenciaturas correspondientes

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

¢ Recibira todas las solicitudes de parte
de los alumnos

e Har4 entrega a los Coordinadores de
Docencia de la Licenciatura

Subdireccion

Académica :
correspondiente.
e Hara entrega a CE del resultado
obtenido de la revision.
e Hara entrega del formato de revision aje N/A
Departamento de los alumnos que asi lo requieran.

e Continuar el tramite correspondiente
ante la DCE ante el cambio de
calificacion.

e Cumplir con lo establecido para llevarje N/A
Alumno a cabo la revision.

Control Escolar

e Nombrar a quiénes integraran la

Coordinadores de [comision revisora.
Docencia de las |e Hacer entrega de los resultados a la
Licenciaturas Subdireccion cumpliendo con el papeleo
establecido.
e Determinara si  los  profesoresje Firmar el oficio de Comision
Director nombrados en la comision revisora por

el Coordinador son los ideales.

ISO 9001:2008 J 2ol
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ .Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales de la UAEM. Titulo
Tercero, Capitulo VII, Articulo 105.
e Manual de Procedimientos de la Facultad de Ingenieria.

5. Politicas

2. El profesor que impartié la clase en cuestibn no podra ser integrante de la
Comision evaluadora.
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de| sypdireccion Coordinacion .
Alumno Control Escolar Académica de Revisores

INICIO
|

Solicita formato de revisién de

examen (A.8.1)
T » 2
Q Proporciona formato (A.8.1) |
3 e ]

Llena formato (A.8.1) y remite

firmado (O-2)

Recibe (O-1) y acusa (2) de
recibido. Archiva

temporalmente (O) y turna (1) Q
v o

I
Recibe (1). Solicita y nombra
comisién revisora. Elabora
oficios de nombramiento (O-
1), recaba firma de la
direccién y entrega, archiva
(1) una vez acusado de
recibido. Solicita mediante

oficio examen al DCE y turna
a revisores.
> 6
Q Revisan examen y turnan
7 )e J

Recibe examen revisado y
llena pre acta (8.2) y turna a

firma de revisores. Q
I J 8

Reciben pre acta firman y|

turnan
9 e ]

Reciben pre acta firmada y
con base en ella elabora
oficio informando calificacion
final y remite acompafiado de
pre acta y copia de los oficios
de nombramiento de

comision.
10 )¢ |

Recibe el expediente
completo y lo entrega al DCE
mediante oficio (O-1), archiva
(1) una vez acusado de
recibido para su control y
archiva copia del expediente

\4

FIN
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

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

CE: Control Escolar
DCE: Direccién de Control Escolar
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

SGC - UAEM 113/303 'w
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Procedimiento: Revisién de Examen
Departamental Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUmero .
de Fec_he_t,de RN Aol Descripciéon del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccién
00 18/07/12 de Control L Primera Version
Académica
Escolar
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 | Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

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

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

o Verificar las calificaciones reportadas al|e Rechazar la determinacién en contra
Alumno departamento de CE por el profesor. de la correccion del profesor.
e Solicitar revisién por escrito.

e .Reportar el error en la calificacion y solicitar la | ¢ .Determinar la existencia del error.

Profesor modificacién por escrito.
e Dar el tramite correspondiente a la solicitud de | ¢ Realizar la correccion en el SCE
Departamento de Control cambio de calificacion. cuando esta sea procedente.
Escolar e En su caso solicitar se realice a la
DCE.
Direccion de Control e Observar el cumplimiento legal de la correccion | ¢ Supervisar los movimientos realizados

realizada. en el SCE.

Escolar e Informar la realizacion de la correccién solicitada.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Facultades y Escuelas Profesionales, Art. 106.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 116/303
ISO 9001:2008

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

El profesor debe solicitar la realizacion de la correccion por escrito al Departamento de CE,
mediante el formato de oficio contenido en el anexo 8.1, del procedimiento de correccion de
calificaciones.

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

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

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




Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Alumno

Profesor

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

H.H. Consejo de Gobierno

INICIO

Verifica listados de
calificaciones.

Si existe error lo comunica al
profesor.

¢ Existe error?

[Conecta con paso 9 ]

Se entera del error y verifica.
Si no existe error lo notifica al
alumno.

Si existe error elabora oficio de
solicitud de cambio de
calificacion (O-1) entrega (O) y
archiva (1) una vez acusado de
recibido.

Se entera de la determinacion.
Si no esta de acuerdo solicita
revision de examen.

Si esta de cuerdo conecta con

Procedimiento
de Revision

¢ Existe error?

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacion y archiva
para su control.

Si no han pasado 5 dias realiza el
cambio en el Sistema de Control
Escolar.

Si ya pasaron 5 dias somete el
cambio de calificacion a
consideracion mediante oficio
(0O-1) y archiva (1) para su
control una vez acusado de
recibido.

¢ Existe error?

[ Conecta con paso 9 ]

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacion, archiva
(O) para su control y acusa (1)
de recibido.

Determina y emite resolucién en

acta.
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 18/07/12

Departamento de Control
Escolar bde la Facultad

Direccién Control Escolar
UAEM

Alumno

H.H. Consejo de
Gobierno

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

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

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

No

¢El SCE permite
el cambio?

[Conecta con paso 9 ]

()

Recibe solicitud mediante
oficio (O) y archiva para su
control acusando (1) de
recibido.

Realiza cambio de calificacion
y responde mediante oficio (O-
1) archivando (1) para su
control una vez acusado de

recibido.
|

Recibe oficio (O) y archiva para su
control acusando (1) de recibido.

Verifica correccion en el sistemay
actualiza listado de calificaciones.

©

Se entera de la determinacién
mediante listado de
calificaciones.

FIN
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Procedimiento: Cambio de Calificaciéon

Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccion de Control Escolar de la UAEM.

SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de Calificacion Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

8. Anexos

8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion.
8.2  Solicitud correccién de calificacion a Consejo de Gobierno
8.3  Solicitud del Jefe de Control Escolar para el cambio de calificacién a la DCE

9. Revision Historica

Niumero de | Fechade Revisoé Reaprobado L :
s s Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del

Subdirector

P Primera Version
Académico

00 18/07/12 Departamento de
Control Escolar
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Control Escolar, la Direccién de Control
Escolar, y, debe ser observado por los alumnos de ultimo periodo de estudios y la Direccion de la

Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
e Brindar atencion a los alumnos. e Emitir y entregar el recibo de pago de
Departamento de Control | * Rea_ll_zar los tramites para la entrega del der_e_chos. 3
Seealar certificado. o Emitir el certificado.
e Llevar los documentos a la Direccion
de Control Escolar para su validacion.
e Solicitar el certificado. e Pagar el recibo de pago de derechos.
Alumnos de ultimo « Recibir el certificado.
periodo de estudios
e Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.
Direccion de la Facultad
¢ Revisar el certificado. e Firmay sella el certificado.

Direccion de Control
Escolar.

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

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

2. El alumno deberé entregar los requisitos para lo obtencién de su certificado.
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Procedimiento: Emisién de Certificados

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Académica

Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Departamento de Control Escolar de
la Facultad

Alumnos que cursan el dltimo
periodo de estudios

Direccién de la Facultad

INICIO

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

O

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

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

O

Recibe los certificados, los revisa, firmay

los turna.

Recibe y envia el paquete de certificados

en las fechas de envio establecidas.

v

Conecta con Procedimiento de
Emisién de Certificados.

FIN
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Procedimiento: Emisién de Certificados Version Vigente No.01

Fecha: 18/07/12

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

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 si y las de la Universidad con la sociedad.

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

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

8. Anexos

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

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
o L Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del .
00 18/07/12 Departamento de Subdlfec_tor Primera Version
Académico
Control Escolar
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

1. Proposito

Establecer las actividades a realizar para obtener un historial académico.

2. Alcance

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

Subdireccion Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Al e Solicitar historial académico y realizar los tramites | ¢ .Pagar el recibo de pago de derechos
necesarios para obtenerlo e Recibir el historial académico
Subdireccién e Brindar atencion a los alumnos e Emitir y entregar el recibo de pago de
L. . derechos
Administrativa
Departamento de Control e Brindar atencion a los alumnos o Emitir el historial académico
E | ¢ Realizar los trdmites para la entrega del historial | ¢ Llevar los documentos a la Direccion
Eleltelr académico de Control Escolar para su validacion
Direccion de la Facultad |* Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Direccion de Control e Revisar el historial académico e Firmay sella el historial académico
Escolar

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

1. El Departamento de Control Escolar garantizara a los alumnos del plantel la obtencién en tiempo
y forma de su historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Alumno

Subdireccién
Administrativa

Departamento de Control
Escolar de la Facultad

Direccién de la Facultad

INICIO

ol

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

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

©

Recibe el recibo de pago de

derechos (O-2), acude a

realizar el pago, el original lo

archiva para su control y

entrega copia que dice Escuela
1).

30

Recibe copia (1) del reciboy lo
archiva para su control,

ingresa al Sistema de Control
Escolar y emite: trayectoria (O)
e historial académico (O-2).

El Jefe del Departamento de
Control Escolar firma, sellay

envia los documentos.

v |

Recibe trayectoria (O) e historial
académico (0O-2), firma, sellay

envia.

@ 4

Recibe, revisa las firmas y
envia documentos.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar de

Direccion de Control Escolar Alumno
la Facultad

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

Recibe trayectoria (O), original

del historial académico (O) y la
fotocopia (2) del mismo, envia

el historial académico (O) y los
demas documentos los archiva
para su control.

|Recibe historial académico (O). |

FIN
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

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 Autbnoma del Estado de México, las relaciones de ésta
con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la Universidad con la sociedad.

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

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

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.

8.3 Historial académico.

9. Revision Historica

Num.er'o' de Fecha_l,de Reviso Reaprobado Descripcion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Jefe del

Subdirector

00 18/07/12 Departamento de .
Académico

Control Escolar

Primera Version
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Subdireccién Académica
Departamento de Control Escolar

Fecha: 18/07/12

El Departamento de Control Escolar se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de la
Escuela Preparatoria, Organismos
Académicos y Direccion de control
Escolar, dependiente de la UAEM

Préstamo de expedientes
Escolares a Planteles de la
Escuela Preparatoria,
Organismos Académicos y
Direcciéon de control Escolar,
dependiente de la UAEM

Departamento de Archivo
Universitario

Direccién de
Museos
Universitarios

Secretaria de
Difusién Cultural

Admisién: Logistica y Aplicacion

Admision

Direccién de Control

de Examenes Escolar
Emision de Certificados de Nivel Emision de Certificados de Nivel Direccion de Control
Medio Superior y Superior Medio Superior y Superior Escolar
Digitalizacién de Documentos Digitalizacién de Documentos Direccién de Control
Oficiales Oficiales Escolar
Revalidacion Parcial de Nivel Revalidacion Parcial de Nivel Direccion de Control
Superior Profesional Superior Profesional Escolar

Secretaria de
Docencia
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Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Cursos Remediales

Version Vigente No. 01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 18/07/12

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Apoyar a la potencializacion del alumno, disminucién del indice de reprobacion y al
mejoramiento del rendimiento académico de los alumnos de la Facultad de Ingenieria.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por, el Departamento de Tutoria
Académica, el Claustro de Tutores, la Coordinacion de Difusion Cultural y la Subdireccién

Administrativa

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Jefe del Departamento
de Tutoria Académica

Responsabilidad

e Convocar al Claustro de Tutores, para

gestionar la imparticion los cursos.

e Generar la implementacion de cursos
remediales para atacar los problemas
académicos que presentan los
tutorados.

Autoridad

e Otorgar constancia de Ia

realizacion de asesoria
académica por medio de los
cursos remediales.

Tutor

e Realizar el temario y ejercicios a
impartir en curso remedial.

e Llevar a cabo los cursos remediales
para atacar los problemas académicos
gue presentan los tutorados.

e Realizar un reporte final del curso.

o N/A

Subdirector
Administrativo

e Proporcionar los espacios necesarios
para la imparticion de los cursos
remediales.

e N/A

Coordinadora de
Difusién Cultural

e Difundir la informacién de los cursos
remediales.

e N/A

4. Normatividad aplicable

e Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Autonoma del Estado de
México, Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica, Articulo 120.
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Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

5. Politicas

\&

a > 0N

10.

SGC - UAEM 134/303

Los cursos remediales tendran una duracién de 12 a 15 horas.

Los cursos remediales deberan cubrirse a lo largo del semestre.

Los cursos de nivelacién tendran una duracion de 25 horas.

Los cursos de nivelacién deberan cubrirse antes de iniciar el semestre.

Los cursos remediales y de nivelacion seran realizados por Tutores expertos
en la unidad de aprendizaje a impartir; con apoyo de alumnos sobresalientes,
gue seran llamados asesores estudiantiles.

Los tutores expertos que impartan el curso de nivelacién o remedial, deberan
impartir los lineamientos teéricos del curso con el seguimiento e instruccién de
los ejercicios pertinentes para la comprensién del tema y los asesores
estudiantiles supervisaran la ejecucion de los ejercicios y resolucion de dudas
a los alumnos asistentes.

A los Tutores que impartan el curso remedial y de nivelacidon serd necesario
darles un nombramiento como asesores académicos, firmado por la
Subdireccién Académica, teniendo como evidencia las listas de alumnos que
asistiran al curso.

Tomando en cuenta el Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente (PROED), se otorgara la constancia de curso impartido
por el tema que se dio.

Los Tutores deberan entregar como evidencia del curso remedial y de
nivelacion: el temario impartido, lista de asistencia de los alumnos atendidos y
valoracion del impacto del curso impartido.

Al finalizar el curso remedial y de nivelacion, se otorgara un reconocimiento a
los tutores que fueron nombrados para impartir el curso, para fines del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente (PROED).
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<« 150 9001:2008 PN



Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdireccion Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Jefe del Departamento de Tutoria Tutor Subdireccién Administrativa
Académica

Ubica, por medio del SITA, las
unidades de aprendizaje o temas de
mayor reprobacion o, a través de los
Tutores, quienes informan via
correo electrénico o de manera
directa las materias con las que los
alumnos tienen problema, para
impartir en el curso.

Convoca al claustro de tutores, via
correo electrénico o de manera
directa, para gestionar la imparticiéon
de las unidades de aprendizaje
detectadas e identificar a los tutores
que tengan disponibilidad para ello.

) 4

Aquellos interesados en impartir
algun curso comunican al
Departamento de Tutoria
Académica los horarios que tienen
disponibles.
<

Solicita a los Tutores interesados la

realizacion de un temario para el

curso, asi como una serie de

aiarririne - -=--= | 2

Remite al Departamento de Tutoria
Académica el temario y ejercicios a
impartir en curso remedial.

Solicita a la Subdireccion
Administrativa salones para la

imparticién de los cursos.

Proporciona salones para la
|_ imparticién de cursos.
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Procedimiento: Cursos Remediales

Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Subdireccion
Administrativa

Jefe del Departamento
de Tutoria Académica

Coordinacién de
Difusion Cultural

Alumno

Tutor

(4]

v

Realiza un
concentrado de los
cursos que se
impartiran, que
contenga la siguiente
informacion: dia,
hora, salén, nombre
del curso y docente,
asi como las fechas
de registro y solicita
a la Coordinacion de
Difusién Cultural su
publicacion para
difundir entre los
alumnos de la
Facultad.

Difunde

informacion de
cursos remediales
o de nivelacién
entre el alumnado.

Asiste
Departamento

al

de Tutoria para
inscribirse en los

cursos de
interés.

su

10 j&—

Entrega a los tutores
gue impartiran los
cursos las listas de
los alumnos inscritos.
Transcurre un tiempo
tanto se lleva a cabo
el curso.

Y

Entrega al
Departament
0 de Tutoria
la lista
actualizada
de los
alumnos que
asistieron al
curso
remedial, asi
como un
reporte final.

FIN
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Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

Asesor académico: Se denomina de esta forma a los Tutores que imparten los cursos
remediales.

Curso remedial: Curso que se imparte en funcion de aquellas unidades de aprendizaje
gue se identifique como las de mayor reprobacién durante los primeros examenes
parciales.

Curso de nivelacién: Curso que se imparte en funcion reforzar y fortalecer los
conocimientos de matematicas que tienen los alumnos de nuevo ingreso.

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

Temario: Conjunto de temas que se proponen para su estudio a una conferencia, un
congreso, etc.

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Cursos Remediales Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Subdirecciéon Académica
Departamento de Tutoria Académica

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Nu(rjnero Fecha de Reviso6 Aprobé ., :
N revision (Puesto) (Puesto) Descripcion del cambio
revision
Jefe del
00 18/07/12 Departame,nto Subdllrec_tor Primera Versién
de Tutoria Académico
Académica
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Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de blogque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propdsito
Asignar tutores para conformar el claustro de la Facultad de Ingenieria.

2. Alcance
Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Programa
Institucional de Tutoria Académica, la Coordinacion de Tutoria
Académica y tutorados

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Asignar la categoria de tutor|

.. Responsable del e
Programa  Institucional  de |Programa Institucional def® pdersonal academico
Tutoria Académica (PROINSTA) [Tutoria Académica|teresado en ser tutor y gue
cumpla con los requisitos
(PROINSTA) planteados
e Supervisar que el personal
Coordinacion de Tutoria | Coordinador de Tutoriajacadémico interesado en ser
Académica Académica tutor cumplan con los requisitos
planteados

e Técnicos Académicos,
Profesores, e Cumplir con los requisitos
Investigadores interesados|planteados para ser tutor

en ser tutores

Personal académico (Técnicos
Académicos, Profesores,
Investigadores) interesado

4. Normatividad aplicable
Reglamento de Estudios Profesionales de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
Capitulo Cuarto. De la Tutoria Académica.
Articulo 123. Para desempefiarse como tutor, el personal
académico.

5. Politicas

a) Contar con titulo de licenciatura.

b) Ser personal académico ordinario con adscripcion al Organismo
Académico, Centro Universitario o Dependencia Académica.

c) Tener experiencia minima de un afio en su &rea académica y
profesional.

d) Conocer el modelo curricular institucional.

e) Tener conocimiento integral del proyecto curricular respectivo.

f) Participar en las actividades de formacién y actualizaciéon en el
servicio de tutoria, de manera permanente

g) También podran presentarse profesores interesados en ser tutores

SGC - UAEM 141/303 ‘M
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Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIER[A Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Coordinacion

del Claustro Coor%lnamon Alzztrjséomn;ilo Coordinacién
de Tutores € ProinsTA
INICIO
Solicitan a las Coordinaciones
de Licenciatura listado de
correos electrénicos del
personal docente. )
[

Recibe solicitud y envia por
correo electrénico.

CI !

Reciben el listado y convocan
al personal académico via
correo electrénico a formar

parte del claustro de tutores.
[ D\ 4

Recibe la convocatoria. Se
entera y si esta interesado
acude a la Coordinacion del
Claustro de Tutores.

5 e ]

Se registra y se orienta de
manera general sobre el
programa, canalizandolo al
curso  basico de tutoria
impartido por la coordinacion

de ProInsTA
[ o 6

Acude al curso basico. |

Q | Proporciona curso.
8 ), ]

Asigna tutorados y solicita via
correo electronico el registro
del tutor en el SITA para que
pueda registrar Plan de trabajo
y posteriormente se haga
acreedor a nombramiento.

FIN
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Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

Fecha: 18/07/12

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

Asesor académico: Se denomina de esta forma a los Tutores que imparten
los cursos remediales.

Curso remedial: Curso que se imparte en funcién de aquellas unidades de
aprendizaje que se identifigue como las de mayor reprobacion durante los
primeros examenes parciales.

PROED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
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Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

SGC - UAEM 144/303 GW
1SO 9001:2008 1Y i i A




Procedimiento: Designacién de tutores Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Ndimero .,
de Fec_he_t,de RN Aol Descripciéon del cambio
S, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento Subdireccién
00 18/07/12 de Tutoria o Primera Version
. Académica
Académica
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

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

2. Alcance

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

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
Programa Institucional |® - Publicar Cronograma de fechas paraje Asignar el puntaje PROED,
de Tutoria Académica |registrar Planes de Trabajo. en relacion a las actividades

(PROINSTA) registradas en el SITA

e Dar a conocer las fechas de registrole Supervisar que el personal
Jefe del Departamento |de Planes de Trabajo a los Tutores. académico cumpla con el
de Tutoria Académica |e Verificar en el SITA los Planes defregistro de las actividades
Trabajo registrados. tutoriales en el SITA

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

e Atender los llamados del
Departamento de Tutoria Académica

Claustro de Tutores

4. Normatividad aplicable

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

5. Politicas

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

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

!’ SGC - UAEM 147/303 W
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

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

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

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales

Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

ProlnsTA

Departamento de Tutoria Académica

Tutores

INICIO

Y

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

5

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

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

-

Supervisa el registro de los
planes en el Sistema y verifica
lista con folios;

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

NO

¢Plan
registrado?

Recibe y atiende notificacion

v

[ Regresa paso 3 ]
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales

Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

PROED: Programa de Estimulos al Personal Docente.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.
SITA: Sistema Inteligente de Tutoria Académica.
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Registro de actividades tutoriales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERiA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ACADEMICA ]
DEPARTAMENTO DE TUTORIA ACADEMICA

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Nugnero Fecha de Reviso6 Reaprobado C .
N revision (Puesto) (Puesto) Descripcion del cambio
revision
Jefe del
00 18/07/12 Departame,nto Subdllrec_tor Primera Versién
de Tutoria Académico
Académica
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Universidad Autonoma del Estado de México

/

| Version vigente No. | EE/IEE

Coordinacidon de Estudios Avanzados
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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. Propésito

COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Actualizarla 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 debera ser aplicado por el Departamento de Control Escolar y
observado por la DCE, los alumnos, asi como los profesores de la facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Autoridad

Responsable

Responsabilidad

o Verificar las calificaciones reportadas

e Rechazar la determinacion en

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

Departamento de
Control Escolar

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

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

e En su caso solicitar se realice
a la DCE.

Direccion de Control
Escolar

e Observar el cumplimiento legal de la
correccioén realizada.
e Informar la realizacion de la correccion

solicitada.

e Supervisar los movimientos
realizados en el SCE.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de los Estudios Avanzados de la U.A.E.M., Art. 50.

5. Politicas

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

2. El profesor debe solicitar la realizacion de la correccion por escrito al
Departamento de CE, mediante el formato de oficio contenido en el anexo 8.1, del
procedimiento de correccion de calificaciones.

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

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

5. En caso de haber solicitado a la Direccion de Control escolar por escrito se realice
el movimiento, se debera verificar la realizacion del mismo en el SCE.

i
2009 - 2013 |
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Prof Departamento de Control H.H. Consejo de
Alumno rotesor Escolar de la Facultad Gobierno

INICIO
v

Verifica listados de calificaciones.
Si existe error lo comunica al
profesor.

¢ Existe error?

Se entera del error y verifica.

Si no existe error lo notifica al
alumno.

Si existe error elabora oficio de
solicitud de cambio de
calificacion (O-1) entrega (O) y
archiva (1) una vez acusado de
recibido.

[ Conecta con paso 9 ]

¢ Existe error?

+

Se entera de la determinacion. Reciben oficio de solicitud de

Si no estd de acuerdo solicita cambio de calificacién y archiva
revisién de examen. para su control.

Si esta de cuerdo conecta con el Si no han pasado 5 dias realiza

paso X el cambio en el Sistema de
l l Control Escolar.

Si ya pasaron 5 dias somete el

Conecta con
Procedimiento
de Revision de
Examen

cambio de calificacion a
consideracién mediante oficio (O-
1) y archiva (1) para su control
una vez acusado de recibido.

Conecta con el
paso 9

¢ Existe error?

v

Reciben oficio de solicitud de
cambio de calificacién, archiva
(O) para su control y acusa (1)
de recibido.

Determina y emite resolucion
en acta

[ Conecta con paso 9 ]

A
-
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Departamento de Control Direccion Control Escolar ;
Escolar de la Facultad UAEM Alumno H'Hégggsrﬁf de

Recibe resolucion e intenta realizar|
cambio en el Sistema de Control
Escolar.
Si el sistema lo permite se realiza y el
alumno se entera mediante listado.
Si no lo permite realiza oficio (O-1)
solicitando a la Direccién de Control
Escolar el cambio en el SCE y archiv
(1) una vez acusado de recibido par
su control.

No

> 7

v

Recibe solicitud mediante oficig
(O) y archiva para su contro|

[ Conecta con paso 9 ] acusando (1) de recibido.
Realiza cambio de calificacion
responde mediante oficio (O-1
archivando (1) para su contro
una vez acusado de recibido.

¢ElI SCE permite
el cambio?,

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

30
)

v

Se entera de la determinacior|
mediante listado de
calificaciones.

FIN

’ SGC - UAEM 158/303
ISO 9001:2008




Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

CE: Control Escolar
DCE: Direccién de Control Escolar de la U.A.E.M.
SCE: Sistema de Control Escolar (base de datos administrada por la DCE).
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
8.1 Solicitud del profesor para el cambio de calificacion
8.2 Solicitud correccién de calificacion a Consejo de Gobierno.

8.3 Solicitud del Jefe de Control Escolar de Posgrado para el cambio de calificacion a
la DCE.
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Procedimiento: Cambio de Calificaciones en
Posgrado Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

00 18/07/12 Jefe del Coordinador Primera Versién
Departamento | de Estudios
de Control Avanzados
Escolar de
Posgrado
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Procedimiento: Emisién de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Emisién de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12

COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito
Establecer las actividades a realizar para obtener un certificado.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por el Departamento de Control Escolar, la
Direccion de Control Escolar, y, debe ser observado por los alumnos de ultimo periodo de

estudios de posgrado y la Direccion de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad

e Brindar atencion a los alumnos.

e Realizar los tramites para la entrega

del certificado.

Departamento de
Control Escolar

Autoridad

¢ Revisar expediente de cada
alumno.

e Emitir y entregar el recibo de
pago de derechos.

e Emitir el certificado parcial o
total.

e Llevar los documentos a la
Direccion de Control Escolar
para su validacion.

e Solicitar el certificado parcial.
Alumnos de ultimo
periodo de estudios

e Pagar el recibo de pago de
derechos.

¢ Recibir el certificado parcial o
total.

_ » ¢ Revisar el certificado parcial.
Direccion de la

Facultad

e Firma y sella el certificado
parcial o total.

_ » ¢ Revisar el certificado parcial.
Direccion de Control

Escolar.

e Firma y sella el certificado
parcial o total.
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Procedimiento: Emisién de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de los Estudios Avanzados de la U.A.E.M., Art. 64.

5. Politicas

1. El departamento de Control Escolar garantizard que los alumnos reciban su
certificado parcial o total en tiempo y forma.

2. El alumno debera entregar los requisitos para lo obtencion de su certificado parcial o
total.

2009 - 2013
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Procedimiento: Emision de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12

COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Departamento de Control Escolar Alumnos que cursan el Gltimo periodo

Direccion de la Facultad

de estudios
INICIO
]
Emite recibo de pago de derechos
(0O-2), entrega recibo y formato que
establece los requisitos de
certificacion.
.2
¥
Recoge recibo, realiza el pago,
archiva para su control (O), entrega
copia que dice escuela relne
requisitos y los entrega.
9, '
]
Recibe copia (1) del pago de

derechos y la archiva para su
control, recibe y revisa que los
documentos sean correctos, si no
los son conecta con paso numero
2, si los son emite certificados
parciales o totales, integra los
expedientes con los requisitos,
sella'y envia.

o

v

Recibe los certificados parciales o
totales, los revisa, firmay los turna.

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

Conecta con
Procedimiento  de FIN
Emision de

Certificados
parciales o totales.
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Procedimiento: Emision de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

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 organizacién y funcionamiento de la Universidad Auténoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

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

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacién sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especificas de una
organizacion.
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8. Anexos

Procedimiento: Emisién de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8.1 Recibo de pago parcial o total.

8.2 Formato de requisitos.

8.3 Certificado parcial o total.

SGC - UAEM 167/303 7
ISO 9001:2008 el

PTG iy

I



Procedimiento: Emisién de Certificados de
Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUmero .,
de izsrsailédne (gj\é;g) R?;ﬁre()S?g;j 0 Descripcién del cambio
revision
Jefe del
Departamento ;
Subdirector . .,
00 18/07/12 de Control Académico Primera Versién
Escolar de
Posgrado
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Proposito

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 Direccion de la Facultad, y debe ser observado por
los alumnos de la Facultad y la Subdireccién Administrativa.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

e Solicitar historial académico y realizarje .Pagar el recibo de pago de
Alumno los tramites necesarios para obtenerlo |derechos
e Recibir el historial académico
_ » e Brindar atencion a los alumnos e Emitir y entregar el recibo de
Subdireccion pago de derechos
Administrativa
¢ Brindar atencion a los alumnos e Emitir el historial académico
Departamento de : L
e Realizar los tramites para la entregale Llevar los documentos a la
Control Escolar S " : .
del historial académico Direccion de Control Escolar
para su validacion
_ » e Revisar el historial académico e Firma y sella el historial
Direccion de la académico
Facultad
_ » ¢ Revisar el historial académico e Firma y sella el historial
Direccion de Control académico
Escolar

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de los Estudios Avanzados de la U.A.E.M., Art. 64, Frac. |.

5. Politicas

1. El Departamento de Control Escolar garantizar4 a los alumnos del plantel la
obtencién en tiempo y forma de su historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Alumno Subdireccion Administrativa Departamento de Control Direccion de la Facultad

Escolar
INICIO
]

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

v

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

Q! |

v

Recibe el recibo de pago de
derechos (0O-2), acude 4
realizar el pago, el original Ig
archiva para su control
entrega copia que dice
Escuela (1).

Recibe copia (1) del recibo
y lo archiva para su control,
ingresa al Sistema de
Control Escolar y emite:
trayectoria (O) e historial
académico (0-2).

El Jefe del Departamento de
Control Escolar firma, sella y
envia los documentos.

v |

5

v

Recibe trayectoria (O) e
historial académico (0O-2),
firma, sella y envia.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Departamento de Control Direccién de Control Escolar Alumno Direccién de la Facultad
Escolar

Recibe, revisa las firmas Y|
envia documentos.

| > 7

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

)

4
Recibe trayectoria  (O),
original del historial

(2) del mismo, envia el
historial académico (O) y los|
deméas documentos los
archiva para su control.

académico (O) y la fotocopia‘

v &
¥
Recibe historial académicq
(©).
A 4
FIN

’ SGC - UAEM 173/303
ISO 9001:2008




Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

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 Autonoma del Estado de México, las
relaciones de ésta con los integrantes de su comunidad, la de éstos entre si y las de la
Universidad con la sociedad.

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

Manual de procedimientos: Documento técnico que incluye informacion sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de acciones concatenadas entre si, que se constituyen
en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas de una
organizacion.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

8.1 Recibo de pago.
8.2 Trayectoria académica.
8.3 Historial académico.
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Procedimiento: Solicitud de Historial Académico
de Posgrado Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE ESTUDIOS AVANZADOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DE POSGRADO

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Numero . ,
de izsrsailédne (gﬁ\éf{ﬁ) (ﬁﬂr:s?g) Descripcién del cambio
revision
Jefe del
Departamento | Coordinador
00 18/07/12 de Control de Estudios Primera Version
Escolar de Avanzados
Posgrado
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Manual de Procedimientos Versioén Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Estudios Avanzados

La Coordinacion de Estudios Avanzados se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Secretaria de
Investigacion y Estudios
Avanzados

Beca de Escolaridad para Beca de Escolaridad para Direccion de Estudios
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado Avanzados
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Coordinacion de Difusidon Cultural
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Coordinar, promover y difundir todas aquellas actividades -culturales,
académicos y deportivos de manera interna y externa de la institucion, estos a
su vez favoreciendo el desarrollo integral de la facultad.

2. Alcance

Todas aquellas actividades que se desarrollan en la coordinacion estan relacionadas
con directivos, docentes, alumnos y la comunidad en general.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

L e Llevar a cabo la gestion y difusion deje .Verificacion a traves de la
C_oor_d'mamon de |los eventos culturales que se llevan aldireccion y secretaria
difusion cultural cabo en la facultad académica

e Elaborar materiales para la difusiénje Coordinacion de difusion para
como son carteles, banners, tripticos yjsupervisar que contengan los
Disefio disefio de lonas. Garantizando lalelementos necesarios para su
correcta utilizaciéon y graficos de los|publicacion

simbolos e iconos universitarios.

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Procedimientos de difusion cultural general de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
e Todo el uso de colores esta basado en el manual de identidad grafica.

5. Politicas

1. En el disefio de los carteles, tripticos tiene que utilizar colores
institucionales como es el verde: pantone 350 C, Cyan (c): 79, Magenta
(M): 0, Amarillo (Y): 100, Negro (K): 75, Oro (Amarillo): Pantone 112 C,
Cyan (c): 0, Magenta (M): 100, Amarillo (Y): 100, Negro (K): 38.

2. Para el uso correcto del escudo universitario sobre fondo de color y
también fondo blanco.

3. De acuerdo al manual de identidad grafica se consideran los
lineamientos del periodo del rector en cuestiones de imagotipo, eslogan,
tratamiento del eslogan, identificadores, hojas membretadas, tarjetas de
presentacion, papeleria personal, tipografias: logotipo, escudo y textos;
medios impresos, sefaletica.
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales

Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ]
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Solicitante

Coordinacion de
Difusién Cultural

Subdireccion
Administrativa

INICIO

Acude a solicitar impreso

O

Proporciona formato (A.8.1) para su

llenado

@‘

Llena formato incluyendo las
caracteristicas del impreso solicitado y
entrega

3

Recibe el formato y con base en las
caracteristicas de la solicitud determina
el material necesario. Si cuenta con el
material se procede a la elaboracién. Si
no se cuenta con el material se solicita
mediante oficio a la Subdireccion
Administrativa (O-1) y archiva (1) una vez
acusado de recibido.

¢ Procede?
Si

No
[ Conecta con paso “7” ]

Recibe solicitud de material y turna
respuesta

@:

Recibe respuesta. Si se aprueba el
material se desarrolla el trabajo, si no se
informa al usuario y se le solicita Vo. Bo.
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Coordinacion de

Solicitante Difusién Cultural
7 ) Si ¢Procede?
Acude para dar Vo.Bo. e indica si existe *NO
alguna observacion [ Conecta con paso “8” ]

Recibe Vo. Bo. Y si corresponde realiza
correcciéon e imprime y publica en caso
de que aplique

FIN
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

SGC - UAEM 184/303 'W
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Disefio e impresion de materiales Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUumero .,
de Fec_he_t,de REHEE Aol Descripciéon del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinacion
00 18/07/12 de Difusion Direccién Primera Version
Cultural
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de blogque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI

Versién Vigente No. 01

1. Propésito

FACULTAD DE INGENIERIA ]
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

Fecha: 18/07/12

| Version vigente No.

| 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Difundir todas aquellas actividades culturales, académicos y deportivos de

manera interna y externa de la institucion, estos a su vez favoreciendo

la

comunicaciéon de la comunidad de nuestro organismo académico.

2. Alcance

Todas aquellas actividades que se desarrollan en la coordinaciéon estan relacionadas
con directivos, docentes, alumnos y la comunidad en general.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Secretaria
administracion

Responsabilidad

e Se da el recurso para la impresion del
boletin
[ ]

Autoridad

e Verificacion de la requisicién
para la direccion de divulgacion

¢ Elaboracion y revisién de la editorial

e Verificacion a través de la

facultad.

Secretaria académica |Autorizar el documento para lasecretarias académica
impresion
- e Solicitar ~a sus  colaboradoresje Verificacion por la diferentes
Coordinaciones de la coordinaciones

informacion. articulos para integrar el el
boletin de notifi

Coordinacion
difusion cultural

de

e Llevar a cabo la gestion ante la
secretaria académica y administrativas
para la integracion e impresion del
boletin..

e Solicitar los articulos de la diferentes
coordinaciones  para  solicitar la
informacion para el bn

¢ Verificacion a través de la
direccion y secretarial
académica y coordinaciones

Disefo

e Integrar los articulos y disefiar las
presentacion del boletin de NOTIFi

e Coordinacion de difusion paral
supervisar que contengan los
elementos necesarios para su

publicacién

SGC - UAEM
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Procedimientos de difusion cultural general de la Universidad Auténoma del
Estado de México.
e Se utilizan el Manual de Identidad Gréfica vigente.

5. Politicas

4

4.

SGC -

En el disefio de los carteles, tripticos tiene que utilizar colores
institucionales como es el verde: pantone 350 C, Cyan (c): 79, Magenta
(M): 0, Amarillo (Y): 100, Negro (K): 75, Oro (Amarillo): Pantone 112 C,
Cyan (c): 0, Magenta (M): 100, Amarillo (Y): 100, Negro (K): 38.

Para el uso correcto del escudo universitario sobre fondo de color y
también fondo blanco.

De acuerdo al manual de identidad grafica se consideran los
lineamientos del periodo del rector en cuestiones de imagotipo, eslogan,
tratamiento del eslogan, identificadores, hojas membretadas, tarjetas de
presentacion, papeleria personal, tipografias: logotipo, escudo y textos;
medios impresos, sefaletica.
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo
NOTIFI Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de blogue del procedimiento

Coordinacion de i Subdireccién Subdireccién
Difusién Cultural Area de Fl Académica Administrativa

INICIO

Solicitan a todas las
dependencias de la Facultad el
articulo, boletin o informacion
correspondiente a su area via
oficio  (O-1) indicando las
fechas de entrega y archiva (1)
una vez acusada de recibido.

v | .

Reciben via oficio (O) archivan
para su control y acusa (1),

prepara informacion y
transcurrido un tiempo remiten la
informacion via correo

electrénico en la fecha indicada.

Reciben la informacion y la
procesan para formar la versién
final de la publicacion y turnar
para visto bueno la editorial.

Revisa editorial y da visto

Reciben el visto bueno, Solicita
recursos para impresion via
oficio (O-1) y archiva (1) una
vez acusado de recibido

v

Recibe (O) y acusa (1) y
proporciona recursos.

Recibe autorizaciéon y manda a
impresion.

FIN
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Publicacion del boletin informativo

NOTIFI Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA ] Fecha: 18/07/12
COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

NUumero .,
de Fec_he_t,de REHEE Aol Descripciéon del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Coordinacion
00 18/07/12 de Difusion Direccién Primera Version
Cultural
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Difusién Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Promocidn Deportiva Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Difusion Cultural

1. Proposito

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 el promotor deportivo y observado por la Secretaria de
Rectoria y Direccion de Actividades Fisicas y Deportivas y de la Direccion de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Secretaria de Rectoria | *® Analizar las respuestas a las solicitudes. e Autorizar o rechazar las solicitudes.
Direccién de Actividades | * Analizar las respuestas a las solicitudes. e Autorizar o rechazar las solicitudes.

Fisicas y Deportivas

e Canalizar solicitud. e Vigilar que se lleve a cabo las

Direccion de la Facultad actividades deportivas.

e Cumplir con el programa de la Direccion de |e Llevar a cabo los torneos internos y

Actividades fisicas y deportivas. participar en los torneos organizados
por la Direccién de actividades fisicas
y deportivas.

Promotor Deportivo

4. Normatividad aplicable

¢ Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitario, Art. 76-1V
e Atrticulo por el que se modifica la estructura funcional de la Administracion Central de la UAEM
Art. 48, Art. 49-C.

5. Politicas
1. Los oficios de solicitud deberan contar con los datos completos del solicitante y firma.
2. Laaceptacion o rechazo de la solicitud deben ser comunicados por via oficio.
3. La convocatoria deberd realizarse con 10 dias de anticipacion.
4. Podran participar todos los alumnos inscritos en la Facultad en el presente periodo.
5. La Direccién de Actividades Deportivas debera proporcionar la premiacion e instalaciones para la

realizacion de los diferentes torneos.

o

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

El promotor deportivo realizaré todas las actividades de promocion deportiva.

SGC - UAEM 195/303
ISO 9001:2008




Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Difusion Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

. . o Direccién de Actividades . .
Promotor Deportivo Direccion de la Facultad . Secretaria de Rectoria
Deportivas
INICIO
Previa asistencia a la reunién de
programacion de actividades
deportivas del periodo en la
DAD, solicita a la direccion
programacioén de fechas para las
actividades deportivas
|
N _-_——-——p
Asigna e informa fechas y
elabora oficio de solicitud de
instalaciones deportivas y
premiacion (O-2) y turna.
Una vez acusado de recibido (1)
archiva para su control.
3 e
Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacioén (0-2) y
turna, una vez acusado de
recibido archiva (2) para su
control.
Emite convocatoria, realiza
preparacion del alumnado.
Recibe solicitud de
instalaciones  deportivas y
premiacién (O-2), turna O y
acusa de recibido (1-2).
Recibe solicitud de instalaciones
deportivas y premiacion (O) y
devuelve autorizacion y oficio
(0).
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Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Difusion Cultural

Fecha: 18/07/12

Direccion de Actividades
Deportivas

Direccion de la Facultad

Promotor Deportivo

Secretaria de Rectoria

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

Otorga permiso de autorizacion
de ocupacion de instalaciones
deportivas y premiacion
mediante oficio (O-1), una vez
obtenido acuse de recibido
almacena (1) para su control.

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

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

T °

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

Elabora la memoria del torneo
(2e), archiva (el) para su
control y turna (e2)

B

y archiva para su control.

\-Rvecibe memoria del torneo (e2)

FIN
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Procedimiento: Promocion Deportiva

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Difusion Cultural

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

Fecha: 18/07/12

NUumero de | Fechade Revisoé Reaprobado L :
o . Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . L
00 18/07/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
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Procedimiento: Proteccién Civil Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Difusién Cultural

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Proteccidon Civil Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Difusién Cultural

1. Proposito

Salvaguardar la integridad fisica de la Comunidad de la Facultad y el patrimonio de la institucion, ante
algun desastre provocado por agentes naturales o humanos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién de la Facultad y observado por la Secretaria
Técnica, Los H.H. Consejos, las Brigadas y Proteccion Civil de la Universidad Auténoma del Estado de
México.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Enterarse de la programacion realizada por la|e Solicitar capacitacibn para las

Director de la Facultad secretaria técnica para la capacitacion de las| brigadas.

brigadas.

Subdirector Académico

Subdirector
Administrativo

Secretarios Ejecutivos

e Sugerir a la Secretaria Técnica las fechas para la|e N/A
capacitacion de las brigadas.

Secretarios Técnicos

e Llevar el oficio a proteccion civil y programar las | e Informarles a las brigadas las fechas
capacitaciones para las brigadas de capacitacién.

4. Normatividad aplicable

Ley de Proteccion Civil del Estado de México y su reglamento.

5. Politicas

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

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

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

4. La secretaria Técnica sera la responsable de difundir la fecha de la capacitacion entre los
integrantes de las brigadas.
El secretario Técnico coordinara a las brigadas.
Las brigadas estaran al pendiente de resguardar la seguridad de Directivos, Académicos,
Administrativos, alumnos y publico en general.

7. EIl procedimiento de Proteccién Civil deberd apegarse al Manual Curso Basico de Proteccion

SGC - UAEM 200/303
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria

Coordinacién de Difusién Cultural

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Proteccion Civil de la UAEM

Secretaria Técnica del Comité de
Proteccion Civil

Direccién de la Facultad

INICIO

Convoca a curso de actualizacion de

programas internos de Proteccion Civil
diante oficio (O-1) y archiva para su

cOntrol (1) una vez acusado de recibido.

Se entera de curso mediante oficio (O) y
chiva para su control.
cude a curso.

Proporciona curso y entrega programacion
en medio electrénico.

Recibe programacion en medio electrénico y
con base en ello realiza programacion para
el espacio y notifica a la Direccion.

Se entera de programacion y solicita
mediante oficio (O-1) capacitacion para las
brigadas y turna copia (1) una vez acusada

de recibido a la Secretaria Técnica.

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

En la fecha programada acude al
Organismo Académico e imparte cursos.
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Difusién Cultural

Fecha: 18/07/12

Brigadas de Proteccion Secretaria Técnica del
Civil de la Facultad Comité de Proteccion Civil

H.H. Consejos de la
Facultad

Proteccion Civil de la
UAEM

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

Se entera de la aplicacion del
curso y solicita elaboracion de
constancias de participacion
mediante oficio (O-1) a los H.
Consejos de la Facultad y
archiva (1) para su control una
vez acusado de recibido.

O

Reciben solicitud de
elaboracion de constancias
mediante oficio (O-1), archiva
(O) y acusa de recibido (1).

Elabora constancias y las turna.

Recibe constancias y hace
entrega durante la clausura del
Curso.

FIN
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Procedimiento: Proteccién Civil

Version Vigente No.01

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Difusién Cultural

Fecha: 18/07/12

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
s . Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . o
00 18/07/12 Difusién Cultural Facultad Primera Version
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Manual de Procedimientos Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Difusién Cultural

La Coordinacién de Difusién Cultural se apega a los procedimientos de los procesos certificados
disponibles en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
AL QUE PERTENECE

Elaboracién, evaluacion, Elaboracién, evaluacion, . o .
edicién y publicacién de la edicién y publicacién de la Blr:;?/%?s?ipa(rjig Identidad Secretaria de Rectoria
crénica universitaria crénica universitaria
Asignacion de Profesores Imparticion de Cursos y Centro de Actividades
Talleres Culturales
Registro, acopio y entrega de | Registro, Acopio y Entrega de . o . .
Obra Plastica en Obra Pléastica en g:;ﬁﬁgi?n de Patrimonio Secretaria de Difusion
dependencias de la UAEM dependencias de la UAEM Cultural
Organizacion de Organizacion de Direccién de Patrimonio
Exposiciones de Obra Exposiciones de Obra
P P Cultural

Plastica Plastica

- . - . o g Secretaria de Extension
Integracion de Brigadas Integracion de Brigadas Direccion de Extension Vi lacié
Universitarias Universitarias Universitaria o el

Universitaria

iy
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.01

1. Proposito

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

Fecha: 18/07/12

Promover, gestionar y apoyar a los alumnos de licenciatura y posgrado con calidad de regulares, al
momento de su postulacién, acorde a los promedios establecidos, en las convocatorias, para que
puedan realizar estancias académicas en alguna IES nacional o extranjera diferente a la de origen.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser observado y aplicado por el Departamento de Control Escolar, la
Coordinacién de Vinculacién, la Subdireccion Académica, las Instituciones con las que se tiene
establecido un convenio y el alumno interesado.

3. Responsabilidad y autoridad

Subdirector Académico |, Revisar la carta de homologacion | e Emitir comentarios y
preliminar. observaciones a la carta de
homologacién preliminar.
e Tramitar ante los H.H. Consejos las|eN/A
cartas de homologacion preliminar y
Coordinadora de def|n|t|ya. .
Vinculacion e Tramitar ante los H.H. Consejos la
homologacion de calificaciones.
¢ Publicar convocatorias de Movilidad.
¢ Proporcionar informacién a los alumnos
interesados en participar en movilidad.
e Generar recibo de pago de créditos de| e N/A
alumnos aceptados por una IES para
Departamento de Control | participar en el programa de movilidad.
Escolar e Captura de calificaciones homologadas
en el Sistema de Control Escolar.
e Enviar en tiempo y forma las cartas de|eAceptar 0o rechazar las
aceptacion y de calificaciones de alumnos | solicitudes de alumnos
Instituciones con las que | participantes en el PME. interesados en el PME.
se tiene establecido un eAceptar 0 rechazar las

convenio

solicitudes de ampliacion de los
alumnos.

Alumno Interesado

eElaborar carta de
preliminar.
e Cumplir con todos los requerimientos

para participar en el PME.

homologacion

o N/A

SGC - UAEM
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Procedimiento: Movilidad Académica Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension

4. Normatividad aplicable

e Convocatoria de Movilidad
e Lineamientos del Programa de Movilidad Estudiantil
e Convenios con las IES
e Convocatorias de becas
5. Politicas

1. Los alumnos de licenciatura que desean participar en el PME deberan tener cubiertos el 50% de
los créditos del programa educativo, un promedio general de 8.0 puntos y contar con calidad
académica de regulares.

2. El registro de los alumnos Unicamente se realizard en linea, a través de la pagina web de la
UAEM.

3. El tiempo de respuesta de la aceptacion quedara en funcion de cada una de las Universidades
de destino y sera anterior al inicio del ciclo.

4. La aprobacién de la carta de homologacion preliminar deberd someterse a la aprobacion de los
H.H. Consejos de Gobierno y Académico de la Facultad en la sesién ordinaria previa al cierre de
la convocatoria en la que se desea patrticipar.
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

DCANI

Responsable de IACAD

Alumno

Subdirector Académico

INICIO

Publica convocatoria.

-0

Difunde convocatoria.

50

Solicita informacion y con
ayuda de su tutor elabora
carta de homologacion
previa, la cual remite a el
Subdirector Académico.

56

Revisa la carta de
homologacion preliminar. Si
la informacioén es:

Correcta: da Vo.Bo.
Incorrecta: emite comentarios
remite al alumno para su
correccion.

Corrige carta de
homologacién preliminar 'y
remite a Subdireccion
Académica.

v

[ Regresa Paso 4 ]

NO

¢Informacion
correcta?

Sl

@ «

Somete carta de
homologacién preliminar a la
autorizacion de los H.H.
Consejos de Gobierno vy
Académico.

-0

Presenta documentacién en
la DCANI de a acuerdo a la
convocatoria e incluye la
carta de homologacién
preliminar.

C
~
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

Fecha: 18/07/12

Departamento de
Control Escolar de la
Facultad

H.H Consejos de
Gobierno y
Académico

Alumno

Institucién

Receptora DCANI

30

Envia dictamen de
aceptacion o rechazo.

—— 0

Informa al alumno para
que realice estancia de
movilidad.

«

Participa en movilidad
e informa a Fl de
cambios en carta de
homologacion

preliminar.
@ . |
Validan carta de
homologacion
definitiva, asi como
calificaciones
obtenidas.
®- |
Ingresa en sistema
calificaciones
avaladas.
FIN
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Procedimiento: Movilidad Académica

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

7. Glosario

IES: Instituciones de Educacion Superior.
PME: Programa de Movilidad Estudiantil.

DCANI: Direccién de Cooperacion Académica Nacional e Internacional

IACAD: Intercambio Académico

8. Anexos

9. Revision Histoérica

Fecha: 18/07/12

Nuimero de | Fecha de Reviso6
revision revision (Puesto)

Reaprobado
(Puesto)

Descripcién del cambio

Coordinadora de
00 18/07/12 Extensién y
Vinculacién

Director de la
Facultad

Primea Version
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision histdrica
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension

1. Proposito

Dar cumplimiento al otorgamiento de becas en la Facultad de Contaduria y Administracion de acuerdo al
programa de becas de la UAEM

2. Alcance

El programa de becas lo aplica a la Coordinacion de Vinculacion de la Facultad, y lo observan los
alumnos de la misma y lo ratifica el Departamento de Becas de la UAEM

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

Comité Interno de Becas | *® Seleccionar las diferentes modalidades de becas | ¢ Seleccionar entre los aspirantes

de la Facultad

de acuerdo a las convocatorias quienes obtendran una beca.

Alumnos Facultad

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

Coordinacién de e Citar al CIB, elaborar acta y listados de|e Rechazar las solicitudes que no estén
Vi lacié ganadores, enviar al departamento de becas de | completas o debidamente
Inculacion la UAEM todos los documentos con oficio requisitadas.

Departamento de Becas

e Publicar convocatorias, resultados y pago (s)|e N/A

UAEM correspondientes de acuerdo al tipo de beca.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario Titulo Segundo, Capitulo V, Art. 27, Titulo Quinto, Capitulo I, Art. 139
Reglamento de Becas de la UAEM.

5. Politicas

1.

SGC - UAEM 213/303
ISO 9001:2008

Al inicio de cada periodo escolar se actualizara la base de datos de alumnos de la UAEM en el
SIB (alumnos de primer ingreso y cambio de plantel)

La Coordinacién de Vinculacién de la Facultad imprimira las convocatorias y elaborara carteles
para llevar a cabo la difusion y una guia con los pasos para la impresion de la solicitud
electronica de beca en el SIB la cual se coloca en cada equipo de la sala de cémputo.

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

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

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

Los alumnos de cambio de plantel podran solicitar beca institucional después de cursar un
semestre en la Facultad.




Procedimiento: Becas

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Alumno

Coordinacion de
Vinculacion

Comité Interno de Becas

Departamento de Becas
de la UAEM

INICIO

Entrega al departamento de
Becas una solicitud elaborada
junto con la documentacion
correspondiente.

Reciben la solicitud y
documentacion y revisan que
cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria.
No cumple con los requisitos:
notifica mediante oficio (O).
Si cumple con los requisitos
acusa de recibido.

Convoca a reunion del CIB
mediante oficio (O-1) para
elaborar dictamen y acta
respectiva.

No_~"¢ Cumple con Si

Recibe naotificacion mediante
oficio (O).

[ Conecta con el paso 1 ]

los reauisitos?

El comité se retine y determina
asentando la resolucion en el
acta (O-1). Archiva el acta
original para su control y envia al
departamento de bacas copia

@)
|

Ingresa al SIB y valida las
solicitudes que cumplen con los
requisitos y genera reporte (2e)
por tipo de beca. Archiva para su
control el por tipo de becay
envia e2 por tipo de beca junto
con el acta (1) de resolucion

Recibe paquete (e2) por tipo de
beca y acta de resolucién, acusa
de recibido y publica lista en el
Portal de la UAEM.

FIN
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Procedimiento: Becas Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension

7. Glosario

UAEM: Universidad Autonoma del Estado de México
CGB: Comité General de Becas

CIB: Comité Interno de Becas

SIB: Sistema Integral de Becas
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Procedimiento: Becas

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension

9. Revision Historica

Fecha: 18/07/12

Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
De az]r?;?niilto de Coordinadora de
00 18/07/12 partar Extensién y Primera Version
Servicios al Vinculacién
Estudiante
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Extension

Fecha: 18/07/12

La Coordinacion de Extensién se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles en
el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Elaboracién, Publicacién y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio Social

Liberaciéon del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado Laboral

Colocacion de Alumnos y
Egresados en el Mercado Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestion Integral de Convenios

Gestion Integral de Convenios

Direcciéon de Vinculacién
Universitaria

Promocién de los productos y
Servicios universitarios

Promocién de los productos y
Servicios universitarios

Direccion de Vinculacién
Universitaria

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direcciéon de Servicios al
Universitario

Evaluacién y Seguimiento del
Programa de Becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Elaboracién, Publicacién y Difusion
de las Convocatorias de becas
institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Afiliacion de Alumnos al IMSS

Direccion de Servicios al
Universitario

Liberacién del Servicio Social

Liberacion del Servicio Social

Direccion de Extension
Universitaria

Colocacion de alumnos y
egresados en el mercado Laboral

Colocacion de Alumnos y
Egresados en el Mercado Laboral

Direccion de Extension
Universitaria

Gestién del financiamiento para el
pago de becas institucionales

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Pago de becas

Otorgamiento de Becas
Institucionales

Direccion de Servicios al
Universitario

Secretaria
de
Extension y
Vinculaciéon
Universitaria

Revision, Analisis y Validacion de
Convenios

Revision, Andlisis y Validacion de
Convenios

Oficina del Abogado General

Oficina del
Abogado
General

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea

Desarrollo de Materiales
Educativos en linea.

Direccion de Educaciéon Continua
y a Distancia

Programa de Movilidad Estudiantil.

Programa de Movilidad
Estudiantil.

Direccion de Cooperacion
Académica Nacional e
Internacional.

Secretaria de
Docencia

SGC - UAEM
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

1. Proposito

Establecer los parametros y lineamientos. Para ofertar cursos, diplomados, cursos pos técnicos de
actualizacion para el sector salud y sociedad en general de manera presencial.

2. Alcance
Este procedimiento debe de ser observado y aplicado para el desarrollo de eventos académicos de
educacién continua modalidad presencial realizados por el departamento de educaciéon continua y a

distancia de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia de la UAEM y el sector salud.

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Elaboracion de la estructura |e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacién del curso o diplomado y| Distancia FEyO

Continua y a Distancia FEyO | cotizacion

e Envib para su aprobacion e HH Consejos Académico y de Gobierno de la
Departamento de Educacién FEYO

Continua y a Distancia FEyO

e Envio a la Direccion de |e Director de la Facultad
Departamento de Educacién Educacion  Continua 'y a

Continua y a Distancia FEyO | Distancia para suregistro

e Difusién de cursos 0 | ¢ Coordinadora de Difusién Cultural
Coordinacion de Difusion diplomados

Cultural

e Inscripciones 'y cobro de|e El Departamento de educacién Continua y a
Departamento de Educacion colegiaturas Distancia FEyO

Continua ya Distancia FEyO e Subdirector administrativo

e Desarrollo del curso y|e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion contratacion de docentes Distancia FEyO

Continua y a Distancia FEyO

e Pago de docentes e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion Distancia FEyO
Continua y a Distancia FEyO e Subdirector administrativo

e Aplicacidn de evaluaciones de | e El Departamento de educacion Continua y a
Departamento de Educacion docentes Distancia FEyO
Continua y a Distancia FEyO

e Elaboracién de diplomas vy |e Direccion de Educacion Continua y a Distancia
Direccion de Educacion constancias UAEM
Continua ya Distancia UAEM e Director de la Facultad de Enfermeria

wSGC . UAEM 220/303 W‘
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Ceremonia de entrega de |e Director de la Facultad de Enfermeria

Departamento de Educacion constancias « Coordinadora de Difusion Cultural
Continua y a Distancia FEyO e Departamento de educacién Continua y a Distancia
FEyO

4. Normatividad aplicable

.Legislacion Universitaria

.Lineamientos de educacion Continua y a Distancia

Lineamientos del Departamento de Educacion Continua y a Distancias de la Facultad de
Enfermeria

5. Politicas

1.

10.
11.

12.

wscsC-UAEM 221/303 W“

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO debera contar con la solicitud del
usuario por escrito especificando el tipo de curso o diplomado solicitado.

La estructuracion de los cursos o diplomados se efectuard descuero a las necesidades del
usuario, cuando no se encuentren dentro del catalogo de servicios.

El Departamento de educacién Continua y a Distancia de la FEyO entregara mediante oficio al
usuario la estructura y cotizacion del curso o diplomado

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO turnara a los Departamento de
educacién Continua y a Distancia FEyO, las estructuras de los cursos o diplomados

El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO enviara las estructuras aprobadas
por los HH Consejos Académico y de Gobierno a la Direcciébn de Educacion Continua y a
Distancias de la UAEM para su validacion y registro.

La Coordinacion de Extension y Vinculacion sera la responsable de la elaboracién del
instrumento legal correspondiente cuando asi se requiera.

El docente sera el responsable de la elaboracion del programa correspondiente de la materia o
modulo a impartir el cual entregara al Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO,
guien lo turnara a los HH Consejos Académico y de Gobierno para su aprobacion.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO solicitara el Curriculum Vitae a los
docentes.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO aplicard las evaluaciones a los
docentes de cada materia 0 modulo.

El Departamento de educacién Continua y a Distancia FEyO elaborara las nominas de pago a
los docentes recabara las firmas del director y el administrador y las enviara a la Direccién de
Educacion Continua y a Distancia de la UAEM. Para su visto bueno.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO hara las adecuaciones y cambios
gue se presentan durante el desarrollo de los cursos y diplomados en la estructura y las turnara
nuevamente a los HH Consejos Académico y de Gobierno, para su aprobacion.

El Departamento de educacion Continua y a Distancia FEyO enviara a la Direccion de Educacion
Continua y a Distancia de la UAEM, las estructuras actualizadas y aprobadas, las actas de
calificaciones y concentrado de las mismas, solicitando la elaboracion de los diplomas y
constancias correspondientes.

l‘..
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Procedimien

to: Imparticién de Cursos

Versién Vigente No. 01

6. Diagrama de bloque

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Institucién Solicitante

Direccién de la Facultad

Departamento de
Educacién Continuay a
Distancia

H.H. Consejos de
Gobierno y Académico

( INICIO )

|
Realiza oficio de solicitud (O-
1),entrega (O) y archiva (1) una
ves acusado de recibido.

| v

Revisa propuesta y comunica si
esta de acuerdo.
T

|
Recibe solicitud (0), acusa (1) d

p

recibido, saca (f) y turna.

&)

Recibe (f), archiva para su
control. Se pone en contacto con
la institucion solicitante para
determinar las caracteristicas del
curso. Entrega propuesta
conforme a los lineamientos de la
Direccién de Educacion Continua

y a Distancia.
2 v

Se entera de respuesta. Si tienen
observaciones realiza los ajustes
necesarios. Si no existen
observaciones turna para su

aprobacién a los consejos.

¢ Existen
observaciones?

[ Conecta con paso “3” ]

— ()

Recibe propuesta mediante oficio
(O) y acusa (1) de recibido. Si
existen observaciones solicita los
ajustes pertinentes. Si no existen
observaciones lo aprueba.

¢ Existen
observaciones?

[ Conecta con paso “5” ]

SGC - UAEM

I1SO 9001:2008

222/303

u...|

"
2009 - 2013




Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

Departamento de Educacion
Continua y a Distancia de la
Facultad

Direccion de Educacién Continua y H.H. Consejos de Gobierno y
a Distancia de la UAEM Académico

Recibe aprobacion del Consejoy a
continuacion turna a la Direccion de
Educacion Continua y a Distancia

Recibe solicitud de curso y determina de
acuerdo al procedimiento de “Desarrollo de
Actos Académicos de Educacion Continua” y
aprueba y turna mediante oficio de
aprobacion.

Conecta con procedimiento
“Desarrollo de Actos
Recibe oficio (O) lo archiva para su control. Académicos de Educacién

Acusa (1) de recibido. Lleva a cabo el curso. Continua”

Conecta con procedimiento
“Desarrollo de Actos Académicos de
Educacién Continua”

FIN
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Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

7. Glosario

Curso pos técnico.- Actividad que tiene como propésito preparar técnicos especialistas,
proporcionandoles conocimientos amplios de una &rea determinada del conocimiento, adiestrandolos en
el ejercicio practico de la misma

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

Estructura.- formato que contienen impresa las caracteristicas propias de cada curso o diplomado

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

wSGC - 224/303 W

l‘. :
ISO 9001:2008 i 1

2009 - 2013 .




Procedimiento: Imparticion de Cursos Versién Vigente No. 01
Fecha: 18/07/12

Facultad de Ingenieria
Coordinacion de Extension y Vinculacion
Departamento de Educacion Continua y a Distancia

8. Anexos

9. Revisién Historica
Numero de | Fechade Revisé Reaprobado Descrincion del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto) P
Departamento de
00 18/07/12 Edu.cacmn C.oor(.j,lnacmn de Primera Version
Continuay a Difusién Cultural
Distancia
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Planeacion

| Version vigente No. | 00 [ Fecha: | 18107112 |

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histoérica
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.01

1. Proposito

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Planeacion

Fecha: 18/07/12

Con este procedimiento se pretende la integracion del Plan de Desarrollo que regira el periodo de la
administracién en turno, con la participacion del equipo de trabajo nombrado por el Director.

2. Alcance

La participacion de subdirectores, coordinadores y jefes de departamento serd para que a nivel de cada
uno, propongan y establezca las metas a alcanzar durante la administracion vigente plasmadas en
congruencia con las del Plan Rector

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO RESPONSABILIDAD AUTORIDAD

e Evaluar, aprobar y/o sugerir propuestas para el | ¢ Aprobar el Plan una vez aprobado por
plan de desarrollo de la administracion vigente en | el Director de la Facultad.
sesion ordinaria o extraordinaria antes de ser

H.H. Consejo Académico
y de Gobierno de la

Facultad enviado a la SPyDI
Considera las propuestas vertidas en los foros | e Proponer, aceptar y/o rechazar la
Director disefiados especificamente para este fin, los| propuesta de acuerdo a su posibilidad

analiza y aprueba los pertinentes para el plan de
desarrollo durante su administracion.

de cumplimiento.

Subdirectores:

Académico y
Administrativo

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

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

Coordinadores

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

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

Jefes de Departamento

Propone, disefia y vierte propuestas con alcance
real en el diario devenir de las actividades en el
organismo académico y de su competencia.

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

4. Normatividad aplicable

e Ley de la Universidad Autbnoma del Estado de México, Art. 7

e 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,
Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la UAEM, Art. 62y 63

e Reglamento de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion para el Desarrollo Institucional, Art. 10,
fraccion Ill.

5. Politi

cas

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.

4
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Versién Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacion de Planeacion

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.

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

5. El Director aprobara el documento final antes de enviarlo a los H.H. Consejos Académico y de
Gobierno del Organismo Académico.

6. Los H.H. Consejos aprobaran el documento final para ser enviado para su aprobacion por la
SPyDI.
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Planeacion

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12

Secretaria de Planeacion

Direccién de la Facultad

Coordinacion de
Planeacién

Subdirectores,
Coordinadores, Jefes de
Departamento y de Unidad

INICIO

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

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

Recibe oficio (O).

Convoca para la Integracién 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.

OF

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

Turna version final para Visto bueno.

Revisan, emiten comentarios y
confirman visto bueno.

Se concluye el documento y se

turna.

SGC - UAEM
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Procedimiento: Estructuraciéon del Plan de Desarrollo

Versién Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Planeacion

Fecha: 18/07/12

Direccion de la Facultad

Consejo de Gobierno de la
Facultad

Secretaria de Planeacién

Coordinacién de
Planeacién

Revisa, aprueba el documento y

lo turna.

Revisa, aprueba Documento y
turna.

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

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

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

de recibido.

() -

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

resguarda Plan para su control

Archiva Oficio de liberacion (0)'31

FIN
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Procedimiento: Estructuracion del Plan de Desarrollo Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Coordinacién de Planeacion

7. Glosario

SPyDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

8. Anexos

9. Revision Historica

Numero de | Fechade Reviso Reaprobado L :
N o Descripcién del cambio
revision revision (Puesto) (Puesto)
Coordinadora de Director de la . o
00 18/07/12 Planeacion Facultad Primera Versién
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Planeacion

Fecha: 18/07/12

La Coordinacién de Planeacion se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles
en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
_ QUE PERTENECE _-

Solicitud Presencial de Acceso
a Informacién Publica

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Clasificacién de Informacion

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Electrénico de Solicitud de
Acceso a Datos Personales y/o
su Correccion

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Presencial de Solicitud de
Acceso a Datos Personales y/o
su Correccion

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Secretaria de

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Presencial

Acceso a la informacién, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Rectoria

Recurso de Revision
Interpuesto de Manera
Electrénica

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direccion de Informacion
Universitaria

Solicitud Electrénica de
Informacioén Pulblica

Acceso a la informacion, datos
personales y/o su correccion

Direcciéon de Informacion
Universitaria

Actualizacién del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Actualizacion del Sitio de
Transparencia de la UAEM.

Direccion de Informacion
Universitaria

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacién de la Estadistica
Basica de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Consolidacion de la estadistica
911, 912 e inventario de bienes
muebles, inmuebles y

Consolidacién de la Estadistica
Béasica de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Capacitacion

Formulacién de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Observaciones de la CPyEAelE

Formulaciéon de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacion sobre el sistema
Web de POA

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Elaboracion del POA
departamento de programacion

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Secretaria de

Formulacion del POA espacios
universitarios

Formulacion del Programa
Operativo Anual

Direccion de Planeacion

Planeacion y
Desarrollo

Integracion de estadisticas
universitarias

Consolidacion de la estadistica base
de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Institucional

Consolidacién de la estadistica
basica 911y 912.

Consolidacion de la estadistica base
de la UAEM

Direccion de Desarrollo
Institucional

Observaciones de las
Dependencias de
Administracion Central

Formulacion de Planes de
Desarrollo

Direccion de Planeacion

Capacitacion para la
Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Formulacion del PIFI

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

PROCEDIMIENTO

Facultad de Ingenieria
Coordinacién de Planeacion

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 18/07/12

Aplicacion de recursos

Formulacion y Seguimiento del
Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

Direccion de Planeacion

Elaboracién o Actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Elaboraciéon o Actualizaciéon de
Manuales de Organizacion y
Procedimientos

Direccién De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Elaboracién del Programa de
Fortalecimiento de la Gestién
Institucional (ProGES)

Elaboracién del Programa de
Fortalecimiento de la Gestién
Institucional (ProGES)

Direccion De Organizacion y
Desarrollo Administrativo

Rectoria

SGC - UAEM
ISO 9001:2008

234/303

ey

R LT
i ' 2009 - 201} ! l




Subdireccion Administrativa

s_:{g.},l.t't' ‘{ SGC - UAEM
2009 2013

ISO 9001:2008




Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Administrativa

Fecha: 18/07/12

La Subdireccion Administrativa se apega a los procedimientos de los procesos certificados disponibles
en el Sito del SGC de la UAEM, mismos que se indican a continuacion:

PROCESO CERTIFICADO AL
PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA UAEM
QUE PERTENECE

Emision de nombramientos y
registro de juicios de promocion
al personal académico

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Pago de Arrendamientos

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Transferencias CHEQUES Financieros
Ficha de Salida de Efectivo con Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
Recursos Etiquetados. Transferencias CHEQUES Financieros

Pago de Honorarios por Servicios
Profesionales Etiquetados (PIFI,
FOMES, PROMEP, PIFOP)

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Pago de Servicios Profesionales

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Eventuales (Honorarios) Transferencias CHEQUES Financieros
Certificado de Donacion en Emision de Estados Financieros Direccion de Recursos
Especia Financieros

Construcciéon de Obra
Universitaria.

Construcciéon de Obra
Universitaria

Direccion de Obra Universitaria

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Mantenimiento de la
Infraestructura Fisica Educativa

Direccién de Obra Universitaria

Validacién de documentos que
soportan el ejercicio presupuestal
de gasto corriente y la
generacion de contra recibos
correspondientes

Control Presupuestal

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Validacién de ingresos
extraordinarios, ejercicio
presupuestal y generacién de
contra recibos correspondientes

Control Presupuestal

Direccién de Programacion y
Control Presupuestal

Apertura de proyectos y/o
ampliacién presupuestal

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Conciliacion de Recursos

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Egresos del Recurso y/o Gastos
a Comprobar

Recursos extraordinarios

Direccion de Programacion y
Control Presupuestal

Transferencias de recursos

Recursos extraordinarios

Direccién de Programacion y
Control Presupuestal

Actualizacion de Inventarios

Actualizacion de Inventarios de

Direccion de Recursos

Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Alta de bienes muebles Aptualizacic')n de Inventarios de D'irecci.c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros
Baja de Bienes Muebles y Actualizacién de Inventarios de Direccion de Recursos
Vehiculos Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Disposicion de bienes muebles Aptualizacic')n de Inventarios de D'irecci.c')n de Recursos
Bienes Muebles INVENTARIOS | Financieros
Transferencias de bienes Actualizacion de Inventarios de Direccién de Recursos
muebles Bienes Muebles INVENTARIOS Financieros
Apertura de Fondo Fijo y Fondo Emisién de Cheques y/o Direccion de Recursos
Revolvente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago a Proveedores (Compras a | Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
Crédito) con Recursos Propios. Transferencias CHEQUES Financieros

Secretaria de
Administracion
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Manual de Procedimientos

Version Vigente No.01

PROCEDIMIENTO

Facultad de Ingenieria
Subdireccion Administrativa

PROCESO CERTIFICADO AL

QUE PERTENECE

DEPENDENCIA

Fecha: 18/07/12

Pago de Gastos a Comprobar.

Emision de Cheques y/o

Direccion de Recursos

Gasto Corriente Transferencias CHEQUES Financieros
Pago de Gastos a Comprobar Emision de Cheques y/o Direccion de Recursos
con Recursos Etiquetados Transferencias CHEQUES Financieros

Reembolso de Fondo Fijo, Fondo
Revolvente y Gastos
Extraordinarios

Emision de Cheques y/o
Transferencias CHEQUES

Direccion de Recursos
Financieros

Descuentos por Eventos

Emisién de Estados Financieros

Direccion de Recursos

Financieros
_ . . Direccion de Recursos
Gastos a Comprobar Emision de Estados Financieros . .
Financieros
Pagos en Tesoreria Pagos en Tesoreria Direccion de Recursos
9 9 Financieros

Suministro de Articulos de Activo

Direccion de Recursos

- Compras ; -
Fijo P Materiales y Servicios Generales
Suministro de Articulos Compras Direccion de Recursos
Consumibles P Materiales y Servicios Generales
L . . Direccion de Recursos
Control de Recepcion de Bienes | Almacén X -
Materiales y Servicios Generales
Distribucion de articulos . Direccion de Recursos
Almacén

consumibles

Materiales y Servicios Generales

Administrativo Sancionador

Contratacion y Seguimiento de
Adgquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Concursos

Contratacion y Seguimiento de
Adquisiciones

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Correspondencia

Correspondencia

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Mantenimiento del Parque
Vehicular

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Recoleccién de Residuos Soélidos

Recoleccién de Residuos
Sélidos

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Transporte Universitario

Transporte Universitario

Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Control y Seguimiento de
Recursos Federales

Coordinacién de Recursos
Etiguetados

Bajas de trabajadores
universitarios

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Permiso de personal académico
y administrativo sindicalizado

Movilidad laboral

Direccién de Recursos Humanos

Capacitacion en residuos solidos

Capacitacion en residuos solidos

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Disposicion Final de RePel en la
UAEM

Direccion de Seguridad,
Proteccion Universitaria y al
Ambiente

Secretaria de
Rectoria
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

CONTENIDO

1. Proposito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Establecer el procedimiento y lineamientos para el levantamiento y solucién de
incidencias en lineas telefénicas en la Facultad de Ingenieria.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por toda la comunidad Docente,

Académicos, talleres laboratorios de la Facultad que tengas equipo de computo con el
namero de Bien de la UAEMex.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e .Coordinar a los responsables dejs .llevar el control de los

la salas de computo Responsables de salas de
Jefe Responsable de la o Difundir las mejoras ylcomputo
TIC aplicaciones que se daran en las

TIC

o Administrar las salas de computo | N/A
¢ Revisién de las incidencias

e Coordinar a los auxiliares
Responsable de Salas |técnicos y secretaria
de Computo e L evantamiento de Ticket en el

sistema de DTIC
e Atencién a personal académico y
alumnos

e Mantener el equipo en buenas |e N/A
condiciones

e Dar solucion a las diferentes
incidencias que se presenten.
e Elaborar las bitacoras de
servicio

Auxiliar Técnico

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Secretaria

e Llevar la administracion deje N/A
requerimientos en el sistema de
ticket de la facultad

e Llevar la administracion de
oficios.

e Llevar las peticiones realizadas
via telefénica

¢ Atencion a personal académico V|
alumnos

1SO 9001:2008
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

Norma 1SO 9000:2005

Norma ISO 9001:2008

Reglamento de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
UAEMex.

5. Politicas

3.

\&

\ 1SO 9001:2008

Los levantamientos de las incidencias en sistema de ticket seran Unicamente por via
telefonica, por sistema o directamente en las salas de computo.

Solo se daran solucién a las incidencias que estén registradas en el sistema de ticket
de la Facultad de Ingenieria.

Las incidencias se realizaran de acuerdo al orden que se vallan reportando
Unicamente en el sistema de ticket de la Facultad de Ingenieria, solo se dara
prioridad aquellas incidencias que sean de caracter urgente.

El tiempo de respuesta esta sujeta a los tiempos ya establecidos por la DTIC.
Las cotizaciones o proveedores son responsabilidad de la DTIC.

Cualquier cotizacién de remodelaciéon o ampliacion esta sujeta a la aprobacion de la
Facultad de Ingenieria.

SGC - UAEM 242/303 ‘m
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6 Diagrama de bloque del procedimiento
Diagrama de Incidencias en Lineas Telefonicas.

Departamento de Tecnologias de la Informacidn y| Direccién de Tecnologias de la Informacion y

Usuario L L P
Comunicaciones Facultad de Ingenieria Comunicaciones

Inicio

Informa sobre una incidencia via
verbal, telefénica o via web
mediante el sistema de Ticket de
la Facultad de Ingenieria.

‘ » 2

Se genera el informe y se atiende
de acuerdo a las politicas
establecidas.

El responsable de TIC de FI levanta un
ticket en el sistema de de DTIC para la
solucién de la incidencia.

[

b 4
IS

El personal de la DTIC recibe el ticket
y se conecta a su procedimiento

Personal de la DTIC visita la Facultad
de Ingenieria para dar solucién a la
incidencia

ISO 9001:2008 it i
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

telefonia y redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Lineas Telefénicas.

. Departamento de Tecnologias de la Informacion Direccion de Tecnologias de la
Usuario y Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones
No
¢Se puede reparar?
se da solucién y se
restablece el servicio,
se indica a personal de
TIC de FlI y se
concluye el servicio.
o e |
El personal de TIC de FI
verifica el servicio, cierra el °
ticket y da un estado de
conformidad, avisa al usuario
que se dio solucion a la
incidencia el personal de la DTIC detecta
o e \ que no se cuentan con los
recursos necesarios para la
solucién de incidencia, por lo
cual avisa a personal de TIC de
El usuario se entera que fue Fl y levanta una cotizacion.
solucionada su peticion o

incidencia 11

A

e El personal de la TIC de Fl se entera y
avisa al usuario el estado en que se
quedara su servicio.

12 |« ‘

El usuario se entera de
la situacion.

<En espera de respuesta por parte de la DTIC

1SO 9001:2008
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Procedimiento:
telefoniay redes.

Seguimiento de incidencias de

Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

Fecha: 18/07/12

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Lineas Telefénicas.

Usuario

Departamento de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicaciones
Facultad de Ingenieria

Facultad de Ingenieria

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

La DTIC envia cotizacién
a la Facultad de
Ingenieria.
14 Ja ‘
se entera de la
cotizacion, da
visto bueno y se
absorben los
gastos de la
incidencia e
informa a la DTIC.
‘ » 15
Personal de la DTIC

regresa a la Facultad de
Ingenieria y da solucién a
la incidencia e informa al
personal de la TIC de FI

16 |« ‘

El personal de TIC de FI
verifica el servicio, cierra el
ticket y da un estado de
conformidad, avisa al usuario
que se dio solucion a la
incidencia
® *
El usuario se entera que
fue solucionada su
peticién o incidencia
FIN
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

FI: Facultad de Ingenieria.

DTIC: Direccién Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
UAEMex: Universidad Autonoma del Estado de México.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

SW 6 SOFTWARE: Equipamiento légico o soporte légico de un sistema informaético;
comprende el conjunto de los componentes |6gicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas.

HW 6 HARDWARE: Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. Se
refiere a los componentes materiales de un sistema informético. La funcién de estos
componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada, salida vy
almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan conectados a través de un
conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de proceso (CPU) del
ordenador, el microprocesador que controla la computadora y le proporciona capacidad
de calculo.

ANTIVIRUS: En informatica los antivirus son programas cuyo objetivo es detectar y/o
eliminar virus informéticos.

SISTEMA: Cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacion de una
tarea; se refiere también a cualquier coleccibn o combinacibn de programas,
procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de informacion.

TICKET: Un sistema de Tickets donde se cargaran todas las actividades que se
desarrollan, se vinculan con tareas las cuales se cargan las tareas internas y externas
relevantes al desarrollo, siguiendo un calendario de proyecto.

INCIDENCIA: Se define como incidencia cualquier evento que pueda producirse
esporadicamente y que pueda suponer un peligro para la seguridad del Fichero,
entendida bajo sus tres vertientes de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
datos.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
OFICIO: es un documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial,
protocolario, utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias

publicas o privadas.

RESPONSABLE DE TIC FI: Persona encargada del centro de computé de la Facultad de
Ingenieria.
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

BIEN PATRIMONIAL: Numero de inventario utilizado por la UAEMex.
USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
COTIZACION: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
VISTO BUENO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
CONFORMIDAD: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.

NO CONFORMIDAD: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ]
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos

SGC - UAEM 248/303 'm
1SO 9001:2008 12 v




Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
telefoniay redes. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS DE TELEFONIA Y REDES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

9. Revision Historica

Numero o .
de Fec_he_t,de RSHEE e Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento
00 18/07/12 de |nC|denE:|as Subpll_reccu_Jn Primera Version
de telefoniay | Administrativa
redes
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas

de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ]

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES
| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |
CONTENIDO

1. Proposito
2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento

7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Establecer el procedimiento y lineamientos para la asignacién de salas de computo para
el clases-

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por toda la comunidad Docente,

Académicos, talleres laboratorios de la Facultad de Ingenieria.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad
e .Coordinar a los responsables deje .llevar el control de los
Jefe Responsable de la || salas de computo Responsables de salas de
TIC computo

o Administrar las salas de computo e N/A

Responsable de Salas |, ptencion a personal académico y
de Computo alumnos

e Atencién a personal académico yje N/A
Secretaria alumnos

2009 - 2013 .
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Procedimiento: Asignaciéon y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

Norma 1SO 9000:2005

Norma 1SO 9001:2008

Reglamento de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
UAEMex.

5. Politicas

Las peticiones de salas de cdémputo seran Unicamente solicitadas por los
coordinadores de licenciatura de la facultad de Ingenieria.

10. Los lugares disponibles de sala de cémputo se dardn de acuerdo como se vallan

solicitando, asi mismo hasta llegar cubrir con los lugares disponibles.

11. El limite de alumnos por sala seran de méaximo de 25 alumnos, por lo cual si el grupo

sobrepasa este nimero ya no serd responsabilidad del centro de computo

12. Se entregara en salas de cémputo el siguiente material a los profesores cuando

acudan a las salas de computo.

a. Cable para proyector

b. Control remoto del proyector

c. Borrador

d. Marcador para pizarrén blanco.

e. Llave de acceso a la sala de computo.

Este material sera entregado al finalizar cada sesion de los profesores en las
salas de computo.

13. No podran ingresar con alimentos ni bebidas en las salas de cémputo.

14. Queda prohibido desconectar o0 mover equipo de computo; si se encuentran estas

anomalias el profesor se hara acreedor a una amonestacion, teniendo 2
amonestaciones se negara el acceso a una sesion en la salas de computo con 4
amonestaciones quedara prohibida la entrada por lo que reste del semestre en curso.

15. El uso de pizarrones, equipo de computo y mobiliario sera responsabilidad del

profesor que se encuentre en curso.

16. El profesor debera reportar cualquier anomalia en las salas de computo.

17. Si en el transcurso de la sesién son abiertas las ventilas estas deberan ser cerradas al

\&

final de esta, en caso de que no se realice asi, el profesor se har4 acreedor a una
amonestacion

SGC - UAEM 252/303
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

18. A los alumnos que se les sorprenda dafiando las instalaciones equipo de computo o
mobiliario se le levantara un acta informativa asi mismo quedara prohibido la entrada
al centro de computo.

19. La entrada de los alumnos a la sala de computo se realizara cuando el profesor pase
a recoger la llave de acceso, ningun alumno podra permanecer dentro de la sala de
computo después de que el profesor se haya retirado.

20. El profesor deberé registrarse en la bitacora de ingreso a las salas.

1l "
ISO 9001:2008 b
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO.
Asignacion de salas de Computo a Profesores.

Departamento de Tecnologias y
Coordinacioén de Licenciaturas. Comunicaciones de la facultad de
Ingenieria.

Profesor/cuerpo
Academico

El profesor acude a
su coordinacion
correspondiente para
solicitar sala de
computo.

Las diferentes coordinaciones se
enteran de la solicitud de sala de
coémputo por parte del profesor.

Las diferentes coordinaciones
generan lista de horarios, con el
nombre de la clase y del
Profesor.

Cada coordinador de Carrera
acude al departamento de TIC o
envia un correo electrénico para
hacer peticibn de sala de
computé.

2009 - 2013 .
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Procedimiento: Asignaciéon y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Asignacion de salas de Computo a Profesores.

Departamento de Tecnologias vy

Profesor/cuerpo . ., . . . .
P Coordinacion de Licenciaturas. |Comunicaciones de la facultad de

Academico

Ingenieria.

El responsable recibe via correo
o por oficio las solicitudes de
salas de cémputo por parte de
los diversos coordinadores de
carrera.

No

¢hay disponibilidad de salas?

se procede a agendarlo
en el espacio disponible

El coordinador se entera y @

avisa al Profesor de que salas
se le asignaron para impartir
su clase

el responsable de TIC de la Facultad
‘ de Ingenieria informa a los
coordinadores que no se cuenta con
disponibilidad en el horario propuesto.

El profesor se entera
de la asignacion de
salas se computo.

’ SGC - UAEM 255/303
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Asignacion de salas de Computo a Profesores.

Departamento de Tecnologias vy
Profesor/cuerpo Académico |Coordinacion de Licenciaturas.|Comunicaciones de la facultad de

Ingenieria.

Se entera el coordinador
que su solicitud no procede,
avisa al profesor y asigna
salén de clase.

El profesor se entera de la
asignacion de salén de clase.

FIN
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Procedimiento: Asignaciéon y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

FI: Facultad de Ingenieria.

DTIC: Direccién Tecnhologias de la Informacion y Comunicaciones.
UAEMex: Universidad Autonoma del Estado de México.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

SW 6 SOFTWARE: Equipamiento légico o soporte légico de un sistema informaético;
comprende el conjunto de los componentes |6gicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas.

HW 6 HARDWARE: Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. Se
refiere a los componentes materiales de un sistema informético. La funcién de estos
componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada, salida y
almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan conectados a través de un
conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de proceso (CPU) del
ordenador, el microprocesador que controla la computadora y le proporciona capacidad
de calculo.

ANTIVIRUS: En informatica los antivirus son programas cuyo objetivo es detectar y/o
eliminar virus informéticos.

SISTEMA: Cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacion de una
tarea; se refiere también a cualquier coleccibn o combinacion de programas,
procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de informacion.

TICKET: Un sistema de Tickets donde se cargaran todas las actividades que se
desarrollan, se vinculan con tareas las cuales se cargan las tareas internas y externas
relevantes al desarrollo, siguiendo un calendario de proyecto.

INCIDENCIA: Se define como incidencia cualquier evento que pueda producirse
esporadicamente y que pueda suponer un peligro para la seguridad del Fichero,
entendida bajo sus tres vertientes de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
datos.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
OFICIO: es un documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial,
protocolario, utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias

publicas o privadas.

RESPONSABLE DE TIC FI: Persona encargada del centro de computé de la Facultad de
Ingenieria.
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

BIEN PATRIMONIAL: Numero de inventario utilizado por la UAEMex.

DADO DE BAJA: Es aquel equipo de computo que ya no tiene reparacion, y se elimina
del inventario general de la Facultad de Ingenieria y de la UAEMex en bien patrimonial.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas
de computo Versién Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

8. Anexos
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Procedimiento: Asignacion y preparacion de salas

de computo Version Vigente No. 01
FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ]
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES
| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |
9. Revision Histoérica
NITTERE Fecha de Reviso Aprobd
de . P Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento
de Tecnologias . .
00 18/07/12 de la Sub@_reccu_)n Primera Version
L Administrativa
Informacion y
Comunicaciones
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Establecer el procedimiento y lineamientos para el levantamiento y solucién de
incidencias de soporte técnico en la Facultad de Ingenieria.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por toda la comunidad Docente,

Académicos, talleres laboratorios de la Facultad que tengas equipo de computo con el
namero de Bien de la UAEMex.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e .Coordinar a los responsables dejs .llevar el control de los

la salas de computo Responsables de salas de
Jefe Responsable de la o Difundir las mejoras ylcomputo
TIC aplicaciones que se daran en las

TIC

o Administrar las salas de computo | N/A
¢ Revisién de las incidencias

e Coordinar a los auxiliares
Responsable de Salas |técnicos y secretaria
de Computo e L evantamiento de Ticket en el

sistema de DTIC
e Atencién a personal académico y
alumnos
e Mantener el equipo en buenas |e N/A
condiciones
e Dar solucion a las diferentes
incidencias que se presenten.
e Elaborar las bitacoras de
servicio

Auxiliar Técnico

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA .
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Secretaria

e Llevar la administracion deje N/A
requerimientos en el sistema de
ticket de la facultad

e Llevar la administracion de
oficios.

e Llevar las peticiones realizadas
via telefénica

¢ Atencion a personal académico V|
alumnos

SGC - UAEM 263/303 1 \
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Norma ISO 9000:2005

e Norma ISO 9001:2008

o Reglamento de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
UAEMex.

5. Politicas

1. Los levantamientos de las incidencias en sistema de ticket seran Unicamente por via
telefonica, por sistema o directamente en las salas de computo.

2. Solo se daran solucion a las incidencias que estén registradas en el sistema de ticket
de la Facultad de Ingenieria.

3. Las incidencias se realizaran de acuerdo al orden que se vallan reportando
Unicamente en el sistema de ticket de la Facultad de Ingenieria, solo se dara
prioridad aquellas incidencias que sean de caracter urgente.

4. Las incidencias menores e incidencias mayores de se detallan a continuacion:

a. Las incidencias menores son aquellas que para su solucion no lleven mas de
20 minutos en su realizacidn y podran ser realizadas en la ubicacion de la
incidencia;

5. El responsable de TIC de FI del sistema de ticket puede dar prioridades
dependiendo del impacto que tenga la incidencia para desarrollar las diversas
actividades del usuario.

6. Eltiempo de respuesta esta sujeta a los tiempos ya establecidos por la DTIC.
7. Las cotizaciones o proveedores son responsabilidad de la DTIC.

8. Cualquier cotizacion de remodelacion o ampliacion esta sujeta a la aprobacién de la
Facultad de Ingenieria.
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Diagrama de Incidencias en Redes.

Departamento de Tecnologias de la Informacién y| Direccién de Tecnologias de la

Usuario . e a2 A
Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones

El usuario informa sobre
una incidencia via verbal,
telefénica o via web
mediante el sistema de
Ticket de la Facultad de
Ingenieria.

@

Se genera el informe en el sistema de ticket de
la Facultad de Ingenieria por el departamento
de TIC y se atiende de acuerdo a las politicas
establecidas.

308

Los integrantes de soporte técnico de la
facultad de Ingenieria se le asignan un ticket el
cual deben de dar atencién y seguimiento.

Acude personal de soporte técnico de Fl. a
revisar el equipo y se determina.

S| NO

¢Se puede repararen en el lugar de la incidencia?

ISO 9001:2008 § 2o aon
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Redes.

Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Direccién de Tecnologias de la

Usuario L L o L
Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones

L~

Sl. Se procede la
reparaciéon en el sitio
se realiza de acuerdo
con las politicas
establecidas e

informa al usuario

El responsable de TIC de FI levanta un
ticket en el sistema de de DTIC para la

e solucién de la incidencia.
\ b

El personal de la DTIC recibe el
ticket y se conecta a su
procedimiento

6 e |

El usuario se entera y
da visto bueno.

o,

S0

Personal de la DTIC visita la
Facultad de Ingenieria para dar
solucién a la incidencia

RO

1
ISO 9001:2008 sl
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FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Redes.

. Departamento de Tecnologias de la Informacién Direccion de Tecnologias de la
Usuario y Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones
No
¢Se puede reparar?
se da soluciéon y se
restablece el servicio,
se indica a personal de
TIC de FlI y se
concluye el servicio.
12 )=

El personal de TIC de FI

verifica el servicio, cierra el e

ticket y da un estado de

conformidad, avisa al usuario

que se dio soluciébn a la

incidencia el personal de la DTIC detecta

iz W ] que no se cuentan con los
recursos necesarios para la
solucion de incidencia, por lo
cual avisa a personal de TIC de
El usuario se entera que fue Fl y levanta una cotizacion.

solucionada su peticiéon o ‘
incidencia 15 }a

El personal de la TIC de FI se entera y
avisa al usuario el estado en que se
quedara su servicio.

16 |« ‘

El usuario se entera de
la situacion.

<En espera de respuesta por parte de la DTIC
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| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Redes.

Usuario

Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones
Facultad de Ingenieria

Facultad de Ingenieria

Direccion de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

La DTIC envia cotizacion
a la Facultad de
Ingenieria.
18 e
se entera de la
cotizacion, da
visto bueno y se
absorben los
gastos de la
incidencia e
informa a la DTIC.
‘ » 19
Personal de Ila DTIC

regresa a la Facultad de
Ingenieria y da solucién a
la incidencia e informa al
personal de la TIC de FI

20 )e \

El personal de TIC de FI
verifica el servicio, cierra el
ticket y da un estado de
conformidad, avisa al usuario
que se dio solucibn a la
incidencia

® *

El usuario se entera que
fue  solucionada  su
peticién o incidencia

FIN
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

FI: Facultad de Ingenieria.

DTIC: Direccién Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
UAEMex: Universidad Autonoma del Estado de México.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

SW 6 SOFTWARE: Equipamiento légico o soporte légico de un sistema informaético;
comprende el conjunto de los componentes |6gicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas.

HW 6 HARDWARE: Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. Se
refiere a los componentes materiales de un sistema informético. La funcién de estos
componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada, salida y
almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan conectados a través de un
conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de proceso (CPU) del
ordenador, el microprocesador que controla la computadora y le proporciona capacidad
de calculo.

ANTIVIRUS: En informatica los antivirus son programas cuyo objetivo es detectar y/o
eliminar virus informéticos.

SISTEMA: Cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacion de una
tarea; se refiere también a cualquier coleccibn o combinacion de programas,
procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de informacion.

TICKET: Un sistema de Tickets donde se cargaran todas las actividades que se
desarrollan, se vinculan con tareas las cuales se cargan las tareas internas y externas
relevantes al desarrollo, siguiendo un calendario de proyecto.

INCIDENCIA: Se define como incidencia cualquier evento que pueda producirse
esporadicamente y que pueda suponer un peligro para la seguridad del Fichero,
entendida bajo sus tres vertientes de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
datos.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
OFICIO: es un documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial,
protocolario, utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias

publicas o privadas.

RESPONSABLE DE TIC FI: Persona encargada del centro de computé de la Facultad de
Ingenieria.

SGC - UAEM 269/303
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FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

BIEN PATRIMONIAL: Numero de inventario utilizado por la UAEMex.

DADO DE BAJA: Es aquel equipo de computo que ya no tiene reparacion, y se elimina
del inventario general de la Facultad de Ingenieria y de la UAEMex en bien patrimonial.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
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servicios de Red. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
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8. Anexos
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

1. Propésito

Establecer el procedimiento y lineamientos para el levantamiento y solucién de
incidencias de soporte técnico en la Facultad de Ingenieria.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado y observado por toda la comunidad Docente,

Académicos, talleres laboratorios de la Facultad que tengas equipo de computo con el
namero de Bien de la UAEMex.

3. Responsabilidad y autoridad

Puesto Responsabilidad Autoridad

e .Coordinar a los responsables dejs .llevar el control de los

la salas de computo Responsables de salas de
Jefe Responsable de la o Difundir las mejoras ylcomputo
TIC aplicaciones que se daran en las

TIC

o Administrar las salas de computo | N/A
¢ Revisién de las incidencias

e Coordinar a los auxiliares
Responsable de Salas |técnicos y secretaria
de Computo e L evantamiento de Ticket en el

sistema de DTIC
e Atencién a personal académico y
alumnos

e Mantener el equipo en buenas |e N/A
condiciones

e Dar solucion a las diferentes
incidencias que se presenten.
e Elaborar las bitacoras de
servicio

Auxiliar Técnico

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
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| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Secretaria

e Llevar la administracion deje N/A
requerimientos en el sistema de
ticket de la facultad

e Llevar la administracion de
oficios.

e Llevar las peticiones realizadas
via telefénica

¢ Atencion a personal académico V|
alumnos
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

4. Normatividad aplicable

e Norma ISO 9000:2005
e Norma ISO 9001:2008

o Reglamento de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
UAEMex.

5. Politicas

1. Se daran solucion de incidencias en software y hardware a equipos de computo
gue cuenten con el nimero de bien patrimonial de la UAEMex;

a. Se realizaran la solucion a incidencias a equipos personales siempre que se
compruebe mediante oficio que son requeridos para el desarrollo de las
actividades de la facultad.

2. Los levantamientos de las incidencias en sistema de ticket seran Unicamente por via
telefonica, por sistema o directamente en las salas de computo.

3. Solo se daran solucion a las incidencias que estén registradas en el sistema de ticket
de la Facultad de Ingenieria.

4. Las incidencias se realizaran de acuerdo al orden que se vallan reportando
Unicamente en el sistema de ticket de la Facultad de Ingenieria, solo se dara
prioridad aquellas incidencias que sean de caracter urgente.

5. Las incidencias menores e incidencias mayores de se detallan a continuacion:

a. Las incidencias menores son aquellas que para su solucién no lleven mas de
20 minutos en su realizacién y podran ser realizadas en la ubicacion de la
incidencia;

b. Las incidencias mayores son consideradas aquellas que la solucion de la
misma pase mas de 20 minutos por lo cual la instalacion de SW y reparacion
de HW sera realizada en el taller del centro de computo de la Facultad de
Ingenieria, el usuario o responsable del equipo de computo sera quien llevara
el equipo de computo a las salas de computo asi mismo él sera el
responsable de pasar a recogerlo después de su reparacion o instalacion
llevando el control de los equipos de computo con el sistema de ticket de la
Facultad de Ingenieria;
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

c. Solo se realizaran los servicios en la ubicacién en incidencias mayores solo si
el equipo no puede ser trasladado por motivos de causa mayor (El equipo de
computo es demasiado grande o pesado para ser movido).

6. Los equipos de coOmputo que se requieran después de que sean diagnosticados
por personal de TIC de la Facultad de Ingenieria seran enviados a la DTIC para su
reparacion o mantenimiento.

7. Las incidencias en equipos de computo que no se cuente con los recursos para
su reparacion o ya son inservibles se daran de baja de acuerdo a los procedimientos de
DTIC.

8. Se instalaran software licenciado en los equipos que contengan los bienes
patrimoniales de la UAEMex, cualquier otro software que no este licenciado sera
responsabilidad de quien este asignado el equipo de computo.

9. Se instalara el antivirus institucional de la UAEMex, que es proporcionado por la
DTIC, cual otro antivirus instalado en los equipos de computo sera responsabilidad de
quien este asignado el equipo de computo.

10. El responsable de TIC de FI del sistema de ticket puede dar prioridades
dependiendo del impacto que tenga la incidencia para desarrollar las diversas
actividades del usuario.
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de
servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

Diagrama de Incidencias en Soporte Téchico FI.

Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y| Direccién de Tecnologias de la

Usuario . P a2 s
Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones

INICIO

El usuario informa sobre
una incidencia via verbal,
telefénica o via web
mediante el sistema de
Ticket de la Facultad de
Ingenieria.

) 4
‘—@

Se genera el informe en el sistema de ticket de
la Facultad de Ingenieria por el departamento
de TIC y se atiende de acuerdo a las politicas
establecidas.

108

Los integrantes de soporte técnico de la
facultad de Ingenieria se le asignan un ticket el
cual deben de dar atencién y seguimiento.

Acude personal de soporte técnico de Fl. a
revisar el equipo y se determina.

Si NO

¢Se puede repararen en el lugar de la incidencia?
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
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| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Soporte Técnico FI.

Departamento de Tecnologias de la Informacién y| Direccion de Tecnologias de la

Usuario . . L a2 I
Comunicaciones Facultad de Ingenieria Informacién y Comunicaciones

Sl. Se procede Ila
reparacion en el sitio
se realiza de acuerdo
con las politicas
establecidas e
informa al usuario

El usuario se entera y
da visto bueno.

Si no procede, recoge el equipo y lo
lleva a soporte técnico de la

° Facultad de Ingenieria

ZSe tienen los recursos para reparar el equipo de
computo?

Sl
¢Se puede reparar?

Sl. Se repara por personal
técnico de departamento de
TIC de la FI. Se entrega al
usuario

El usuario se entera y
da visto bueno. v

e @
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

Diagrama de Incidencias en Soporte Técnico Fl.

Departamento de Tecnologias de Ia
Usuario Informacién y Comunicaciones Facultad

de Ingenieria

NO. El equipo seré dado de
baja por el personal de TIC.
de Fl. Se genera un oficio
de baja para el usuario.

Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones

13 |« ‘

El usuario recibe oficio

de baja.
O, DR
NO, el equipo es llevado por el
personal de TIC de Fl ala DTIC
para su reparacion. Y se informa
al usuario. e
El usuario se entera que La DTIC recibe el equipo y se
su equipo fue enviado a conecta a su procedimiento.
la DTIC.

¢Se puede reparar?

2009 - 2013 ‘
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
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Diagrama de Incidencias en Soporte Técnico FI.

Departamento de Tecnologias de la
Usuario Informacién y Comunicaciones
Facultad de Ingenieria

Direcciéon de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones

SI, se repara y se
entrega al responsable
de TIC de FI.

|

El responsable de TIC de FI
recibe el equipo de cémputo
por parte de la DTIC, se

procede a entregarlo al - ]
usuario NO, se genera un oficio de baja del

equipo de computo por parte de la DTIC,
se le entrega al responsable de TIC de FI.

‘—®
o
A

El usuario recibe el
equipo de computo
da visto bueno. \

®

El Responsable de TIC de FI.
Recibe el oficio y entrega una
copia al usuario responsable del
equipo

8
¢ w
A

El usuario recibe
copia del oficio de
baja de su equipo de
coémputo.

FIN
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Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA )
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

7. Glosario

FI: Facultad de Ingenieria.

DTIC: Direccién Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
UAEMex: Universidad Autonoma del Estado de México.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

SW 6 SOFTWARE: Equipamiento légico o soporte légico de un sistema informaético;
comprende el conjunto de los componentes |6gicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas.

HW 6 HARDWARE: Equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. Se
refiere a los componentes materiales de un sistema informético. La funcién de estos
componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada, salida vy
almacenamiento. Los componentes de esas categorias estan conectados a través de un
conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de proceso (CPU) del
ordenador, el microprocesador que controla la computadora y le proporciona capacidad
de calculo.

ANTIVIRUS: En informatica los antivirus son programas cuyo objetivo es detectar y/o
eliminar virus informéaticos.

SISTEMA: Cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacion de una
tarea; se refiere también a cualquier coleccibn o combinacion de programas,
procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de informacion.

TICKET: Un sistema de Tickets donde se cargaran todas las actividades que se
desarrollan, se vinculan con tareas las cuales se cargan las tareas internas y externas
relevantes al desarrollo, siguiendo un calendario de proyecto.

INCIDENCIA: Se define como incidencia cualquier evento que pueda producirse
esporadicamente y que pueda suponer un peligro para la seguridad del Fichero,
entendida bajo sus tres vertientes de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
datos.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC Fl.
OFICIO: es un documento o comunicacion escrita de caracter netamente oficial,
protocolario, utilizado por las autoridades o funcionarios de las diferentes dependencias

publicas o privadas.

RESPONSABLE DE TIC FI: Persona encargada del centro de computé de la Facultad de
Ingenieria.

SGC - UAEM 282/303

1 ISO 9001:2008 |
\ $ 2009 - 2013



http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_inform%C3%A1tico
http://es.wikipedia.org/wiki/Virus_inform%C3%A1tico

Procedimiento: Seguimiento de incidencias de

servicios de computo. Version Vigente No. 01

FACULTAD DE INGENIERIA Fecha: 18/07/12
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| Versionvigente No. | 00 | Fecha: | 18/07/12 |

BIEN PATRIMONIAL: Numero de inventario utilizado por la UAEMex.

DADO DE BAJA: Es aquel equipo de computo que ya no tiene reparacion, y se elimina
del inventario general de la Facultad de Ingenieria y de la UAEMex en bien patrimonial.

USUARIO: Persona que solicita un servicio en el departamento de TIC FI.
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8. Anexos
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9. Revision Historica

Numero . .
de Fec_he_t,de RIS Hpreg Descripcién del cambio
o, revision (Puesto) (Puesto)
revision
Departamento
de Tecnologias Subdireccion
00 18/07/12 de la o ) Primera Version
., Administrativa
Informacion y
Comunicaciones
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Procedimiento: PA-ADM-01. Proteccién, almacenamiento,
confidencialidad y confianza de lainformacién Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

1. Propésito

Asegurar la confidencialidad de toda la informacion que se genera dentro de los Servicios de
Extension asi como la imparcialidad e integridad operacional del personal que labora en el
Laboratorio de Materiales de la FIUAEM.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a toda la informacién correspondiente a los trabajos realizados en los
Servicios de Extensiéon del Laboratorio de Materiales, asegurando los derechos de propiedad
de los clientes incluyendo la proteccion y transmision electronica de resultados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad

Personal del e Es responsable de dar cumplimiento | e N/A
Laboratorio de a este procedimiento.
Materiales

e Es responsable de cumplir con lo|e N/A

Personal del Ny o
. indicado en las politicas de los
Laboratorio de - o
) servicios de extension (Anexo B).
Materiales
eEs responsable de mantener la|eN/A
confidencialidad de la informacion de la
Personal del tabla No.1 y de lo indicado en las
Laboratorio de cartas de confidencialidad,
Materiales imparcialidad, independencia e

integridad.

4. Normatividad aplicable

e Manual de laboratorio 17025 IMNC 2006: Servicios de Extension del Laboratorio de
Materiales

e Norma NMX-EC-17025-IMNC-2006: Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion.

e NMX-CC-9000-IMNC-2000: Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

5. Politicas
1. Toda persona que labore en el laboratorio, ya sea personal técnico, administrativo o
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Procedimiento: PA-ADM-01. Proteccion, almacenamiento,
confidencialidad y confianza de la informacion Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

académico, se compromete de manera expresa a mantener la confidencialidad de toda
la informacion relacionada al proceso de servicios de extensién, a respetar las vias de
comunicacion con el cliente y a ser imparcial en el manejo de la informacién de los
ensayes que le corresponda en su actividad diaria.

2. En el proceso de Servicios de Extension del Laboratorio de Materiales se compone de
varias etapas, en cada una de ellas se genera informacion diversa, ademas de la
informacion propia del laboratorio y de sus clientes.

3. Toda la informacion es manejada con estricta confidencialidad asegurando que la
informacion sélo sea del conocimiento del cliente solicitante garantizando la
confidencialidad hacia otros clientes, cuando un cliente es atendido en las instalaciones
del Laboratorio de Materiales, no se hace uso de informacién similar ni se permite
presenciar ensayos que no son de su interés. Para evitar la pérdida de la confianza por
parte de nuestros clientes, hemos identificado de manera esquemaética la informacién que
se tiene y la informacion que se genera en el proceso de los servicios.

4. El personal involucrado en cada etapa del servicio es el responsable directo de la
informacion que se genera por lo que éste asegura su manejo, almacenamiento y
control con base en sus politicas y en los procedimientos administrativos y técnicos,
ademas de que el personal es conciente de la importancia que tiene la documentacién
generada en todo el proceso y como contribuye esta al logro de los objetivos y en
consecuencia de la politica de calidad como méaxima directriz de la organizacion y los
derechos de propiedad de sus clientes.

5. En caso de requerirse transmision electrénica de resultados, seran exclusivamente bajo
la responsabilidad y aprobacion del cliente y estos solo son de caracter informativo,
cuya validez es completamente nula excepto en su forma original, completa y con las
firmas autégrafas de los responsables del informe.

6. Para fortalecer la toma de conciencia de personal con respecto a la confidencialidad e
imparcialidad, el Jefe del Laboratorio y/o Responsable de los Servicios de Extension
platica con ellos a manera de sensibilizacion y entendimiento de las politicas (Anexo B),
dando como resultado la firma de la carta de confidencialidad, imparcialidad,
independencia e integridad.

7. Para fines de acreditacion y certificacion, toda la documentacion se almacena por lo
menos 5 afios en el archivo del laboratorio de Materiales.
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6. Diagrama de blogue del procedimiento
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Procedimiento: PA-ADM-01. Proteccién, almacenamiento,
confidencialidad y confianza de la informacion Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

7. Glosario

Imparcialidad: No sacrifica la justicia o la razén a interpretaciones personales subjetivas, sino
basandose Unicamente en hechos reales y la objetividad de las cosas.

Confidencialidad: La confianza que los clientes depositan en nosotros no debe ser corrompida por
ningdn motivo, por lo que toda la informacion proporcionada o generada como propiedad del cliente se
utiliza exclusivamente para los fines contractuales.
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Procedimiento: PA-ADM-01. Proteccién, almacenamiento,
confidencialidad y confianza de la informacion Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

8. Anexos

8.1 Control de Cambios.

8.2 PA-01-01. Declaracion de imparcialidad e integridad del personal del Laboratorio de
Materiales.
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Procedimiento: PA-ADM-01. Proteccién, almacenamiento,
confidencialidad y confianza de la informacion Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

9. Revisién Histérica NUmero de revision

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

revision

Res(;);?ossable Jefe del N/D
02 08/04/08 - Laboratorio
Servicios de :
o de Materiales
Extension
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y autoridad

4. Normatividad aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de bloque del procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

SGC - UAEM 294/303 “W
ISO 9001:2008 § Y e A




Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos

Version Vigente No.01

1. Propésito

Facultad de Ingenieria
Unidad de Laboratorio de Materiales

Fecha: 18/07/12

Establecer los lineamientos para la revision de solicitudes, ofertas contratos requeridos en el sistema de
gestion de calidad en los servicios de extension del Laboratorio de Materiales.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los servicios de extension del Laboratorio de Materiales realizados a
través de ordenes de trabajo o convenios.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Jefe del Laboratorio de
Materiales

e Seguimiento al cumplimiento de las
clausulas de solicitudes, ofertas y
contratos por convenios.

e Establecer la metodologia de
operacibn en las propuestas de
solicitudes, ofertas y contratos por

ordenes de trabajo o convenios.

e Seguimiento al cumplimiento de las
clausulas de solicitudes, ofertas y
contratos por Ordenes de trabajo o
convenios.

e Seleccionar y decidir sobre
las técnicas a emplear para el
cumplimento del objetivo de

solicitudes, ofertas y
contratos.
e Avalar y firmar las

solicitudes, ofertas y contratos
de 6rdenes de trabajo 6
convenios. Solicitar el cobro
de los adeudos de los trabajos
solicitados.

e Solicitar recibos de pago
para los ingresos de los
servicios de extension.

e Tramitar y dar seguimiento a los| e Firmar las solicitudes,

documentos requeridos para los|ofertas y contratos para

Director de la FIUAEM | convenios ante las autoridades | convenios.
competentes de la administracion
central.

4. Normatividad aplicable

¢ Manual de laboratorio 17025 IMNC 2006: Servicios de Extension del Laboratorio de Materiales
e Norma NMX-EC-17025-IMNC-2006: Requisitos generales para

laboratorios de ensayo y calibracion.

5. Politicas

la competencia de

los

1. El Laboratorio de Materiales establece una politica que previa a la realizacion de cualquier
servicio se establezcan los requisitos con el cliente asegurando que estos son definidos,
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

documentados y entendidos incluyendo los métodos y antes de iniciar las actividades se evalla
si se tiene la capacidad y recursos necesarios para satisfacer sus necesidades.

2. El Jefe del laboratorio y los Jefes de seccion deberdn dar cumplimento a este procedimiento vy,
cuando se realice algun cambio de solicitudes, ofertas y contratos deberd comunicarlos de
manera verbal a los involucrados directos.

No existirdn contratos verbales, Gnicamente escritos a traveés de presupuestos o convenios.

En un convenio, una vez iniciados los trabajos, se podran realizar reuniones para la supervision y
seguimiento de las Solicitudes, Ofertas y Contratos documentandose los acuerdos mediante una
minuta 6 reportes de actividades realizadas en un periodo mensual.

5. En Laboratorio de Materiales tiene una tarifa de precios que incluyendo las condiciones
comerciales del servicio, la cual es revisada por el cliente antes de la contratacién.
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Unidad de Laboratorio de Materiales

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Fecha: 18/07/12
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

7. Glosario

Contrato: Cualquier acuerdo escrito que tenga por finalidad proporcionar servicio de ensayo o de
calibracion a un cliente.

Para el caso del Laboratorio de Materiales de la FIUAEM, las cotizaciones, presupuestos y propuestas
econdmicas solamente se transforman en contratos escritos mediante ordenes de trabajo o convenios.

Carta de crédito: Documento elaborado por el Laboratorio de Materiales que indica un importe
depositado por un servicio de ensayo, a favor de trabajos posteriores.
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12
Unidad de Laboratorio de Materiales

8. Anexos

8.1 Control de cambios

8.2 Presupuesto -Orden de trabajo.

8.3 Tarifa de precios.

8.4 Encuesta de satisfaccion del usuario.
8.5 Carta de crédito.
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Procedimiento: PA-ADM-02. Solicitudes, ofertas y contratos

Version Vigente No.01

Facultad de Ingenieria
Unidad de Laboratorio de Materiales

9. Revision Histoérica

Fecha: 18/07/12

NUmero .,
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oy revision (Puesto) (Puesto)
revision
Subdirector Director de la . .
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12

. VALIDACION

LSCA. Maritza Martinez Malacén
DIRECTORA DE ORGANIZACION
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Manual de Procedimientos Version Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12

IV.  APROBACION

Dr. David De Ledn Escobedo )
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE INGENIERIA

18/07/12 FI/PLA/196/2012

Fecha de Oficio de NUmero de Oficio
Aprobacion
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Manual de Procedimientos Versién Vigente No. 01

Facultad de Ingenieria Fecha: 18/07/12

V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Autonoma del Estado de
México. Toluca, México; Julio de 2012.

Segunda Edicion.
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