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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es un documento que describe de manera
ordenada y sistematica las actividades de la Direccién General de Evaluacién y que
son congruentes con su estructura organica y funcional con la finalidad de simplificar
sus procesos de trabajo, evitar la duplicidad e incertidumbre de actividades y servir
como una guia clara para el 6ptimo desempefio del personal que labora. Asimismo es
un instrumento que facilita la incorporacion del personal de nuevo ingreso.

Se encuentra organizado en tres secciones: la primera corresponde al objetivo del
manual, el procedimiento o procedimientos que se realizan en la Direccion General de
Evaluacion a fin de garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones encomendadas
y por ende el logro de los objetivos institucionales, y la descripcién de las actividades
que se efectian durante un proceso de evaluacion.

Este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se presenten variaciones
en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la direccién, o bien en algun otro aspecto que influya la operatividad del
mismo, lo anterior con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo
de las diferentes actividades de la Direccion General de Evaluacion, es un instrumento
de apoyo del quehacer cotidiano del personal que integra la estructura organizacional
de la Direccion, asimismo facilita la incorporacion del personal de nuevo ingreso.
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3. PROCEDIMIENTOS

e Evaluacion Institucional
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4. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: | Evaluacion Institucional

OBJETIVO: | Contribuir al aseguramiento de la calidad y a la mejora continua de las funciones
sustantivas y adjetivas de la UAEH a través de procesos de evaluacion
sistematicos

ALCANCE: | Todas las Dependencias, Institutos, Escuelas Superiores y Escuelas
Preparatorias de la UAEH

Fecha de elaboracion: 18-ene-2013 Fecha de Actualizacién: 25-ago-2017 Fecha de elaboracion: 18-ene-2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Dependencias Universitarias
1. Detectan necesidades de evaluacion para la mejora de sus procesos y solicitan el
apoyo a la Direccion General de Evaluacion via oficio, o correo electronico

Direccion General de Evaluacion
2. Disefia la metodologia evaluativa a partir de la revision teérica y metodoldgica del
objeto de estudio, estableciendo las audiencias, los instrumentos y periodos

3. Revisa técnicamente la propuesta de los instrumentos de evaluacion atendiendo a
escalas de medicion, tipos de variables y dimensiones

4. Valida los cuestionarios de evaluacién conjuntamente con las dependencias o el
comité relacionado con la evaluacion

5. Se verifica si estan correctos los instrumentos

6. Si no estan correctos, se realizan las correcciones necesarias y se regresa al
punto 3

7.En caso de estar correctos los instrumentos, se elaboran y envian los
cuestionarios e instructivos de la evaluacion correspondiente a la Direccion de
Informacién y Sistemas para ser colocados en el servidor de la UAEH, indicando
los pasos a seguir para responder los instrumentos de evaluacion

Direccion de Informacion y Sistemas
8. Disefla la base de datos y genera los SP stored procedure (procedimiento
almacenado) que son procedimientos para el almacenamiento y consulta en el
servidor de desarrollo

Direccion General de Evaluacion
9. Realiza las pruebas de funcionamiento de los instrumentos electronicos ubicados
en el servidor de desarrollo Web de la Direccion de Informacién y Sistemas

10. Se verifica si existen errores

11. Si existen errores, se realizan las observaciones correspondientes y se notifica a
la Direccion de Informacion y Sistemas para la correccion de las observaciones,
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pasando al paso 8.

12. Si no existen errores, se envia la liberacion de los instrumentos de evaluacion a
la Direccién de Informacion y Sistemas

Direccion de Informacion y Sistemas
13. Migra el disefio de los SP (stored procedure) al servidor de produccion y notifica
la liberacion del instrumento electrénico de evaluacion

Direccion General de Evaluacion
14. Notifica a la dependencia correspondiente el inicio de la evaluacién
estableciendo las audiencias y periodos de la misma

Dependencias universitarias
15. Realiza la difusion del proceso de evaluacion utilizando los medios de
comunicacion de la UAEH, mediante el apoyo de la Direccion de Comunicacion
Social

Direccion General de Evaluacion
16. Supervisa y monitorea la aplicacion del proceso de evaluacion en los periodos
establecidos

17. Realiza la extraccion de la informacién, limpieza de las bases de datos y el
analisis de estos, utilizando el software estadistico para la elaboracion de tablas
y gréaficas que mostraran los resultados de la evaluacién

18. Elabora el informe y convoca a la dependencia correspondiente para la revision
de los resultados indicando fecha, lugar y orden del dia de la reunién

19. Autoriza la publicacion y difusion del informe de resultados en el Micro sitio de la
Direccion General de Evaluacion

20.Meta evalua los procesos institucionales de evaluacion




