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1. Introducción: 
Un Manual de procedimientos es un documento guía para el funcionamiento de las organizaciones. En él se puede encontrar una orientación detallada de la forma de hacer algo, o de actuar ante un determinado  suceso o actividad.
Esos actuares deben ser uniformizados, es decir estandarizados, de tal forma que siempre se tenga la misma forma de resolver algo y que también implique los mismos registros que evidencíen dichos procedimientos.

El Manual de procedimientos, al igual que el sistema de gestión integral, esta dividido en 5 procesos clave:
· Docencia

· Vinculación

· Investigación

· Extensión 

· Gestión

El primero de ellos, Docencia contiene 4 actividades

· Academias

· Apoyo a la docencia

· Práctica docente

· Tutorías y asesorías

En el siguiente proceso clave, Vinculación se encuentran contenidas 5 actividades

· Movilidad

· Convenios 

· Exposiciones y ferias

· Gestión de conferencias y talleres

· Educación Continua

Por su lado, el proceso de Investigación contiene 3 actividades

· Estancias de investigación

· Producción Científica

· Difusión del conocimiento

En el proceso de Extensión existen 4 actividades

· Eventos Culturales

· Eventos Deportivos

· Talleres

· Participación en medios

Por último en el proceso de gestión se divide en 4 actividades

· Gestión para la docencia

· Gestión de Recursos Financieros

· Gestión de Recursos Materiales

· Comunicación 

De Cada una de las actividades se derivan procedimientos abriendo un esquema amplio que define con claridad el sistema de gestión integral de la Escuela Superior de Huejutla.
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Dicho esquema puede apreciarse con claridad en el siguiente mapa:
2. Objetivo del Manual:

El Manual de Procedimientos, es un documento de apoyo cuyo propósito es presentar de forma detallada la secuencia lógica y ordenada de actividades a seguir para el logro de un objetivo,  se identifican las responsabilidades y  autoridad asignada a cada miembro de la Escuela así como el tiempo  de ejecución.
Aplica exclusivamente al personal que labora en la Escuela Superior de Huejutla, de esta manera se conocerán las principales funciones y las relaciones que existen con las diferentes áreas  que conforman  la unidad académica.

Es un documento que deberá conocer toda la comunidad de la Escuela Superior de Huejutla, permitiendo al personal de nuevo ingreso a esta dependencia ubicar su quehacer, clarificando sus responsabilidades y ubicando las correspondientes líneas de mando. Es un documento que, debido a la dinámica del trabajo universitario, se tendrá que revisar y actualizar en caso necesario, al menos una vez cada año para mantenerlo vigente y perfeccionarlo constantemente.

Los procedimientos que se describen en este documento se realizan para cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional, los programas y metas así como los indicadores institucionales que evidencien  el desempeño de la unidad académica que juntos logran la eficiencia del sistema de gestión integral.   

3. Procedimientos:

	1.1.1 Realización de reuniones de academia

	1.2.1 Uso de laboratorios 
1.2.1.1 Material de Laboratorio

1.2.1.2 Control de usuarios de laboratorios
1.2.2 Actualización de Acervo bibliográfico
1.2.3 Préstamo domiciliado de material bibliográfico

1.2.4 Uso del centro de autoaprendizaje de idiomas

	1.3.1 Planeación de asignatura semestrales
1.3.2 Reporte de calificaciones parciales

1.3.3 Monitoreo de avances programáticos

	1.4.1 Impartición de tutorías y asesorías
1.4.2 Solicitud de reunión de Consejo Técnico para casos académicos

1.4.3 Elaboración de justificantes de asistencia para alumnos.

	2.1.1 Gestión de Movilidad académica

	2.2.1 Organización de Expo innova Fest 

2.2.2 Registro en Expo innova T

	2.3.1 Gestión de conferencias y Talleres

	2.4.1 Contratación de profesores para educación continua.
2.4.2 Impartición de cursos de educación continua

	3.1.1 Coordinación de becarios en estancias de investigación

	3.2.1 Archivo de la producción científica

	3.3.1 Coordinación de eventos de difusión de la ciencia

3.3.2 Coordinar productos a publicar en el boletín científico

	4.1.1 Realización de eventos culturales y deportivos

	4.2.1 Realización de talleres de habilidades artístico, culturales y deportivas

	4.3.1 Reporte semanal de agenda institucional

	5.1.1 Proceso de admisión de personal docente.
5.1.2 Proceso de admisión de alumnos

	5.2.1 Programación de recursos

	5.3.1 Plan de mantenimiento de la Escuela
5.3.2 Aseo de las instalaciones de la Escuela Superior de Huejutla

	5.4.1 Atención a buzón de quejas y sugerencias.


4. Desarrollo de los procedimientos:
	1.1.1 Realización de reuniones de Academia 

	Objetivo: Estandarizar las reuniones de academia y su procedimiento de citas así como la regulación de sus productos. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Secretario de Academia 1 
	Profesores miembros de la academia 2
	Presidente de la academia 3

	[image: image4.emf]


[image: image5.emf]


[image: image6.emf]


[image: image7.jpg]DOCENCIA =

Academias

—

i :
| Realizacién de reuniones de academia |

Material de laboratorio
Uso de laboratorios

Control de usuarios de laboratorio

1
i

Apoyo ala docencia | | Actualizacién de acervo bibliogrifico
i
i

Practica docente. ﬁ Reporte de calificaciones parciales

Prestamo domicilado de material bibliografico

| Uso de centro de autoaprendizaje de idiomas

T 3
I Planeacion de asignatura semestral

Tutorias y asesorias. ﬁ Solicitud de reunién de consejo para casos académicos

L:l Monitoreo de avances programéticos

Imparticion de Tutorias y Asesorias

Moviidad ~ | Gestién de mobilidad academica

-
1
i
I
i
1]

Li- Elaboracién de justificantes de asistencia para alumnos

— S

VINCULACION [+

Esposiciones y ferias -}

I Registro a Expo Innova T

| Organizacién de Expo innova fest

Educacion continua -
i

Estancias de investigacién - | Coordinacion becarios en estancias de investigacién |

Gestion de Conferencias y talleres - | Gestion de Conferencias y talleres |
]

T=

1
I Contratacion de profesores para educacion continua :
i

Imparticion de cursos de educacion continua

o

INVESTIGACION [

Produccién cientifica

EXTENSION

Eventos Culturales y deportivos -

Coordinar los productos a publicar en el boletin cientifico

—l Talleres -

| Realizacion de Talleres de desarrollo de habilidades artistico, culturales y deportivas |

Participacién en medios - | Reporte semanal de agenda institucional. |

e ]

e e —————==cc—=v

e

Proceso de admisién de personal docente

1
Gestion para la docencia =4 —— ———————— |
I

i :
Proceso de Admision de alumnos

GESTION

Comunicacién

- | Atencién del Buzén de quejas y sugerencias





[image: image8.emf]






	
	






	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El secretario de la academia emite un citatorio dirigido a los miembros de la academia con motivo de la elaboración del plan de trabajo semestral  a iniciar con 3 días de anticipación como mínimo, en donde se establece el día lugar y hora de la reunión.
El académico recibe el citatorio y firma en la lista de control, dándose por notificado.

2. en la reunión para la elaboración del plan de trabajo de la academia presidida por el presidente y el secretario de academias se establecen los elementos a trabajar.
· Fechas de las reunión de academia a lo largo del semestre ( 3 reuniones como mínimo)

· Posibles cursos a realizar de actualización didáctico pedagógica y actualización disciplinar.

· Productos a desarrollar (material didáctico, manual de prácticas, antología, etc.)
· Programas de asignaturas revisados en su contenido

· Revisión de bibliografía actualizada de las asignaturas que lo requieran

· Establecimiento de propuestas para el seguimiento de reprobados.

3. Una vez concluida la reunión, el formato de planeación es firmado por el presidente y el secretario de la academia.

3.1 se da a conocer la planeación al coordinador de academias de la licenciatura, el cual firma la planeación dando su visto bueno.

3.2 El secretario de academia integra el formato de planeación a la carpeta de trabajo de la academia.

4. El secretario gira un citatorio a los profesores miembros de la academia para la realización de la primera reunión de academia.

4.1 el académico recibe el citatorio y firma la lista de control, dándose por notificado.

4.2 Se realiza la reunión de academia de acuerdo al orden del día previamente establecido.

4.3 Se establecen los acuerdos de trabajo a realizar

4.4 Cada uno de los integrantes firma el acta de reunión como medio de verificación de su asistencia

4.5 El secretario integra el acta de reunión firmada por los asistentes al libro de trabajo de la academia.
5. Los presidentes de academia emiten el informe final del semestre, así como la solicitud de material bibliográfico dirigida a la biblioteca de la escuela.



	1.2.1 Uso de laboratorios 

	Objetivo: Estandarizar el uso de los laboratorios de cómputo de la escuela  superior de Huejutla para optimizar el aprovechamiento y evitar deterioro prematuro de los equipos. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinador de Programa de Estudios  1 
	Responsable del CECA 2
	Profesores  3

	

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Las coordinaciones de Programas Educativos  entregan al responsable del CECA los horarios de clase con las asignaturas que requieren laboratorios.

2. El responsable del CECA procede a realizar la  programación de horas de laboratorio, tomando en cuenta días hábiles durante el semestre o curso intersemestral, y horarios de cada grupo.

3. El responsable del CECA Llena el formato  de Programación de  horas prácticas por asignatura y las firma.

4. El responsable del CECA entrega  desde el primer día de labores del semestre o curso intersemestral  a  los catedráticos que tienen asignaturas con horas prácticas de laboratorio, las programaciones de prácticas para el semestre o curso intersemestral en una carpeta que además contiene  el formato por grupo del “Control de Asistencia”.

5. El catedrático firma de recibido en la relación correspondiente.

Nota: Una programación se considera aceptada cuando el catedrático la firma.



	1.2.1.1 Material de laboratorio

	Objetivo: Estandarizar el uso de los materiales y herramientas que se utilizan en los laboratorios de la escuela  superior de Huejutla para optimizar el aprovechamiento de los suministros.

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	Alumnos en práctica de laboratorio  1 
	Responsable de laboratorio 2

	


	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El responsable de laboratorio, entrega el material que la asignatura determine así como aparatos a los alumnos a cambio del vale correspondiente y  la credencial escolar.

2. A la entrega del material, el responsable del laboratorio  da las indicaciones necesarias del uso correcto del mismo, revisa cantidades, limpieza y funcionamiento de cada material solicitado.

Desarrollo de la Práctica.

•
El catedrático pasa lista de asistencia  en el formato 

•
Cuando  el alumno ha terminado el desarrollo de su práctica o ya no utiliza el material, un integrante del equipo lo devuelve en las mismas condiciones de uso, cantidades  y limpieza  en que se le entregó.

Responsable de laboratorio

•
El Auxiliar de Laboratorio le regresa el vale junto con la credencial escolar.

•
En caso de pérdida  o desperfecto de algún material, se  entrega el Vale de Adeudo para que el alumno llene correctamente con el nombre principal del alumno que deja su credencial  y al reverso  anota los nombres y número de cuenta de los integrantes del  equipo. El Auxiliar de firma en la parte que dice “Nombre y firma del personal de apoyo”.

	

	1.2.1.2 Control de usuarios de laboratorios

	Objetivo: Lograr un uso eficiente de los laboratorios incrementando la satisfacción de los usuarios.

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	Profesor a cargo del grupo en laboratorio
	Alumnos en laboratorio

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El profesor a cargo del grupo asignado al laboratorio pone a disposición de los alumnos el registro de asistencia
2. Los alumnos firman de asistencia el formato determinado para ello

3. Se desarrolla la actividad dentro del laboratorio

4. El profesor firma la salida de uso de laboratorio en el mismo formato

5. El profesor será el último en salir, procurando que todos los equipos estén perfectamente apagados.

	


	1.2.2 Actualización de Acervo    

	Objetivo: Definir el procedimiento para la actualización de material bibliográfico. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinador de Academias de Programa de Estudios  1 
	Responsable de Biblioteca 2
	Biblioteca central  3

	

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

	1. El coordinador de academias de cada programa, solicita al responsable de la biblioteca el material bibliográfico sugerido por las academias de acuerdo a sus actas.

2. El responsable de la biblioteca solicita a Biblioteca central el material requerido por las academias.

3. El Responsable de la Unidad Bibliotecaria recibe el material enviado por la Dirección de Bibliotecas, cotejado contra el listado, acomoda en los estantes para acervo previa preparación para uso y anexión al inventario y queda disponible para el usuario.
4. El responsable de la unidad bibliotecaria emite semestralmente un listado de existencias bibliográficas clasificado por programa de estudios y por área de conocimiento



	 1.2.3 Préstamo domiciliado de material bibliográfico

	Objetivo: Estandarizar el uso de la biblioteca así como la actualización del material bibliográfico 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:



	

	Usuario  1 
	Responsable de Biblioteca 2

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El usuario elige la bibliografía que desea ya que es estantería abierta, realiza la consulta en sala (tiempo abierto). Una vez que termina la consulta el usuario, deposita la bibliografía en mesa de recepción de libros consultados.
2. En caso de préstamo a domicilio, el Responsable de Biblioteca, llena la Tarjeta Control de Préstamo que se encuentra dentro de cada libro, así como el control manual mensual de préstamo a domicilio, solicitándole al usuario la tira de materias actual con fotografía las cuales son colocadas en resguardo en la Caja de Entrega
3. El Responsable de Biblioteca da de alta en el Sistema Alejandría, tecleando número de cuenta y número de acceso del Libro Prestado. en caso de que el sistema no opere, se llena el formato de registro de préstamos a domicilio de forma manual.

4. En caso de recibir el libro en el término de tres días, se devuelve la tira de materias y da de baja en el sistema. Si la entrega pasa de tres días, el Responsable de la Biblioteca solicita al usuario la multa respectiva,  registrando los ingresos en el registro de multas y recargos. Al término del semestre se hace entrega a la biblioteca central del recurso junto con el registro de multas y recargos.

5. El Responsable de Biblioteca con base en la información generada por el Sistema y por los formatos mencionados anteriormente, llena el formato de Reporte Estadístico de Servicios mensual y envía por correo electrónico a la Dirección de Bibliotecas, los primeros seis días del mes.
6. El Responsable de Biblioteca con base en la información generada por el Sistema y por los formatos mencionados anteriormente, llena el formato de Reporte Estadístico de Servicios mensual y envía por correo electrónico a la Dirección de Bibliotecas, los primeros seis días del mes.
7. El Responsable de Biblioteca llena mensualmente el formato de Control de Seguimiento y Terminación Física, registra las partes o elementos del libro que hacen falta y repara o sustituye el elemento maltratado
8. El Responsable de Biblioteca realiza inventario semestralmente, mediante el sistema de manera digital,  revisando dicho inventario contra el libro del acervo, que corresponda el número de accesión de cada libro y marca en el listado. Realiza el reporte semestral de inventario.


	1.2.4 Uso del centro de autoaprendizaje de idiomas 

	Objetivo: Optimizar el uso del centro de autoaprendizaje de idiomas. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Alumnos 1 
	Responsable de Cai 2

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El alumno hace la reservación para el uso del centro de autoaprendizaje de idiomas para asistir a su sesión en la fecha aceptada.
2. El responsable del centro de autoaprendizaje de idiomas, toma la lista de asistencia de los alumnos en sesión
3. El responsable de centro, emite a la secretaría mensualmente el reporte estadístico con los datos de usuarios y posiciones por área.



	1.3.1 Planeación de asignatura semestral 

	Objetivo: Armonizar la impartición de contenidos temáticos a los alumnos en tiempo y forma. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinación de programa Educativo 1 
	Docentes 2

	







	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los coordinadores de programa educativo, notifican a los docentes la carga académica para el siguiente semestre al menos 30 días antes del inicio de clases.

2. Los docentes consultan los contenidos temáticos y el calendario oficial  para elaborar la planeación de asignatura que utilizarán durante el curso en el formato autorizado.
3. Los docentes entregan la planeación para cada una de sus asignaturas de forma digital a la coordinación de programa educativo antes del inicio de cursos.




	1.3.2 Reporte de Calificaciones parciales 

	Objetivo: Obtener información oportuna que conlleve a la mitigación  de la deserción escolar.. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Docentes   1
	Coordinador de P:E:  2
	Trabajo Social    3

	



	



	



	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los profesores adscritos a los programas educativos, entregan los resultados de calificaciones a los coordinadores de programa en la semana posterior a la aplicación en los formatos autorizados.
2. Los coordinadores de programa, organizan los reportes de calificación por grupo y semestre.

3. Los coordinadores de programa, entregan a la persona responsable de trabajo social, las calificaciones parciales organizadas por semestre y por grupo de forma digital.
4. La persona responsable de trabajo social, elabora el concentrado de calificaciones por grupo y semestre, destacando los alumnos que no acreditan más de dos asignaturas, así como las materias con mayor índice de reprobación y los promedios de aprovechamiento.

5. La persona responsable de trabajo social, entrega a las coordinaciones de programa de estudios, los concentrados de calificaciones.

6. Las coordinaciones de programa de estudios se reúnen con los tutores de grupo para darles a conocer las calificaciones de sus alumnos tutorados.
Nota: este procedimiento aplica para los dos primeros parciales.

	1.3.3 Monitoreo de avances programáticos 

	Objetivo: Verificar el grado de cumplimiento de los contenidos programáticos. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Comisión de seguimiento   1
	Docentes    2

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La dirección, la secretaría y las coordinaciones de programa, se integran en comité para realizar el seguimiento de contenidos programáticos.

2. La comisión de seguimiento de programas  acude a evaluar a una muestra de profesores al menos una vez por semestre a mediados del mismo y directamente en clase por medio del instrumento de seguimiento de contenidos programáticos y con el apoyo de las planeaciones entregadas por el profesor.

3. Las coordinaciones de programa de estudios analizan los resultados y emiten un reporte final de seguimiento de avances programáticos del semestre.

4. Con base al reporte final de seguimiento de avances programáticos, emite de manera escrita las recomendaciones pertinentes en los casos aplicables en caso de discrepancias encontradas.
5. 


	1.4.1 Impartición de tutorías y asesorías.

	Objetivo: Detectar oportunamente los alumnos en riesgo de deserción. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinador de P.E.   1
	Coordinador del programa de Tutorías y asesorías.  
	Docentes    2

	






	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los coordinadores de Programa Educativo, proponen al inicio del semestre la lista de tutores para cada grupo y semestre, turnándole esta información al responsable de tutorías y asesorías.

2. El responsable de Tutorías y asesorías, registra en el SITA  a los tutores así como horarios de asesorías, Informando a cada profesor tutor, por medio de nombramiento, el grupo que estará bajo su cargo, recabando la   firma  en la lista de control.
3. El responsable de tutorías y asesorías recaba el horario de atención de asesorías de cada profesor.

4. Los profesores y tutores, imparten las tutorías y asesorías durante el transcurso del semestre registrando sus actividades en el Sistema Institucional de Tutorías y Asesorías.
5. El responsable de Tutorías monitorea las actividades llevadas a cabo por los profesores tutores en el sistema institucional de tutorías y asesorías por medio del reporte semestral por programa educativo.

6. El responsable de tutorías y asesorías remite copia del reporte semestral a los Coordinadores de Programa Educativo.

7. El responsable de tutorías recibe de la Dirección de Tutorías las constancias de los profesores tutores para que les sean entregadas a los mismos.



	1.4.2 Solicitud de reunión de Consejo Técnico para casos académicos.

	Objetivo: Facilitar al estudiante la forma para solicitar la venia del H. Consejo Técnico para resolución de casos académicos. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Alumno   1
	Área de Trabajo social  2  
	H. Consejo Técnico 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El alumno con problemas académicos o condición de baja solicita a el área de trabajo social el análisis del su caso para atención por el H. Consejo Técnico.
2. El área de Trabajo social integra el expediente de los alumnos que han solicitado análisis de caso por el H. consejo técnico.
a. Historial académico

b. Mapa de p.e.

c. Fotografía

d. Solicitud del alumno

e. Carta petición dirigida al c.t.

3. El área de trabajo social hace programación de sesión de H. Consejo Técnico elaborando y entregando los citatorios para los integrantes.
4. En la reunión de Consejo Técnico, el área de Trabajo Social hace la presentación de los casos de baja

5. El H. Consejo Técnico emite el dictamen de los casos de baja

6. El área de Trabajo Social hace la  notificación a los alumnos en baja del dictamen final 
7. El área de Trabajo social se encarga de la protocolización y firma del  acta oficial de Consejo Técnico
8. El acta Final es enviada a la dirección de administración escolar para su cumplimiento.



	1.4.3 Elaboración de justificantes de asistencia para alumnos.

	Objetivo: Reglamentar y controlar las justificaciones de asistencia de la comunidad estudiantil por motivos médicos o familiares. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Alumno   1
	Área de Trabajo social  2  
	Dirección 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El alumno solicita en el área de trabajo el justificante de asistencia adjuntando las evidencias médicas o familiares.
2. El Área de Trabajo Social, elabora de formato de justificación de asistencia.
3. El formato de justificación de asistencia se envía a la dirección de la escuela para su validación

4. El área de Trabajo social entrega el justificante de asistencia al interesado.




	2.1.1  Gestión de movilidad académica.

	Objetivo: Difundir el proceso de movilidad académica ya sea para alumnos o para profesores 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Dirección de relaciones internacionales   1
	Coordinación de vinculación de la ESH  2  
	Alumnos o docentes 3

	







	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.-La Dirección de Relaciones Internacionales emite las convocatorias de movilidad académica  y envía a la coordinación de vinculación de la Escuela Superior de Huejutla.

2. El titular de vinculación de la escuela Superior de Huejutla recibe la convocatoria y difunde la información.

3.- El titular de vinculación identifica a los alumnos y  docentes que cumplan con el perfil 

4.- El alumno y/o docente se encarga de reunir los requisitos y cumplir con las disposiciones del programa de movilidad, al igual que entregar los requisitos a coordinación de vinculación para su revisión.

5.- Recibir los requisitos de los documentos de los profesores, si este no cumple detalladamente no se admite al programa. Asesorar al docente para que continúe el trámite personalmente.

6.- El expediente se envía a la Dirección de Relaciones Internacionales.



	2.2.1  Organización de  Expo Innova Fest.

	Objetivo: Fomentar la creatividad e inventiva de la comunidad estudiantil generando proyectos que puedan ser inscritos en expo Innova T. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Vinculación E.S.H.  1
	Participantes a la Expo Innova Fest

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.-La coordinación de Vinculación de la Escuela Superior realiza la reunión de planeación de Expo innova Fest donde se proponen fechas, y requisitos para los proyectos.
2. La coordinación de Vinculación de la ESH  emite la convocatoria y la exhibe en a la comunidad Escolar

3. Los interesados elaboran sus proyectos y los registran en la Coordinación de Vinculación de la Escuela
4. Paralelamente, la coordinación de Vinculación de la ESH hace las invitaciones a los ponentes y jurados que participarán el día de la Expo Innova Fest.

5.  los proyectos son registrados en la Coordinación de Vinculación de la ESH

6. Se realiza el certamen  y se otorgan los reconocimientos a los ganadores.

7.  Los proyectos ganadores son registrados en Expo Innova T



	2.2.2  Registro de proyectos para Expo Innova T.

	Objetivo: Facilitar el registro a la Expo Innova T con el propósito de fortalecer dicha exposición. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Expo Innova T  1
	Vinculación ESH 2  
	Alumnos o docentes 3

	





	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.-El comité organizador de Expo Innova T emite la convocatoria para participación a toda la comunidad universitaria..

2. La Coordinación de Vinculación de la Escuela Superior se encarga de la difusión de la convocatoria.

3.- los posibles participantes registran sus proyectos ante la coordinación de vinculación de la Escuela
4.- La Coordinación de vinculación evalúa los proyectos en base a los requisitos de la convocatoria. 
5.- los participantes hacen las correcciones solicitadas por Vinculación.

6.- El proyecto que es aceptado se registra en el sistema de inscripción de Expo innova T.



	2.3.1 Gestión de conferencias y talleres.

	Objetivo: Promover la impartición de conferencias y talleres en la Escuela superior de Huejutla para fortalecimiento de alumnos y docentes. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Áreas interesada en Conferencia o taller 1
	Vinculación ESH 2  
	Conferenciantes o talleristas 3

	


	


	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Las áreas interesadas o clientes externos solicitan a la coordinación de vinculación de la Escuela Superior de Huejutla, las conferencias y/o talleres que requieran.
2. La coordinación de vinculación hace las invitaciones a las instancias pertinentes para dar las conferencias.
3. La coordinación de vinculación de la ESH evalúa las ponencias y los ponentes en coordinación con las áreas solicitantes.
4. Se calendarizan las conferencias y/o talleres
5. Se toma la lista de asistencia al evento
6. Se elabora un reporte final de conferencia o taller con memoria fotográfica. 


	


	2.4.1 Contratación de profesores para educación continua.

	Objetivo: lograr tener una platilla en educación continua con profesores que cumplan los requisitos establecidos. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Áreas interesada en Curso 1
	Vinculación ESH 2  
	Dirección de Educación Continua 3

	



	


	



	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Las áreas interesadas o clientes externos notifican a la coordinación de vinculación de la Escuela Superior de Huejutla, las necesidades para instructores de educación continua.
2. La coordinación de vinculación inicia el reclutamiento y selección de personal integrando los expedientes de cada interesado.
3. Si el candidato cumple con los requerimientos, el expediente es enviado a la dirección de Educación continua para su validación..
4. Una vez validado el expediente, se inicia el proceso de contratación en la Dirección General de personal.
 


	2.4.2  Impartición de cursos de Educación Continua.

	Objetivo: Garantizar que los cursos de educación continua sean impartidos en tiempo y forma. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de Educación continua de la ESH  1
	Participantes en Educación continua 2  

	








	




	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Se difunde la convocatoria de los cursos ofertados.

2. Las personas interesadas hacen su registro a través del sitio web de la dirección de Educación continua.

3. Se realiza el pago en la sucursal bancaria autorizada para ello

4. El Área de educación continua elabora los grupos haciendo los exámenes de ubicación en el caso de los cursos de Inglés 

5. El área de educación continua elabora las listas de asistencia por grupo y nivel

6. Los instructores son asignados a cada grupo

7. Se monitorea la asistencia de los alumnos a las sesiones de los cursos

8. Al término del curso y en caso de aprobar, se entrega un certificado de participación por alumno.



	3.1.1  Coordinación de becarios en estancias de investigación.

	Objetivo: Regular la participación y productos de los alumnos en estancias de investigación. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de investigación ESH  1
	Dirección de Investigación UAEH 2  

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.- CITNOVA emite la convocatoria para estancias de investigación.
2.- Se difunde las convocatorias con los PTC para que promuevan a los alumnos a participar.

3.- Los expedientes son recibidos, revisados y clasificados de acuerdo a las reglas de operación con una semana de anticipación al cierre.

4. Los expedientes son entregados a la Dirección de Investigación con acuse de recibo para la Escuela Superior de Huejutla   

5.- Se coordina el pago de las becas de acuerdo a los lineamientos que la UAEH disponga.

6.- Se coordina a los alumnos en la entrega final de la investigación con su reporte y exposición.


	3.2.1  Archivo de la producción científica.

	Objetivo: alentar la producción científica de los docentes de la Escuela Superior de Huejutla, contando con un inventario actualizado de productos de investigación. 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de investigación ESH  1
	Profesores de la Escuela Superior de Huejutla 2  

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los profesores investigadores reportan a la Coordinación de investigación de la Escuela superior de Huejutla, los congresos o publicaciones en las que habrán de participar.

2. Los profesores interesados en publicar, elaboran sus productos en base a sus líneas de investigación y de acuerdo a las características solicitadas  en las convocatorias.

3. Si el producto es aceptado, el profesor entrega una copia del reconocimiento de participación y una copia del producto de investigación a publicar a la coordinación de investigación de la Escuela. 

4. Los productos de investigación y las copias de reconocimientos son resguardadas en la coordinación de investigación de la Escuela.




	3.3.1  Coordinación de eventos de difusión de la ciencia.

	Objetivo: Regular los eventos de difusión de la ciencia donde participen profesores de la Escuela Superior de Huejutla 

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de investigación ESH  1
	Profesores de la Escuela Superior de Huejutla 2  

	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. En el área de coordinación investigación de la Escuela Superior de Huejutla elabora semestralmente, un catálogo de conferencias y/o talleres para ofrecer a entidades externas.   

2. El catálogo es difundido en Escuelas de nivel  Medio Superior y Superior de la región.
3. Si dentro del catálogo no existe la temática de preferencia de la entidad externa existe la posibilidad de solicitar un tema específico mediante oficio de solicitud.   
4. Se realizan los talleres o conferencias
5. El Profesor comisionado entrega a la Coordinación de Investigación de la Escuela, copia del testimonio de participación.
      .




	3.3.2  Coordinar productos a publicar en el boletín científico.

	Objetivo: Facilitar la producción académica a publicar en el boletín científico así como promover la calidad de los productos.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de investigación ESH  1
	Autores de productos 2  
	Revisores de productos. 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La coordinación de investigación de la Escuela Superior de Huejutla, emite la invitación a la comunidad escolar para la publicación de productos de investigación en la página web del boletín científico.
2. Los profesores y/o alumnos envían a la coordinación de investigación los productos de investigación propuestos para la edición en turno.

3. La coordinación de investigación de la Escuela asigna revisores para los productos enviándoles los archivos para su revisión

4. Los revisores analizan los productos enviados y hacen las recomendaciones en el mismo archivo regresándole los productos a los autores de los productos para su adecuación en su caso.

5. Los profesores hacen las modificaciones para regresarlos al revisor.
6. Si los productos ya están adecuados, los revisores envían los productos aprobados a la coordinación de investigación para su publicación

7. El área de ticket electrónico, a solicitud de la coordinación de investigación de la escuela, envía los archivos definitivos para publicación a la Secretaría de Desarrollo Internacional.



	4.1.1  Realización de eventos culturales y/o deportivos.

	Objetivo: fomentar la participación de alumnos y profesores en eventos culturales.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de Extensión ESH  1
	Alumnos. 2

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El área de Extensión Emite una convocatoria para la comunidad estudiantil, en la cual se invita a  participar como espectador  en el algún evento de tipo cultural registrado en el PDI.
2. Los alumnos asisten al evento.

3.  Se registra por medio de la Lista de asistencia

4. Se desarrolla el evento. 

5. El área de Extensión Entrega reconocimientos a los expositores 

6. El área de Extensión Archiva y resguarda en la carpeta de extensión las convocatorias y listas de asistencia de los alumnos.



	4.2.1  Realización de talleres de habilidades artísticos, culturales y deportivos.

	Objetivo: fomentar la participación de alumnos y profesores en talleres artísticos, culturales y deportivos

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de Extensión ESH  1
	Alumnos. 2

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El área de Extensión emite convocatoria para invitar a los estudiantes a participar en talleres artísticos, culturales y/o deportivos en base a la programación del PDI.
2. Una vez definidos los talleres a impartir, la el área de Extensión asigna a los alumnos a cada taller.
3. El área de Extensión asigna a los instructores para la impartición de los talleres. 

4. Al término del taller, área de Extensión les otorga un reconocimiento a cada uno de los participantes. 

5. el área de Extensión conserva los registros de los talleres.  (convocatorias, reconocimientos  y listas de asistencia)



	4.3.1  Reporte semanal de agenda institucional.

	Objetivo: Regular la forma en que se recaba y reporta la información para la agenda institucional.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Área de Extensión ESH  1
	Áreas y docentes. 2
	Dirección de Relaciones Públicas 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El área de extensión de la Escuela Superior de Huejutla envía por correo electrónico,  semanalmente el recordatorio para informar de las actividades relevantes de cada semana a todas las áreas y profesores de la escuela los días miércoles.
2. Al día siguiente del en envió del recordatorio, se recaba la información proveniente de las áreas en el formato institucional.

3. El formato institucional de agenda es enviado a la dirección de relaciones públicas de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, para su publicación en el sitio web.


	5.1.1  Proceso de admisión de personal docente

	Objetivo: Regular la forma de ingreso de nuevos profesores a los programas de estudios de la Escuela Superior de Huejutla

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinación de P.E. 1
	Secretaría de la escuela 2
	Secretaría General de la UAEH 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los coordinadores de programa de estudios, al término del semestre, entregan al secretario de la Escuela, los requerimientos de personal académico para el semestre posterior. 
2. La secretaría de la escuela, elabora la solicitud de convocatoria para exámenes de oposición  a través del formulario de convocatoria.
3. el formulario de convocatoria es enviado a la Secretaría General de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo para la elaboración de la convocatoria final.

4. La secretaría General de la Universidad, envía a la Secretaría de la Escuela, la convocatoria para plazas de profesores por asignatura.

5. La secretaría de la escuela, publica la convocatoria en los tableros notificadores.

6. La secretaría de la Escuela, recibe los documentos de los candidatos que han sido solicitados en la convocatoria.

7. El Director de la escuela, instruye a la Secretaría y las coordinaciones de programas educativos la realización de los  exámenes  de oposición.  
8. La comisión dictaminadora dará a conocer los resultados, en la dirección de la Escuela a los candidatos por medio de lista de resultados en los tableros notificadores.

9. la secretaría de la Escuela, envía a la Dirección de Personal las actas de dictamen para iniciar el proceso de contratación, conservando una copia de cada acta.


	5.1.2  Proceso de admisión de alumnos

	Objetivo: Regular la forma de ingreso de nuevos alumnos a los programas de estudios de la Escuela Superior de Huejutla

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinación de Docencia UAEH 1
	Coordinación de programa de estudios 2
	Representante de la Escuela Superior de Huejutla 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La Coordinación de Docencia, solicita a la dirección de la Escuela la lista de los coordinadores y monitores  que participaran en la aplicación del examen de selección, la cual se envía mediante el oficio correspondiente.

2. Las coordinaciones de los programas educativos hacen entrega, a los profesores, los oficios de notificación como monitores que participarán en la aplicación del examen de selección. 

3. Un representante de la Escuela acude al conteo de cuadernillos y hojas de respuestas con el fin de cotejar, con base al número de aspirantes, que  CENEVAL entrega para ser aplicados.

4. Una vez realizado el conteo, se cierran y sellan las cajas, quedando bajo el resguardo de la Dependencia representante ante CENEVAL.

5. Al inicio de la prueba, los monitores reciben los cuadernillos y hojas de respuestas del personal de CENEVAL, al final entregan al mismo dicho material.

6. La dirección recibe de la División de Docencia los reconocimientos de participación como coordinador y/o monitor en la aplicación del examen de selección y hace entrega a los profesores correspondientes quienes firman de recibido en la lista emitida para tal efecto.


	5.2.1  Programación de recursos

	Objetivo: Normar la forma de programación de recursos en programas de obtención de fondos

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Coordinación de Planeación  ESH 1
	Responsable de proyecto 2
	Subdirección Administrativa 3

	
	
	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La coordinación de planeación de la Escuela Superior de Huejutla, convoca a una reunión para inicio del proceso de planeación de Programa Anual Operativo, en donde se dan a conocer los lineamientos al personal responsable de las diferentes áreas de la Escuela.

2. Las áreas operativas de la escuela, elaboran sus proyectos para darlos de alta en el sistema proporcionado por la Dirección General de Planeación.

3. Las áreas operativas, consultan los proyectos participantes en el ejercicio en turno.

4. En caso de ser beneficiados, los proyectos son monitoreados y gestionados por la Subdirección administrativa mediante las aplicaciones correspondientes.

5. El responsable del ejercicio del recurso  acude a la ventanilla de la Dirección de Recursos Financieros a recoger el cheque respectivo.

6. El responsable del ejercicio del recurso  acude a la ventanilla de la Dirección de Recursos Financieros a realizar la comprobación del recurso.




	5.3.1  Plan de mantenimiento de la Escuela

	Objetivo: Optimizar el uso de las instalaciones y equipos de la Escuela Superior de Huejutla.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Subdirección Administrativa  ESH 
	Servicios Generales 3

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La subdirección administrativa, elabora anualmente el plan de mantenimiento de instalaciones y equipos de la Escuela Superior de Huejutla.
2. El plan de mantenimiento de la escuela es ejecutado por el personal de servicios generales.
3. La subdirección administrativa, elabora un reporte de avance y cumplimiento del plan de mantenimiento de la Escuela, una vez terminados los plazos propuestos en el mismo sistema.



	5.3.2  Aseo de las instalaciones de la Escuela Superior de Huejutla

	Objetivo: Eficientar el aseo en la Escuela Superior de Huejutla para contar con espacios agradables y funcionales.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Subdirección Administrativa  ESH 
	Servicios Generales 3

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La subdirección administrativa, elabora semestralmente el programa de aseo  de instalaciones y equipos de la Escuela Superior de Huejutla.
2. El plan de mantenimiento de la escuela es ejecutado por el personal de servicios generales.
3. El personal de intendencia, registra los servicios ejecutados en las áreas a través de las bitácoras instaladas en cada uno de los espacios.
4. La subdirección administrativa, concentra los  reportes de intendencia.


	5.4.1  Atención a buzón de quejas y sugerencias 

	Objetivo: Atender efectivamente las solicitudes de ayuda de los clientes de la organización.

	Alcance:

	Fecha de Elaboración: 27/04/2015
	Fecha de Actualización: 27/04/2015
	Versión: 1
	Pág. 1 de 2

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA:

	Dirección de la   ESH 
	Usuarios 3

	

	

	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La dirección de la escuela instala un buzón de quejas y sugerencias.

2. El buzón es habilitado con el formato de quejas y sugerencias.

3. Los buzones son revisados cada primer lunes de mes elaborando un reporte de quejas y sugerencias mensual

4. Cada queja o sugerencia es atendida  y se elabora el formato de atención a quejas y sugerencias donde se especifican las acciones tomadas para cada una.


5. Anexos:
· Citatorios para reunión de academia.

· Actas de academias

· Reporte final de academia

· Solicitud de material bibliográfico.

1.2.1

· Horarios semestrales para el uso de laboratorios 
1.2.1.1

· Vale de material de laboratorio

1.2.1.2

· Registro de asistencia a laboratorio

1.2.2

· Solicitud de academias para bibliografía

· Listado semestral de existencias bibliográficas.

1.2.3

· Tarjeta de control de préstamo domiciliado de bibliografía.

· Formato de reporte estadístico de servicios.

· Reporte semestral de inventario.

1.2.4

· Lista de asistencia de alumnos al CAI

· Reporte estadístico de datos de usuarios y posiciones de área.

1.3.1 

· Listado semestral de notificaciones de cargas horarias a docentes.

· Archivo electrónico de planeaciones de asignatura.

1.3.2

· Formato de reporte de calificaciones parciales.

· Concentrado de calificaciones por grupo y semestre.

· Reunión con tutores para conocimiento de resultados parciales.

1.3.3

· Reporte final de avances programáticos

1.4.1

· Propuesta de tutores de cada programa de estudios.

· Reporte semestral de asesorías

· Reporte semestral de tutorías.

1.4.2

· Acta final de consejo técnico para análisis de casos académicos.

1.4.3

· Justificantes de asistencia para alumnos.

2.1.1

· Convocatorias de movilidad académica.

2.2.1  

· Convocatoria para expo innova Fest

· Listado de proyectos participantes a Expo innova Fest.

· Reconocimientos a proyectos ganadores expo innova fest.

2.2.2

· Registros de proyectos a Expo innova T

2.3.1

· Invitaciones a conferenciantes y talleristas

· Listas de asistencia a conferencias y talleres

2.4.1

· Currículum vitae  de los instructores de educación continua.

2.4.2 

· Listas de asistencia de grupos de Educación continua.

· Certificado de participación en curso de educación continua.

3.1.1

· Expedientes de alumnos participantes en estancias de investigación
3.2.1

· Expediente de testimonios de producción académica.

3.3.1

· Catálogo de conferencias y talleres de la Escuela Superior de Huejutla

3.3.2

· Acceso al sitio del boletín científico de la Escuela Superior de Huejutla.

4.1.1

· Listas de asistencia a eventos culturales y/o deportivos

· Reconocimientos a participantes.

4.2.1

· Convocatorias de talleres

· Listas de asistencia a talleres

4.3.1

· Agenda institucional

5.1.1

· Convocatoria de Secretaría General para personal académico.

5.1.2

· Listado de notificación de monitores y coordinadores de Examen de ingreso.

5.2.1

· Lista de asistencia de reunión de información para elaboración de PAO

5.3.1

· Plan anual de mantenimiento de instalaciones 
· Reporte de avance del plan de mantenimiento de instalaciones.

5.3.2 

· Programa de aseo de la Escuela Superior de Huejutla

· Bitácora de aseo en áreas

5.4.1

· Formato de atención a quejas y sugerencias.

Inicio





Emitir Citatorio





Reciben citatorio y firman lista





Realizar Reunión de planeación de semestre





Firmar acta de Plan de trabajo de semestre





Comunicar  acta de plan de trabajo de semestre al coordinador general de academias





Integrar  formato de planeación a carpeta de academia





Firmar acta de Plan de trabajo de semestre





Firmar acta de Plan de trabajo de semestre





Emisión de informe final de semestre y solicitud de material bibliográfico





Fin 





Inicio





Generación de horarios de asignaturas con laboratorio





Elaborar horarios de laboratorios





Elaborar programación de horarios de prácticas





Firma de recibido de horarios de laboratorio y prácticas





Fin





Inicio





Elaboración de vale para material de laboratorio





Entrega de material y equipo de prácticas





Realización de práctica





Recepción de equipo de prácticas utilizado





En buen estado





Entrega de vale





fin





Requerimiento de compra 





Inicio





Proporcionar registro de asistencia a laboratorio





Firman el libro de asistencia a laboratorio





Desarrollar actividad de laboratorio





Registro de Salida de laboratorio





Revisión de apagado de máquinas





Salida del profesor





Fin





Inicio








Solicitud de material bibliográfico





Solicitud de material bibliográfico a biblioteca central





Suministra material bibliográfico





Recepción de material, identificación y acomodo





Emisión semestral de reporte de acervo bibliográfico.





fin





Inicio





Elección de material de consulta





Proporciona tira de materias o credencial UAEH





Resguarda la tira de materias o credencial





Material devuelto en término  (3 días)





Entrega la tira de materias o credencial





Fin





Aplicar multa





Reporte Estadístico mensual de servicios





Registrar el préstamo en el sistema Alejandría





Inicio





Hacer reservación para CAI





Pase de lista en sesiones de CAI





Elaboración de Estadístico mensual





Fin





Inicio





Generar carga Académica para semestre siguiente





Recepción digital de planeaciones de asignaturas





Fin





Elaborar planeación de cursos





Inicio





Elaborar el reporte de calificaciones parciales





Organizar reportes de calificaciones por semestre y grupo





Entrega de reporte de calificaciones parciales





Reunión con tutores





Fin





Entrega de resultados de evaluaciones parciales





Elaborar Reporte de calificaciones por grupo y semestre





No





Si





Discrepancias





Integración de Comité de seguimiento programático





Fin





Análisis de resultados y emisión de reporte de avances





Fin





Recomendación y/o apercibimiento





Evaluación de avance in situ





Inicio





Emitir lista de tutores





Recepción  de reporte semestral de tutorías y/o asesorías





Elaboración de reconocimiento semestral de tutorías y/o asesorías





Elaboración de reporte semestral de tutorías y/o asesorías�





Elaboración de nombramientos de tutores





Registro de tutores y horarios de asesoría





Fin





Entrega de reconocimiento semestral de tutorías y/o asesorías





Impartición de tutorías y/o asesorías





Registro de tutorías y/o asesorías en el SITA





Notificación de los dictámenes





Elaboración de solicitud de análisis de caso





Inicio





fin





Comunicación de dictámenes a Administración escolar.





Elaboración y firma de acta final





Elaboración de citatorios para reunión de consejo técnico





Programación de sesión de consejo Técnico





Integración de expediente para análisis





Emisión de dictamen para cada caso





Reunión de Consejo Técnico





Fin





Entrega de justificación de asistencia por razones de salud o familiares





Solicitud de justificación de asistencia por razones de salud o familiares





Inicio





Recepción  de justificación de asistencia por razones de salud o familiares ya validado





Elaboración de  justificación de asistencia por razones de salud o familiares





Validación  de justificación de asistencia por razones de salud o familiares





Inicio





Emisión la convocatoria de movilidad académica 





Envío de expedientes a la DRI





Fin





No





Si 





Recibir los requisitos y asesorar 








¿Cumple con el perfil y los requisitos?





Recibe los requisitos para su aprobación 





Identificar el perfil del docente y requisitos de la convocatoria 





Recibe y difunde la convocatoria 





Reúne los requisitos y los entrega a vinculación


  





Inscripción de proyectos





Fin





Premiación de ganadores e inscripción de proyectos en Expo innova T





Celebración del certamen de innovación





Invitar a ponentes y Jurados





Se realiza Reunión previa de planeación de Expo Innova Fest





Emitir convocatoria para Expo Innova Fest





Inicio





Elaboración y registro de Proyectos a participar.





Inicio





Emisión la convocatoria para Expo Innova t 





Registro de participaciones en el sistema de Expo innova t





Fin





No





Si 





¿Cumple con los requisitos?





Identificar y evaluar los proyectos a participar. 





Recibe y difunde la convocatoria 





Los participantes registran sus proyectos en el preregistro de Vinculación de la Escuela.





Inicio





Solicitud de Conferencia y/o Taller 





Búsqueda e invitación de Talleristas o conferenciantes 





Fin





Realización de conferencia y/o taller y toma de evidencias





Calendarización de conferencia y/o taller 





Si 





No





¿Cumple con los requisitos?





Evaluación de propuestas 





Aceptación de Propuestas de conferenciantes o talleristas





Inicio





Solicitud de curso de educación continua 





Reclutamiento y de instructores 





Inicia proceso de contratación. 





Si 





No





¿Cumple con los requisitos?





Integración de Currículum y expediente 





Validación de Expediente  de instructor





Fin





Trámite de contratación en la Dirección de personal 





Inicio





Difusión de las convocatorias de Cursos ofertados 





Examen de ubicación y asignación de grupos





Elaboración de listas de asistencia de grupos 





Monitoreo de asistencia a cursos y de avances programáticos 





Entrega de certificados a los participantes acreditados 





Fin





Registro a curso en el sitio web 





Pago en sucursal bancaria de curso de educación continua





Fin





Coordinación de entrega de proyectos finales y exposición





Gestión y pago de becas a estudiantes





Revisión e integración de expedientes de alumnos para estancias de investigación





Difusión de Convocatorias de CITNOVA  para estancias de investigación





Inicio





Entrega de expedientes y proyectos





Fin





Guarda y archivo de productos de investigación





Recepción de convocatorias para archivo y estadística





No





Si





Aceptado





Elaboración de productos de investigación





Notificación a Investigación de las posibles convocatorias en las que participará





Inicio





Fin





No





Solicita conferencia





Elaboración de convocatoria para conferencias y talleres





Difusión de catálogo de conferencias y talleres en instituciones educativas.





Elaboración de catálogo de conferencias y talleres





Si





Inicio





Entrega reconocimiento de impartición a inverstigación





Diseño de conferencias y talleres





Se imparte la conferencia o taller





Fin





Envío de productos por medio de sistema de  ticket electrónico 





Recepción para publicación





Recibe y asigna productos para publicación a los revisores 





Invitación para publicación en la página web del Boletín Científico





Inicio





Atención de observaciones





Elaboración de productos para publicación 





Si





No





Es adecuado





Revisión de productos





Fin





Emitir convocatorias para eventos culturales.





Inicio





Archivo de reconocimientos y listas de asistencia





Entrega de reconocimientos a ponentes  





Registro de asistentes





Asistencia al evento 





Inicio





Fin





Archivo de reconocimientos y listas de asistencia





Entrega de reconocimientos a participantes  





Impartición de talleres  





Asignación de instructores  





Asignación de alumnos a talleres





Emitir convocatorias para Talleres artístico, culturales y deportivos





Asistencia a talleres 





Inicio





Elaboran reporte de actividades relevantes





Envío de Agenda institucional en formato oficial 





Envía recordatorio para reportar actividades relevantes





Fin





Programación de actividades en formato de agenda institucional  





Requerimientos de personal académico para el semestre posterior





Inicio





Fin





Publicación de resultados y envío de actas a Personal Académico 





Integración de comités de selección y aplicación de exámenes  





Recepción de documentación de los candidatos. 





Publicación de convocatoria en tableros notificadores  





Elaboran Formulario de convocatoria





Elaboración de convocatoria definitiva 





Requerimiento de Coordinadores y monitores para aplicación de Examen general de ingreso





Inicio





Fin





Entrega de reconocimientos para monitores y coordinadores del proceso 





Asignación de profesores para monitores del examen general de ingreso





Entrega de oficios para coordinadores y monitores  





Aplicación de examen de selección para aspirantes 





Conteo de cuadernillos y hojas de respuestas. 





Realización de reunión de planeación para participación en ejercicio presupuestal





Inicio





Comprobación de recursos  





Fin





Obtención de recursos en caja  





Consulta resultados de ejercicio presupuestal 





Elaboración de proyectos para ejercicio presupuestal 





Registrare en el sistema los proyectos a participar en el ejercicio presupuestal.





Gestión de los recursos mediante el sistema  





Inicio





Elaboración del programa anual de mantenimiento.





Ejecución del plan de mantenimiento anual 





Elaboración del reporte de mantenimiento de la Escuela Superior de Huejuta





Fin





Suministro de materiales para el cumplimiento del Plan 





Elaboración de materiales y suministros para las labores  





Inicio





Fin





Archivo de bitácoras de aseo





Elaboración del programa semestral de aseo de instalaciones.





Registro diario de los servicios en la bitácora. 





Ejecución del programa semestral de aseo de instalaciones  





Inicio





Fin





Atención a quejas y sugerencias. 





Suministro de formatos de quejas y sugerencias





Introducen sus quejas o sugerencias en el buzón  








Fecha de Actualización: 22/04/2015




      


  Versión: 1
	4
	



_1410785000

