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Presentacion

Los manuales administrativos son fundamentales para la operacidon de las
organizaciones, ya que en ellos se capitaliza el conocimiento de las actividades que
realizan en cada una de las areas que la conforman.

La Facultad de Quimica desde su fundacion ha enfrentado retos educativos
nacionales, hoy en dia retos de un mundo globalizado, en materia econdmica,
politica y social. Asi mismo cuenta con una visibn que genera educaciéon y
promueve la cultura cientifica desde un enfoque humanista, con base en los valores
y la responsabilidad social.

El manual de procedimientos tiene como objeto documentar las actividades
académicas y administrativas que se desarrollan en la Facultad de Quimica. Los
procedimientos que integran este manual describen las actividades que se realizan
en las Subdirecciones, las Coordinaciones, Departamentos y Unidades; mismo que
se realizd en colaboraciébn con la Direccion de Organizacion y Desarrollo
Administrativo de la UAEM, para su adecuacion y validacién correspondiente.

Los apartados de cada procedimiento son: propdsito, alcance, responsabilidad y
autoridad, normatividad aplicable, politicas, diagrama y desarrollo del
procedimiento, glosario, anexos y revision historica.

Agradezco a todas las personas que participaron en la elaboracidon del presente
manual, porque fue un trabajo minucioso de varios meses para plasmar de una
manera concreta y objetiva su conocimiento, sin su trabajo, no hubiera sido posible
tener este instrumento.

Reitero el compromiso de esta administracion por contribuir a la actualizacién o
incorporacién de nuevos procedimientos cuando se considere que se afectan las
funciones o estructura organica de la Facultad de Quimica

Dr. en C. Erick Cuevas Yanez
Director de la Facultad de Quimica
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PROCEDIMIENTOS

Ademas de los procedimientos descritos en el presente manual, las dependencias
administrativas del Plantel deberan apegarse a los procedimientos de los procesos del
Sistema de Gestidon de la Calidad que le son aplicables, mismos que se encuentran
publicados en el Sitio SGC de la Universidad Auténoma del Estado de México.
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1. Propésito

Establecer los pasos para convocar a sesiones de los Consejos de Gobierno y Académico,
a fin de atender los asuntos de la Facultad de Quimica de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién y la Subdireccidn Académica, y
observado por los Consejos de Gobierno y Académico, Coordinaciones, Departamentos,
unidades, Personal Docente, Personal Administrativo y Alumnos de la Facultad.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Consejo de
Gobierno

-Cumplir 'y hacer

universitaria.

-Asistir a las sesiones de Consejo ordinaria o
extraordinaria en la fecha, hora programada y
permanecer en la sesion.

-Atender y discutir todos
relacionados con la vida
administrativa de la Facultad.

-Nombrar comisiones
permanentes
-Participar activamente en las comisiones que le

sean asighadas., para el estudio de los asuntos
de su competencia.

cumplir la legislacién

los asuntos
académica vy

especiales o

-Emitir resoluciones

acerca de los
asuntos
presentados.
-Firmar el Acta de
Acuerdos.

-Cumplir 'y hacer

universitaria.

-Asistir a las sesiones de Consejo ordinaria o
extraordinaria en la fecha, hora programada y

cumplir la legislacién

-Emitir resoluciones

permanecer en la sesion. acerca de los
. o -Atender y discutir todos los asuntos|asuntos
Consejo Academico | rgjacionados con la vida académica de la | presentados.
Facultad. -Firmar el Acta de
-Nombrar comisiones especiales o | Acuerdos.
permanentes.
-Participar activamente en las comisiones que le
sean asighadas.
-Emitir voto de
-Agendar las  reuniones  ordinarias y|calidad sobre los
. extraordinarias de los Consejos de Gobierno y | asuntos
Presidente de los | Académico. académicos

Consejos

-Presidir las sesiones de
Gobierno y Académico.

los Consejos de

administrativos.

-Firmar el Acta de
Acuerdos.
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-Emitir el Citatorio para sesionar a los Consejos
de Gobierno y Académico, previo acuerdo con
el Presidente de los Consejos.

-Integrar la carpeta de asuntos a tratar en las|-Firmar vy sellar

Secretario de los | sesiones. Citatorio.
Consejos -Tomar nota de los acuerdos establecidos en | -Firmar el Acta de
las sesiones de Consejos de Gobierno vy |Acuerdos.
Académico.

-Elaborar el Acta de Acuerdos de la sesidon
correspondiente.

-Recibir oficios de asuntos a tratar ante los

Titulares de las | Consejos.
Coordinaciones y |-Canalizar los oficios al titular de la Subdireccidon

Jefes de Académica para su atencion. -No aplica.
Departamento | _Emitir opinién sobre los asuntos académicos
y/o administrativos de la Facultad de Quimica,
-Elaborar oficio con el asunto a tratar ante los
Alumno, Personal Consejos
Docente y/o ' -No aplica.

-Respetar la resolucién emitida por los

Administrativo -
Consejos.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo Cuarto, del Gobierno
Universitario, Capitulo |, de los Organos de Gobierno, Articulo 19 fraccién lll y Articulo 25.

Estatuto Universitario de la Universidad Auténoma del Estado de México, Titulo Cuarto, del
Gobierno Universitario, Capitulo lll, de los Consejos de Gobierno de Organismos
Académicos, Centros Universitarios y Planteles de la Escuela Preparatoria, Articulo 107,
Capitulo 1V, de los Consejeros Electos ante los Organos de Gobierno y Académicos,
Articulo 111, Articulo 115 fracciones Il y V.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad
Autdbnoma del Estado de México, Titulo Segundo, de los Organos de Gobierno, Capitulo
Segundo, de los Consejos de Gobierno, Articulos 13, 16, 21, 22, 23 y 24.

5. Politicas

1. El Secretario de los Consejos debera ratificar por correo electrénico y llamada
telefénica, la convocatoria a la sesidn ordinaria de los Consejos indicando el dia, la
hora y lugar por lo menos con 72 horas de anticipacion.

2. El Secretario de los Consejos deberd notificar via correo electrénico y llamada
telefénica para convocar a sesion extraordinaria de los Consejos indicando el dia, la
hora y lugar, minimo 4 horas antes.

3. La organizaciéon de los asuntos a tratar sera en el siguiente orden:
Asuntos de Alumnos.
e Solicitudes del Personal Docente.

e Asuntos de las Coordinaciones de Licenciaturas y Estudios Avanzados (lo
tratado en las reuniones de academia correspondiente).

e Asuntos de las Areas, Departamentos y Personal Administrativo.
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e Asuntos Generales de la Facultad.

Los oficios de los Alumnos, Personal Docente y Administrativo se deberan entregar al
titular de la Subdireccién Administrativa a mas tardar los dias 15 de cada mes con los
siguientes datos:

e Nombre completo.

e NuUmero de cuenta (en el caso del alumno).

e Licenciatura a la que pertenecen.

e [ndicar claramente el asunto a tratar ante los Consejos.

Los oficios de los Alumnos, asi como del Personal Docente seran analizados
previamente por las Academias respectivas para realizar la recomendacién si procede
0 no a ser presentado ante los Consejos de Gobierno y Académico, una vez emitida la
recomendacion se entregaran al Secretario de los Consejos.

El titular de la Coordinacién de Docencia de la Licenciatura y/o la Academia que
corresponda realizard el andlisis y recomendacidén previa a las solicitudes que
presenten los Alumnos o Personal Docente; en el caso del Personal Docente sera
analizado por el titular de la Subdirecciéon Administrativa y/o Jefes de Departamento.

El Secretario de los Consejos deberd elaborar la pre-acta de la sesidén anterior para
gue sea revisada por los miembros del Consejo dando visto bueno a los acuerdos,
previo a la siguiente sesién ordinaria o extraordinaria.

En cada sesidon de Consejos se aprobardn las Actas de las sesiones ordinarias y/o
extraordinarias celebradas anteriormente entre el periodo de cada una de ellas.

El Secretario de los Consejos dara respuesta sobre el asunto expuesto ante los
Consejos a través de oficio solo cuando asi lo amerite y entregara copia del mismo al
titular de la dependencia que corresponda.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Alumno, Personal Docente y/o
Administrativo

Secretario de los Consejos

Consejos de Gobierno
y Académico

INICIO
1

Elabora oficio con asunto a tratar
dirigido a los Consejos, turna y
archiva para su control acuse de
recibo.

v

2.
Recibe oficio con asunto a tratar,
analiza, ordena e integra a la carpeta
de asuntos para presentar ante los

Consejos.
21

Elabora orden del dia y citatorio
para la sesién de los Consejos, firma

y sella.
v
2.2

Elabora pre-acta, digitaliza con
orden del dia y citatorio para la
sesion de Consejos, turna y archiva
para su control con listado de acuse
de recibo.

4,
Recibe orden del dia para la sesién i

3.
Recibe orden del dia, citatorio para
la sesidn de Consejos y la pre-acta
de la sesién anterior y revisa.

v

Asiste a la sesion de Consejos,
atiende los asuntos de la orden del
dia, analiza, delibera, elabora
Acuerdos de la sesién y turna.

de .Consejos con los acuerdos de la
sesion y archiva para su control.

"
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Secretario de los Consejos

Alumno, Personal Docente y/o Administrativo

4.1

Elabora pre-acta de la sesion de Consejos y archiva
temporalmente hasta la siguiente sesién de Consejos para
su revisién y aprobacion.

v v
4.2

Elabora acta de la sesién de Consejos anterior aprobada,
recupera firma de los miembros del Consejo, sella y
archiva para su control.

v v
43

Elabora oficio de respuesta de los Consejos con base en
la pre-acta de Acuerdos de la sesidn sobre el asunto
presentado y turna.

6.
Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta y archiva
para su control con el Acta de la sesidon de Consejos y el
orden del dia correspondiente.

5.
Recibe oficio de respuesta de los Consejos, archiva para
su control, firma acuse de recibo y turna.

\4

v

FIN
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No.

Responsable

Actividad

Documento

Alumno,
Personal
Docente y/o
Administrativo

1. Elabora oficio con asunto a tratar dirigido a
los Consejos, turna al Secretario de los
Consejos y archiva para su control acuse de
recibo.

Oficio con asunto
a tratar.

Secretario de los
Consejos

2. Recibe oficio con asunto a tratar dirigido a
los Consejos, analiza, ordena e integra a la
carpeta de asuntos para presentar ante los
Consejos.

2.1 Elabora orden del dia y citatorio para la
sesibn de los Consejos en la fecha
programada, firma vy sella.

Nota: En el caso de la sesién de Consejos extraordinaria
acude con el Presidente de los Consejos para establecer
el dia y la hora.

2.2 Elabora pre-acta de la sesidn anterior,
digitaliza con orden del dia y citatorio para la
sesibn de Consejos, turna por correo
electrénico a los miembros de los Consejos
para revisidn y archiva para su control citatorio
con listado de acuse de recibo.

Nota: El Secretario de los Consejos elabora la Pre-Acta
de la sesidén anterior para que los miembros de los
Consejos revisen y den visto bueno a los acuerdos

emitidos, asi mismo recupera la firma en el listado de
acuse de recibo del citatorio.

Orden del dia
para la sesion de
Consejos.

Citatorio para la
sesion de
Consejos.

Pre-Acta de Ia
sesidn anterior.

Consejos de
Gobierno y
Académico

3. Recibe correo electrénico con orden del dia,
citatorio para la sesién de Consejos, la pre-
acta de la sesién anterior y revisa.

3.1 Asiste a la sesidon de Consejos en la fecha
establecida, atiende los asuntos de la orden
del dia para la sesién, analiza, delibera, elabora
Acuerdos de la sesidén de Consejos y turna con
orden del dia al Secretario de los Consejos.

Nota: Los miembros del Consejo revisan los acuerdos de

la pre-acta de la sesién anterior, aprueban y, en su caso,
realizan alguna modificaciéon.

Acuerdos de la
sesion de
Consejos.
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Secretario de los
Consejos

4. Recibe orden del dia para la sesidbn de
Consejos con los acuerdos de la sesidon y
archiva para su control.

4.1 Elabora Pre-Acta de la sesidon de Consejos
y archiva temporalmente hasta la siguiente
sesibn de Consejos para su revision vy
aprobacion.

4.2 Elabora Acta de la sesion de Consejos
anterior aprobada, recupera firma de los
miembros del Consejo, sella y archiva para su
control.

4.3 Elabora oficio de respuesta de los
Consejos con base en la Pre-Acta de Acuerdos
de la sesi6bn sobre el asunto presentado y
turna al Alumno, Personal Docente y/o
Administrativo que corresponda.

Nota: Turna copia de oficio de respuesta al titular de la
Dependencia que corresponda.

Pre-Acta de la
sesion de
Consejos.

Acta de la sesidon
de Consejos
anterior.

Oficio de

respuesta de los
Consejos.

Alumno,
Personal

5. Recibe oficio de respuesta de los Consejos,
se entera, archiva para su control, firma acuse

Docente y/o de recibo y turna al Secretario de los
Administrativo | Consejos.
6. Recibe acuse de recibo del oficio de

Secretario de los
Consejos

respuesta y archiva para su control con el
Acta de la sesidn de Consejos y el orden del
dia correspondiente.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Acuerdos de la Sesién de Consejos: Se refiere al documento donde se enlistan todos los
acuerdos que el Consejo determino para todos los asuntos presentados en la sesién.

Pre-Acta de la Sesion de Consejos: Se refiere al documento en borrador en donde se
mencionan los acuerdos, previo a ser revisada, se puede modificar de acuerdo a las
observaciones emitidas por los Consejos.

Sesién Ordinaria: Reuniones que se realizan una vez al mes de acuerdo a lo programado,
en las cuales se tratan los asuntos de los alumnos, personal docente y administrativo.

Sesion Extraordinaria: Reuniones que se realizan tanto como sea necesario, en las cuales
se tratan los asuntos de los alumnos, personal docente y administrativo.

8. Anexos

-Oficio con asunto a tratar.

-Orden del dia para la sesién de Consejos.
-Citatorio para la Sesién de Consejos.
-Pre-Acta de sesion anterior.

-Acuerdos de la sesidn de Consejos.
-Pre-acta de la sesién de Consejos.

-Acta de sesién de Consejos anterior.
-Oficio de respuesta de los Consejos.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Versiéon | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la | Titular de la .
1 18/09/2019 | Subdireccion | Subdireccion | 103l 9218 | primera Version.
Académica Académica
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1. Propésito

Establecer los pasos para la elaboracidn de la Plantilla del Personal Docente de las
unidades de aprendizaje de la Facultad de Quimica.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién y la Subdireccién Académica, vy
observado por las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas, Coordinaciéon de
Investigacion y Estudios Avanzados, el Departamento de Control Escolar y Docentes.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable Responsabilidad Autoridad
-Aprobar o rechazar la
propuesta de la

Consejo de |-Revisar la propuesta de la Plantilla del Personal|Plantilla del Personal

Gobierno y Docente y los horarios de las unidades de Docente.

Académico aprendizaje. -Aprobar o rechazar la
contrataciéon de
nuevos docentes.

-Revisa la propuesta de la plantilla del personal|-Dar visto bueno a :a

docente y los horarios sugeridos de las unidades glropq”est% | ge al
T I de aprendizaje. Dgggn?e €l Fersona

Tgﬁ:{;ggna -Someter a consideraciéon de los Consejos la o |

propuesta de la Plantilla del Personal Docente. _[r)gr u\g?cca) tc)jléenr?ueavai

-Revisar y considerar las contrataciones de Fc)onrt)rataciones de

nuevos docentes para el periodo. docentes.

-Elaborar la propuesta de la Plantilla del Personal

Docente de las unidades de aprendizaje vy

horarios de estas.

-Corroborar la asignacion de horarios, docentes y

numero de grupos a ofertar con apoyo de los

titulares de las Coordinaciones de Docencia de

las Licenciaturas y de la Coordinacién de

Investigacion y Estudios Avanzados.

-Elaborar la propuesta de Plantilla del Personal|_ . s

Titular de la Dpcenﬁg y someter a visto bueno del titular de la dZ?agfgeftesugﬂtugggg

Subdireccion | Direccion. de renuncia o causas

Académica -Someter la propuesta de Plantilla del Personal

Docente de licenciatura y estudios avanzados a
los Consejos de Gobierno y Académico para
aprobacion.

-Someter a consideracion del titular de la

Direccidn la propuesta de nuevas contrataciones
de docentes.

-Realizar los cambios correspondientes derivado
de las observaciones emitidas por los Consejos
de Gobierno y Académico para su aprobacion.

de fuerza mayor.
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-Conocer la Plantilla del Personal Docente para
elaborar la preoferta solicitada por la Direccidn
de Recursos Humanos para la apertura y cierre
Titular de la  |de las plazas.

Subdirecciéon |[-Dar de alta en el sistema SPARH al personal|-No aplica.
Administrativa |docente de las unidades de aprendizaje
ofertadas.

-Gestionar ante las autoridades correspondientes
el pago del personal docente.

-Entregar propuesta de posibles docentes para la
imparticiéon de las unidades de aprendizaje.

Titulares de la |-Mantener contacto con los docentes para
Coordinacion de |confirmar las unidades de aprendizaje, horarios y
Docencia de |grupos.
Licenciatura  |_Mantener comunicacién con los alumnos para

conocer las necesidades académicas de los
MismMos.

-No aplica.

-Elaborar la propuesta de la Plantilla del Personal
Docente de Estudios Avanzados.

Titular de la -Someter a visto bueno del titular de la
Coordinaciéon de |Subdireccién Académica la propuesta de la
Investigacion y |Plantilla del Personal Docente de Estudios|-No aplica.

Estudios Avanzados.
Avanzados -Mantener contacto con los docentes para
confirmar las unidades de aprendizaje, horarios y
grupos.

-Confirmar horarios y grupos de las unidades de

aprendizaje. -No aplica.

Docentes

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdénoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo Ill, Articulo 20.

Reglamento del Personal Académico de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Titulo Segundo, de la Clasificacién del Personal Académico, Capitulo 1V, de los Profesores
de Asignatura, Articulo 25 y Capitulo V, de los Profesores e Investigadores de Carrera,
Articulo 43y 44.

5. Politicas

1. El titular de la Coordinacién de Docencia de las Licenciaturas debera entregar la
propuesta de las unidades optativas en un plazo no mayor a 15 dias a partir de la
fecha que se envia el correo por parte de la Subdireccién Académica.

2. El titular de la Subdireccién Académica debera convocar por correo electrénico y de
forma verbal a los titulares de las Coordinaciones de Docencia de las Licenciaturas
para la entrega y revision de las asignhaturas optativas a ofertar en el siguiente
periodo.

3. El titular de la Subdireccidn Académica debera de informar al personal docente, que
una vez aprobada la plantilla y horarios por lo Consejos Académico y de Gobierno no
se realizaran cambios.
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El titular del Departamento de Control Escolar debera capturar en el SICDE las
unidades de aprendizaje, los docentes que correspondan al periodo escolar, una vez
aprobada la plantilla del personal docente; asi como atender las modificaciones
derivadas de las observaciones del titular de la Subdireccién Académica.

El Personal Docente debera verificar que la unidad de aprendizaje y horario aprobado
corresponda en el SICDE con la plantilla aprobada, de lo contrario solicitara al
personal del Departamento de Control escolar realice los cambios necesarios:

e Nombre de la unidad de aprendizaje.
e Nombre del docente.
e Grupos, horarios y dias.
En el caso de sustitucidn del docente una vez iniciado el periodo académico el titular
de la Subdireccidn Académica designara a uno nuevo con aprobacion del titular de la
Direccidon conforme al siguiente criterio:
1° Docente de Carrera de Tiempo Completo.
2° Docente de asignatura.
3° Docente de nueva contratacion.

El Alumno debera respetar la plantilla del Personal Docente y los horarios aprobados
por los Consejos, por lo cual no se realizaran cambios o modificaciones a la misma.

El titular de la Subdireccién Administrativa debera solicitar mediante oficio dirigido al
titular de la Direccidén de Recursos Humanos el pago de los docentes de asignatura de
nuevo ingreso, asi como el alta en el sistema de recursos humanos.

El titular de la Subdireccion Académica nombrara al Personal Docente que aplicaran
examenes por competencias, cursos especiales, cursos intersemestrales y cursos
remediales.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Direccién

Titular de la Subdireccion
Académica

Titular de la Coordinacion de
Docencia de las Licenciaturas

2.
Recibe propuesta de la Pre-plantilla
del personal docente, propuesta de
nuevas contrataciones.

INICIO
1

Elabora propuesta de Pre-plantilla
del personal docente, propuesta de
nuevas contrataciones y turna para
su visto bueno.

¢ 21

Revisa la Pre-plantilla y la
contratacion de nuevos docentes,
da visto bueno y turna.

3.
Recibe propuesta de la Pre-plantilla
del personal docente, la propuesta
de nuevas contrataciones con visto
bueno y archiva temporalmente.

v 4

3.1
Convoca a reunidn para trabajar en
las asignaturas optativas que se
impartiran.

5.
Realiza reuniéon, proponen unidades

1
\ 4

4.
Recibe y acusa de recibo, transcurre
un tiempo asiste a la reunién de

trabajo.
F

6.
Recibe propuesta de unidades de
aprendizaje optativas, revisa, da
visto bueno y turna.

optativas.
5.1

Elabora propuesta de unidades de
aprendizaje optativas con base en la

Pre-plantilla 'y turna para visto
bueno.

7.
Recibe propuesta de unidades de
aprendizaje optativas con visto
bueno.

7.1

Integra en la carpeta de asuntos a
tratar propuesta de unidades de
aprendizaje optativas, Pre-plantilla y
propuesta de nuevas contrataciones
del personal docente, transcurre un
tiempo asiste a sesidn y turna

carpeta.
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Titular del . . Titular de la Titular de la
Departamento de Conse‘jAocgg é(;)ilggerno Subdireccién Subdireccién
Control Escolar y Académica Administrativa
8. A
Recibe carpeta con -

propuesta de Pre-plantilla,
nuevas contrataciones y
unidades de aprendizaje
optativas del personal
docente, revisa y

aprueba.
8.1

Emite Acta de Acuerdos
con aprobacién, anexa
Plantilla del Personal
Docente, nuevas
contrataciones 'y turna
para su resguardo.

9.
Recibe Acta de Acuerdos,
Plantilla del Personal
Docente, nuevas
contrataciones y archiva
para su control.

v v

9.1.
Elabora Oficio de
Aprobacion, anexa copia
del Acta de Acuerdos,
Plantilla  del Personal
Docente, nuevas
contrataciones, turna vy
archiva para su control

10. acuse de recibo. T
Recibe copia del Oficio de . .. :
Aprobacién, copia del | | v iicrg)beacién,Oﬂggopia dd;

Acta de Acuerdos
. : Acta de Acuerdos,
Plantilla  del  Personal Plantila del  Personal

?c())ncterggyciones y QE&VI\E/}; Docente, nuevas
contrataciones y archiva

para su control. para su control.
v v ] v
10.1 1.

Iggrpstgrrwgl Pl%ﬁfte @ Realiza tramites de alta
! Yy del Personal Docente en
nuevas contrataciones en el SPARH de la Direccion

el SICDE. de Recursos Humanos.

FIN
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No. | Responsable Actividad Documento
. Pre-plantilla del
Titular de la 1. Elabora propuesta de Pre-plantilla del personal docente.
1 Subdireccion Personal Docente, propuesta de nuevas P i q
Académica | contrataciones y turna por correo electrénico ropuesta e
al titular de Direccion para su visto bueno. nuevas
contrataciones.
2. Recibe correo electrénico con propuesta
de la Pre-plantilla del personal docente y la
propuesta de nuevas contrataciones.
2.1 Revisa la Pre-plantilla y la contrataciéon de
5 Titular de la nuevos docentes, da visto bueno y turna al
Direccidn titular de la Subdireccidbn Académica por
correo electrénico.
Nota: La revisiéon de la Pre-plantilla y de nuevas
contrataciones lo hace con apoyo del titular de la
Subdireccién Académica por si es necesario hacer
cambios.
3. Recibe correo electrénico con propuesta
de la Pre-plantilla del personal docente, la
propuesta de nuevas contrataciones con
Titular de la visto bueno y archiva temporalmente.
3 Subdireccion | 3.1 Convoca a reunién por correo electrénico
Académica a los titulares de las Coordinaciones de
Docencia de las Licenciaturas para trabajar
en las asignaturas optativas que se impartiran
en el siguiente semestre.
Titular de la 4. Recibe correo electrénico para trabajar las
Coordinacién | asignaturas optativas que se impartirdn en el
4 de Docencia semestre y acusa de recibo, transcurre un
de las tiempo asiste a la reunién de trabajo con el
Licenciaturas | titular de la Subdireccién Académica.
5. Realiza reunién con el titular de las
Coordinacién de Docencia de las
Licenciaturas, proponen unidades optativas.
Titular de la | 51 Elabora propuesta de unidades de | Propuesta de
5 Subdireccién | aprendizaje optativas con base en la pre- | unidades de
Académica plantila y turna por correo electrénico al | aprendizaje
titular de la Direccién para visto bueno. optativas.

Nota: La confirmacién de horarios, grupos y unidades
de aprendizaje puede ser por correo electréonico o de
manera personal con cada docente.
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Titular de la
Direcciéon

6. Recibe propuesta de unidades de
aprendizaje optativas, revisa, da visto bueno
y turna por correo electrénico al titular de la
Subdireccién Académica.

Titular de la
Subdireccidon
Académica

7. Recibe propuesta de unidades de

aprendizaje optativas con visto bueno.

7.1 Integra en la carpeta de asuntos a tratar
propuesta de unidades de aprendizaje
optativas, Pre-plantilla y propuesta de nuevas
contrataciones  del Personal Docente,
transcurre un tiempo asiste a sesidén y turna
carpeta a los Consejos de Gobierno vy
Académico.

Consejo de
Gobierno y
Académico

8. Recibe carpeta con propuesta de la Pre-
plantilla, unidades de aprendizaje optativas y
propuesta de nuevas contrataciones del
personal docente, revisa y aprueba.

Nota: Una vez que ha sido a probada la Pre-plantilla y
las unidades optativas se integran en una sola y se le
denomina Plantilla del Personal Docente.

8.1 Emite Acta de Acuerdos con aprobacion,
anexa Plantilla del Personal Docente, nuevas
contrataciones y turna al titular de la
Subdirecciéon Académica para su resguardo.

Acta de Acuerdos.

Titular de la
Subdireccion
Académica

9. Recibe Acta de Acuerdos, Plantilla del
Personal Docente, nuevas contrataciones vy
archiva para su control.

9.1 Elabora Oficio de Aprobacién, anexa copia
del Acta de Acuerdos, Plantilla del Personal
Docente, nuevas contrataciones, turna a los
titulares la Subdireccién Administrativa y del
Departamento de Control Escolar y archiva
para su control acuse de recibo.

Oficio
Aprobacion.

de

10

Titular del
Departamento
de Control
Escolar

10. Recibe copia del Oficio de Aprobacidn,
copia del Acta de Acuerdos, Plantilla del
Personal Docente, nuevas contrataciones y
archiva para su control.

10.1 Captura Plantilla del Personal Docente y
nuevas contrataciones en el SICDE.

n

Titular de la
Subdireccion
Administrativa

1. Recibe Oficio de Aprobacién, copia del
Acta de Acuerdos, Plantilla del Personal
Docente, nuevas contrataciones y archiva
para su control.

1.1 Realiza tramites de alta del Personal
Docente en el SPARH de la Direccién de
Recursos Humanos.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Pre-plantilla del Personal Docente: Se refiere al documento previo a la aprobacién de los
Consejos Académico y de Gobierno donde se pueden realizar modificaciones a los horarios
o0 docentes de las unidades de aprendizaje.

Plantilla del Personal Docente: Documento aprobado por los Consejos Académico y de
Gobierno que contiene datos como de la unidad de aprendizaje, nombre del docente,
horario y grupo por cada licenciatura y donde estan integradas las unidades de aprendizaje
optativas.

e Acrénimos y siglas.
SICDE: Sistema Integral de Control y Desempefio Escolar.
SPARH: Sistema Profesional para la Administracién de Recursos Humanos.

8. Anexos

-Pre-plantilla del Personal Docente.

-Propuesta de nuevas contrataciones.

-Propuesta de unidades de aprendizaje optativas.
-Acta de Acuerdos.

-Oficio de Aprobacion.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
versién | aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular de la | Titular de la .
1 18/09/2019 | Subdireccién | Subdireccidn Tg?rlgéggnla Primera Version.
Académica Académica
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Coordinacion de Docencia de la
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1. Propésito

Establecer los pasos para que el interesado de la Facultad de Quimica presente su
evaluacion profesional a través de un trabajo escrito, a fin de obtener el acta de evaluaciéon
profesional y el titulo correspondiente.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccién, la Subdirecciéon Académica y el
Departamento de Evaluacién Profesional, y observado por la Subdireccién Administrativa,
la Comisién de Evaluacién Profesional, Asesores, Revisores y Jurado para la evaluaciéon
profesional, Interesados de la Facultad de Quimica.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la
Direccion

-Conocer el tramite de Evaluaciéon

Profesional.
-Dar atencién y seguimiento a los casos
extraordinarios de evaluacién profesional.

-Firmar el Acta de
Evaluacién Profesional.

-Aprobar la relacidn de
pago para Evaluaciéon
Profesional.

-Firmar oficios
correspondientes a la
Evaluacién Profesional.

-Firmar el Titulo
Profesional.

Titular de la
Subdireccién
Académica

-Conocer las modalidades de
escrito aprobadas por los
Académico y de Gobierno.

-Conocer y aplicar la normatividad
Universitaria con relacién a la evaluacién
profesional.

-Dar seguimiento a la
Profesional.

-Dar seguimiento a la Comisién de
Evaluacién Profesional en la aprobacién de
protocolos, asignacién de revisores vy
suplentes.

trabajo
Consejos

Evaluaciéon

-Autorizar las solicitudes y
registros para la evaluaciéon
profesional de acuerdo a
las modalidades de trabajo
escrito aprobadas por los
Consejos.

-Firmar oficios

correspondientes a la
Evaluacién Profesional.

Titular de la
Subdireccion
Administrativa

-Atender la solicitud de material, equipo vy
espacio para llevar a cabo la Evaluacion
Profesional.

-Elaborar la relacibn pago examen
recepcional de Evaluaciéon Profesional.

-Gestionar el pago examen recepcional del
Jurado para sustentaciéon del trabajo
escrito ante las autoridades
correspondientes.

-Aprobar la
encuadernacion del libro
de actas de evaluacion
profesional.

Evaluacion Profesional por Trabajo Escrito 2/24




Manual de Procedimientos
Facultad de Quimica

Version: 1

Fecha: 18/09/2019

Comisiéon de

-Sesionar una vez por semana para tratar
los asuntos relativos a la evaluacién
profesional.

-Revisar los protocolos de trabajo escrito
para la evaluaciéon profesional y, en su
caso, emitir observaciones y/o
recomendaciones.

-Asignar revisores del trabajo escrito de

-Aprobar los protocolos de
trabajo escrito para la
evaluacién profesional.

Evaluacion | oy aluacién profesional. -Firmar ~ dictamen  de
Profesional . . revision de protocolo para

-Asignar suplente para la evaluacion trabajo escrito de

profesional. evaluacion profesional.

-Atender solicitudes de revocacidn de

asesores, revisores y jurado.

-Atender solicitudes de baja de protocolo,

cambio de titulo del trabajo escrito y

prorrogas y cambios de modalidad.

-Conocer y dar cumplimiento a la

Normatividad Universitaria para la

Evaluacién Profesional.

-Proporcionar informacién al interesado

sobre la Evaluacién Profesional.

-Atender y dar seguimiento a las

solicitudes de Evaluacion Profesional.

-Corroborar la aprobacién y acreditaciéon

total del plan de estudios, la liberaciéon del

servicio  social y los documentos

entregados por el Interesado.

-Integrar el expediente del interesado que _Aprobar o rechazar la

) entrega solicitud y registro de la .. -
Titular del Evaluacion Profesional. solicitud  de  Evaluacion
de Evaluacién |- antener contacto con el interesado via _Firmar oficios
- correo electrénico, de los resultados de la .

Profesional ’ correspondientes a la

Comision de Evaluaciéon Profesional.
-Asignar fecha, hora y espacio para la
sustentaciéon del trabajo escrito de
Evaluacién Profesional.

-Elabora oficios correspondientes a la
Evaluacién Profesional.

-Dar de alta en el SICDE el Acta de
Evaluacién Profesional para su impresion.
-Solicitar la  elaboracién del titulo
profesional ante la Direccién de Control
Escolar.

-Informar al Interesado el veredicto de la
Comisidn de Evaluacion Profesional.

Evaluacién Profesional.

Evaluacion Profesional por Trabajo Escrito 3/24




Manual de Procedimientos

las correcciones que sean indicadas por su
asesor(es) y revisor(es).

-Entregar la documentacién solicitada vy
realizar los pagos correspondientes.

-Asistir a la evaluaciébn profesional vy
realizar la sustentacién del trabajo escrito
en la fecha y hora indicada.

Facultad de Quimica Version: 1
Fecha: 18/09/2019
-Conocer y dar cumplimiento a la
Legislacién Universitaria para llevar a cabo
la evaluacion profesional. . )
Eval | pp i | -Emitir el veredicto de la
-Evaluar al - rFasante en apego a la | ayglyacion profesional del
Jurado para la | reglamentaciéon aplicable y disposiciones Pasante.
Evaluacion del Departamento de Evaluacion .
: fesi | -Firmar el acta de
Profesional Profesional. ., ;
P | | d " | evaluacion profesional al
-~ermanecer. en  la sala  durante a | tarmino de la misma.
sustentacién de la evaluacién profesional.
-Tomar la protesta al interesado después
de dar a conocer €l veredicto.
-Conocer y dar cumplimiento a la
Legislacién Universitaria para llevar a cabo
A la evaluacion profesional. _Otorbgatr . dell . \éot_o
sesor -Dirigir la  planeacién, desarrollo vy 2?;2,[0‘3 orio € rabajo
conclusién del trabajo escrito para la )
evaluacioén profesional del Interesado.
-Conocer y dar cumplimiento a la
normatividad aplicable para la evaluacién
profesional. -Otorgar el voto
Revisor -Emitir los comentarios y observaciones 25&3?gtono del trabajo
pertinentes al trabajo escrito dentro del )
tiempo establecido.
-Conocer la normatividad y el trdmite para
la evaluacion profesional.
-Entregar la documentacién requerida en | -Elegir la modalidad para
tiempo y forma para iniciar el registro de | su evaluacién profesional
protocolo. por trabajo escrito
-Elaborar el protocolo y trabajo escrito de | @Probada por los Consejos.
evaluaciéon profesional, asi como atender | -Elegir el tema del trabajo
Interesado

escrito para su evaluaciéon
profesional.

-Elegir al Docente que sera
Asesor de su trabajo
escrito.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 28 fracciones X y XI, Articulo 30 fraccion VI, Capitulo VII, de los
Organos Académicos, Articulo 93 fraccioén lll.
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Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad
Auténoma del Estado de México, Titulo Segundo, de los Organos de Gobierno, Capitulo
Segundo, de los Consejos de Gobierno, Articulo 16.

Reglamento de Evaluacidn Profesional de la Universidad Autdnoma del Estado de México.
Aviso de Privacidad de la Universidad Auténoma del Estado de México.

5. Politicas

1.

10.

1.

El titular del Departamento de Evaluacién Profesional dard a conocer el aviso de
privacidad de la UAEM a los egresados para que tengan la confianza de que sus datos
personales seran tratados de acuerdo con lo estipulado en los ordenamientos
juridicos en materia de transparencia y proteccién de datos personales.

El titular del Departamento de Evaluacion Profesional de acuerdo con los
Coordinadores de Docencia de las Licenciaturas dara una platica informativa a los
alumnos de los Ultimos dos semestres del plan de estudios con el objetivo de dar a
conocer el procedimiento de evaluaciéon profesional.

El Interesado debera ingresar al apartado de evaluacidon profesional de la pagina
oficial web de la Facultad de Quimica a efecto de descargar los formatos
correspondientes para el trdmite de evaluacidon profesional.

El Interesado debera elegir una de las modalidades de trabajo escrito para evaluacidon
profesional aprobadas por los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad y
cumplir los lineamientos establecidos por la Academia de su plan de estudios.

El Interesado tendrd derecho a revocar a un Asesor, un Revisor o un Jurado
propietario por Unica ocasidon de acuerdo con el Articulo 87 y 102 del Reglamento de
Evaluacién Profesional de la UAEM, una vez iniciado el tradmite y debera externarlo al
titular del Departamento de Evaluacidn Profesional a la brevedad por oficio ya
establecido.

El Interesado debera atender las observaciones o recomendaciones que la Comisidn
de Evaluacidn Profesional sefiale en el Protocolo de trabajo escrito y someterlas a
revision nuevamente para obtener veredicto aprobatorio.

Una vez que se apruebe el protocolo del trabajo escrito de evaluacidn profesional, el
titulo del trabajo escrito podrd ser modificado con autorizacién del Asesor y visto
bueno de la Comisidon de Evaluacidn Profesional, mediante oficio de solicitud emitido
por el Interesado.

El Interesado podra solicitar mediante oficio el cambio de la modalidad del trabajo
escrito previa autorizacién del Asesor y dirigido a la Comisién de Evaluaciéon
Profesional.

El Interesado podra solicitar a través de oficio (formato preestablecido) dirigido a los
Consejos Académico y de Gobierno la participaciéon de un coasesor para el desarrollo
del trabajo escrito.

El plazo para concluir el trabajo escrito de Evaluaciéon Profesional, a partir de su
registro, debera atender a lo establecido en el Reglamento de Evaluacién Profesional,
asi como las disposiciones aplicables del propio organismo académico. Cumplido este
plazo, sin que se haya realizado la evaluacién profesional, el interesado debera iniciar
nuevamente el registro.

Los Revisores de trabajos escritos para evaluacidn profesional contardn con un
maximo de diez dias habiles para realizar la revisiéon y entrega de las observaciones,
asi mismo el Interesado podra solicitar una prérroga de 5 dias habiles adicionales, una
vez recibidas las correcciones del trabajo escrito. El Revisor contard con diez dias
habiles mas, para emitir el voto correspondiente.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Solo se consideraran como revisores del trabajo escrito para evaluacién profesional a
aquellos Docentes nombrados por la Comisidn de Evaluacién Profesional.

La Comisibn de Evaluacidn Profesional, estard integrada por un Maestro
representante de cada programa educativo, asignado por el Consejo Académico de la
Facultad de Quimica, en caso de que algun Maestro integrante de la Comisién de
Evaluacién Profesional se tenga que separar de dicha comisidén, se nombrara a un
suplente.

El titular del Departamento de Evaluacidn Profesional sera el coordinador de la
Comisién de Evaluacion Profesional y debera contar con el nombramiento, asi como
los integrantes de la Comisién.

El titular del Departamento de Evaluacion Profesional debera integrar el expediente
de evaluaciéon profesional con los documentos que establece la Direccién de Control
Escolar en la tabla de requisitos correspondiente y de incorporadas.

El titular del Departamento de Evaluacidn Profesional debera cotejar todos los
documentos que el Interesado entregue, los cuales correspondan a los requeridos
para la evaluacion profesional, asi como para el titulo profesional.

e Copia al carbén de acta de evaluaciéon profesional.

Copia fotostatica de acta de nacimiento.

Copia fotostatica de certificado de estudios.

Copia fotostatica de certificado de bachillerato.

Solicitud para trabajo escrito.

Constancia de no Adeudo Documentos a la Direccidén de Control Escolar.

2 Fotografias tamafio semititulo, blanco y negro, papel mate, camisa blanca,
corbata, saco obscuro (hombres sin vello facial).

e 6 Fotografias tamafio Ovalo Mignon, blanco y negro, papel mate, camisa blanca,
corbata, saco claro (hombres sin vello facial).

e Copia del oficio de prérroga ante Consejos (en caso de ser necesario)
e Solicitud para la presentacion de evaluacidon profesional.

Una vez que el Interesado cuenta con el voto aprobatorio de los revisores debera
reproducir el archivo electrénico en disco compacto en formato PDF, el cual
entregara un ejemplar al Departamento de Evaluacién Profesional, a fin de enviar por
oficio a la biblioteca de area.

La Comisidn de Evaluacion Profesional deberd asignar al Jurado para la evaluacion
profesional con base en el Reglamento de Evaluacion Profesional y notificar por oficio
ya establecido a los Asesores, Revisores y, en su caso, suplente.

El titular del Departamento de Evaluacidon Profesional debera enviar por oficio al titular
de la Direccidén de Control Escolar el Reporte Constancias de No Adeudo a DCE, asi
como certificado de servicio social, certificado de licenciatura y certificado de
bachillerato mensual mente.

20.En el caso de que el veredicto de la sustentaciéon del trabajo escrito de la Evaluacion

21.

Profesional sea “aplazado”, el Jurado deberd comunicar mediante la lectura del Acta
de Evaluaciéon Profesional del Pasante y no se llevara a cabo la Toma de Protesta.

El Interesado deberd solicitar el equipo y material de apoyo necesario para la
sustentacion del trabajo escrito con tres dias de antelacién a la fecha de evaluaciéon
profesional al titular del Departamento de Evaluacién Profesional.

22.El titular del Departamento de Evaluaciéon Profesional debera entregar el Acta de

Evaluacién Profesional dentro de los tres dias habiles posteriores al acto de
evaluacion profesional al Interesado.
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23.El titular del Departamento de Evaluacién Profesional deberd resguardar el
expediente durante un afio, transcurrido ese plazo se remitird al Archivo Universitario
en apego a las disposiciones establecidas.

24.Para los casos no previstos el titular del Departamento de Evaluacién Profesional
debera consultarlo con el titular de la Subdireccidn Académica y de ser necesario con
las instancias correspondientes.

25.La Universidad de Ixtlahuaca (CUI) debera apegarse al procedimiento establecido
para la evaluacidn Profesional debido a que la Licenciatura en Quimica Farmacéutica
Bioldgica, esta incorporada a la Facultad de Quimica de la UAEM.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular del Departamento de

Evaluacion Profesional Asesor

Interesado

INICIO
1

Solicita  informacion para la
Evaluaciéon Profesional por trabajo
escrito.

; 2.
Informa del tramite de Evaluacion
Profesional y entrega guia para la
elaboracién de protocolo.
3. T

Se entera, transcurre un tiempo
elabora Protocolo de Trabajo
Escrito y turna.

r
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

v

4.
Recibe y revisa Protocolo de
Trabajo Escrito, transcurre un
tiempo emite observaciones y turna.

5.
Recibe observaciones del Protocolo
de Trabajo Escrito, las atiende y
turna.

Revisa las correcciones realizadas al
Protocolo de Trabajo Escrito,
aprueba y turna.

7.
Recibe Protocolo de Trabajo Escrito,
elabora Solicitud y registro para la
evaluacion  profesional,  Solicitud
para trabajo escrito, adjunta el
Protocolo del Trabajo Escrito, copia
del acta de nacimiento, copia del
Certificado Total de Estudios, copia
del Certificado de Servicio Social,
Constancia de Estancias
Profesionales y turna.

Recibe Protocolo del Trabajo
Escrito, coteja Solicitud y Registro
para la evaluacion profesional,
Solicitud para trabajo escrito, copia
acta de nacimiento, copia del
Certificado Total de Estudios, copia
del Certificado de Servicio Social,
Constancia de Estancias
Profesionales segln corresponda,
integra en el expediente, turna para
Su revision y aprobacion.
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Titular del . .,
Comisién de
Depg:;ﬁ:ggg de Evaluacion Interesado Asesor
Profesional Profesional
9.
Recibe expediente
completo de Evaluacion
Profesional, revisa el
Protocolo de  Trabajo
Escrito y, en su caso,
aprueba o emite
recomendaciones, turna
con el expediente
10. completo y el veredicto.
Recibe expediente T

completo de Evaluacion
Profesional, Protocolo de
Trabajo Escrito, veredicto
de la comisién y archiva
temporalmente.

v v
10.1.

Elabora Nombramiento de
Revisor de  protocolo,
Dictamen de revision de

protocolo Yy
Nombramiento de Asesor,
integra todo al

expediente, registra en la
base de datos, transcurre
tiempo turna
Nombramiento de Asesor.

1

1.
Recibe Nombramiento de
Asesor y turna

12.
Recibe Nombramiento de

Asesor, firma y turna.

13.
Recibe Nombramiento de
Asesor archiva

temporalmente, transcurre
un tiempo concluye
trabajo escrito y solicita
firma de voto aprobatorio.

|

v T

14.

Atiende, firma voto
aprobatorio y entrega.

15.
Recibe voto aprobatorio,
elabora Resumen de los
resultados obtenidos del
trabajo escrito, adjunta CD
del trabajo escrito y turna
con el Nombramiento de

Asesor.

Evaluacion Profesional por Trabajo Escrito 9/24




Manual de Procedimientos

Facultad de Quimica Version: 1
Fecha: 18/09/2019
Interesado Titular del Departamento de Revisor

Evaluacion Profesional

16.
Recibe, revisa voto aprobatorio,
resumen de los resultados obtenidos

17.
Recibe voto aprobatorio, resumen de
resultados obtenidos en el trabajo
escrito, CD del trabajo escrito, revisa,

<

en el trabajo escrito, CD del trabajo
escrito, Nombramiento de Asesor y
turna.

asigna dos revisores del trabajo
escrito y turna. 18
Recibe voto aprobatorio, resumen de
resultados obtenidos en el trabajo
escrito, CD con el trabajo escrito, se
entera de la asignacion de los dos
Revisores y archiva temporalmente.
v v
18.1
Informa la asignacién de los dos
revisores y espera la respuesta.
19. '
Recibe, se entera de la asignacion e (@ - - - o o - - — J
informa la aceptacién de los dos
revisores.
: 20.
| Recibe, se entera de la aceptaciéon de
e e == | P [0S dos revisores, elabora

21.
Recibe Nombramientos, Voto
aprobatorio y CD del trabajo escrito,
turna, archiva para su control acuse

Nombramientos, voto aprobatorio,
turna con el CD del trabajo y archiva
para su control acuse de recibo.

v

de recibo y espera observaciones. 22.
Reciben Nombramiento, CD del
v trabajo escrito para revision,
transcurre un tiempo emite opinién o
sugerencias del trabajo escrito e
informa.
) T
Recibe las sugerencias, atiende vy [®
turna.
24,
Recibe el trabajo con las
observaciones  atendidas, revisa,
libera el trabajo, emite el Voto
aprobatorio y turna.
25.

Recibe el Voto aprobatorio, turna y
archiva para su control acuse de
recibo.

v !
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Titular del Departamento de

Comisiéon de Evaluacion

Interesado Evaluacion Profesional Profesional
| 26.
Recibe Voto aprobatorio y turna para
la asignacion de suplente.
27.
Recibe Voto aprobatorio, designa
suplente para la Evaluacion
Profesional e informa.

29.
Se entera de la designacion, ingresa
al SICDE, descarga recibos de No
adeudo a DCE, No adeudo a la
UAEM, archiva temporalmente vy
acude a solicitar los demas recibos.

<~

28.
Se entera de la designacion e

informa.

v |

31
Obtiene recibos de No adeudo
bibliografico de area, de derecho de
evaluacion profesional y expedicidon
de titulo de licenciatura, transcurre
un tiempo acude a Instituciéon
Bancaria a realizar pago y archiva

30.
Se entera, atiende solicitud, ingresa
al SICDE, estructura y emite los
recibos de No adeudo bibliografico
de area, de derecho de evaluacion
profesional, expedicion de titulo de
licenciatura y entrega.

temporalmente.
311

Retne documentacioén establecida
para la evaluacion profesional, anexa
recibos pagados y entrega.

32.
Recibe documentacion establecida,
valida pago en SICDE, emite

Constancia de No Adeudo a la DCE,
Reporte Constancias a DCE y archiva
temporal todos los documentos en el
expediente del Interesado.

33.
Se entera, transcurre un tiempo
informa a los integrantes del jurado
las fechas y horarios para la
evaluaciéon profesional, acuerdan,
notifica fecha y hora definitiva para la

v v
32.1

Informa las posibles fechas y horarios
para la sustentacion del trabajo
escrito.

sustentacion.

]
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Titular del
Departamento de
Evaluacion
Profesional

Titular de la Jurado parala
Subdireccién Evaluacion
Administrativa Profesional

Interesado

34.
@ Recibe fecha y hora para
| la sustentacion del trabajo

escrito.
341

Elabora Asignacién de

Jurado para la Evaluacion

Profesional, turna y archiva
35. temporalmente acuse de

Recibe  Asignacion  de recibo.

Jurado para la Evaluacion V4

Profesional, recaba firmas, <

turna y archiva para su

control acuse de recibo. 36.

v Recibe  Asignacion  de

Jurado para la Evaluaciéon
Profesional, archiva en
expediente y asigna
nimero de acta de
evaluacioén, realiza captura
en el SICDE, en base
interna de la Facultad y en
base de Seguimiento de
Trabajos Escritos.

v
36.1

Elabora Memorandum,
anexa hoja de referencia
de pago por concepto de
examen recepcional de
licenciatura, turna y 37.
archiva para su control Recibe Memorandum, hoja
acuse de recibo. de referencia de pago por
concepto de examen
\ 4 recepcional de licenciatura
v y gestiona el pago
correspondiente.
36.2

Elabora Constancias de J/
Participacion a los

integrantes del Jurado,
integra expediente
provisional con
documentacién necesaria
para el desarrollo de la
evaluacion profesional,

archiva temporalmente, 38.
transcurre un tiempo vy Recibe expediente
turna. provisional, realiza
v sustentacion,  exposicion

del interesado, replica del
jurado, transcurre un
tiempo delibera, informa el
veredicto y solicita el Acta
de Evaluacion Profesional.
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Titular del
Jurado para 1a Departamento de . . ..
Evaluchn Evaluacion Titular de la Direccién Interesado
Profesional Profesional
| 39.
Coteja datos del

Interesado, elabora Acta
de Evaluaciéon Profesional
y turna.

40.
Recibe Acta de Evaluaciéon
Profesional, informa
veredicto, toma protesta al
interesado, firma Acta,
entrega constancias de
participacion, firma acuse
de recibo y turna
expediente provisional con
todos los documentos.

P

41.

Recibe expediente

provisional, archiva
temporalmente 'y turna
Acta de Evaluacion
Profesional para firma.

v

42.

Recibe Acta de Evaluacion
Profesional, firma v turna.

43.
Recibe Acta de Evaluacion
Profesional, coloca
fotografias, sellos, entrega
original  al  Interesado,
aplica Encuesta de
Satisfaccion del Usuario y
archiva para su control
acuse de recibo del Acta
de Evaluacioén Profesional.

PR

\4

A\ 4

431
Prepara expediente, emite
oficio de solicitud de
elaboracion  del  Titulo
Profesional, anexa
expediente, remite y
archiva temporalmente
acuse de recibo.

v

44,
Recibe Acta de Evaluacion
Profesional, archiva para
su control y queda atento
para acudir por el Titulo

Profesional.
v

)

Evaluacion Profesional por Trabajo Escrito 13/24




Manual de Procedimientos

Facultad de Quimica Version: 1
Fecha: 18/09/2019
Titular del Departamento de Titular de la Direccién de Interesado
Evaluacion Profesional Control Escolar
45,
Recibe expediente completo, revisa,
Elabora Titulo Profesional.
Conecta con
procedimiento “Emisién
de Titulo Profesional,
Grado y Diploma de
Especialidad”
\ 4
451
Elabora Oficio para entrega de
Titulos Profesionales e informa que
puede acudir por ellos.
46. !
Se entera de la disposicion de Titulos [dF == == === = == -
Profesionales y acude.
47.
Entrega por Oficio Titulos
Profesionales disponibles y archiva
para su control acuse de recibo.
48. | v
Recibe Titulos Profesionales, coteja [d-—-—-—--=--—---- -
contra listado, informa que acuda por
Titulo Profesional.
49.
Se entera, acude por su Titulo
Profesional.
50.
Entrega Titulo Profesional y archiva |4
temporalmente acuse de recibo.
\Y 51.
Recibe Titulo Profesional, copias de
v la documentacién y archiva para su
50.1 control.
Elabora Oficio para Actas de v
Evaluacion Profesional, adjunta J/
Actas, remite y archiva para su
control acuse de recibo. 52
v Recibe Oficio para Actas de
Evaluaciéon Profesional con Actas

correspondientes y archiva para su

control.
v v

FIN
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Responsable

Actividad

Documento

Interesado

1. Solicita de palabra informaciéon para Ia
Evaluaciéon Profesional por trabajo escrito al titular
del Departamento de Evaluacién Profesional.

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

2. Informa del trdmite de Evaluacién Profesional, de
la normatividad aplicable y entrega al interesado
guia para la elaboracién de protocolo.

Nota: Le informa las modalidades aprobadas por los Consejos
Académico y de Gobierno para la Evaluacién Profesional.

Guia para la
elaboracién de
protocolo.

Interesado

3. Se entera del tramite de Evaluacién Profesional
por trabajo escrito, transcurre un tiempo elabora
Protocolo de Trabajo Escrito y turna a su Asesor
para obtener la aprobacion.

Nota: El protocolo del trabajo escrito lo puede enviar por

correo electrénico o bien se trabajard de manera presencial
con su Asesor.

Protocolo de
Trabajo Escrito.

Asesor

4. Recibe y revisa Protocolo de Trabajo Escrito,
transcurre un tiempo emite observaciones en el
trabajo escrito y turna al Interesado.

Interesado

5. Recibe observaciones del Protocolo de Trabajo
Escrito, las atiende y turna al Asesor para que
revise.

Asesor

6. Revisa las correcciones realizadas al Protocolo
de Trabajo Escrito, aprueba mediante firma
autdgrafa y turna al Interesado.

Interesado

7. Recibe protocolo de Trabajo Escrito aprobado
por el Asesor, elabora Solicitud y registro para la
evaluacién profesional y Solicitud para trabajo
escrito, adjunta el Protocolo del Trabajo Escrito,
copia del acta de nacimiento, copia del Certificado
Total de Estudios, copia del Certificado de Servicio
Social, Constancia de Estancias Profesionales y
turna al titular del Departamento de Evaluaciéon
Profesional para ser revisado en la Comision de
Evaluaciéon Profesional.

Nota: La Constancia de Estancias Profesionales serd de
acuerdo a la generacién de egreso del interesado.

Solicitud y
registro para la
evaluaciéon
profesional.

Solicitud para
trabajo escrito.
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Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

8. Recibe el Protocolo del Trabajo Escrito, coteja
Solicitud y Registro para la evaluacién profesional,
Solicitud para trabajo escrito, copia del acta de
nacimiento, copia del Certificado Total de Estudios,
copia del Certificado de Servicio Social, Constancia
de Estancias Profesionales segln corresponda,
integra en el expediente del Interesado, turna
expediente completo a la Comisidn de Evaluaciéon
Profesional para su revisién y aprobacion.

Comisiéon de
Evaluacion
Profesional

9. Recibe expediente completo de Evaluaciéon
Profesional, revisa el Protocolo de trabajo escrito
Yy, €n su caso, aprueba o emite recomendaciones,
turna con el expediente completo y el veredicto de
los integrantes de la Comisiéon al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional.

10

Titular del
Departamento
de Evaluacion

Profesional

10. Recibe expediente completo de Evaluaciéon
Profesional, Protocolo de trabajo escrito, veredicto
de la comisién y archiva temporalmente.

Nota: El resultado del veredicto se le puede informar al
Interesado por correo electrénico, via telefénica o en persona.
10.1 Elabora Nombramiento de Revisor de
protocolo, Dictamen de revisibn de protocolo y
Nombramiento de Asesor de la evaluacion
profesional, integra todo al expediente del
interesado, registra en la base de datos, transcurre
tiempo turna Nombramiento de Asesor de la
evaluacion profesional al Interesado.

Nota: El titular del Departamento de Evaluacién Profesional

registra los datos del interesado y del protocolo en la base de
datos interna y externa de la Facultad.

Nombramiento
de Revisor de
protocolo.
Dictamen
revision
protocolo.

Nombramiento
de Asesor.

de
de

n

Interesado

de la
Asesor

1. Recibe Nombramiento de Asesor
evaluaciéon profesional y turna al
correspondiente.

12

Asesor

12. Recibe Nombramiento de Asesor de la
evaluacion profesional, firma y turna al interesado.

Nota: El asesor continGa brindando la asesoria al interesado
hasta concluir el trabajo escrito.

13

Interesado

13. Recibe Nombramiento de Asesor de la
evaluacion profesional, archiva temporalmente,
transcurre un tiempo concluye trabajo escrito y
solicita firma de voto aprobatorio al Asesor.

Nota: EI Nombramiento lo puede entregar al titular del

Departamento de Evaluacién Profesional una vez que lo
obtiene firmado o bien cuando concluye el trabajo escrito.

14

Asesor

14. Atiende, firma voto aprobatorio y entrega al
Interesado.
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15

Interesado

15. Recibe voto aprobatorio, elabora Resumen de
los resultados obtenidos del trabajo escrito,
adjunta CD del trabajo escrito y turna con el
Nombramiento de Asesor al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional.

Nota: El resumen sobre los resultados del trabajo escrito es
de una cuartilla.

Resumen de los
resultados
obtenidos.

16

Titular del
Departamento
de Evaluacion

Profesional

16. Recibe, revisa voto aprobatorio, resumen de los
resultados obtenidos en el trabajo escrito, CD del
trabajo escrito, Nombramiento de Asesor de la
evaluacion profesional y turna a la Comisidn de
Evaluacién Profesional para su revisibn vy
aprobacion.

17

Comisiéon de
Evaluaciéon
Profesional

17. Recibe voto aprobatorio, resumen de
resultados obtenidos en el trabajo escrito, CD con
el trabajo escrito, revisa, asigna dos revisores del
trabajo escrito y turna al titular del Departamento
de Evaluacioén Profesional.

Nota: La Comisiéon de Evaluacién Profesional podra emitir
sugerencias al resumen de resultados obtenidos del trabajo
escrito, asi mismo la asignaciébn o reasignaciéon de los
revisores se da a conocer verbalmente al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional.

18

Titular del
Departamento
de Evaluacion

Profesional

18. Recibe voto aprobatorio, resumen de
resultados obtenidos en el trabajo escrito, CD con
el trabajo escrito, se entera de la asignacion de los
dos Revisores y archiva temporalmente.

18.1 Informa al Interesado por correo electrénico la
asignacion de los dos revisores y espera la
respuesta del Interesado.

19

Interesado

19. Recibe correo electrénico, se entera de la
asignacion e informa al titular del Departamento de
Evaluacién Profesional la aceptacion de los dos
revisores por correo electrénico.

Nota: Si el interesado revoca algun revisor, entrega solicitud

ya establecida al Departamento de Evaluacién Profesional
para su reasignacion.

20

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

20. Recibe correo electréonico, se entera de la
aceptacion de los dos revisores, elabora
Nombramientos de revisores, voto aprobatorio,
turna con el CD del trabajo al Interesado y archiva
para su control acuse de recibo.

Nombramiento
de revisores.

21

Interesado

21. Recibe Nombramientos, Voto aprobatorio y CD
del trabajo escrito, turna al Revisor, archiva para su
control acuse de recibo y espera observaciones.

Nota: El trabajo escrito lo puede enviar por correo electrénico.
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22. Reciben Nombramiento, CD del trabajo escrito
para la revisidon correspondiente, transcurre un
tiempo emite opinidbn o sugerencias del trabajo

. escrito e informa al interesado por correo
22 Revisor electrénico.
Nota: Si el Revisor considera necesario se relne con el
interesado para darle a conocer las sugerencias del trabajo
escrito.
23. Recibe correo electrénico con las sugerencias
23 Interesado del revisor, atiende las correcciones en el trabajo
escrito y turna al revisor por correo electrénico.
24. Recibe correo electrénico con el trabajo escrito
24 Revisor y las observaciones atendidas, revisa, libera el|Voto
trabajo, emite el Voto aprobatorio y turna al|aprobatorio.
Interesado.
25. Recibe el Voto aprobatorio, turna al titular del
25 Interesado Departamento de Evaluacion Profesional y archiva
para su control acuse de recibo.
5 Tltultar delt 26. Recibe voto aprobatorio y turna a la Comision
26 epartamento |qe Evaluacion Profesional para la asignacién de
de Evaluacion
- suplente.
Profesional
27. Recibe voto aprobatorio, designha suplente para
Comisidn de |llevar a cabo la Evaluacién Profesional e informa
27 Evaluaciéon de palabra al titular del Departamento de
Profesional Evaluacién Profesional para hacer de su
conocimiento al interesado.
Titular del ) » )
8 Departamento |28. Se entera de la designacion e informa
de Evaluacién |personalmente al interesado.
Profesional
. . Recibo No
29. Se entera de la designacion del suplente,|55audo a
ingresa al SICDE, descarga recibos de No adeudo|pireccion de
a Direccion de Control Escolar, No adeudo a la|c
. ’ < ontrol Escolar.
29 Interesado UAEM, archiva temporalmente y acude a solicitar Recibo NG

personalmente los demas recibos con el titular del
Departamento de Evaluacién Profesional.

adeudo a la
UAEM.
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30

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

30. Se entera, atiende solicitud, ingresa al SICDE,
estructura y emite los recibos de No adeudo
bibliografico de area, de Derecho de Evaluaciéon
Profesional, Expedicién de Titulo de Licenciatura y
entrega al Interesado.

Recibo de No
adeudo
bibliografico
area.

Recibo
Derecho
Evaluaciéon
Profesional.

Recibo
Expedicidon
Titulo
Licenciatura.

de

de
de

de
de
de

31

Interesado

31. Obtiene recibos de No adeudo bibliografico de
area, de derecho de evaluacidn profesional y
expedicidn de titulo de licenciatura, transcurre un
tiempo acude a Institucién Bancaria a realizar pago
correspondiente y archiva temporalmente.

Nota: Realiza pago de los recibos de No adeudo a Direcciéon
de Control Escolar, No adeudo a la UAEM, No adeudo
bibliografico de area, de derecho de evaluacién profesional,
expedicion de titulo de licenciatura.

31.1 Relne documentacién establecida para la
evaluacién profesional, anexa recibos pagados y
entrega al titular del Departamento de Evaluaciéon
Profesional.

32

Titular del
Departamento
de Evaluacion

Profesional

32. Recibe documentacién establecida, valida el
pago correspondiente en SICDE, emite Ila
Constancia de No Adeudo a la Direccidon de
Control Escolar, Reporte Constancias a Direccién
de Control Escolar y archiva temporalmente todos
los documentos en el expediente del Interesado

32.1 Informa de palabra al Interesado las posibles
fechas y horarios para llevar a cabo la sustentacion
del trabajo escrito.

Constancia de
No Adeudo a la
Direcciéon de
Control Escolar.

Reporte

Constancias a
Direcciéon de
Control Escolar.

33

Interesado

33. Se entera, transcurre un tiempo informa a los
integrantes del jurado las posibles fechas y
horarios para la evaluacién profesional, acuerdan
la fecha, notifica al titular del Departamento de
Evaluaciéon Profesional mediante correo
electréonico la fecha y hora definitiva para la
sustentacion del trabajo escrito.

34

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

34. Recibe correo electrénico indicando fecha y
hora para la sustentacion del trabajo escrito,
confirma al interesado que ya esta registrado en
agenda.

341 Elabora Asignacion de Jurado para la
Evaluacion Profesional con fecha y hora de la
sustentacion, turna al interesado para recabar las
firmas correspondientes de los integrantes del
jurado y archiva temporalmente acuse de recibo.

Asignaciéon de
Jurado para la
Evaluaciéon
Profesional.
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35

Interesado

35. Recibe Asignacién de Jurado para la Evaluaciéon
Profesional, recaba firmas de los integrantes del
jurado, turna al titular del Departamento de
Evaluacion Profesional y archiva para su control
acuse de recibo.

36

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

36. Recibe Asignacién de Jurado para la
Evaluacién Profesional, archiva en el expediente
del interesado y asigna nUmero de acta de
evaluacion, realiza captura en el SICDE, en la base
interna de la Facultad y en la base de Seguimiento
de Trabajos Escritos.

36.1 Elabora Memorandum, anexa hoja de
referencia de pago por concepto de examen
recepcional de licenciatura, turna a la titular de la
Subdireccién Administrativa para gestionar el pago
correspondiente del Jurado y archiva para su
control acuse de recibo.

36.2 Elabora Constancias de Participacién a los
integrantes del Jurado, integra expediente
provisional con la documentacidn necesaria para el
desarrollo de la evaluacién profesional, archiva
temporalmente, transcurre un tiempo turna al
Jurado para la Evaluacién Profesional para realizar
la sustentacion del trabajo escrito.

Nota: El expediente provisional contiene
documentos: Asignacion de Jurado para la Evaluaciéon
Profesional, Certificado de Licenciatura, Guia para el
Desarrollo de la Evaluaciéon Profesional, Protesta Profesional,
Veredicto, Himno Institucional y Comprobante de Recepcién

de Constancias de Participacién (Asesor, Coasesor, Asesor
externo y Revisor).

los siguientes

Constancias de
Participacion.

37

Titular de la
Subdirecciéon
Administrativa

37. Recibe Memordndum, hoja de referencia de
pago por concepto de examen recepcional de
licenciatura y gestiona el pago correspondiente.

38

Jurado para la
Evaluacién
Profesional

38. Recibe expediente provisional, realiza
sustentacién, exposicidon del interesado, replica de
cada integrante del jurado, transcurre un tiempo,
delibera, informa de palabra al titular del
Departamento de Evaluacién Profesional el
veredicto y solicita el Acta de Evaluaciéon
Profesional.

39

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

39. Coteja datos del Interesado con apoyo del
Jurado, elabora Acta de Evaluacién Profesional y
turna al Jurado para la Evaluacién Profesional.

Acta
Evaluacién
Profesional.

de

40

Jurado de
Evaluacién
Profesional

40. Recibe Acta de Evaluacién Profesional, informa
el veredicto, realiza toma protesta al Interesado,
firma Acta, entrega constancias de participaciéon a
los miembros del jurado, firma acuse de recibo y
turna expediente provisional con todos los
documentos al titular del Departamento de
Evaluacién Profesional.
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41

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

41. Recibe expediente provisional con todos los
documentos, archiva temporalmente y turna Acta
de Evaluacién Profesional al titular de la Direccidon
para firma.

42

Titular de la
Direcciéon

42. Recibe Acta de Evaluaciéon Profesional, firma y
turna al titular del Departamento de Evaluacion
Profesional.

43

Titular del
Departamento
de Evaluacion

Profesional

43. Recibe Acta de Evaluacién Profesional, coloca
fotografias, sellos, entrega original del Acta de
Evaluacién al Interesado, aplica Encuesta de
Satisfaccion del Usuario y archiva para su control
acuse de recibo del Acta de Evaluaciéon
Profesional.

431 Prepara expediente con documentos
establecidos para tramitar el Titulo Profesional,
emite oficio de solicitud de elaboracién del Titulo
Profesional, anexa expediente, remite a la
Direccion de Control Escolar y archiva
temporalmente acuse de recibo.

Nota: El expediente para titulo contiene: Copia al carbdn del
Acta de Evaluacion Profesional marcada para DCE, 2
fotografias tamafio semititulo, Acta de Nacimiento, Certificado
de Licenciatura, Certificado de Bachillerato y Oficio de
solicitud para trabajo escrito, Constancia de No Adeudo a la
DCE y Solicitud para la Presentacién de la Evaluaciéon
Profesional. En el caso de los Interesados extemporaneos
deberan contar con la autorizacién por escrito de los Consejos
Académico y de Gobierno por contravenir el Articulo 5,
Capitulo I, del Reglamento de Evaluacién Profesional de la
UAEM.

Oficio
solicitud

de
de

elaboracion del

Titulo
Profesional.

a4

Interesado

44, Recibe Acta de Evaluacion Profesional, archiva
para su control y queda atento al aviso en redes
sociales y correo electrénico para que acuda por el
Titulo Profesional.

45

Titular de la
Direccion de
Control Escolar

45, Recibe expediente completo, revisa
documentacion, elabora Titulo Profesional.
(Conecta con procedimiento “Emisién de Titulo
Profesional, Grado y Diploma de Especialidad”)

45.1. Elabora oficio para entrega de titulos
profesionales e informa via telefénica al titular del
Departamento de Evaluaciéon Profesional que
puede acudir por ellos.

Titulo
Profesional.
Oficio
entrega
Titulos
Profesionales.

para

de

46

Titular del
Departamento
de Evaluaciéon

Profesional

46. Se entera de la disposicion de Titulos
Profesionales y acude a la Direcciéon de Control
Escolar.

47

Titular de la
Direccidén de
Control Escolar

47. Entrega al titular del Departamento de
Evaluacion Profesional mediante oficio los Titulos
Profesionales disponibles y archiva para su control
acuse de recibo.
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48. Recibe Titulos Profesionales, coteja contra

Titular del : X .
listado, informa al Interesado por redes sociales de
48 Departame.n,to la Facultad que acuda por el Titulo Profesional
de Evaluacion , :
Profesional Nota: Puede informarse de manera personal o por correo
electrénico.
49. Se entera, acude con el titular del
49 Interesado Departamento de Evaluaciédn Profesional por su
Titulo Profesional.
50. Entrega al Interesado Titulo Profesional vy
archiva temporalmente acuse de recibo.
Titular del 50.1 Elabora Oficio para Actas de Evaluacion|oficio para
Departamento Profesional, anexa Actas, remite a la Direccion de|Actas de
50 de Evaluacion |Control Escolar y archiva para su control acuse de|Evaluacion
Profesional |recibo. Profesional.
Nota: El Acta de Evaluacién Profesional contiene un sello de
recibo de la Direccién de Control Escolar en el que se registra
nombre, fecha, nUmero de cuenta y firma del Interesado.
51. Recibe Titulo Profesional, copias de la
o1 Interesado documentacién y archiva para su control.
Titular dela |52 Recibe Oficio para Actas de Evaluaciéon
52 Direccién de |Profesional con Actas correspondientes y archiva

Control Escolar

para su control.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Asesor: Integrante del personal académico ordinario de la UAEM, que sea preferentemente
definitivo, cuente con los conocimientos y experiencia profesional en el area relacionada
con el trabajo, y disponibilidad de tiempo para asumir esta responsabilidad.

Comision de Evaluacion Profesional: Se integra por un docente representante de cada una
de las licenciaturas asignados por los Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad.

Interesado: alumnos del noveno semestre o pasantes que acuden al Departamento de
Evaluacién Profesional con la finalidad de solicitar informacién para llevar a cabo el tramite
de evaluacién profesional.

Protocolo: Proyecto de investigacion que se expone, de manera detallada, las
caracteristicas de la investigacidn que se propone realizar. Es una propuesta que debera
ser estudiada, evaluada y, si es el caso, modificada.

Revisor: Persona asignada para revisar, analizar o comprobar el trabajo escrito que se
presenta.

Trabajo Escrito de Evaluacién Profesional: Se refiere a las modalidades aprobadas por los
Consejos Académico y de Gobierno de la Facultad de Quimica, siendo estas: Articulo
especializado para publicar en revista indizada, Ensayo, Memoria de Experiencia Laboral,
Reporte de autoempleo profesional, Reporte de residencia de Investigacidon, Tesina, Tesis
para que los interesados puedan presentar la Evaluaciéon Profesional de la Licenciatura y
obtener el titulo profesional correspondiente.

e Acrénimos y siglas.
DCE: Direccion de Control Escolar.
SICDE: Sistema Institucional de Control Escolar.
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
8. Anexos

-Guia para la elaboracién de protocolo.

-Protocolo de Trabajo Escrito

-Solicitud y registro para la evaluacién profesional.
-Solicitud para trabajo escrito.

-Nombramiento de Revisor de protocolo.
-Dictamen de revisién de protocolo.
-Nombramiento de Asesor.

-Resumen de los resultados obtenidos.
-Nombramientos de revisores.

-Voto aprobatorio.

-Recibo No adeudo a DCE.

-Recibo No adeudo a la UAEM.

-Recibo de No adeudo bibliografico de area.
-Recibo de Derecho de Evaluacién Profesional.
-Recibo de Expedicion de Titulo de Licenciatura.
-Constancia de No Adeudo a la DCE.

-Reporte Constancias a DCE.

-Asignacién de Jurado para la Evaluacion Profesional.
-Constancias de Participacion.

-Acta de Evaluacién Profesional.

-Oficio de solicitud de elaboracién del Titulo Profesional.
-Titulo Profesional.

-Oficio para entrega de Titulos Profesionales.
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-Oficio para Actas de Evaluacién Profesional.
9. Revision histoérica

No.de | Fechade Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
version | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio
Titular del Titular de la Se realizaron

Titular de la |adecuaciones en
Direcciébn |todos los apartados
del procedimiento.

Departamento - -
1 18/09/2019 - Subdireccién
de Evaluaciéon Académica

Profesional
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1. Propésito

Establecer los pasos para realizar la Ceremonia de entrega de Carta Pasante a los
egresados de la Facultad de Quimica de la Universidad Auténoma del Estado de México.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidn y la Coordinacion de Difusion
Cultural de la Facultad y, observado por la Oficina de Rectoria, la Secretaria de Rectoria, la
Secretaria de Difusion Cultural, el Departamento de Control Escolar de la Facultad y los

Egresados.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de Rectoria

-Designar al representante para asistir y
presidir la Ceremonia de entrega de Carta
Pasante cuando no pueda asistir.

-Aceptar o rechazar la
invitaciéon a la
Ceremonia de entrega
de Carta Pasante.

-Coordinar la agenda de eventos del titular

-Designar Maestro de

Titular de la de Rectoria Ceremonias y Sonido
Secretaria de . . para la Ceremonia de
Rectoria -Agendar fecha para la Ceremonia de entrega de Carta
entrega de Carta Pasante. Pasante.
Titular de la -Designar al grupo artisticos para la
Secretaria de intervencidn musical de la Ceremonia de | -No aplica.

Difusion Cultural

entrega de Carta Pasante.

-Proponer fecha y hora para la Ceremonia

-Firmar oficios para la

tion de la
. de entrega de Carta Pasante de acuerdo a ges .
Titular de la sus actividades en agenda. Ceremonia de entrega
Direcciéon o ) de Carta Pasante.
-Asistir a la Ceremonia de entrega de Carta Firmar y sellar la
Pasante en la fecha programada. Carta Pasante.
-Elaborar los oficios para la gestion de la
Ceremonia de entrega de Carta Pasante.
Titular de Ia -Elaborar y publicar en redes sociales la

Coordinaciéon de
Difusién Cultural

invitacion digital para la Ceremonia de
entrega de Carta Pasante y boletos.

-Coordinar la ceremonia de entrega de carta

pasante con apoyo de la Direccidn de
Eventos Institucionales.

-No aplica.

Titular del
Departamento de
Control Escolar

-Elaborar Carta Pasante de los egresados de
cada Licenciatura para la Ceremonia.

-Emitir el Certificado Total de Calificaciones
de los egresados.

-Elabora Diploma de Generacidn para quien
lo solicite.

-Dar informacién sobre el alumno con mejor
promedio de la generacion.

-Firmar de cotejo el
Certificado Total.
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Egresado con
mejor promedio de
la Generacién

-Elaborar mensaje de generacién para la

Ceremonia de entrega de Carta Pasante. -No aplica.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo Primero, de la Universidad,
Articulo 2 fraccién VIII.

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los derechos y obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 27 fraccion lil.

5. Politicas

1.

Para la Ceremonia de entrega de Carta Pasante en el aula magna se contard con un
minimo de 80 egresados, en caso de ser menor el niumero, la ceremonia se podra
realizar en el Auditorio de la Facultad de Quimica.

El titular de la Coordinacién de Difusion Cultural debera respetar el protocolo que
establece la Direccidn de Eventos Institucionales de la UAEM para la Ceremonia de
entrega de Carta Pasante.

El Egresado de la licenciatura deberan realizar el tramite para la Ceremonia de
entrega de Carta Pasante con 30 dias de anticipacién al evento de la fecha programa,
cumpliendo los requisitos establecidos.

e Copia Certificado de Servicio Social.

e Copia de Constancia de practicas profesionales.

e Acuse de recibido del formato de seguimiento de egresados.

El titular de la Coordinacion de Difusidn Cultural solicitara al titular del Departamento
de Control Escolar mediante oficio al egresado con el promedio mas alto para dar el
mensaje final de la generacién en la Ceremonia de entrega de Carta Pasante.

El Egresado con el promedio mas alto deberd elaborar el mensaje, incluyendo a las
cinco licenciaturas, de forma sencilla, no debe exceder mas de 5 minutos y someterlo
a visto bueno del titular de la Coordinacién de Difusién.

El titular de la Coordinacidén de Difusién Cultural debera citar a los egresados 60
minutos antes de la ceremonia para dar indicaciones generales.

En caso de el egresado no asista a recibir su Carta Pasante en la Ceremonia, el titular
de la Coordinacién de Difusion tendra 30 dias habiles para resguardarla en la
Coordinacion, de lo contrario se envian al archivo de Control Escolar para integrarlo al
expediente personal.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Direccién

Titular de la Coordinacién de
Difusién Cultural

Titular de la Secretaria de
Rectoria

‘ INICIO )

\ 4

1.
Propone fecha y hora para la
Ceremonia de entrega de Carta
Pasante e Informa.

3

Recibe, revisa, firma

2.
Recibe, se entera de la fecha y hora
para la Ceremonia de entrega de
Carta Pasante, elabora oficio de
solicitud para fecha de la ceremonia
y turna a firma.

oficio de |

remite y archiva para su control
acuse de recibo.

v

solicitud para fecha de la ceremonia, | |

5.
Recibe oficio para dar respuesta a la

para su control y determina:

iConfirma
fecha?

[ 5.1 Conecta con paso 1. ]

\ 4

52
Elabora oficio de invitacién al Rector
para presidir la Ceremonia de
entrega de Carta Pasante, remite y
archiva para su control acuse de

recibo.
v

4,
Recibe oficio de solicitud para fecha
de la ceremonia, revisa y archiva

para su control.
v v

4.1,
Revisa compromisos en agenda,
elabora oficio de respuesta a la
fecha de ceremonia, remite y archiva
para su control acuse de recibo.

v

fecha de ceremonia, revisa, archiva Nl
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Titular de la Direccién

Titular de la Oficina de
Rectoria

Titular de la
Coordinacién de
Difusién Cultural

Titular de la Secretaria
de Rectoria

6.
Recibe oficio de invitacion
al Rector para presidir
Ceremonia de entrega de
Carta Pasante, revisa la
fecha, hora y archiva para

7.
Recibe oficio informando
si el Rector asiste o0 en su
caso la designaciéon de un
representante, se entera y
turna para confirmar la
fecha y hora.

su control.
6.1

Consulta con el Rector las
fechas en agenda, elabora
oficio informando si el
Rector asiste 0 en su caso
la designacion de un
representante, remite vy
archiva para su control

acuse.
v

10.
Recibe oficio confirmando
maestro de Ceremonia y
sonido y archiva para su

8.
Recibe oficio informando
si el Rector asiste o en su
caso la designaciéon de un
representante, se entera 'y
archiva para su control.

v v
8.1

Elabora oficio de solicitud
de maestro de Ceremonia
y sonido, indicando fecha
y hora, turna y archiva
para su control acuse de
recibo.

\4

9.
Recibe, revisa oficio para
solicitar maestro de
ceremonia, sonido, se
entera y archiva para su

control.
v v

9.1
Emite oficio para
confirmar  maestro de

ceremonia y sonido para
la  ceremonia, turna vy
archiva para su control

v

control.
v v
10.1
Elabora oficio para

solicitar grupo musical e
Interpretacion del Himno
Institucional y archiva para
su control acuse de

recibo.
v
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Titular de la Titular del

Titular de la Secretaria
de Difusion Cultural

Coordinacién de
Difusién Cultural

Departamento de
Control Escolar

1.
Recibe oficio para solicitar
grupo musical e
interpretacion del himno
institucional y archiva para

su control.
v v

1.1
Revisa grupos disponibles
y asigna, emite oficio para
confirmar participacion del

14.
Recibe oficio para solicitar
listas de egresados de las
licenciaturas y archiva
para su control.

v v

grupo, remite y archiva
12. para su control.
Recibe oficio para v
confirmar participacion del
grupo, se entera vy
canaliza. . . 13.
Recibe oficio para
confirmar participacién del
grupo y archiva para su
control.
v v
13.1
Elabora programa para
Ceremonia de entrega de
Carta Pasante y archiva
temporalmente.
v
13.2
Elabora oficio para
solicitar listas de
egresados, turna y archiva
para su control acuse de
recibo.
v
15.
Recibe listas de
egresados, turna
programa para la
Ceremonia y listas de
egresados para  visto
P bueno.

Recibe programa para la

141
Atiende solicitud, revisa
sistema de control escolar
e imprime listas de
egresados y turna.

Ceremonia y listas de [
egresados, revisa, da visto
bueno y turna.

|
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. . . Titular de la
Titular de la Titular de la Titular del Direccién de Oficina de Rectoria

Direccion de la
Facultad

Coordinacién de
Difusién Cultural

Departamento de
Control Escolar

Eventos
Institucionales

o Representante

17.
Recibe programa
para la Ceremonia y
listas de egresados
con visto bueno.

17.1
Elabora oficio para
dar a conocer el
programa de la

Ceremonia y listas
de egresados,
remite 'y archiva
para su  control
acuse de recibo.
\ 4
\4
17.2

Emite oficio para

18.
Recibe oficio para
dar a conocer el
programa de la
Ceremonia y lista de
egresados, revisa y
archiva para su
control.

solicitar apoyo
logistico de
Ceremonia y archiva
para su  control
acuse de recibo.
v
\4
17.3

Elabora oficio para
solicitar el promedio
mas alto de la
generacion y las
Cartas Pasante de
los egresados, turna
y archiva para su

19.
Recibe oficio para

solicitar apoyo
logistico de
Ceremonia, revisa y
archiva para su
control.

control acuse de , . 20
recibo. Recibe oficio para
solicitar ~ promedio
v | mas alto de la
generacion, la Carta
Pasante de
egresados y archiva
para su control.
v v
20.1
Revisa sistema de
1 control  escolar e
Recibe a informa.
informaciéon |
solicitada, contacta|q-----=
para que realice el
mensaje de v
despedida. 20.2.
Elabora Carta

]

pasante, Relacion de
egresados y turna.

J/ v

J/ v
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Titular de la Titular del Titular de la .
Direccion de la Departamento de Coordinacién de Alum2gn$‘zréir;1ejor Egresado
Facultad Control Escolar Difusién Cultural P
@ 2
22 . Se entera,
Recibe Carta L e e e )| transcurre un
Pasante, Relacién de rtwlweenr:ggje elabocgg
egresados, revisa, >
firgma, sella y turna. generacion y turna
23. T
. 25. =
Recibe Carta i ; T
. Recibe mensaje de
Pasante  firmada, generacion, revisa y, [¢———— -~ -
sellada, Relacion de en su caso. realiza
egresados, revisa y correcciones, da
turna. visto bueno v turna %
T .
1 Recibe, atiende
L - — - - p| correcciones del
[ Conecta con paso 25.2 ] mensaje, asiste a la
ceremonia para
\4 declamar mensaje.
251
Elabora e imprime J/
boletos para la
ceremonia, informa,
transcurre tiempo
entrega boletos vy
archiva para su
control lista de
acuse de recibo. 27.
Se entera, acude
v f por los boletos,
asiste a la
Ceremonia de
entrega de Carta
v Pasante en la fecha
) y hora establecida.
Recibe Carta
Pasante de J/

egresados, asiste a
la Ceremonia de
entrega en la fecha
establecida y
coordina el evento.

FIN
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No. Responsable Actividad Documento
1. Propone fecha y hora para la Ceremonia de
1 Titular de la entrega de Carta Pasante e Informa por correo
Direccién electrénico al titular de la Coordinacién de
Difusién Cultural.
itular de | 2. Recibe correo electrénico, se entera de la ofici g
CT'tu S.r €138 | fecha y hora para la Ceremonia de entrega de l'.C'.O d e
2 Oc|>orD.|fna'c,|on Carta Pasante, elabora oficio de solicitud para ?O 'ﬁ'tu q parla
e birusion fecha de la ceremonia y turna al titular de la | €Cha de la
Cultural Direccién a firma. ceremonia.
3. Recibe, revisa, firma el oficio de solicitud
3 Titular de la para fecha de la ceremonia, remite al titular de
Direccion la Secretaria de Rectoria y archiva para su
control acuse de recibo.
4. Recibe oficio de solicitud para fecha de la
Titular de | ceremonia, revisa y archiva para su control. Oficio de
4 Selgl#eat;riéea o?e 4.1 Revisa compromisos en la agenda, elabora | respuesta a la
Rectoria oficio de respuesta a la fecha de ceremonia, | fecha de
remite al titular de la Direccién de la Facultad y | ceremonia.
archiva para su control acuse de recibo.
5. Recibe oficio de respuesta a la fecha de
ceremonia, revisa, archiva para su control y
determina:
5.1 No confirma fecha de ceremonia: Conecta
. con paso 1. Oficio de
5 Tg?rlgéglgr:a 5.2 Si confirma fecha de ceremonia: Elabora | invitacion al
oficio de invitaciéon al Rector para presidir la | Rector.
Ceremonia de entrega de Carta Pasante,
indicando la fecha, hora, remite al titular de la
Oficina de Rectoria y archiva para su control
acuse de recibo.
6. Recibe oficio de invitacidn al Rector para
presidir la Ceremonia de entrega de Carta
Pasante, revisa la fecha, hora y archiva para su
control. Oficio
Titulardela | 6.1 Consulta con el Rector las fechas de 10s | informando  si
6 Oficina de compromisos en su agenda, elabora oficio
; ; . A 2 el Rector
Rectoria informando si el Rector asiste a presidir la asiste.

ceremonia 0 en su caso la designacion de un
representante, remite al titular de la Direccidn
de la Facultad y archiva para su control acuse
de recibo.
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7. Recibe oficio informando si el Rector asiste o
en su caso la designacién de un representante

7 Titular de la a presidir la Ceremonia de entrega de Carta
Direccién Pasante, se entera y turna al titular de la
Coordinaciobn de Difusidbn  Cultural para
confirmar la fecha y hora.
8. Recibe oficio informando si el Rector asiste o
en su caso la designacién de un representante
a presidir la Ceremonia de entrega de Carta
Titular de la Pasante, se entera y archiva para su control. Oficio de
3 Coordinacion | 8.1 Elabora oficio de solicitud de maestro de | solicitud de
de Difusion Ceremonia de entrega de Carta Pasante y | maestro  de
Cultural sonido, indicando fecha y hora de la|ceremonia.
ceremonia, turna al titular de la Secretaria de
Rectoria y archiva para su control acuse de
recibo.
9. Recibe, revisa oficio para solicitar maestro
de ceremonia, sonido y archiva para su control. -
. ) o . Oficio para
Titular de la 9.1 Emite oficio para confirmar maestro de | Confirmar
9 Secretaria de | Ceremonia de entrega de Carta Pasante vy
" ; . ! maestro de
Rectoria sonido para la ceremonia, turna al titular de la | ~aremonia
Direccidbn de la Facultad y archiva para su ’
control acuse de recibo.
10. Recibe oficio confirmando maestro de Ofici
Ceremonia de entrega de Carta Pasante vy I'.C'.O para
. sonido, se entera y archiva para su control. solicitar  grupo
10 Titular de |a 10.1 Elabora oficio para solicitar grupo e musical = e
Direccién - re P olicl grup interpretacion
Interpretacion del Himno Institucional, turna al | 4 Himno
titular de la Secretaria de Difusiéon Cultural y e
X ) Institucional.
archiva para su control acuse de recibo.
11. Recibe oficio para solicitar grupo musical e
interpretacion del himno institucional y archiva
Titular de la para su control. Oficio para
11 Secretaria de | 11.1 Revisa grupos disponibles y asigna para la | confirmar
Difusion ceremonia, emite oficio para confirmar | participacion
Cultural participacion del grupo, remite al titular de la | del grupo.
Direccidn de la Facultad y archiva para su
control acuse de recibo.
Titular de | 12. Recibe oficio para confirmar participacion
12 I[glijrgécigna del grupo, se entera y canaliza al titular de la

Coordinaciéon de Difusion Cultural.
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13. Recibe oficio para confirmar participacion
del grupo y archiva para su control.

13.1 Elabora programa para la Ceremonia de

Programa para
la Ceremonia

Titular de la entrega de Carta Pasante y archiva|de entrega de
13 Coordinacion | temporalmente. Carta Pasante.
de Difusion 13.2 Elabora oficio para solicitar listas de | Oficio para
Cultural egresados de las licenciaturas, turna al titular | solicitar  listas
del Departamento de Control Escolar de la | ge egresados.
Facultad y archiva para su control acuse de
recibo.
14. Recibe oficio para solicitar listas de
Titular del sgjrz?fgldos de las licenciaturas y archiva para su .
Departamento - . . . Listas de
14 de Control 14.1 Atiende solicitud, revisa sistema de control egresados.
Escolar escolar, concentra informacién e imprime listas
de egresados de cada licenciatura y turna al
titular de la Coordinacion de Difusién Cultural.
Titular de la 15. Regib_e listas de egresados, turna por correo
Coordinacion electronico el programa para la Ceremonia de
15 de Difusion entrega de Carta Pasante de entrega de carta
cultural pasante y listas de egresados al titular de la
Direccidon para visto bueno.
16. Recibe programa para la Ceremonia de
. entrega de Carta Pasante de entrega de carta
16 T'f;'girrggcl%r?e pasante y listas de egresados, revisa, da visto
bueno y turna por correo electréonico al titular
de la Coordinacién de Difusién Cultural.
17. Recibe programa para la Ceremonia de
entrega de Carta Pasante de entrega de carta
pasante vy listas de egresados con visto bueno. Oficio para dar
17.1 Elabora oficio para dar a conocer el | 4 con%cer el
programa de la ceremonia y listas de programa de la
egresados, turna al titular de la Oficina de | caremonia
Rectoria o al representante y archiva para su . '
. control acuse de recibo. Oficio para
Titular de la . g - s solicitar apoyo
Coordinaciéon 17.2 Emite of_|C|o para solicitar apoyo logistico logistico de
17 de Difusion de Ceremonia de entrega de Carta Pasante, | ~aremonia
Cultural turna al titular de la Direccion de Eventos ofici '
Institucionales y archiva para su control acuse sollicclic':ar pag”l

de recibo.

17.3 Elabora oficio para solicitar el promedio
mas alto de la generacidn para dar el mensaje
de despedida en la ceremonia y las Cartas
Pasante de los egresados, turna al titular del
Departamento de Control Escolar y archiva
para su control acuse de recibo.

promedio mas
alto y Cartas
Pasante de los
egresados.
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Oficina de 18. Recibe oficio para dar a conocer el
18 Rectoria o programa de la ceremonia y lista de egresados,
Representante | revisay archiva para su control.
gi':glcacrigféi 19. ) Recibe oficio de solicitud para apoyo
19 E logistico de ceremonia, revisa y archiva para su
ventos ntrol
Institucionales | <© )
20. Recibe oficio para solicitar promedio mas
alto de la generacién para dar el mensaje de
despedida y la Carta Pasante de los egresados
y archiva para su control.
Titular del 20.1 Revisa sistema de control esc.olar”e Carta Pasante.
20 Departamento | informa de palabra al titular de la Coordinacion Relacic q
de Control de Difusién Cultural el alumno con el promedio | ~€lacion €
Escolar mas alto de la generacion. egresados.
20.2 Elabora Carta Pasante, Relacidn de
egresados por licenciatura, verifica en el
sistema de control escolar y turna al titular de
la Direccién para firma y sello.
21. Recibe la informacién solicitada, contacta
Titular de la por teIéfonQ al alumno con mejor promedio de
Coordinacién la generacion para que realice el mensaje de
21 de Difusién despedida en la Ceremonia de entrega de
Cultural Carta Pasante.
Nota: El contacto puede ser por teléfono o redes
sociales.
22. Recibe Carta Pasante de egresados por
22 Titular de la licenciatura, Relaciéon de egresados, revisa,
Direccidon firma, sella y turna al titular del Departamento
de Control Escolar.
23. Recibe Carta Pasante de egresados por
Titular del licenciatura firmada, sellada, Relacién de
53 Departamento | egresados, revisa con la relacion para
de Control asegurarse que no falta una, transcurre un
Escolar tiempo turna al titular de la Coordinacién de
Difusién Cultural. Conecta con paso 25.2.
24. Se entera, transcurre un tiempo elabora el
24 Alumno con mensaje de generacidn y turna por correo | Mensaje de
mejor promedio | electrénico al titular de la Coordinacidon de | generacion.

Difusién Cultural para visto bueno.
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25

Titular de la
Coordinacioén
de Difusion
Cultural

25. Recibe mensaje de generacion, revisa y, en
Su caso, realiza correcciones, da visto bueno y
turna al alumno por correo electrénico.

25.1 Elabora e imprime boletos para la
Ceremonia de entrega de Carta Pasante,
informa por redes sociales para que el
egresado pase a la Coordinaciéon de Difusiéon
Cultural, transcurre tiempo entrega al egresado
boletos y archiva para su control lista de acuse
de recibo.

25.2 Recibe Carta Pasante de egresados, asiste
a la Ceremonia de entrega de Carta Pasante de
entrega de carta pasante en la fecha
establecida, toma asistencia, da indicaciones a
los egresados y coordina el evento.

Boletos para la
Ceremonia de
entrega de
Carta Pasante.

26

Alumno con
mejor promedio

26. Recibe correo electronico, atiende
correcciones del mensaje de despedida, asiste
a la Ceremonia de entrega de Carta Pasante de
entrega de carta pasante para declamar el
mensaje.

27

Egresado

27. Se entera, acude a la Coordinaciéon de
Difusion Cultural por los boletos, asiste a la
Ceremonia de entrega de Carta Pasante en la
fecha y hora establecida.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Carta Pasante: Documento probatorio que se otorga al egresado de una licenciatura al

concluir los créditos de un plan de estudios.

Declamar: Hablar ante un grupo de personas un texto en voz alta, dando una entonacion

adecuada.

Presidir: Dirigir una reunién o ceremonia, en calidad de persona habilitada para ese fin.

Redes sociales: Se refiere a los sitios de Internet formados por comunidades de individuos
con intereses o actividades en comun que permiten el contacto entre estos, de manera que

se puedan comunicar e intercambiar informacion.

8. Anexos

-Oficio de solicitud para fecha de la Ceremonia de entrega de Carta Pasante.
-Oficio de respuesta a la fecha de Ceremonia de entrega de Carta Pasante.
-Oficio de Invitacién al Rector.

-Oficio informando si el Rector asiste.
-Oficio de solicitud de maestro de ceremonia.
-Oficio para confirmar maestro de ceremonia.

-Oficio de solicitud del grupo e interpretaciéon de Himno Institucional.

-Oficio para confirmar participacion del grupo.
-Programa para la Ceremonia de entrega de Carta Pasante.

-Oficio para solicitar listas de egresados.
-Listas de egresados.

-Oficio para dar a conocer el programa de la Ceremonia de entrega de Carta Pasante.
-Oficio para solicitar apoyo logistico de ceremonia.
-Oficio para solicitar el promedio mas alto y las Cartas Pasante de egresados.

-Carta Pasante.

-Relacién de egresados.
-Mensaje de generacion.

-Boletos para la Ceremonia de entrega de Carta Pasante.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobaciéon (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la Titular de la
Coordinaciéon | Coordinacién | Titular de la . L
1 18/09/2019 de Difusién de Difusién Direccidn Primera Version.
Cultural Cultural
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1. Propésito

Establecer los criterios para el desarrollo de los talleres artisticos que se ofertan en la
Facultad de Quimica, a fin de proporcionar a los participantes conocimientos tedricos y

practicos.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidén y la Coordinacidn de Difusion
Cultural, y observado por los Instructores y participantes.

3. Autoridad y responsabilidad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la
Secretaria de
Difusion Cultural

-Conocer los talleres artisticos que se
desarrollan en la Facultad de Quimica.

-Firmar el formato Unico
de movimientos a
némina.

Titular del Centro
de Actividades

-Conocer los talleres artisticos que se
desarrollan en la Facultad de Quimica.

-Aprobar la tematica del
taller artistico.

-Firmar el formato Unico

Culturales -Revisar la tematica del taller artistico, asi|yq movimientos a
como el perfil del instructor. nGMINa.
-Autorizar el uso de las
c | tall tisti instalaciones para el
_ -Conocer los talleres artisticos que se|qasarrollo de los talleres
Titular de la imparten en la Facultad. artisticos
Direcciéon _Fi i i . ) -
.Ftlrmar OIconstanaas de los instructores €|_Firmar el formato Unico
Intéresados. de movimientos a
némina.
-Difundir los talleres artisticos a través de los
carteles y redes sociales de Facultad.
-Gestionar el instructor ante el CeAC para los
talleres artisticos, asi como justificar los|-Dar visto bueno a la
grupos. tematica del taller
-Gestionar el pago de los instructores ante la|@'tistico.
: Direccion de Recursos Humanos. -Aprobar la apertura o
Titular de la . . .__|cierre  de un taller
Coordinacién de |-Solicitar ante las instancias| 5 tistico.

Difusion Cultural

correspondientes el espacio para desarrollar
los talleres artisticos.

-Proveer de lo necesario al instructor para
realizar sus actividades.

-Dar seguimiento al desarrollo de los talleres
artisticos.

-Entregar constancias a los instructores y
participantes.

-Aprobar la participacion
de los integrantes de los
talleres artisticos en
eventos académicos-
culturales de la Facultad.
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-Emitir listas de asistencia de los talleres
artisticos para los Instructores.

Titular de la - . _Fi “IAi
Subdireccion  |-Dar seguimiento al pago de los instructores dFlrmar el f'or.magto unico
- : ante la Direccion de Recursos Humanos. € movimientos a
Administrativa némina.

-Entregar pago a los instructores de los
talleres artisticos de la Facultad.

-Impartir los talleres artisticos en el tiempo
establecido y cumplir con los horarios.

-Entregar el registro de asistencia de los
participantes al titular de la Coordinacién de
Difusién Cultural.

Instructor -No Aplica.

-Realizar inscripcién y asistir a los talleres
artisticos.

Participante -Cumplir con las actividades extra clase|-No Aplica.
indicadas por el instructor del taller artistico.

-Recibir la constancia del taller artistico.

4. Normatividad aplicable

Ley de la Universidad Autébnoma del Estado de México, Titulo Primero, de la Universidad,
Articulo 2 fracciones V y VI

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Tercero, de
la Academia Universitaria, Capitulo lll, de la Difusién Cultural y Extensién Universitaria,
Articulo 62 fraccion |y I, y Articulo 63.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios de la Universidad
Auténoma del Estado de México, Titulo Primero, de los Organismos Académicos y Centros
Universitarios, Capitulo Unico, Disposiciones Generales, Articulo 5 fraccion lll.

Reglamento de Difusiéon Cultural de la Universidad Auténoma del Estado de México,
Capitulo Primero, Disposiciones Generales, Articulo 3 fracciones Il y lll, Articulo 8 fracciones
IV, V, y VII; Capitulo Segundo, de las Actividades de Difusién y Extensidn Cultural, Articulos
9,10 vy 1.

5. Politicas

1. El titular de la Coordinacién de Difusion Cultural tendra como minimo 10 alumnos
inscritos para abrir un taller artistico, de lo contrario se cancelara.

2. El titular de la Coordinacion de Difusidon Cultural sera responsable de verificar que el
material, las instalaciones y equipo tecnoldgico solicitado por el instructor esté
disponible. Asi como notificar los posibles cambios a la agenda de actividades y de los
espacios programados para los talleres artisticos.

3. El participante debera cubrir el 80% minimo de asistencia del taller cultural para ser
acreedor a su constancia.

4. El titular de la Coordinaciéon de Difusidn Cultural debera documentar mediante
fotografias los talleres artisticos que se realicen y publicarlas en las redes sociales de
la Facultad.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titulares del

Titular de la CeAC, Secretaria

Instructor Coordinacién de Participante TgP'ar de la dg IIDtlfusllon
Difusion Cultural ifreccion ultural y
Subdireccién

Administrativa

INICIO

1.
Elabora cartel
informativo de los
talleres artisticos,
imprime, distribuye
en mamparas de la
Facultad y turna.

2.
\ Recibe, publica
., p| informacién de los

talleres artisticos en
redes sociales para
el registro.

3.
Se entera, transcurre
un tiempo acude a
realizar su registro.

4.
Realiza registro vy |g ’F
turna lista de
inscripcion.

Recibe lista de
inscripciéon, elabora
oficio para designar
instructores, Lista de
participantes, firmay
turna.

6.
Recibe oficio para
designar
7 instructores, revisa,

Recibe oficio para firmay turna
designar

instructores, anexa
lista de
participantes, remite
y archiva para su
control acuse de
recibo.

8.
v Recibe oficio para
v designar
instructores, lista de
7.1 participantes y
Informa para que archiva para su
asista y realice la control.

cédula de alta.
Y
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Titular de la

Titular del Centro

Titular de la

Coordinacién de Instructor Participante de Actividades Direccion
Difusion Cultural Culturales
9.
Se entera, asiste,
| elabora la Cédula de
Alta para NoOmina
Automatizada y
10. entrega para
Recibe Cédula de solicitar el pago.
Alta para Nomina
Automatizada, Q—I
elabora Formato
Unico de
Movimientos a
Noémina, gestiona
firmas ) n.
correspondientes, Recibe Formato
Unico de
v | Movimientos a
\ 4 Noémina, revisa, Yy
10.1 archiva para su
Realiza inauguracion control.
de los talleres A 4
artisticos y presenta
programa.
12.
Asiste y participa en
el taller artistico
3 correspondiente.
Registra  asistencia
del participante,
desarrolla actividad,
transcurre un tiempo
concluye taller
14 ?rtl'st(ijco, _elabora
. : § ista de participantes
Egrctli%epant“essta de acreedores a la
acreedores a constancia y turna
constancia, archiva ﬂ"
para su control,
elabora Constancias
de participantes vy
turna.
15.
v | Recibe Constancias
de los participantes,
16 firma, sella y turna.
Recibe Constancias,
transcurre un
tiempo entrega
constancia, archiva
para su control lista
de participantes
acreedores a

constancia y acuse
de recibo.

v =

17.
Recibe Constancia
de participacién y
archiva para su
control.

v
FIN
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No. Responsable Actividad Documento
1. Elabora cartel informativo de los talleres
artisticos, imprime, distribuye en mamparas de | Cartel
1 Instructor la Facultad y turna por correo electrénico al | Informativo de
titular de la Coordinacién de Difusion Cultural | los Talleres
para su difusibn en redes sociales de la | Artisticos.
Facultad.
Titular de la 2. Recibe, publica informacién de los talleres
2 Coordinacion de | artisticos en redes sociales de la Facultad para
Difusion Cultural el registro de los participantes.
3. Se entera de los talleres artisticos, transcurre
3 Participante un tiempo acude a realizar su registro con el
Instructor.
4. Realiza registro de participante del taller L q
4 Instructor artistico y turna lista de inscripciéon al titular de I Ista €
la Coordinacion de Difusion Cultural. nscripcion.
5. Recibe lista de inscripcién, elabora oficio | Oficio para
Titular de la para designar instructores, lista de | designar
5 Coordinacion de participantes para los talleres artisticos, firma y | Instructores.
Difusion Cultural turna al titular de la Direccién oficio para | Lista de
designar instructores. participantes.
. 6. Recibe oficio para designhar instructores,
6 Tgﬁ'géggr:a revisa, firma vy turna al titular de Ila
Coordinacion de Difusiéon Cultural.
7. Recibe oficio para designar instructores,
anexa lista de participantes, remite a los
titulares del Centro de Actividades Culturales,
Titular de | de la Secretaria de Difusion Cultural y de la
itular de la Subdireccién Administrativa y archiva para su
7 Coordinacion de | c5ntrol acuse de recibo.
Difusion Cultural ,
7.1 Informa por teléfono al Instructor para que
asista a la Coordinacién de Difusion Cultural y
realice la cédula de alta para nomina
automatizada.
Titulares del CeAC, | 8. Recibe oficio para designar instructores, lista
de la Secretaria de | de participantes y archiva para su control.
8 Difusién Cgltural)y Nota: Una vez que se confirman los talleres artisticos, el
de la Subdireccidn | titular de la Subdirecciéon Administrativa realiza listas de
Administrativa asistencia para el periodo establecido de los talleres.
9. Se entera, asiste a la Coordinacion de
Difusién Cultural, elabora la Cédula de Alta | Cédula de Alta
9 Instructor para Noémina Automatizada y entrega al titular | para Nd&mina

de la Coordinacién de Difusiéon Cultural para
solicitar el pago.

Automatizada.

Talleres Artisticos 6/8




Manual de Procedimientos
Facultad de Quimica

Version:

1

Fecha:

18/09/2019

Titular de la

10. Recibe Cédula de Alta para NbOmina
Automatizada del Instructor, elabora Formato
Unico de Movimientos a Noémina, gestiona
firmas correspondientes, remite al titular del
Centro de Actividades Culturales y archiva para
su control acuse de recibo.

Formato Unico
de

10 Coordinacion de L
Difusion Cultural | Nota: Gestiona la firma de los titulares de la Direccién de | MOvimientos  a
la Facultad, de la Subdireccién Administrativa, del Centro | NOmina.
de Actividades Culturales y de la Secretaria de Difusion
Cultural.
10.1 Realiza inauguracidbn de los talleres
artisticos y presenta programa al Participante.
11 nglic?i\e/%éednetgo 11. Recibe Formato Unico de Movimientos a
Culturales Nomina, revisa, y archiva para su control.
. 12. Asiste y participa en el taller artistico con el
12 Participante Instructor correspondiente.
13. Registra asistencia del participante,
desarrolla actividad durante el tiempo
establecido, transcurre un tiempo concluye |
taller artistico, elabora lista de participantes | Lista de
13 Instructor acreedores a la constancia y turna al titular de | participantes
la Coordinacion de Difusién Cultural para | acreedores a
realizar constancias. constancia.
Nota: La lista de participantes acreedores a constancia
puede ser entregada de manera fisica o a través de
correo electrénico.
14. Recibe lista de participantes acreedores a
Titular de Ia constancia, archiva para su control, elabora .
14 Coordinacién de Constancias de participantes y turna a firma del | Constancias de
Difusién Cultural titular de la Direcciéon. participantes.
Nota: La Constancia para el Instructor solo se entrega a
peticidén del mismo.
Titular de la 15. Recibe Constancias de los participantes,
15 Direccion firma, sella y turna al titular de la Coordinacién
de Difusién Cultural.
Titular de la 16. Recibe Constancias, transcurre un tiempo
16 Coordinacion de entrega constancia al Participante, archiva para
Difusion Cultural su control en carpeta lista de participantes
acreedores a constancia y acuse de recibo.
17 Participante 17. Recibe Constancia de participacién de los

talleres artisticos y archiva para su control.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Cartel Informativo: Documento donde se describe informacidén de los talleres artisticos que
ofrece la Facultad de Quimica como: requisitos, fechas de apertura del taller, horarios, etc.

Instructor: Persona encargada de impartir los talleres artisticos a los participantes durante
el periodo establecido.

Participante: Persona que se inscribe en los talleres artisticos de la Facultad; pueden ser
alumnos o publico en general.

e Acrénimos y siglas.
CeAC: Centro de Actividades Culturales.
8. Anexos

-Cartel Informativo de los Talleres Artisticos.
-Lista de Inscripcioén.

-Oficio para designar Instructores.

-Lista de participantes.

-Cédula de Alta para Némina Automatizada.
-Formato Unico de Movimientos a Nomina.
-Lista de participantes acreedores a constancia.
-Constancias de participantes.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisoé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) Cambio
Titular de la Titular de la
Coordinaciéon | Coordinaciéon | Titular de la . -
1 18/09/2019 de Difusion de Difusiéon Direccioén Primera version.
Cultural Cultural
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1. Propésito

Establecer los pasos para que el alumno de la Facultad de Quimica realice su Estancia
Profesional y obtenga la Constancia que genera el Sistema Universitario de Practicas y
Estancias Profesionales (SUPEP) de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Coordinaciéon de Extensién y Vinculacion, y
observado por la Direccién, Subdireccion Académica, Alumnos en calidad de practicantes y
Unidades Receptoras.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la
Direccién

tramites
de

-Conocer los
realizacion

Profesionales.

-Atender los casos excepcionales no
contemplados en este procedimiento
Yy, en su caso, dar indicaciones al
respecto.

para la
Estancias

-Firmar Constancia de Estancias
Profesionales.

Titular de la
Coordinacién de
Extension y
Vinculacion

-Conocer y atender los tramites para
la realizaciéon de Estancias
Profesionales.

-Programar, promover y realizar la
platica informativa de Estancias
Profesionales en la Facultad.

-Proporcionar la informacién para el
tramite de Estancias Profesionales
que se establece en el Reglamento
de Practicas y Estancias
Profesionales.

-Organizar y ejecutar eventos que
orienten la formacién profesional del
Alumno.

-Dar a conocer las
disponibles en las
Receptoras a los alumnos.

-Revisar y cotejar la documentacion

vacantes
Unidades

del Alumno que cumpla con los
requisitos establecidos para la
realizaciéon de Estancias

Profesionales.

-Integrar el Expediente de Estancias
Profesionales del Alumno.

-Tramitar y entregar la Constancia de
Estancias Profesionales al Alumno.

-Dar atenciéon a los Casos
excepcionales no contemplados en
este procedimiento.

-Validar cada etapa en el SUPEP
durante el periodo de estancias
del Alumno.

-Autorizar al Alumno la captura
extemporanea en el SUPEP de
la informacién concerniente a la
realizaciéon de Estancias
Profesionales.

-Autorizar al Alumno la baja de

las Estancias Profesionales en el
SUPEP.

-Firmar la Carta de presentacion
de Estancias Profesionales.

-Firmar la Carta Compromiso de
Estancias Profesionales.

-Sellar y Firmar el Informe
parcial de Practicas
Profesionales o} Estancias

Profesionales.

-Firmar la Memoria de Practicas
y Estancias Profesionales.
-Asignar la calificaciéon
correspondiente en una escala

de O a 100 en el Sistema de
Control Escolar.
-Firmar la Constancia de

Estancias Profesionales.
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Tutor Académico

tramites
de

-Conocer los
realizacion

Profesionales.

-Dar seguimiento al tramite de
Estancias Profesionales del Alumno.

-Dar orientacién a los alumnos en los
casos excepcionales no
contemplados en este procedimiento.

para la
Estancias

-Firmar la Carta Compromiso de
Estancias Profesionales.

-Firmar el Plan de Trabajo de las
Estancias Profesionales.

-Firmar el Informe parcial de
Estancias Profesionales o)
Estancias Profesionales.

-Firmar la Memoria de Practicas
y Estancias Profesionales o
Estancias Profesionales.

-Firmar y asignar una
calificacién en el Informe Final
de Estancia Profesional.

Unidad Receptora

-Establecer area, horario, actividades
y alcances de la Estancia Profesional
del Alumno.

-Proporcionar al Alumno |0s recursos
necesarios para realizar Estancias
Profesionales.

-Emitir la Carta de Aceptaciéon de
Estancias Profesionales.

-Resguardar copia de acuses de
recibo de la documentacidon que
entregue el Practicante.

-Evaluar el desempefio del
practicante.

-Dar por finalizado la estancia

profesional mediante una carta de
término con logo, firma y sello de la
empresa responsable, que denote el
desempefio del Alumno.

-Firmar de aceptacién la Carta
de Presentacion de Practicas o
Estancias Profesionales.

-Firmar la Carta Compromiso de
Practicas o) Estancias
Profesionales.

-Firmar el Plan de Trabajo de las
Estancias Profesionales.

-Firmar y sellar el
Parcial de
Profesionales.

-Firmar y sellar la Memoria de
Practicas o) Estancias
Profesionales.

-Firmar y sellar la Evaluacién de

Informe
Estancias

Desempefioc de la Practica
Profesional.
-Firmar y asignar una

calificacién en el Informe Final
de la Estancia Profesional.
-Firmar y sellar Carta de

Término de Estancias
Profesionales.
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Alumno

-Realizar inscripcién a la Unidad de
Aprendizaje de Estancias
Profesionales correspondiente a su
Programa Educativo, el sistema le

genera la Tira de Materias que
corrobora que su inscripcidn fue
exitosa.

-Conocer el Reglamento de Practicas
y Estancias Profesionales de Ia
UAEM.

-Asistir a los eventos que orienten su
formacién profesional.

-Realizar los tramites establecidos
para las Estancias Profesionales.

-Registrar en el Sistema Universitario

de Practicas y Estancias
Profesionales (SUPEP) la informacién
requerida para iniciar Estancias
Profesionales.

-Presentar la documentacion

solicitada en apego al Reglamento de
Practicas y Estancias Profesionales
de la UAEM, de acuerdo con las
fechas sefialadas por la Coordinacion
de Extensiéon y Vinculacioén.

-Solicitar la baja en Control Escolar la
Unidad de Aprendizaje de Estancias
Profesionales.

-Evaluar a la Unidad Receptora y al
Espacio Académico en la Evaluaciéon
del Practicante.

-Elaborar el Informe Final de Estancia
Profesional.

-Cancelar en caso necesario el
tramite de Estancias
Profesionales.

-Firmar la Carta Compromiso de
Estancias Profesionales.

-Firmar el Plan de Trabajo de las
Estancias Profesionales.

-Firmar el Informe parcial de
Estancias Profesionales o)
Estancias Profesionales.

-Sellar y Firmar la Memoria de
Practicas y Estancias
Profesionales o} Estancias
Profesionales.

-Firmar la Evaluacién del
Practicante.
-Firmar el Informe Final de

Estancia Profesional.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdénoma del Estado de México, Titulo Tercero, de
la Academia Universitaria, Capitulo Ill, de la Difusiéon Cultural y Extensiéon Universitaria,
Articulo 62 fraccién VIL.

Reglamento de Practicas y Estancias Profesionales de la Universidad Auténoma del Estado
de México.

5. Politicas

1.

Las Estancias Profesionales deberan estar relacionadas con el perfil profesional del
Alumno y en cumplimiento de los objetivos y fines establecidos en el Reglamento de
Practicas y Estancias Profesionales de la UAEM vy legislacién universitaria aplicable,
por lo que tiene libertad de seleccionar la Unidad Receptora que mejor le convenga.

La oferta de vacantes de la Unidades Receptoras para las Estancias Profesionales
podra ser a través de la pagina de Servicio Universitario de Empleo, el Catalogo de
Unidades Receptoras de la Facultad, mampara y redes sociales.
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3.

B

N

El Alumno debera registrar sus Estancias Profesionales en el SUPEP en un periodo no
mayor a 20 dias naturales después de iniciado el semestre para cumplir en tiempo vy
forma con los documentos requeridos en el tramite.

En caso de que la fecha de término de la Estancia Profesional se extienda de acuerdo
a lo establecido por la Coordinacién de Extensién y Vinculacién, el Alumno debera
solicitar una Carta de pre-término emitida firmada y sellada por la Unidad Receptora
que avale el desempefio del Alumno y permita la captura de la calificaciéon
correspondiente en el sistema de control escolar.

En caso de que el Alumno desee prolongar el periodo para realizar sus Estancias
Profesionales debera solicitarlo mediante oficio de prérroga dirigido al titular de la
Coordinacion de Extension y Vinculaciéon de la Facultad, al menos con dos meses
antes de que culmine el Ultimo dia del semestre en curso.

El Alumno podra solicitar la baja de las Estancias Profesionales en el SUPEP a partir
del inicio de estas, perdiendo validez el tiempo de prestacidon transcurrido; dicha
solicitud debera dirigirse al titular de la Coordinacién de Extensién y Vinculaciéon de la
Facultad mediante oficio escrito, exponiendo las causas y justificaciones de la solicitud
de baja de las Estancias Profesionales y debera apegarse a las fechas que Control
Escolar Central emite para las Unidades de Aprendizaje.

El Egresado que desee obtener una reposicion de la Constancia de Estancias
Profesionales generada por el SUPEP debera solicitarla por escrito a la titular de la
Coordinacion de Extension y Vinculaciéon, presentando como requisito su Certificado
Total de Estudios de Licenciatura, debiendo esperar 10 dias habiles para su entrega.

El acuse de la constancia de Estancias Profesionales, asi como las constancias que no
hayan sido reclamadas, seran resguardadas en la Coordinacién de Extension y
Vinculacién por un periodo maximo de cuatro afios, a partir de la fecha de su
expedicion.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de Coordinacién de

Extensioén y Vinculaciéon Alumno Unidad Receptora
1.
Elabora Convocatoria del Curso de
Induccion de Estancias Profesionales
y publica.
| 2.
- -p| Se entera, asiste al Curso de
Induccion de Estancias Profesionales
en la fecha establecida.
3. T
Realiza Curso de Induccion de|g __________ 2
Estancias  Profesionales, informa
tramite de las Estancias
Profesionales, los requisitos
establecidos en el Reglamento de
Estancias Profesionales, el manejo
del Sistema Universitario de
Practicas y Estancias Profesionales
(SUPEP) y la oferta de vacantes
disponibles.
T 4,
-] q Recibe informacién sobre el tramite
de Estancias Profesionales,

transcurre un tiempo elige Unidad
Receptora para su estancia
profesional.

1

4.1
Realiza registro en el SUPEP, imprime
Carta de Presentacion y Carta
Compromiso, recaba firmas y sellos
correspondientes, archiva
temporalmente la Carta Compromiso
y entrega Carta de Presentacion.

v 5.
Recibe Carta de Presentacion, revisa
datos, archiva para su control, firma
y sella acuse de recibo.

v v

5.1

Elabora Carta de Aceptacion de la
Unidad Receptora, firma, sella vy

turna con el acuse de recibo de la
Carta de Presentacion.
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Titular de Coordinacién de

Unidad Receptora Alumno Extensién y Vinculaciéon
6.
| Recibe Carta de Aceptaciéon, acuse
de recibo de la Carta de
Presentacion, anexa Carta

Compromiso de practicas o estancias
profesionales y turna.

6.1
Asiste para realizar la Estancia
Profesional, transcurren tiempo
ingresa al SUPEP para emitir el

Informe Parcial, elabora Plan de

trabajo y turna.

7.
Recibe Carta de Aceptacion, acuse
de recibo de la Carta de

Presentaciéon y Carta Compromiso de
practicas o estancias profesionales,
coteja y archiva para su control en
expediente.

8.
Recibe Informe Parcial, Plan de
trabajo, revisa, sella, firmay turna.

[

F

9.
Recibe Informe Parcial, Plan de

1.
Recibe Evaluacion de Desempefio de
Practica Profesional, califica el
desempefio de la Practica
profesional, firma, sella.

trabajo, recaba  firmas, sellos
correspondientes, turna y archiva
para su control acuse de recibo.

v

A 4

9.1
Continua su estancia profesional,
transcurre un tiempo captura en el
SUPEP Memoria de Practicas y
Estancias Profesionales, imprime y
archiva temporalmente.

e v

10.

Recibe Informe Parcial, Plan de
trabajo, revisa, firma, valida en el

SUPEP vy archiva para su control en

v \Y%

9.2
Imprime Evaluacion de Desempefio
de Practica Profesional y remite para

su evaluacion.

v
1.1

Elabora Carta de Término, firma, sella
y turna con la Evaluacion de
Desempefio de Practica Profesional.

v

expediente.
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Titular de
Coordinacion de
Extensiéon y
Vinculacién

Unidad Receptora Alumno Titular de la Direccién

12
Recibe  Evaluacion de

i Desempefio de Practica
e p| Profesional, Carta de
Término y archiva
temporalmente.

i v

12.1
Captura datos en el
SUPEP, imprime
Evaluacion del

Practicante, firma y
archiva temporalmente.

v v

12.2

Elabora Informe Final,

imprime, firma, transcurre

un tiempo recaba

evaluaciéon con firmas
correspondientes.

)/
1
12.3

Relne Memoria de
Practicas 'y  Estancias
Profesionales, Evaluaciéon
de Desempefio de
Practica Profesional, Carta
de Término, Evaluacion
del Practicante, Informe
Final y turna.

13.
Recibe Memoria de
Practicas 'y  Estancias
Profesionales, Evaluaciéon
de Desempefio de
Practica Profesional, Carta
de Término, Evaluacion
del Practicante, Informe
Final, valida en SUPEP,
evalla y archiva para su

control.
v v

13.1
Captura calificacion en
Sistema de Control
Escolar, libera, imprime
Constancia de Estancias
Profesionales, firma vy
turna.

14.
Recibe Constancia de
Estancias  Profesionales,
firma, sella y turna.
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Titular de Coordinaciéon de

Extension y Vinculacién Alumno

Titular de la Direccién

| 15.
Recibe Constancia de Estancias
Profesionales firmada vy archiva
temporalmente.

15.1

Informa a través de redes sociales
que estan disponible la Constancia
de Estancias Profesionales.
| 16.
e e e e e e e Y Se entera, acude a recibir
Constancia de Estancias
Profesionales, archiva para su
control, firma y turna Acuse de
recibo.

7.0 J

Recibe Acuse de recibo de la |«
Constancia de Estancias
Profesionales y archiva para su
control en el expediente del Alumno.

v

FIN
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No.

Responsable

Actividad

Documento

Titular de
Coordinacioén
de Extensiony
Vinculacion

1. Elabora Convocatoria para el Curso de Induccidn
de Estancias Profesionales y publica a través de
redes sociales de la Facultad para que el Alumno se
entere.

Convocatoria
para el Curso
de Induccién de
Estancias
Profesionales.

Alumno

2. Se entera, asiste al Curso de Induccidon de
Estancias Profesionales en la fecha establecida para
recibir informacién del titular de Coordinacién de
Extensiéon y Vinculaciéon.

Titular de
Coordinacioén
de Extensiéony
Vinculacion

3. Realiza Curso de Induccién de Estancias
Profesionales, informa de palabra el trdmite de las
Estancias Profesionales, los requisitos establecidos
en el Reglamento de Estancias Profesionales, el
manejo del Sistema Universitario de Practicas y
Estancias Profesionales (SUPEP) y la oferta de
vacantes disponibles al Alumno.

Alumno

4. Recibe informaciéon sobre el trdmite de Estancias
Profesionales, transcurre un tiempo elige Unidad
Receptora para su estancia profesional.

4.1 Realiza registro en el SUPEP, imprime Carta de
Presentacion para prestacion de las Practicas o
Estancias Profesionales y Carta Compromiso, recaba
firmas y sellos correspondientes, archiva
temporalmente la Carta Compromiso y entrega a la
Unidad Receptora Carta de Presentacion.

Nota: Si existe alguna duda acude a la Coordinacién de
Extensiéon y Vinculaciéon por informacion.

Carta de

Presentacion.

Carta
Compromiso.

Unidad
Receptora

5. Recibe Carta de Presentacién, revisa datos, firma,
sella, archiva para su control.

5.1 Elabora Carta de Aceptacién de la Unidad
Receptora, firma, sella y turna con acuse de recibo
de la Carta de Presentacién al Alumno.

Nota: La Carta de Aceptacion es en hoja membretada, sellada y
firmada por la Unidad Receptora.

Carta de

Aceptacion.
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Alumno

6. Recibe Carta de Aceptacidon, acuse de recibo de
la Carta de Presentacién, anexa Carta Compromiso
de practicas o estancias profesionales y turna al
titular de la Coordinacibn de Extensidon vy
Vinculacion.

6.1 Asiste a la Unidad Receptora para realizar la
Estancia Profesional, transcurren tiempo ingresa al
SUPEP para emitir el Informe Parcial, elabora Plan
de trabajo y turna a la Unidad Receptora.

Nota: El informe parcial lo hace 2 meses posteriores a la fecha
de inicio de la estancia profesional

Informe Parcial.
Plan de Trabajo.

Titular de
Coordinacioén
de Extensiony
Vinculacion

7. Recibe Carta de Aceptacidon, acuse de recibo de
la Carta de Presentaciéon y Carta Compromiso de
practicas o estancias profesionales, coteja y archiva
para su control en expediente del Alumno.

Unidad
Receptora

8. Recibe Informe Parcial, Plan de Trabajo, revisa,
sella, firma y turna al Alumno.

Alumno

9. Recibe Informe Parcial, Plan de Trabajo, recaba
firmas, sellos correspondientes, turna al titular de la
Coordinaciéon de Extensiéon y Vinculacidon, y archiva
para su control acuse de recibo.

9.1 Continua con su estancia profesional en la
Unidad Receptora, transcurre un tiempo captura en
el SUPEP Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales, imprime y archiva temporalmente.
Nota: Una vez capturada y validada la memoria de practicas y
estancias profesionales en el SUPEP, el sistema libera los demas
documentos para continuar con el tramite.

9.2 Imprime Evaluacién de Desempefio de Practica
Profesional y remite a la Unidad Receptora para su
evaluacion.

Memoria de
Practicas y
Estancias
Profesionales.

Evaluacién de
Desempefio de
Practica
Profesional.

10

Titular de
Coordinacioén
de Extensiony
Vinculacion

10. Recibe Informe Parcial, Plan de Trabajo, revisa,
firma, valida informacién en el SUPEP, archiva para
su control en expediente del Alumno.

n

Unidad
Receptora

11. Recibe Evaluacién de Desempefio de Practica
Profesional, califica el desempefio de la Practica
profesional, firma, sella.

1.1 Elabora Carta de Término del Alumno, firma,
sella y turna con la Evaluacién de Desempefio de
Practica Profesional al Alumno.

Carta de

Término.
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9

12

Alumno

12. Recibe Evaluacion de Desempefio de Practica
Profesional, Carta de Término del Alumno y archiva
temporalmente.

12.1 Captura datos en el SUPEP, imprime Evaluaciéon
del Practicante, firma y archiva temporalmente.

12.2 Elabora el Informe Final, imprime, firma,
transcurre un tiempo recaba evaluacién con firmas
correspondientes.

Nota: El Informe final contiene la evaluacién y firma del Tutor
Académico, Unidad Receptora (que tiene mayor peso, ya que
es donde realizd la mayor parte de las actividades), titular de la
Coordinacion de Extensiéon y Vinculacion.

12.3 ReUne Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales, Evaluacion de Desempefio de
Practica Profesional, Carta de Término, Evaluacidon
del Practicante, Informe Final y turna a al titular de la
Coordinacién de Extensiéon y Vinculaciéon.

Evaluaciéon
Practicante.

Informe final.

del

13

Titular de
Coordinacioén
de Extensiony
Vinculacion

13. Recibe Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales, Evaluacion de Desempefio de
Practica Profesional, Carta de Término, Evaluaciéon
del Practicante, Informe Final, valida en SUPEP,
evalla y archiva para su control en expediente de
Estancias Profesionales del Alumno.

13.1 Captura calificaciéon del Alumno en Sistema de
Control Escolar, libera, imprime Constancia de
Estancias Profesionales del SUPEP, firma y turna al
titular de la Direccidon para firma.

Nota: La calificacion es resultado de la evaluacién del

Practicante, del informe final y de la forma en que realizé el
trdmite en la Coordinacién de Extensién y vinculacion.

Constancia
Estancias
Profesionales.

de

14

Titular de la
Direccién

14. Recibe Constancia de Estancias Profesionales,
firma, sella y turna al titular de Coordinacién de
Extensiéon y Vinculaciéon.

15

Titular de
Coordinacioén
de Extensiéony
Vinculacion

15. Recibe Constancia de Estancias Profesionales
firmada y archiva temporalmente.

15.1 Informa al alumno a través de redes sociales que
estdn disponible la Constancia de Estancias
Profesionales.

16

Alumno

16. Se entera, acude a recibir Constancia de
Estancias Profesionales, archiva para su control,
firma y turna Acuse de recibo al titular de la
Coordinacién de Extensiéon y Vinculacion.

17

Titular de
Coordinacioén
de Extensiéony
Vinculacion

17. Recibe Acuse de recibo de la Constancia de
Estancias Profesionales y archiva para su control en
el expediente del Alumno.
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Alumno: Personas inscritas en un programas de estudio de nivel superior de la Facultad,
realiza su estancias profesionales en una Unidad Receptora del sector social o productivo
de acuerdo al programa de estudios o proyecto que tenga asignado.

Catalogo de Unidades Receptoras: Relacién ordenada en la que se describen las vacantes
que ofrecen las Unidades Receptoras para la realizaciéon de Estancias Profesionales, se
encuentra en medio impreso y en el SUPEP.

Estancia Profesional: Actividad académica obligatoria que el alumno debera realizar en
ambitos reales de desempefio profesional, para integrar y aplicar los conocimientos
adquiridos.

Expediente de Estancias Profesionales del Alumno: Se refiere al concentrado de
documentos indispensables para realizar la Estancia Profesional y contiene lo siguiente:
Fotografia del practicante, comprobante de afiliaciéon al seguro facultativo o a una
institucién publica o privada de salud (Copia del carnet del IMSS, Copia del alta de afiliacion
al ISSEMYM, ISSTE, etc.), Copia del Acta de Nacimiento, Carta de Presentacion, Carta
Compromiso, Informe Parcial, Plan de Trabajo, Memoria de Practicas y Estancias
Profesionales, Evaluacién de desempefio de la Estancia Profesional, Carta de Término,
Evaluaciéon del Practicante, Informe final, Copia de la Constancia de Estancias Profesionales.

Unidad Receptora: Empresas, organismos o instituciones del sector social o productivo
que integran a practicantes en sus programas o proyectos para poner en practica sus
conocimientos adquiridos en la Facultad.

e Acrénimos y siglas.
SUPEP: Sistema Universitario de Practicas y Estancias Profesionales.
8. Anexos

-Convocatoria para Curso de Induccidn de Estancias Profesionales.
-Carta de Presentacion.

-Carta Compromiso.

-Carta de Aceptacion

-Informe Parcial.

-Plan de trabajo.

-Memoria de Practicas y Estancias Profesionales.
-Evaluacion de Desempefio de Practica Profesional.
-Carta de Término.

-Evaluaciéon del Practicante.

-Informe final.

-Constancia de Estancias Profesionales.

9. Revision histérica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacion (Puesto) (Puesto) (Puesto) cambio

Titular de la Titular de la
Coordinacion | Coordinaciéon | Titular de la

1 18/09/2019 de Extension y | de Extension Direccidn
Vinculacién. |y Vinculacion.

Primera Version.
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1. Propésito

Establecer los pasos para realizar la asignaciéon de espacios para la actividad docente de
las licenciaturas y estudios avanzados que se ofertan en la Facultad de Quimica.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccidn, la Subdireccidbn Académica, y

Laboratorios

Subdireccién Académica.

-Conocer los cambios de horarios o espacios
para docencia.

-Entregar copia de la asignacién de horarios al
responsable de cada laboratorio.

observado por las Coordinaciones, Subdireccién Administrativa, Personal Docente vy
Alumnos de la Facultad.
3. Responsabilidad y autoridad
Responsable Responsabilidad Autoridad
-Validar los cambios
Titular de la -Conocer los cambios de horarios y la asignacién | de horarios y
Direccion de espacios para docencia. espacios para
docencia.
-Concentrar la asignacién total de los espacios
para docencia antes del inicio del semestre.
-Revisar el sistema interno de la Facultad para
identificar cruce de los horarios y espacios para
Titular de Ia docencia. -Dar visto bueno a
Subdireccion -Dar solucién al cruce de horarios y espacios |los cambios de
P para docencia. horarios y espacios
Académica , , d ~
-Informar a quien corresponda de los cambios | Para docencia.
realizados en los horarios y espacios para
docencia.
-Entregar al Departamento de Control Escolar
copia de los horarios aprobados.
-Conocer los cambios de horarios y realizar el
cambio de espacios para docencia en la plantilla
Titular de la del personal docente.
Subdireccién -Atender los requerimientos de informacién de | -No aplica.
Administrativa |las instalaciones.
-Dar a conocer en tiempo los horarios y la
asignacion de espacios para docencia.
-Asignar los laboratorios de acuerdo a la
naturaleza de las practicas.
-Revisar el sistema interno de la Facultad para
identificar cruce de los horarios o espacios para
Titular de la | docencia.
Unidad de -Dar a conocer las posibles opciones para -No aplica
Apoyo a realizar los cambios de los horarios al titular de la )
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Titular de la
Coordinaciéon de

-Informar a los Jefes de Departamento de los
programas de estudio de la asignacidn de |-No aplica.

Estudios ; _
Avanzados espacios para docencia.
-Solicitar en el tiempo establecido el cambio en
Personal los horarios en caso de ser necesario.
Docente -Entregar el reporte de actividades con los|-No aplica.

horarios actualizados a la Coordinacidon de
Planeacién y a la Subdireccion Académica.

4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdnoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 27 fraccién XVII.

Reglamento de Organismos Académicos y Centros Universitarios, de la Universidad
Auténoma del Estado de México, Titulo Cuarto, de la Administraciéon de los Organismos
Académicos y Centros Universitarios, Capitulo Cuarto, de la Subdireccion Administrativa,
Articulo 70 fraccién VI.

5. Politicas

1.

Una vez que las plantillas del personal docente son aprobadas por los Consejos, el
titular de la Subdirecciéon Académica debera entregar por oficio copia de los horarios
para las licenciaturas y estudios avanzados del periodo por iniciar a los titulares de la
Subdireccién Administrativa, del Departamento de Control Escolar, de la Unidad de
Apoyo a Laboratorios y a los Responsables de las Coordinaciones de la Unidad
Cerrillo, Centro de Investigacidon en Quimica Sustentable UAEM-UNAM.

El titular de la Subdireccion Académica enviara por correo electrénico a los titulares
del Departamento de Control Escolar, de la Unidad de Apoyo a Laboratorios, al
Personal Docente y a los Responsables de las Coordinaciones de la Unidad Cerrillo,
Centro de Investigacidon en Quimica Sustentable UAEM-UNAM y alumno representante
la informacidn relacionada a los cambios de espacios asignados para docencia y a su
vez ellos deberan acusar de recibido.

Los horarios de Licenciatura y Estudios Avanzados deberan contener:
Periodo

Nombre del programa educativo

Nombre del profesor

Grupo

Unidad de aprendizaje

Horario (dias y horas de la clase)

Definir en qué Unidad se imparte (Coldn, Cerrillo, CCIQS o Rosedal)
Especificar si se requiere aula, laboratorio sala de cdmputo o cubiculo
En el caso de las Licenciaturas se debe anexar el tipo de clase (teoria, asesoria o
practica)

El titular de la Subdireccibn Académica debera solicitar por correo electrénico al
titular de Subdireccién Administrativa las caracteristicas y capacidad total de los
diferentes espacios de docencia en la Unidad Coldén. Para el periodo A la ultima
semana de diciembre y para el periodo B la ultima semana de mayo.

El titular de la Subdireccién Académica debera entregar los horarios aprobados a los
titulares del Departamento de Control Escolar, de la Unidad de Apoyo a Laboratorios,
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10.

y a los Responsables de las Coordinaciones de la Unidad Cerrillo, Centro de
Investigacion en Quimica Sustentable UAEM-UNAM en las siguientes fechas:

e Periodo A (febrero-julio) la primera semana de enero.
¢ Periodo B (agosto-enero) la Ultima semana de junio.
¢ Periodo intersemestral o intensivo (junio-julio) la segunda semana de mayo.

El titular de la Unidad de Apoyo a Laboratorios revisara el sistema interno de la
Facultad para identificar el cruce de los horarios asignados, se informara por correo
electrénico al titular de Subdireccién Académica para contactar al docente y realizar
el cambio de acuerdo a la disponibilidad de los espacios para docencia y de los
horarios de las unidades de aprendizaje que cursan los alumnos, si es necesario el
docente debera tratarlo con los alumnos para evitar la afectacién en su servicio social
y estancias profesionales.

El titular de la Coordinacion de Difusién Cultural, asi como el responsable del area de
inglés deberan entregar al titular de la Subdireccidn Académica los horarios de las
actividades que se impartiran en el transcurso del periodo y asi realice la asignaciéon
de espacios para docencia correspondientes.

El titular de la Subdireccidon Académica debera entregar al titular de la Coordinacién
de Estudios Avanzados copia de la asignacidon de espacios para docencia
correspondiente a ese nivel.

Una vez aprobada la plantilla del personal docente, los PTC o docentes de asignatura
podrd realizar cambios en los horarios en la segunda semana iniciado el periodo,
previo analisis y visto bueno del titular de Subdireccién Académica y aprobaciéon del
titular de Direccidn.

El titular de la Subdireccion Académica deberd capturar en el sistema interno
de la Facultad la informacién del personal docente de nuevo ingreso como:

e RFC

e Nombre completo

e Grado académico
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Titular de la Subdireccién
Académica

Responsable de la Unidad
Cerrillo y Coordinacién del
CilQS UAEM-UNAM

Titular de la Unidad de Apoyo
a Laboratorios

INICIO
1

Realiza captura en el sistema de los
horarios aprobados
correspondientes a la Unidad Colén
v asigna aulas v salas de computo.

v

Elabora oficio para informar sobre
los horarios, turna para que inicien la
asignaciéon de espacios y archiva
para su control acuse de recibo.

v

3.
Recibe oficio para informar sobre los
horarios aprobados, se entera y
archiva nara su control.

2.
Recibe oficio para informar sobre los
horarios aprobados, se entera y
archiva para su control.

v v

v v

3.1
Realizan asignacién de los espacios
para docencia en las Unidades
correspondientes e informan.

2.1.
Analiza las diversas practicas,
materiales, equipos a utilizar, realiza
la asignacion de los laboratorios en
el sistema e informa que la
asignacion esta lista.

4.
Recibe y se entera de asignacién de
espacios para docencia.

v

Revisa sistema interno, verificar que
no exista cruce en los horarios o
espacios para docencia y determina:

JExiste
cruce de
horarios?

Si

4.2
Contacta para cambiar
el horario de acuerdo a
las necesidades.

4.3

Imprime la asignacién de espacios
para docencia, horarios y turna.
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Docente

Titular de la
Subdireccién
Académica

Titular de la
Subdireccién
Administrativa

Responsables de la
Unidad de Servicios y
Mantenimiento, Unidad
de TIC's y Unidad de
Apoyo a Laboratorios

5

Recibe, se entera y acude

para dar solucion

problema

al

6.
Acuerda con el docente la
modificacion del horario,
espacio para docencia o

7.
Recibe asignacion de
espacios, horarios  por

espacio, turna copia para
publicar.

grupo.
v

[Conecta con paso 4.3 ]

8.
Recibe asignacion de
horarios por espacio,

publica en la mampara, en
cada espacio, y archiva
para su control.

v

FIN
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No. Responsable Actividad Documento
1. Realiza captura en el sistema interno de la
Facultad los horarios aprobados por los
consejos correspondientes a la Unidad Coldén y
asigna aulas y salas de cOmputo.
. 1.1 Elabora oficio para informar sobre los|Oficio  para
Titular de_[a horarios aprobados por los consejos de las |informar
1 Subdireccion licenciaturas y estudios avanzados, turna al|sobre los
Académica titular de la Unidad de Apoyo a Laboratorios y | horarios
a los Responsables de las Coordinaciones de la | aprobados.
Unidad Cerrillo, Centro de Investigaciéon en
Quimica Sustentable UAEM-UNAM para que
inicien la asignacion de espacios para docencia
y archiva para su control acuse de recibo.
2. Recibe oficio para informar sobre los horarios
aprobados de las licenciaturas y estudios
avanzados, se entera y archiva para su control.
Titular de la Unidad | 2:1 Analiza con los Técnicos Laboratoristas las
2 de Apoyo a diversas practicas, materiales, equipos a utilizar,
Laboratorios realiza la asignacién de los laboratorios en el
sistema interno de la Unidad Colén e informa
por correo electréonico al titular de la
Subdireccién Académica que la asignacion ya
esta lista.
R%spgngacble ?Ie la | 3. Recibe oficio para informar sobre los horarios
c ni da err cj)’l aprobados de las licenciaturas y estudios
Oocre'nr][?g'gg €l | avanzados, se entera y archiva para su control.
3 Investigacién en 3.1 Realizan asignaciéon de los espacios para
Quimica docencia en las Unidades correspondientes e
Sustentable UAEM- informan por correo electrénico al titular de la
UNAM Subdireccién Académica.
4. Recibe correo electrénico y se entera de la
asignacion de espacios se realizé.
4.1 Revisa el sistema interno, verifica que no
exista cruce en los horarios o espacios para
docencia, y determina:
Titular de la 4.2 Si existe cruce de horarios y espacio: | Asignacion de
4 Subdireccién Contacta al Docente por via telefénica para|€spacios para
Académica cambiar el horario, grupo o espacio de acuerdo | docencia y

a las necesidades.
4.3 No existe cruce de horarios y espacio:

Imprime la asighacibn de espacios para
docencia, horarios y turna al titular de la
Subdirecciéon Administrativa para su
publicacioén.

horarios.
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5. Recibe llamada telefénica, se entera y acude
5 Docente con el titular de la Subdireccién Académica
para dar solucién al problema.

6. Acuerda con el docente la modificacidén del

6 STtJE)u(JII?rreggiléan horario, espacio para docencia o grupo, realiza
Académica cambio en el sistema interno de la Facultad.
Conecta con paso 4.3.
7. Recibe la asignacién de horarios por espacio,
turna copia a los responsables de la Unidad de
. Servicios y Mantenimiento, al de la Unidad de
Titular de la TIC y a la Unidad de Apoyo a Laboratorios para
7 Subdireccién

publicar en la mampara y en cada espacio para
docencia.

Nota: Para el caso de los cubiculos no es necesaria la
publicacién ya que depende de cada PTC.

Administrativa

Responsable de la
Unidad de Servicios | 8. Recibe asignacién de horarios por espacio,
3 y Mantenimiento, | publica en mampara, en cada espacio y archiva

Unidad de TIC y para su control copia de la asignaciéon de
Unidad de Apoyo a | horarios y espacios.
Laboratorios
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Alumno Representante: Es la figura elegida del y por el grupo para informar las actividades
Académicas de interés del grupo.

Espacios para Docencia: Se refiere a las aulas, laboratorios, salas de computo y cubiculos
de la Facultad de Quimica para realizar el proceso de enseflanza-aprendizaje en la
formacién de los alumnos de Licenciatura y Maestria.

e Acrénimos y siglas.

CCIQS: Coordinaciéon del Centro de Investigaciéon en Quimica Sustentable.

TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
UAEM: Universidad Auténoma del Estado de México.
UNAM: Universidad Nacional Autbnoma de México.

8. Anexos

-Oficio para informar sobre los horarios aprobados.
-Asignacién de espacios para docencia y horarios.

9. Revision histdrica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobacion (puesto) (puesto) (puesto) cambio
Titular de la Titular de la .
1 18/09/2019 | Subdireccién | Subdireccidon Tgﬁ':gcoilgr:a Primera Version

Administrativa

Administrativa
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1. Propésito

Establecer los pasos para programar y realizar el mantenimiento preventivo de los

microscopios en los laboratorios de la Facultad de Quimica de la UAEM.

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por la Unidad de Apoyo a Laboratorios, Subdireccién
Administrativa y, observado por el personal técnico de laboratorio de la Facultad de

Quimica.

3. Responsabilidad y autoridad

Responsable

Responsabilidad

Autoridad

Titular de la
Direcciéon

-Estar enterado de los periodos de mantenimiento
a los microscopios de los laboratorios de la
Facultad de Quimica.

-Aprobar el
mantenimiento
preventivo de
MIiCroscopios.

los

Titular de la
Subdirecciéon
Administrativa

-Revisar propuesta para el mantenimiento
preventivo de los microscopios.

-Revisar solicitud de articulos para realizar el
mantenimiento preventivo de los microscopios.

-Dar seguimiento al mantenimiento preventivo de
los microscopios.

-Informar al titular de la Direccidn del trabajo
realizado por el mantenimiento preventivo a los
MIiCroscopios.

-Dar visto bueno a
la propuesta para
el  mantenimiento
preventivo de
MIiCroscopios.

-Autorizar la
solicitud de
articulos.

Responsable de
la Unidad de
Apoyo a
Laboratorios

-Recibir la propuesta para el mantenimiento

preventivo de los microscopios.

-Someter a visto bueno la propuesta para el
mantenimiento preventivo de los microscopios
con el titular de la Subdireccién Administrativa.

-Supervisar a las acciones pertinentes para realizar
el mantenimiento preventivo de los microscopios.

-Informar al titular de la  Subdireccién
Administrativa de los trabajos de mantenimiento a
microscopios realizados.

-Suspender el
mantenimiento
preventivo de
MIiCroscopios
actividades
urgentes.

los
por

Personal Técnico
de Laboratorio

-Proponer fechas para realizar el mantenimiento
preventivo a microscopios de la Facultad.

-Solicitar material especifico para el
mantenimiento de los microscopios.

-Realizar el mantenimiento preventivo de
microscopios de la Facultad de Quimica.

-Detener el mantenimiento preventivo de
microscopios por algln evento especial.

los

los

-No aplica.
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4. Normatividad aplicable

Estatuto Universitario de la Universidad Autdénoma del Estado de México, Titulo Segundo,
de la Comunidad Universitaria, Capitulo V, de los Derechos y Obligaciones de la Comunidad
Universitaria, Articulo 31 fracciones |, IV y VII.

5. Politicas

1. El mantenimiento preventivo a los microscopios se debe realizar en el periodo
intersemestral para evitar la interrupciéon de practicas de los alumnos de la Facultad.

2. El Técnico Responsable del laboratorio debe solicitar la lista de articulos necesarios al
titular de la Subdireccidn Administrativa con 15 dias minimo previos al mantenimiento
preventivo de los microscopios.

3. El Técnico de Laboratorio sera el responsable de dar el mantenimiento preventivo a los
microscopios de la Facultad de Quimica de acuerdo con el instructivo autorizado para
tal actividad.

4. El Alumno o Personal Docente que detecte alguna anomalia en el funcionamiento de
los microscopios debera reportarlo al técnico de laboratorio en turno.
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6. Diagrama y desarrollo del procedimiento

Responsable de la Titular de la P
Unidad de Apoyo a Subdireccién Titular de la Direccién Persl?:gcl,'rl'aetgr:zgo de
Laboratorios Administrativa

INICIO
1

Elaborar propuesta para el
mantenimiento preventivo
de los microscopios vy
turna a visto bueno.

2.
Recibe propuesta para el
mantenimiento preventivo
de Microscopios, se
entera, da visto bueno y
turna.

3
Recibe propuesta para el
mantenimiento preventivo
de microscopios, revisa,
aprueba vy turna.

4,
Recibe propuesta del
mantenimiento preventivo

de MiCroscopios
aprobada, archiva para su
control.

v v
4.1

Informa que se aprobd el
mantenimiento preventivo
de microscopios.

5. T
Se entera de la aprobacion |gl- - - - = = = = 2
del mantenimiento a
microscopios.

!

Informa que se aprobd el
mantenimiento preventivo
de microscopios.

I 6.
————————————————————————————————————————————— P Se entera, transcurre un
tiempo, revisa en la gaveta
el material faltante para
realizar el mantenimiento,
emite y turna solicitud de
articulos del material.

7. *
Recibe solicitud de
articulos, revisa y turna.
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Responsable de la
Unidad de Apoyo a

Titular de la
Subdireccién

Responsable del
Almacén

Personal Técnico de
Laboratorio

Laboratorios Administrativa
8.
Recibe solicitud de
articulos para realizar el
mantenimiento preventivo,
revisa, da visto bueno vy
turna.

9.

Recibe solicitud de

articulos con visto bueno,

revisa, provee material

1.
Recibe la Hoja de Control,
revisa y archiva para su
control.

necesario y entrega de
acuerdo a la solicitud de
articulos.

\ 4

10.
Recibe material de acuerdo
a la solicitud de articulos,
firma de recibido y archiva
para su control.

y v

10.1
Realiza mantenimiento
preventivo de
microscopios,  transcurre
un tiempo informa
mediante la Hoja de

Control del mantenimiento
realizado y turna.

F

v

FIN
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No. Responsable Actividad Documento
Responsable de | 1. Elaborar propuesta para el mantenimiento | Propuesta para el
1 la Unidad de preventivo de los microscopios y turna a visto | mantenimiento
Apoyo a bueno del titular de la Subdireccién | preventivo de los
Laboratorios Administrativa. Microscopios.
Titular de la 2. Recibe propuesta para el mantenimiento
2 Subdireccion preventivo de microscopios, se entera, da
Administrativa visto bueno y turna al titular de la Direccidn
para su aprobacion.
3. Recibe propuesta para el mantenimiento
3 Titular de la preventivo de microscopios, revisa, aprueba y
Direcciéon turna a la titular de la Subdireccidon
Administrativa para su aplicacion.
4. Recibe propuesta del mantenimiento
preventivo de microscopios aprobada, archiva
Titular de la para su control.
4 Subdireccién | 4.1 Informa por teléfono al responsable de la
Administrativa | Unidad de Apoyo a Laboratorios que se
aprobd el mantenimiento preventivo de
MIiCroscopios.
5. Se entera de la aprobaciéon del
Responsable de | \antenimiento a microscopios.
5 la Unidad de , .
Apoyo a 51 Info'rm.a por telefono que se aprobo el
Laboratorios mantenimiento preventivo de microscopios al
personal técnico designado.
6. Se entera del mantenimiento preventivo de
microscopios, transcurre un tiempo, revisa en
P la gaveta del laboratorio el material faltante -
6 Pde;sl?ggg'rraet%r;:go para realizar el mantenimiento, emite y turna i?{:iﬁl%i de
solicitud de articulos del material al )
Responsable de la Unidad de Apoyo a
Laboratorios.
Responsable de
7 la Unidad de 7. Recibe Solicitud de Articulos, revisa y turna
Apoyo a al titular de la Subdireccién Administrativa.
Laboratorios
Titular de la 8. Recibe Solicitud de Articulos para realizar el
8 Subdireccién mantenimiento preventivo, revisa, da visto

Administrativa

bueno y turna al responsable del almacén.
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9. Recibe Solicitud de Articulos con visto
bueno, revisa, provee material necesario para
realizar el mantenimiento preventivo y entrega
al personal técnico de acuerdo a la solicitud
de articulos.

9 Responsable del
Almacén

10. Recibe material de acuerdo a la solicitud
de articulos, firma de recibido y archiva para
su control.

A i 10.1 Realiza mantenimiento preventivo de
10 Pde;sl(_)gg(l):aet%r”(c)o microscopios en  periodo  establecido, | Hoja de Control.
transcurre un tiempo informa mediante la Hoja
de Control del mantenimiento realizado vy
turna al Responsable de la Unidad de Apoyo a
Laboratorios.

Responsable de

1 la Unidad de 11. Recibe la Hoja de Control, revisa y archiva
Apoyo a para su control.

Laboratorios
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7. Glosario

e Conceptos y definiciones.

Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacion de equipos mediante la
realizacion de revisidon y reparaciéon que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad de
los microscopios.

8. Anexos

-Propuesta para el mantenimiento preventivo de los microscopios.
-Solicitud de Articulos.
-Hoja de Control.

9. Revisidn histdrica

No. de Fecha de Elaboré Revisé Aprobé Descripcién del
Version | Aprobaciéon (puesto) (puesto) (puesto) cambio

Unidad de Titular de la Titular de la
1 18/09/2019 Apoyo a Subdireccién | Direccién de Primera Version.
Laboratorios | Administrativa | la Facultad
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Formalizacion

Dr. en C. Erick Cuevas Yanez
Director de la Facultad de Quimica

M. en P. D. Zuraya Libien Maldonado
Directora de Organizaciony
Desarrollo Administrativo

18 de septiembre de 2019 Oficio No. 510/2019

Fecha del Oficio

de Aprobacion Numero de Oficio
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Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Facultad de Quimica de la Universidad Autdénoma del
Estado de México. Toluca, México; 18 de septiembre de 2019.

Segunda Edicién.
Facultad de Quimica.
Director:

Dr. en C. Erick Cuevas Yafiez

Responsable del Proyecto:
M. en A. Tamara Guevara Mote

Direccién de Organizacién y Desarrollo Administrativo.

Directora:
M. en P. D. Zuraya Libien Maldonado

Jefa del Departamento de Organizacién y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Responsable del Proyecto:
L. I. A. Griselda Manjarrez Lara

La informacién vertida en el presente manual es responsabilidad de la Facultad de Quimica,
asi como su difusién e implementacidén entre el personal adscrito a la misma. La estructura
técnica compete a la Direccidn de Organizaciéon y Desarrollo Administrativo. Asi mismo,
pierde validez si presenta cualquier perforacidon, tachadura o enmendadura.

MP/OA
Serie Manuales Administrativos
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Revision Histoérica

El Manual de Procedimientos de la Facultad de Quimica en su versidbn 1 con fecha
18/09/2019, fue modificado en los rubros que a continuacién se enuncian en la tabla de

modificaciones.

- . . No. de Fecha de

Modificaciones realizadas version aprobacion
Se integré el procedimiento “Sesiones del Consejo” del
Consejo de Gobierno. 1 18/09/2019
Se integr6 el procedimiento “Elaboracién de la Plantilla del
Personal Docente” de la Subdireccién Académica. 1 18/09/2019
Se integré el procedimiento “Evaluacién Profesional por
Trabajo Escrito” del Departamento de Evaluacidon 1 18/09/2019
Profesional.
Se integré el procedimiento “Ceremonia de entrega de Carta
Pasante” de la Coordinacién de Difusién Cultural. 1 18/09/2019
Se integré el procedimiento “Talleres Artisticos” de la
Coordinacion de Difusién Cultural. 1 18/09/2019
Se integrdé el procedimiento “Estancias Profesionales” de la
Coordinacion de Extensiéon y Vinculacion. 1 18/09/2019
Se integrd el procedimiento “Asignacidn de Espacios para
Docencia” de la Subdireccién Administrativa. 1 18/09/2019
Se integrd el procedimiento “Mantenimiento Preventivo de 1 18/09/2019

los Microscopios” de la Unidad de Apoyo a Laboratorios.
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