L'F H UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
e e ESCUELA SUPERIOR DE APAN

ESAP-MP
Fecha de Elaboracién: 13/06/2017

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA ESCUELA SUPERIOR DE APAN

Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Versién: 2



Lﬁ H UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
MR ESCUELA SUPERIOR DE APAN

citnoma del Estas de Hasign

indice




LAH

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

RN _ ESCUELA SUPERIOR DE APAN

1. Introduccion:
Este manual tiene como propdsito explicar e informar como se llevan a cabo las

actividades en las diferentes areas que conforman la estructura organizacional de la

Escuela Superior Apan.

Se encuentra organizado en cuatro secciones: la primera corresponde al objetivo del
manual, en donde especifica qué, para qué y para quienes se ha elaborado este

manual.

Contiene el control de procedimientos, que es un listado donde se enumeran y

observan los procedimientos con los que cuenta la Escuela Superior.

Comprende el desarrollo de procedimientos, mediante una descripcion narrativa, en las
cuales describe en forma ordenada, secuencial y detallada los pasos para la realizacion
de las actividades, considerando los puestos y/o dependencias que participan y la

delimitacion de responsabilidades.

El apartado de anexos contiene los formatos e instructivos utilizados en los

procedimientos, para el buen desarrollo administrativo de la Escuela Superior.

Este documento debido a la dinamica del trabajo, esta sujeto a actualizaciones en la
medida que se presenten ajustes o variaciones en la ejecucion de los procedimientos,
en la normatividad establecida, en la estructura organizacional de la Escuela Superior, o
en algun otro aspecto que intervenga en la operatividad de los mismos, con el fin de

mantener dicho manual vigente y perfeccionarlo constantemente.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con una guia clara y especifica que asegure tanto la 6ptima operacién como el
desarrollo de las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Escuela Superior y
que sirva como un instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano del personal que
labora en la Institucion, pero sobre todo que sea base para su correcta induccion en sus

actividades al personal de nuevo ingreso.
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3. Procedimientos:

Seguimiento y Autorizacion de Syllabus

Reunion de academias

Servicios académicos

Visitas Industriales

Seguimiento de académico de Servicio Social y Practicas Profesionales

Gestion de convenios y acuerdos

Apertura de cursos de Educacion Continua

Control de inventarios de consumibles

© 0N 0B IWIN =

Mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica

10 Asignacion de tutores

11.Planeacion de asignatura semestral

12.Solicitud de reunion de Consejo Técnico para casos académicos

13. Gestion de Movilidad Académica
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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PROCEDIMIENTO: | Seguimiento y autorizacion de Syllabus

Dar seguimiento sistematico a los procesos de ensefianza-aprendizaje
OBJETIVO: | mediante el Syllabus (planeacion docente) para dar respuesta eficiente a
las actividades de planeacion, implementacién, seguimiento, evaluacion,
retroalimentacion y demas que estan relacionadas con la imparticion de
clases en la Escuela Superior.

Docentes, alumnos, padres de familia, Direccién de Administracion de
ALCANCE: | Personal, Direccion de Administracion Escolar, Direccion de educacion
Superior y Terminal

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria Académica y Coordinacion del Programa Educativo
1. Elaboracion y revision de horarios y carga académica
Secretaria Académica
2. Carga de horarios en el SIAP
Direccion de Administracion de Personal
3. Valida carga horaria y en automatico se habilita Syllabus.
Coordinacion de la Escuela Superior Apan
4. Da conocer fechas de evaluacion y de elaboracion del Syllabus mediante correo
electrénico y/o reunion a los docentes.
Docente de la Escuela Superior Apan
5. Captura planeacion de asignatura en Syllabus, de acuerdo a las fechas
establecidas.
Coordinacion de Programa Educativo de la Escuela Superior Apan
6. Supervisa que los docentes hayan realizado en tiempo y forma el Syllabus
7. Valida Syllabus de cada asignatura.
8. Realiza reporte a secretaria académica del estatus del Syllabus
Secretaria Académica de la Escuela Superior Apan
9. Da seguimiento al reporte de Syllabus
Docente de la Escuela Superior Apan
10.Durante el periodo escolar registra las asistencias y evaluaciones de acuerdo a
las fechas establecidas.
Coordinacion de Programa Educativo y Secretaria de la Escuela Superior Apan
11.Supervisa asistencias y calificaciones por parcial en Syllabus.
Docente de la Escuela Superior Apan
12.Dispondra de tres dias habiles, a partir del dia de la evaluacion ordinaria, para
calificar y remitir los resultados a la Coordinacion, Secretaria Académica y
alumnos antes de la publicacion en Syllabus o Sistema de Control Escolar.
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PROCEDIMIENTO: Reunién de academias

Analizar la practica docente, el aprovechamiento de los estudiantes y el
OBJETIVO: | plan de estudios en forma colegiada para proponer posibles reformas,
estrategias y soluciones a la problematica detectada.

ALCANCE: | Docentes y alumnos de la Escuela Superior.

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion del Programa Educativo
1. Se convoca al personal docente para seleccionar a los secretarios, presidentes
y académicos de las distintas academias.
Secretario de academia
2. Convoca a reunion a los docentes integrantes de la academia respectiva a
través de correo electronico o memorandum.
Presidente de la academia
3. Preside y coordina las actividades durante la sesion de academia.
Secretario de academia
4. Elabora el acta de los acuerdos tomados en la sesion de academia.
Docentes
5. Asistir puntualmente a las sesiones y participar en los trabajos designados por
la academia
Presidente de la academia
6. Rinde un informe semestral (3 minutas) a la Direccién, Coordinacién y a
Secretaria Académica.
Secretariay Coordinador de Programa Educativo de la Escuela Superior Apan
7. Recibe informe semestral de lo realizado durante el periodo escolarizado por la
Academia respectiva, revisa el documento que ampara el informe final de las
diferentes academias, y se asegura que el portafolio de evidencias incluya lo
correspondiente a las actividades desarrolladas durante el semestre.
8. Se archiva en libro de Academia.

Nota: La Coordinacién de cada Programa Educativo tiene la facultad de convocar a
reuniéon extraordinaria en caso de ser necesario.
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PROCEDIMIENTO: | Servicios Académicos

OBJETIVO:

Fortalecer los conocimientos tedricos adquiridos en el aula asociandolos
con la practica en el sector empresarial, a través de visitas industriales
durante el periodo escolar, que requiere la formacion del estudiante de
acuerdo a lo establecido en el Programa Educativo.

ALCANCE:

Docentes, alumnos, Direccion de Biblioteca y Centros de Informacion,
Direccidn de Autoaprendizaje de Idiomas, Centro de Coémputo Académico
y Direccion de Laboratorios.

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

misma.

Direcciones de los diversos Servicios Académicos
1. Establece y da a conocer los lineamientos institucionales, actividades/acciones que
deberan cumplirse en el area de Servicios Académicos correspondiente.

Servicios Académicos de la Escuela Superior Apan

2. Ofrece servicio académico correspondiente, conforme a lineamientos institucionales
y reglamentos que correspondan.

3. Proporciona informacion solicitada por la Direccion de la Escuela Superior o
Direccion de Servicio Académico correspondiente, en el periodo establecido por la

Oficina de Servicios Académicos de la Escuela Superior Apan
4. Supervisa la realizacion de actividades de los Servicios Académicos.
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PROCEDIMIENTO: | Visitas industriales

Fortalecer los conocimientos tedricos adquiridos en el aula a traves de
OBJETIVO: | visitas industriales para complementar la formacion profesional del
estudiante.

ALCANCE: | Alumnos, docentes, sector productivo, Coordinacion de Vinculacion.

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Docente de la Escuela Superior Apan

1. Planea visitas industriales para el periodo correspondiente de acuerdo al perfil
académico del programa educativo.

2. Informa a la coordinacion sobre la visita planeada.

3. Envia oficio a la direccién con copia al area de vinculacién, detallando el objetivo de
la visita industrial relacionado con la asignatura, alcance e impacto académico.

Direccion, Secretaria y Coordinador de Programa Educativo de la Escuela
Superior Apan
4. Revisan y autorizan visita industrial.

Responsable de Vinculacion de la Escuela Superior Apan.

5. Establece contacto, envia oficio y agenda visita con la empresa a solicitud del
docente.

Empresa a visitar

6. Envia oficio de aceptacion de visita industrial, especificando fecha, hora y
lineamientos a considerar durante la estancia de docentes y alumnos en la empresa.

Direccion y Responsable de Vinculacion de la Escuela Superior Apan

7. Envia responsiva a padres de familia o tutor.

Docente de la Escuela Superior Apan

8. Se responsabiliza de dar cumplimiento al reglamento de visitas industriales

9. Realiza las actividades necesarias para el traslado de la escuela a la empresa y de
la empresa a la escuela.

10.Entrega informe y evidencias de visita industrial a Direccion, Coordinacion y
Responsable de Vinculacion

10 |
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Seguimiento académico de servicio social y practicas

PROCEDIMIENTO: ;
profesionales

Fortalecer la formacién académica del alumno, trasladando a la practica
OBJETIVO: | los conocimientos adquiridos en el aula a través del contacto con los
sectores social, publico y productivo.

Alumnos, docentes, unidades receptoras, Direccion de Servicio Social y

ALCANCE: | bracticas Profesionales

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Secretariay Coordinador de Programa Educativo de la Escuela Superior Apan
1. Asigna docente responsable de supervisar practicas profesionales o servicio social.

Asesor Académico de la Escuela Superior Apan
2. Supervisa unidades receptoras, registrando informacion en formato especifico
proporcionado por la Direccion de Servicio Social y Practicas Profesionales.

Alumno prestador de Servicio Social/Practicas Profesionales de la Escuela
Superior Apan
3. Presenta a docente asignado avance de proyecto.

Asesor Académico de la Escuela Superior Apan
4. Recibe, revisa y retroalimenta el avance de proyecto entregado por alumno.

Alumno prestador de Servicio Social/Practicas Profesionales de la Escuela

Superior Apan

5. Entrega proyecto concluido, firmado por jefe inmediato en la unidad receptora,
alumno prestador de Servicio Social/Practicas Profesionales y asesor académico.

Unidad Receptora
6. Evalla el desempefio del alumno prestador de Servicio Social/Préacticas
Profesionales con visto bueno del Asesor Académico.

11|
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PROCEDIMIENTO: | Gestion de convenios y acuerdos

Realizar actividades académicas y de investigacion encaminadas a
OBJETIVO: | apoyar y fortalecer los sectores sociales y productivos mediante la
gestién de convenios y acuerdos.

Alumnos, personal de la Escuela Superior, Cuerpos Académicos,

ALCANCE: Sectores Sociales y Productivos, y Sociedad en General.

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Vinculacién de la Escuela Superior Apan

1. Llena solicitud de Elaboracion y Gestion de Convenio/acuerdo.

2. Negocia convenio/acuerdo con la industria o institucion.

3. Redacta convenio/acuerdo en conjunto con la institucion o industria.
4. Entrega convenio/acuerdo para revision por la Direccion.

Direccion de la Escuela Superior Apan
5. Analiza, revisa, en su caso corrige, y envia mediante oficio con convenio/acuerdo
adjunto a Secretaria General para su revision.

Secretaria General de la Escuela Superior Apan
6. Revisa, analiza, en su caso corrige, y autoriza convenio/cuerdo.
7. Realiza el trdmite de firma del convenio/acuerdo con la industria o institucion.

12|
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PROCEDIMIENTO: | Apertura de Cursos de Educacion Continua

Brindar a la comunidad universitaria, instancias publicas o privadas y al
publico en general, programas de actualizacion profesional, formacion
continua e idiomas nacionales y extranjeros que contribuyan a su pleno
desarrollo.

OBJETIVO:

ALCANCE: | Usuarios internos y externos.

Fecha de elaboracién: 13/06/2017 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Usuario interno y/o externo de la Escuela Superior Apan
1. Solicita a la Escuela Superior la apertura de curso.

Responsable de Educacion Continua de la Escuela Superior Apan
1. Analiza los cursos que necesitan los usuarios internos y/o externos.

Direccion de la Escuela Superior Apan
2. Revisa, evalla y autoriza curso.

Responsable de Educacion Continua de la Escuela Superior Apan

3. Gestiona a la Direccion de Educaciéon Continua la apertura de curso.

4. Realiza propaganda con la informacion requerida, como, nombre del curso, lugar,
horario, duracién y costo.

5. Analiza curriculums para elegir al instructor del curso.

6. Envia documentacion del instructor del curso a la Direccién de Educacién Continua,
para que proceda su contratacion.

Direccion de Educacion Continua
7. Habilita curso para que los usuarios internos y/o externos se registren en linea.

Subdireccion Administrativa de la Escuela Superior Apan
8. Asigna aula o laboratorio para impartir curso, asi como intendente para la limpieza
del mismo.

13|
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PROCEDIMIENTO: | Control de inventarios de consumible

OBJETIVO:

Aplicar en forma efectiva los recursos que dispone la instituciéon para el
desarrollo de los Programas Educativos.

ALCANCE: | Directivos, docentes, alumnos y personal administrativo

Fecha de elaboracién: 13/06/2017

Fecha de Actualizacién: 25/09/2017

Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

sefaladas.

consumible.

Subdireccion Administrativa de la Escuela Superior Apan

1. Identifica las necesidades de consumibles de la Escuela Superior, apoyandose del
personal administrativo y Coordinadores de Programas Educativos.

2. Elabora proyecto de consumibles mediante Programa Anual Operativo (PAO).

3. Recibe consumibles autorizados y verifica que se cumplan las especificaciones

4. Inventaria y ordena el material en bodega

Personal de la Escuela Superior Apan
5. Solicita consumible a través de formato establecido.

Subdireccion Administrativa de la Escuela Superior Apan
6. Entrega el material solicitado con la firma de conformidad del personal que solicita el

7. Da de baja en el inventario.

14 |
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PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura

fisica
OBJETIVO: Garan_tlzar el correcto funcionamiento de las instalaciones de la Escuela
Superior.
ALCANCE: | Docentes, Alumnos y personal Administrativo

Fecha de elaboracién: 3/06/2017

Fecha de Actualizacién: 25/09/2017

Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccion Administrativa de la Escuela Superior Apan

1. Identifica las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de
infraestructura fisica.

2. Realiza el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura fisica de la Escuela Superior, para presentarselo al Director.

Direccion de la Escuela Superior Apan
3. Revisa, evalia y autoriza el programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura fisica.

Subdireccion Administrativa de la Escuela Superior Apan
4. Coordina, ejecuta y recaba evidencias de actividades establecidas en el programa
anual de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica,
cerciordndose que se cumplan las metas establecidas en el mismo.

la

15 |
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PROCEDIMIENTO: | Asignacion de tutores

Fortalecer el indice de aprobacion y la eficiencia terminal de los

e UMOE estudiantes de la Escuela Superior mediante la asignacion de tutores.

ALCANCE: | Docentes y alumnos de la Escuela Superior

Fecha de elaboracién: 13/06/2016 Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion, Secretariay Coordinacion de Tutorias de la Escuela Superior Apan
1. Elige a los docentes que fungiran como tutores.

Coordinacion de Tutorias de la Escuela Superior Apan

2. Solicita via memorandum a los docentes tutores que le hagan llegar por escrito la
disponibilidad de horarios y asignaturas que imparte durante el semestre.

3. Registra tutores y asigna alumnos tutorados en el Sistema de Informacion de
Tutorias y Asesorias Académicas.

16 |
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PROCEDIMIENTO: | Planeacién de asignatura semestral

OBJETIVO: | ..
tiempo y forma.

Armonizar la imparticion de contenidos tematicos a los alumnos en

ALCANCE: | Docentes y alumnos de la Escuela Superior

Fecha de elaboracién: 13/06/2016 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017

Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

30 dias antes del inicio de clases.
Docentes de la Escuela Superior de Apan

planeacion de asignatura en el Syllabus

Secretariay Coordinacion de Tutorias de la Escuela Superior Apan
1. Notifican a los docentes la carga académica para el siguiente semestre al menos

2. Consultan los contenidos tematicos y el calendario oficial para elaborar la

17 |
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Solicitud de reunion de Consejo Técnico para casos

PROCEDIMIENTO: L,
académicos.

Facilitar al estudiante la forma para solicitar la venia del H. Consejo

OBJETIVO: . -, ;o
Técnico para resolucion de casos académicos.

ALCANCE: | Alumnos de la Escuela Superior

Fecha de elaboracién: 13/06/2016 Fecha de Actualizacién: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Alumno de la Escuela Superior Apan
1. El alumno con problemas académicos o condicion de baja solicita a el area de
servicios estudiantiles el analisis del su caso para atencion por el Honorable
Consejo Técnico.

Servicios Estudiantiles de la Escuela Superior de Apan
2. Integra el expediente de los alumnos que han solicitado analisis de caso por el
Honorable consejo técnico.
a. Historial académico
b. Carta peticion del alumno dirigida al Honorable Consejo Técnico

Secretaria académica de la Escuela Superior de Apan
3. Hace programacion de sesién de Honorable Consejo Técnico elaborando y
entregando los citatorios para los integrantes.

Servicios Estudiantiles de la Escuela Superior de Apan
4. En la reunién de Consejo Técnico, hace la presentacion de los casos de baja
5. El Honorable Consejo Técnico emite el dictamen de los casos de baja

Secretaria académica de la Escuela Superior de Apan
6. Hace la notificacion a los alumnos en baja del dictamen final
7. Se encarga de la protocolizacion y firma del acta oficial de Consejo Técnico
8. El acta final es enviada a la direccion de administracion escolar para su
cumplimiento.

Administracion Escolar de UAEH
9. Retorna el acta final de enterado.

18|
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PROCEDIMIENTO: [ Gestion de movilidad académica.

Difundir el proceso de movilidad académica ya sea para alumnos o para

OBJETIVO: profesores

ALCANCE: | Alumnos de la Escuela Superior

Fecha de elaboracién: 13/06/2016 Fecha de Actualizacion: 25/09/2017 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Relaciones Internacionales de la UAEH
1. Emite las convocatorias de movilidad académica y envia a la Coordinacion de la
Vinculacion de la Escuela Superior de Apan

Responsable de Vinculacion de la Escuela Superior de Apan
2. Recibe convocatoria y difunde la informacion
3. ldentifica a los alumnos y docentes que cumplen con el perfil

Alumno/Docente de la Escuela Superior de Apan
4. Reunen los requisitos y cumplen con las disposiciones del programa de
movilidad
5. Entrega sus documentos a la Direccion de Relaciones Internacionales de la
AUEH, para su revision

Direccion de Relaciones Internacionales de la UAEH
6. Recibe y revisa la documentacion de los alumnos o docentes que desean
participar en la convocatoria de la movilidad académica

19|
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