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1. Introduccion:

El Manual de Procedimientos, es un documento de apoyo cuyo propésito es presentar de forma detallada la secuencia
l6gica y ordenada de actividades a seguir para el logro de un objetivo, se identifican las responsabilidades y autoridad
asignada a cada miembro del Instituto asi como el tiempo de ejecucion.

Es un documento que deberé conocer toda la comunidad del Instituto, Y al personal de nuevo ingreso a esta dependencia
ubicar su quehacer, clarificando sus responsabilidades y ubicando las correspondientes lineas de mando. Es un documento
que, debido a la dinamica del trabajo universitario, se tendra que revisar y actualizar en caso necesario, al menos una vez
cada afo para mantenerlo vigente y perfeccionarlo constantemente.
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2. Objetivo del Manual:

Guiar de manera clara y especifica el desarrollo de las actividades mas importantes de las diferentes areas que integran la
estructura organizacional de la escuela; de manera que se garantice la operacién y desarrollo en el quehacer cotidiano del
personal que la conforma y sirva de instrumento de apoyo para el personal de nuevo ingreso.
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3. Procedimientos:

a) Disefo y/o redisefio de programas educativos
b) Docencia

c) Tutorias

d) Trabajo social

e) Investigacion

f) Vinculacion

g) Extension de la cultura

h) Mantenimiento

i) Planeacién Administrativa
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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a) Diseio y/o Redisefio de Programas Educativos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio y/o Redisefio de Programas Educativos
Objetivo: Establecer el dictamen técnico de Estudios de Pertinencia y Factibilidad y, Redisefio del Programa Educativo.

Alcance: Director, Coordinacion de la Division de Docencia, Secretaria
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacién: 10/11/2016 | Version 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: ESTUDIOS DE PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD Y, REDISENO DEL PROGRAMA EDUCATIVO:
1. El Director del Instituto a peticién de la Coordinaciéon de la Division de Docencia forma grupos de trabajo para el

andlisis de guias y distribucion de tareas.
2. La Coordinacion de la Division de Docencia Integra los documentos y los presenta a las autoridades del Instituto.

3. El Director instruye a la Secretaria, para realizar el analisis e incorporar observaciones a los documentos validandolos

y los devuelve.
4. La Coordinacion de la Division de Docencia propone la metodologia para el desarrollo de los estudios de pertinencia
y factibilidad que sustentan la creacién, permanencia, actualizacién o redisefio de un programa educativo.

5. El Director debera disponer de los documentos que contienen los antecedentes del estudio de pertinencia y
factibilidad del instituto, la evidencia de los grupos de trabajo, el andlisis de guias, la integracion de documentos y la
informacion emitida por la Direccion Superior, correspondiente a los estudios de pertinencia y factibilidad que sustenta
la creaciéon, permanencia actualizacién o redisefio de los programas educativos del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio y/o Rediseiio de Programas Educativos
Objetivo: Establecer el dictamen técnico de Estudios de Pertinencia y Factibilidad y, Redisefio del Programa Educativo.

Alcance: Director, Coordinacion de la Division de Docencia, Secretaria
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacion: 10/11/2016 | Version 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Elaborar Programas Educativos.
1. El Director recibe la solicitud de la Coordinacion de la Divisién de Docencia para la Integracion del comité de redisefio

de programa para la evaluacién y en su caso la propuesta de redisefio del mismo.

2. La Coordinacioén de la Division de Docencia presenta a las autoridades del Instituto la propuesta para observaciones
y en su caso la validacion.

3. La Coordinacion de la Divisién de Docencia presenta al Consejo Académico la propuesta y en su caso, incorpora las
observaciones del Consejo.

4. La Coordinacion de la Divisiébn de Docencia elabora el Proyecto de Creacion o Redisefio del Programa Educativo
correspondiente.

5. La Coordinacion de la Divisién de Docencia integra el documento para la presentacion ante el Honorable Consejo
Universitario.

6. El Instituto opera el programa educativo.

7. Se actualiza la informacion en el Sistema de Administracion de Programas Educativos (SAPE).
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b) Docencia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCENCIA
Objetivo: Incluir a la Comunidad Universitaria (Padres de familia, alumnos, directivos, personal académico y
administrativo), en el proceso de formacion de los alumnos y enriquecer la cultura educativa del alumnado.
Alcance: Oficina de Informatica, Coord. de Docencia., Dir. de Admén. Escolar, Director, Secretaria del Instituto., Coord.
de P.E.

Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 [ Fechade Actualizacién 10/11/2016 | Version: 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Induccién a alumnos de nuevo ingreso

1. ElDirector, la Secretaria, los Coordinadores de Programas Educativos, y el Coordinador de Tutorias del instituto
planean los cursos de induccién para alumnos de nuevo ingreso.

2. El director y la Secretaria mediante los Coordinadores de Programas Educativos y el Coordinador de Tutorias
programan las asignaturas y participacion de las dependencias involucradas en el curso de induccion.

3. El director y la Secretaria mediante los Coordinadores de Programas Educativos y el Coordinador de Tutorias
organizan los cursos de induccion una semana antes de iniciar el periodo escolar.

4. Laresponsable del Centro de Autoaprendizaje de Idiomas realiza un curso de induccién para que los alumnos
de nuevo ingreso conozcan el funcionamiento del CAl.

5. Los Coordinadores de los Programas Educativos, solicitan a la Direccion Universitaria de Idiomas la aplicacion
del examen diagnostico de inglés.

6. La Direccion Universitaria de Idiomas, a través de la responsable del Centro de Autoaprendizaje de Idiomas
aplica el examen diagnéstico EDLE a los alumnos de nuevo ingreso.

7. El responsable de Trabajo Social y Tutorias, asi como Jefe del area académica y coordinadores de programa
educativo dan a conocer Los derechos y obligaciones de los alumnos establecidos en el Reglamento de
Administracion Escolar, EI Programa de Becas, Beneficios del Servicio Médico Universitario (seguro facultativo),
Cursos intersemestrales y Examenes extraordinarios.

8. Los Coordinadores de los Programas Educativos y el Coordinador de Tutorias del Instituto informan de las
funciones que desempefia el tutor y el asesor académico.

9. El director, la secretaria y el subdirector administrativo informan los servicios que ofrece cada area
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCENCIA.

Objetivo: Incluir a la Comunidad Universitaria (Padres de familia, alumnos, directivos, personal académico y
administrativo), en el proceso de formacion de los alumnos y enriquecer la cultura educativa del alumnado.

Alcance: Oficina de Informatica, Coord. de Docencia., Dir. de Admon. Escolar, Director, Secretaria del Instituto., Coord.
de P.E.

Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacién 10/11/2016 | Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Induccién a padres de familia.

1. El Director con el apoyo de las areas responsables planean las reuniones de padres de familia. Para los grupos de primer
semestre se programan en los dias correspondientes a los cursos de induccién, con el fin de dar a conocer lineamientos y
normatividad universitaria.

2. Los Coordinadores de los Programas Educativos entregan a los padres de familia la informacién relevante del programa
educativo correspondiente y aquellas de interés comun.

3. 3. El Director a través de los Coordinadores de los Programas Educativos convocan a los profesores tutores para la reunién de
trabajo previa a la entrega de calificaciones parciales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCENCIA.
Objetivo: Incluir a la Comunidad Universitaria (Padres de familia, alumnos, directivos, personal académico y
administrativo), en el proceso de formacion de los alumnos y enriquecer la cultura educativa del alumnado.
Alcance: Oficina de Informética, Coord. De Docencia., Dir. de Admén. Escolar, Director, Secretaria del Instituto.,
Coord. De P.E.

Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacién 10/11/2016 | Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Titulacion

1. Los Coordinadores de los Programas Educativos y la Oficina de Servicios Estudiantiles ponen a disposicion del pasante las opciones
de titulacion que ofrece la Direccién de Administracion Escolar.

2. El pasante de acuerdo a la opcion seleccionada integra los requisitos solicitados por la Direccion de Administracién Escolar.

3. Los Coordinadores de los Programas Educativos y la Oficina responsable de CENEVAL difunden la fecha de aplicacién del examen
EGEL.

4. Los Coordinadores de los Programas Educativos y la Oficina responsable de CENEVAL coordinan el proceso para la aplicacion del
examen hasta la conclusion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCENCIA
Objetivo: Desarrollar los Programas Educativos con sustento en las decisiones colegiadas que establece la
normatividad institucional

Alcance: Director, Coordinadores de Programa Educativo, Academias
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 [ Fecha de Actualizacién 10/11/2016 | Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: TRABAJO DE ACADEMIAS.

1. El Coordinador del Programa Educativo al inicio del semestre convoca a reunion plenaria de los Presidentes de
Academias, elaborando la orden del dia, segun acuerdo con la Direccion.

2. El Coordinador del Programa Educativo en coordinacion con la Subjefatura de Apoyo Académico y Coordinacion
de Docencia involucradas, para la revision del programa educativo, designan las responsabilidades que les
corresponden de manera transversal.

3. Los académicos en coordinacion con el Coordinador del Programa Educativo elaboran las propuestas de
modificacién, actualizacién o eliminacién de temas a los Programas Educativos.

4. El Coordinador del Programa Educativo presenta al Director las propuestas emanadas de las Academias, el
Director haré el tramite que corresponda de acuerdo a lo establecido en la normatividad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DOCENCIA
Objetivo: Desarrollar los Programas Educativos con sustento en las decisiones colegiadas que establece la
normatividad institucional

Alcance: Director, Coordinadores de Programa Educativo, Academias
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 [  Fecha de Actualizacién 10/11/2016 | Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Trabajo de las academias
1. Alinicio del semestre los Coordinadores de Programas Educativos disefian y desarrollan el programa de trabajo semestral.
2. En cada reunién se analiza las problematicas de docencia, investigacion, extension y vinculacién para propiciar la mejora
continua de la actividad académica.
3. Los Coordinadores de Programas Educativos promueven la planeacién y evaluacién de las actividades académicas, para
elevar su calidad y pertinencia.
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c) Tutorias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tutorias.
Objetivo: Coordinar las actividades de apoyo al estudiante que fortalezcan su permanencia y desarrollo académico.

Alcance: Director, Resp. Tutorias, Servicios Estudiantiles, Coord. de Vinculacién, Coord. de Programa Educativo
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 | Fecha de Actualizacién 10/11/2016 | Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Coordinar Tutorias

1. El Director recibe el oficio de la Direccién General de Servicios Estudiantiles y turna al responsable de tutorias,
para que asista a la capacitacion en fechas establecidas.
2. Elresponsable de Area de Tutorias elabora el plan de trabajo que consiste en:
a. Programar el calendario de actividades.
b. Analizar los grupos de nuevo ingreso, para asignar a los tutores de cada grupo.
c. Transmitir la informacién recopilada para la imparticién del curso-taller.
3. El responsable de Tutorias Informa a cada profesor, por medio de memorandum: grupo que estara bajo su
cargo y el dia que deberd asistir al curso-taller, recabando la firma en la lista de control.
4. El responsable de Tutorias, desarrolla el curso-taller de la siguiente manera:
a. Alinicio solicita el registro a los tutores que asisten al curso-taller.
b. Durante el curso se abordan los temas relacionados a las tutorias, las cuales fueron recibidas

previamente por la Direccidén de Tutorias.
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c. Se capacita a los profesores tutores para utilizar el Sistema de Informacion de Tutorias y Asesorias
Académicas, a través de la pagina de la UAEH, y llevar el registro correcto de las tutorias y asesorias
gue se llevan a cabo a lo largo del semestre.

d. Alfinalizar se informa a los profesores tutores las fechas de captura de los registros de tutorias.

5. El responsable de Tutorias recibe un informe de la Direccion de Tutorias y se visualiza a través del Sistema de
Informacién de Tutorias y Asesorias (SITA) para dar seguimiento al proceso de registro de tutorias, en formato
Excel en el que incluye; datos de tutores, datos de asesores, citas tutorias, citas asesorias y alumnos tutorados

6. El responsable de tutorias recaba informacion sobre algin alumno que requiera ser canalizado a las areas
correspondientes, a través del Sistema de Informacion de Tutorias y Asesorias Académicas.

7. El director recibe la propuesta del tutor para realizar los cursos de recuperacion requeridos e instruye a los
profesores para la imparticion de los cursos.

8. La Direccién de Tutorias envia un reporte dirigido al director del Instituto, sobre el registro de las actividades de
las Tutorias en el sistema. El responsable de tutorias también puede obtener reportes de manera general o por
tutor en el Sistema Institucional de Tutorias y Asesorias Académicas.

9. Elresponsable de tutorias recibe de la Direccién de Tutorias las constancias de los profesores tutores y asesores

para que les sean entregadas a los mismos.
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d) Trabajo Social

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Trabajo Social.
Objetivo: Coordinar las actividades de apoyo al estudiante que fortalezcan su permanencia y desarrollo académico.

Alcance: Director, Resp. Tutorias, Servicios Estudiantiles, Coord. de Vinculacién, Coord. de Programa Educativo
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 | Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fecha de Elaboraciéon: 09/05/2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Alumnos en riesgo de baja

1. El responsable de Trabajo Social, revisa y analiza la situacion académica de cada uno de los alumnos por
medio del sistema historial académico de la Direccion de Administracién Escolar cotejando contra la copia
de la tira de materias que fue solicitada a los alumnos.

2. El responsable Trabajo Social detecta aquellos alumnos con riesgo de baja

3. Elresponsable de Trabajo Social notifica al director las fechas en las que seran entregadas las notificaciones
a los alumnos en riesgo de baja.

4. Elresponsable de Trabajo social canaliza al Area de Tutorias a los alumnos en riesgo de baja, con la finalidad
de brindar el apoyo académico que se requiera.

5. En caso de falta de asistencia del alumno, el responsable de Trabajo Social recibe de la Direccion el
documento autorizado del justificante médico o institucional, segun sea el caso. Se elabora el memorandum
para cada uno de los catedraticos con la finalidad de justificar la(s) falta(s) del alumno con el fin de
reprogramar evaluaciones y/o practicas de laboratorio y de recibir tareas y/o trabajos atrasados que hubieran
sido programados en la (s) fecha (s) de inasistencia, entregando el documento a cada catedratico, recabando
la firma de recibido.

6. El responsable de Trabajo Social recibe de la Direccion, informacion para ser trasmitida a los alumnos de
forma grupal o particular. Este comunicado queda registrado en una bitacora de avisos generales.

7. Elresponsable de Trabajo Social recibe de cada profesor el control impreso de calificaciones, asistencias e
inasistencias de por materia y grupo.
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e) Investigacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion.
Objetivo: Cultivar las lineas de generacién y aplicacién innovadora del conocimiento.

Alcance: Director, Coordinador de Investigacion y Posgrado, PTC’s investigadores
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 [  Fecha de Actualizacién 10/11/2016 | Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Proyectos de investigacion a cargo del Coordinador de Investigacion.

La Direccion recibe la convocatoria de la Direccion de Investigacion y Posgrado.

Se integra el grupo colegiado que evaluara los proyectos.

Los investigadores participan en la convocatoria

El grupo colegiado evallua los proyectos

Se publican resultados.

Los investigadores responsables de los proyectos ganadores los capturan en el Sistema de Presupuestos y se
ejercen los recursos.

La Direccion de Investigacion y Posgrad evalla avances mediante informes remitidos por los investigadores.

ok wNE

~
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Investigacion.
Objetivo: Cultivar las lineas de generacion y aplicacion innovadora del conocimiento.

Alcance: Director, Coordinador de Investigacion y Posgrado, PTC’s investigadores
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacién 10/11/2016 | Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Promover y coordinar la incorporacion de profesores de tiempo completo a cuerpos académicos.

1. El Coordinador de Investigacion elabora el programa de trabajo de los Cuerpos Académicos en donde se
establece el nUmero de profesores necesarios para apoyar las actividades del mismo.

2. Se difunde la convocatoria de Profesores de Tiempo Completo (PTC), verificando el cumplimiento del perfil.

3. El profesor contratado se integra al Cuerpo Académico (CA) en la Linea de Generacién y Aplicacion Innovadora
del Conocimiento (LGAIC) a que corresponda.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:Investigacion.
Objetivo: Cultivar las lineas de generacién y aplicacién innovadora del conocimiento.

Alcance: Director, Coordinador de Investigacion y Posgrado, PTC’s investigadores
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacion 10/11/2016 | Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Desarrollo de las Lineas de Generacion y Aplicacion de Innovadora del Conocimiento (LGAIC).

1. La Division Investigacion y Posgrado establece y transmite los Lineamientos para la integracion de las LGAIC.
2. Los PTC del CA, estructuran, sustentan y elaboran el programa de desarrollo de la LGAIC.
3. Los PTC entregan resultados del desarrollo de las LGAIC, en cumplimiento a lo establecido en la normatividad.
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f) Vinculacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacién
Objetivo: Coordinar las actividades de apoyo al estudiante que fortalezcan su permanencia y desarrollo académico.

Alcance: Director, Resp. Tutorias, Servicios Estudiantiles, Coord. de Vinculacion, Coord. de Programa Educativo
Fecha de Elaboraci6n: 09/05/2013 | Fecha de Elaboraci6n: 09/05/2013 | Fecha de Elaboracién: 09/05/2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Vinculacién de Servicio Social, estancias, visitas, practicas de los alumnos y productos de la Docencia y de

la Investigacion.

1. Cada Programa Educativo establece el programa de practicas profesionales las cuales se desarrollan previa
realizacion de convenios con las Instituciones participantes.

2. Cada Programa Educativo informa a la Direccion de Servicio Social de las instituciones en las cuales se realiza
el servicio social asi como el numero de alumnos que realizaran el servicio.

3. Para la distribucion de plazas, se coordinan el jefe de Area Académica y la Direccion de Servicio Social.

4. EIl Coordinador de Vinculacion, apoya a los programas establecidos por la Direccién de Vinculacion con los
Sectores Social y Productivo que correspondan al nivel superior.

5. El Coordinador de Vinculacién difunde los productos de la investigacion en seminarios de investigacion,
publicaciones y otros medios.

6. Los PTC, difunden entre sus alumnos los resultados de la investigacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Vinculacion
Objetivo: Coordinar las actividades de apoyo al estudiante que fortalezcan su permanencia y desarrollo académico.

Alcance: Director, Resp. Tutorias, Servicios Estudiantiles, Coord. de Vinculacién, Coord. de Programa Educativo
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fecha de Elaboracion: 09/05/2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Servicios Estudiantiles

1. El Coordinador de Vinculacion del Instituto revisa los programas que oferta la Direccion de Intercambio
Académico, para determinar aquellas opciones que sean aplicables al nivel superior y darlas a conocer entre la
comunidad del Instituto.

El coordinador de Vinculacion realiza las gestiones pertinentes para difundir los programas ofertados.

El coordinador de Vinculacion realiza las gestiones necesarias para dar a conocer entre el alumnado la oferta

educativa a la cual tienen acceso en la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo y algunas otras

instituciones de nivel superior.

4. El coordinador de Vinculacion canaliza a los aspirantes que retnan los requisitos establecidos para participar
en los programas de movilidad e intercambio con las instancias correspondientes y apoya a la integracién de
los requisitos necesarios y que son responsabilidad del Instituto.

5. El coordinador de Vinculacién da seguimiento y apoyo a los participantes de movilidad e intercambio académico
siendo un vinculo para mantener informada a la Direccion del Instituto de las necesidades y avances en el
desarrollo de los participantes de los programas de intercambio y movilidad.

6. El coordinador de Vinculacion, promociona la oferta de la Direccion de Educacion Continua.

w N
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g) Extension de la cultura

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Extensién de la cultura.
Objetivo: Incluir a la Comunidad Universitaria (Padres de familia, alumnos, directivos, personal académico y
administrativo), en el proceso de formacion de los alumnos y enriquecer la cultura educativa del alumnado.
Alcance: Oficina de Informética, Coord. de Docencia., Dir. de Admon. Escolar, Director, Secretaria del Instituto., Coord.
de P.E.

Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 | Fechade Actualizacion 10/11/2016 | Version: 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Preservar, difundir y acrecentar el arte y la cultura en sus diversas manifestaciones

1. El Coordinador de Extension, hace las gestiones necesarias para promover la extension y la cultura.

2. El Coordinador de Extension invita a investigadores de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo y otras
organizaciones a impartir conferencias magistrales sobre temas de interés y conocimiento general, asi como a
alumnos que ejerciten estas formas de exposicion, discusién e intercambio de ideas.

3. El Coordinador de Extension estimula a los académicos a realizar actividades que coadyuven a la formacion
cultural de los alumnos, asi mismo atiende todas aquellas que sean por iniciativa propia.

4. El Coordinador de Extensién convoca a la comunidad académica a crear y/o participar en los grupos
representativos del Instituto buscando la identidad, ayudando a evolucionar y autogenerar nuestras propias
actividades culturales y de cuidado al medio ambiente

5. Através de los medios de comunicacion universitarios el Coordinador de Extension da a conocer a la comunidad
estudiantil los eventos culturales a realizar por el Instituto.
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h) Mantenimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento
Objetivo: Mantener y conservar las instalaciones en optimas condiciones de limpieza y desinfeccion de las oficinas,
pasillos, sanitarios, vestibulos, cancelaria, cristales y mantenimiento constante de las instalaciones eléctricas,
hidraulicas, sanitarias y jardineria para el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en

el Instituto
Alcance: Secretaria General, Director, Secretaria, Subdirector Administrativo, Servicios Generales, Proteccion Civil
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 | Fecha de Actualizacién 10/11/2016 | Versién: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Mantenimiento preventivo y correctivo

1. EIl Subdirector Administrativo presenta al director la propuesta del programa de Mantenimientos preventivo y/o
correctivo de las instalaciones.

2. El Subdirector Administrativo informa a las partes involucradas del Instituto de las responsabilidades y
actividades programadas para preservar y mejorar las condiciones de la infraestructura.

3. El Subdirector Administrativo presenta informe semestral al Director del Instituto de los resultados de la
aplicacion del programa.

4. La Direccion y la Subdireccibn Administrativa en coordinacion con la instancia correspondiente aplicara los
protocolos y medidas establecidos en los programas institucionales.

5. La Subdireccién Administrativa presentara a la Direccion para su aprobacion las rutinas de trabajo del personal
a su cargo, referidas al personal de jardineria, intendencia, servicios de mantenimiento, estableciendo los
controles y registros que aseguren el cumplimiento de esas responsabilidades en tiempo y forma.

6. La Subdireccion Administrativa suministra los insumos requeridos conforme la programacion que ha sido
aprobada por la Direccion para el desarrollo de las actividades de higiene del Instituto.

7. 9. La Subdireccion Administrativa establecera los mecanismos y medios para conocer la eficacia de la aplicacion
de los procedimientos establecidos, para el mantenimiento e higiene de las instalaciones consultando para ello
a la comunidad del Instituto.
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i) Planeacion Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacion Administrativa.
Objetivo: Prever el desarrollo de las actividades administrativas.
Alcance: Director, Subdireccion Administrativa, Secretaria, Areas Académicas, Direccién de Obras y Proyectos,
Oficina de Informética, Coordinacién de Docencia, Coordinacion de Planeacion
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 Fecha de Actualizacion: 10/11/2016 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad: Planeacién de la Infraestructura

1. El Director, la Secretaria, la Subdireccion Administrativa y las Areas Académicas, junto con los responsables de Coordinacion de Programa
Educativo elaboran y autorizan el proyecto de asignacién de carga académica y horario de clases para el periodo escolar.

2. El Director y la secretaria entregan para validacion las cargas académicas y horarios a cada profesor, para su conocimiento, y en su caso
la modificacién correspondiente.

3. El responsable de la Oficina de Informatica, ingresa la informacién en el Sistema Integral de Administracion de Personal (SIAP). El
responsable de la Oficina de Informética, una vez analizadas y autorizadas las ofertas procede al envio electrénico en el SIAP para su
validacion.

4. El Director presenta ante Secretaria General, La Coordinacién de Docencia, Direccion de Administracion de Personal, Direccién General
Juridica y SPAUAEH, la propuesta de cargas académicas.

5. Los Coordinadores del Programa Educativo entregan las cargas académicas y los lineamientos emitidos para notificar horarios, derechos,
obligaciones y responsabilidades de los profesores.

6. En casos extraordinarios o de fuerza mayor se modifican las cargas académicas y horarios en el SIAP.

7. El Director instruye y convoca al personal para la realizacion de reunion relativa a la gestiéon de la calidad en el Instituto.

8. El Secretario instruye al Responsable de Planeacién la elaboracion del programa del resguardo de documentacién e informacién del
personal académico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacion Administrativa.
Objetivo: Prever el desarrollo de las actividades administrativas.
Alcance: Director, Subdireccion Administrativa, Secretaria, Areas Académicas, Direccién de Obras y Proyectos,
Oficina de Informética, Coordinacién de Docencia, Coordinacion de Planeacion
Fecha de Elaboracion: 09/05/2013 Fecha de Actualizacion: 10/11/2016 Version: 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Realizar Planes, Programas y Proyectos Asociados a Presupuestos.
1. EIl Director, la Secretaria y las Areas Académicas detectan y diagnostican las necesidades académicas,

administrativas, de infraestructura y equipamiento.

2. El Director, la Secretaria y las Areas Académicas organizan la informacion de las necesidades del Instituto, para la
adquisicion de recursos a través de los proyectos institucionales.

3. El Director, la Secretaria, las Areas Académicas, Subdireccién Administrativa y Coordinacion de Planeacion,
elaboran proyectos especificos para la operacién del programa.

4. El Director, la Secretaria, las Areas Académicas, Subdireccién Administrativa y Coordinacion de Planeacion,

participan con el proyecto en la fuente de financiamiento que corresponda.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacion Administrativa.
Objetivo: Prever el desarrollo de las actividades administrativas.
Alcance: Director, Subdireccion Administrativa, Secretaria, Areas Académicas, Direccién de Obras y Proyectos,
Oficina de Informatica, Coordinacién de Docencia, Coordinacion de Planeacion
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 Fecha de Actualizacion: 10/11/2016 Version: 2
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Realizar el Plan de Desarrollo del Instituto
1. El Director convoca a los responsables de areas, profesores, administrativos y alumnos, para invitarlos a participar en la

construccion del Plan de Desarrollo.

2. El coordinador de planeacion del Instituto, recepciona las propuestas y las integra en la carpeta que servira para la elaboracion
del Plan de Desarrollo del Instituto.

3. El Director y el Coordinador de Planeacion integran las propuestas y elaboran del Plan de Desarrollo del Instituto.

4. El Director presenta el Plan de Desarrollo del Instituto, ante los integrantes del Consejo Técnico, para su andlisis, observacion
y en su caso aprobacion.

5. El Director presenta el Programa de Desarrollo del Instituto a la Rectoria y, el Coordinador de Planeacion lo difunde a la
comunidad del Instituto.

6. Cada area del Instituto, realiza las actividades sefialadas en el Plan de Desarrollo del propio Instituto, la Direccion a través de
la Coordinacion de Planeacion da seguimiento, control y evaluacién del mismo.

7. Anualmente y como resultado de la evaluacion la Direccién y sus areas actualizaran el Programa de Desarrollo del Instituto.
8. El responsable de la Gestion de la Calidad integra, elabora, informa y coadyuva con el director para documentar las acciones

correctivas, preventivas y de mejora aplicables al Instituto y las envia a la Direccion de Gestién de la Calidad.




L’A H UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
INSTITUTQ DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

ATR - MP
FECHA DE ELABORACION: 10/11/2016

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacién Administrativa.
Objetivo: Prever el desarrollo de las actividades administrativas.
Alcance: Director, Subdireccion Administrativa, Secretaria, Areas Académicas, Direccién de Obras y Proyectos,
Oficina de Informatica, Coordinacién de Docencia, Coordinacion de Planeacion
Fecha de Elaboracién: 09/05/2013 Fecha de Actualizacion: 10/11/2016 Version: 2

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad: Pago de Nomina
1. El Pagador habilitado recibe la nébmina un dia habil antes de la quincena de cada mes segun corresponda,

a excepcion del mes de febrero que sera el tltimo dia habil del mes, acudiendo al Area previamente
sefalada para recibir y verificar los cheques, talones y vales de despensa contra los reportes de pago,
vales y retenciones en su caso, simultineamente. Se firma el original y se recepciona la copia, en la cual
firman de recibido el personal del Instituto.

2. El subdirector Administrativo publica el horario de pago en el reloj checador, para enterar al personal,
previa autorizacion de la Secretaria del Instituto. En el horario preestablecido, se entrega el cheque y/o
talébn de pago, asi como el talonario de vales de despensa segun corresponda. El personal firma el tal6n o
cheque, talén de vales de despensay el reporte de pago.

3. El subdirector Administrativo una vez concluido el plazo para la entrega de némina, clasifica y ordena los
talones de pago, de cheques y vales de despensa verificando contra los reportes. En caso de que los
trabajadores no hayan acudido a recoger los talones correspondientes se elabora un oficio dirigido a la
Direccion de Recursos Financieros citando los nombres de los trabajadores, anexando los talones no
entregados y los reportes correspondientes. En los casos de incidencias se adjunta la carta poder

correspondiente de la persona que recibié el documento, entregando la documentacion.




l’A H UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
LA INSTITUTQ DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

ATR - MP
FECHA DE ELABORACION: 10/11/2016

5. Anexos:

a) Constancia de apoyo académico

b) Contrato Didactico

c) Justificante por comisién a personal académico y administrativo
d) Informe de cambios de funcionarios

e) Justificante por faltas para alumnos

f) Constancia de participacion en academias
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
Institute of Basic Sciences and Engineering

Oficina de Apoyo Académico y Gestién de la Calidad

Academic Support and Quality Management Office

A QUIEN CORRESPONDA

Por medio del presente, el suscrito Responsable de Gestién de la Calidad, Becas y Apoyo Académico del Instituto de
Ciencias Basicas e Ingenieria se permite HACER CONSTAR que el , apoy6 en el proceso de revisién de expedientes
para becas MANUTENCION, llevado a cabo,del 29 de al 6 de b del afio en curso en las
instalaciones del Instituto Tecnolégico de Pachuca

Para fines y usos legales que convengan, se extiende la presente a los nueve dias del mes de dicembre del
afio dos mil dieciseis

Atentamente
“Amor, Orden y Progreso”
Mineral de la Reforma, Hgo., a 9 de diciembre de 2016

Ciudad del Conocimiento

Carretera Pachuca - Tulancingo km. 4.5

Colonia Carboneras

Mineral de la Reforma, Hidalgo, México, C.P. 42184
Tel. +52 771 7172000 exts 6738, Fax 2109

005,
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Instituto de Ci i asi e Ingenieria
Institute of Basic Sciences and Engineering

Area Académica de Computacién y Electrénica
Department

Computer Science and Electronics

CONTRATO DIDACTICO
Programa Educativo: Ciencias Computacionales

Ciclo escolar: __Enero-junio 2017  Nombre de la Asignatura: Gestién de proyectos informaticos
Semestre: 3ro Grupo: tres  Nombre del Catedratico: M.C.C. Luis Islas Hern4dndez

OBJETIVO: Contar con lineamientos especificos de accién dentro del curso para una mejor i 6
dentro de la asignatura.

de las d: a

LINEAMIENTOS GENERALES:

1.- El Docente deberé estar presente en cada una de las actividades programadas en el curso,
Contrato colectivo de Trabajo.

como se blece en el
2.- El limite de tolerancia para entrada al salén o laboratorio por parte de los estudiantes es _10_ minutos después de la hora estipulaua
en el horario.

3.- El docente pasard lista de alos di en cuals

durante la clase. El estudiante debera contar con el 80% de
asistencias, equivalente a _45 de 57  asistencias programadas para este periodo escolar, para tener derecho a presentar la Gltima
evaluacién, tal como lo estipula el Reglamento Escolar.
- Cual dé i

por motivos de salud, deber4 ser tramitada ante la Coordinacién de Trabajo social.
5.- En caso de que el grupo se por (visitas industriales. Congresos, conferencias, pldticas) el jefe de grupo
debera tener una copia de la notificacién que el Coordinador del Programa Educativo hizo ante cada uno de sus docentes, en ningiin otro
Caso se permitira ausencia colectiva, ya que en caso de haberla, una falta a3 e,
6.- Los trabajos, tareas, reportes de lab i0, exa y demas p para el del curso, ser
entregados en la fecha y forma acordada dentro de la de No se ningin trabajo ni se aplicardn eximenes de
forma extempordnea, salvo en los casos en los que se cuente con el justificante emitido por ajo Social.
7.- Las

de
s fechas de las evaluaciones parciales, asf como su leracidn, se encuentran dela

Parcial | Fecha de Evaluacién Teérica Fecha de Evaluacién Prdctica eracion (%) |
1 10 de marzo de 2017 8 de marzo de 2017 3 _: .
2 28 de abril de 2017 26 de abril de =
3 30 de mayo de 2017 30 dema

Ademas, el desglose de cada elemento que se conte: C ev

Parcial | presentaciones cion o:
1 2% 0% i
2 2% i
3 2% 4

8.- El docente se compromete a realizar la |
del examen; asi como de todos los
9. r ala
normatividad universitaria.
10.- Los instr para la i
seran entregados a los estudiantes para su |
Notas: d
1. Eldocente explicard los lineamier
2. Elestudiante deberd elaborar su p
3. El jefe de grupo firmard este co
lineamientos.
11.- El dia y horario de las
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TN UMIBIRAMIEN |O COORDINADOR MAESTRIA EN CIENCIAS EN AUTOMATIZACION Y CONTROL docx

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL EsTADO DE HipaLco
Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria
Institute of Basic Sciences and Engineering

Direccién

Dean

ICBI-D/051/2016

MTRO. ADOLFO PONTIGO LOYOLA
SECRETARIO GENERAL
PRESENTE.

Por medio del presente, me permito informarle del siguiente cambio realizado en este
Instituto, a partir del 20 de enero del afio en curso:

ACTUAL | ANTERIOR
Dr. Jesls Patricio Ordaz | Dr. Omar Jacobo Santos
Oliver Sanchez

Coordinador de Ia Maestria en
Ciencias en Automatizacién y
Control

Lo anterior para su conocimiento y tramites administrativos que corresponda.
Sin otro particular por el momento aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
ATENTAMENTE

“AMOR, ORDEN Y PROGRESO”
Mineral de la Reforma, Hgo., enero 20 de 2016

DR. ORLANDO AVILA POZOS
DIRECTOR

Ciudad del Conocimiento
c.mw-n-uwmu
Colonia Carboneras
Mineral de la Reforma, Hidaigo, México, C.P. 42184
Tel. +52 771 7172@-1-&31}-21&

E direccion_ichi@uaeh. edu.mx

. _
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DELIESTAPO DE HIDALGO
Instituto de Ciencias Basicas ¢ INgenieria

Institute of Basic Sciences and Engineering e -
Area Académica de Computacion y Electrénica

Computer Science and Electronics Department

Constancia-ICBI-AACyE/260/2017
A QUIEN COHRESPONDA:

La que suscribe Coordinadora de la Licenciatura en Ciencias Computacionales de| Instituto
de C_lencias Basicas e Ingenieria, hace constar que el ¢. M. C.C. Luis Islas Hernandez
Participé6 en 3 de 3 reuniones que se 1levaron a cabo en el semestre julio-diciembre
del 2016, como integrante, de la Academia Horizontal de Tercer Semestre, dei
Programa  Educati

Vo de la Licenciatura en Ciencias Computacionales, mostrando
Puntualidad y asistencia en las actividades y calidad en los trabajos realizados, acatando la
Normatividad vigente de la UAEH.

Se expide la

Presente a peticién del interesado para los fines legales que a él convengan
en Mineral d

e la Reforma al primer dia del mes de febrero del dos mil diecisiete.

ATENTAMENTE

“AMOR, ORDEN Y PROGRESO
Mﬁrfastmo Pérez Dr. Hugo Rofero Trejo

Coordinadora Jefe del Area A

adémica de Computacién y Electrénica

Ciudad del Conocimiento

Carretera Pachuca - Tulancingo km. 4.5
E Colonia Carboneras
Mineral de la Reforma, Hidalgo, México, C.P. 42184
Tel. +52 771 7172000 exts. 2250y 2251
rhugo@uaeh.edu.mx

www.uaeh.edu.mx
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