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1. Introduccion:

En el presente manual se detallan las actividades que se llevan a cabo en el Instituto de
Ciencias Econémico Administrativas en las diversas areas académicas y coordinaciones
de funcién, con el propdsito de estandarizar el procedimiento de cada proceso y de que
el personal que en él labora, pueda consultarlo para llevar a cabo dichas actividades con
eficacia y eficiencia.

En este manual se puede encontrar el listado de los procedimientos que se documentan,
el desarrollo de los mismos, tanto en forma de diagrama como en prosa, asi como los el
listado de anexos necesarios para la mejor explicacion y comprension de las actividades.

Cabe mencionar que el presente manual, se encuentra permanentemente sujeto a
actualizacion, como consecuencia de las variaciones en la ejecucién de los de los
procesos y sus procedimientos, en la normatividad o en la estructura organica del
Instituto.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con una guia clara y especifica que garantice la éptima operacién y desarrollo de
las diferentes actividades que se realizan en el Instituto de Ciencias Economico
Administrativas, asi como el de servir como un instrumento de apoyo en el trabajo
cotidiano del personal que desarrolla los procesos y procedimientos del Instituto y al
personal de nuevo ingreso para su correcta induccion.
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. Procedimientos:

1.

Trabajo de academias.

2.

Actividades de innovacion educativa para el alumnado del Programa
Educativo de Licenciatura.

Gestidon de convenios y acuerdos.

Seguimiento académico de servicio social y practicas profesionales.

Registrar proyectos de investigacion.

Disefio de planes de estudio.

Redisefio de Programa Educativo de Licenciatura.

Control de inventario de consumibles.

©lo|~jo|o| s w

Mantenimiento preventlvo Yy correctivo de infraestructura.

10 Mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y equipo.

11.Asignacion de tutorias.

12. Acreditacion de programas educativos.

13. Solicitud de Becas.

14. Afiliacién de seguro social para estudiantes.
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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OBJETIVO: Obtener la estandarizacion de las academias que integra cada
programa educativo del Instituto

ALCANCE: Coordinaciéon del Programa Educativo de Licenciatura del Instituto,
Academias, Secretaria Académica del Instituto, Direccion de Educacion
Superior, Direccion de Evaluacion.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion del Programa Educativo de Licenciatura

1. Solicita el plan de trabajo a las academias para que lo integren en la plataforma
informatica.

Academias

2. Elabora semestralmente un programa de trabajo, incluyendo el nimero de
sesiones ordinarias a realizar.

3. Difunde el programa de trabajo en la plataforma informatica (incluidos los
periodos de apertura y cierre de actividades), dentro de los primeros diez dias
hébiles al inicio de cada ciclo escolar.

4. Realiza un andlisis semestral en forma digital los indicadores de calidad
educativa (indices de aprobacién, reprobacion, rendimiento académico,
desercion, eficiencia terminal, egreso y titulacién) acorde a su tipo.

5. Disefia las estrategias de trabajo académicas que deben implementarse en cada
ciclo escolar.

6. Publica los acuerdos de las reuniones de academia para que cada integrante
los valide a través de la plataforma informéatica.

7. Entrega el informe digital semestral de los resultados de los programas de
trabajo a directivos de escuelas e institutos.

8. Colabora con los cuerpos académicos para identificar, proponer y realizar
actividades de investigacion cientifica, humanista, tecnoldgica y educativa que
sea del area de su competencia.

9. Difunde los productos de indole pedagdgico o cientifico, en una publicacion
informativa impreso y/o digital.
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Coordinacion del Programa Educativo de Licenciatura.

10.Evalia en forma permanente el funcionamiento y cumplimiento del plan de
trabajo de la Academia.

11.Realiza la entrega a las Coordinaciones de Programas Educativos el portafolio
de evidencias que puede ser material didactico, manuales, actualizacién de
contenidos de asignaturas, andlisis de desercion y reprobacion.

12.Registra las actas correspondientes, el plan de trabajo e informe final en la
plataforma informatica.

Direccién de Educacion Superior

13.Envia los resultados del trabajo de las academias al Secretario Académico del
Instituto.

Secretaria Académica del Instituto
14.Recibe los resultados del trabajo de las academias.
Direcciéon de Evaluacioén

15.Evalta el impacto del trabajo de la academia en el proceso de ensefianza y
aprendizaje.
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OBJETIVO: Implementar las actividades de innovacion educativa para el alumnado
de las licenciaturas del Instituto en cada periodo escolar, acorde al
calendario de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo aprobado
por el Honorable Consejo Universitario para fortalecer la formacion
integral del estudiante, principio fundamental del modelo educativo de la

universidad.
ALCANCE: Coordinaciéon del Programa Educativo de Licenciatura, Alumnos.
Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacién: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion de la Licenciatura del Programa Educativo de Licenciatura

1. Implementa las actividades de homologacion (cursos de inglés, lectura y
redaccion, técnicas basicas de estudios, razonamiento logico matematico,
razonamiento analitico, y para el caso de los cursos disciplinares, los que
sugieran las coordinaciones de la Licenciatura del Programa Educativo del
Instituto de acuerdo a la disciplina de interés) con una duracién de 40 horas.

2. Ejecuta las actividades de nivelacion dirigidas a alumnos del primer al dltimo
semestre con calificaciones menor a siete en una asignatura, o para alumnos
gue deseen reforzar el desarrollo de competencias de un curso, con el objeto de
preparar alumnos para el examen extraordinario 0 para incrementar sus
conocimientos, capacidades y aptitudes, a través de ejercicios de “repaso” y del
“desarrollo de habilidades y técnicas de estudio” aplicadas a la asignatura.

Alumno

3. Asiste a las actividades de homologacion de acuerdo al programa de
Licenciatura que le corresponde.

4. Realiza las actividades para avance académico (cursos de verano, cursos de
acompafamiento académico, evaluaciones de acreditacion por competencias
dirigidas a todos los alumnos que no hayan estado inscritos en la asignatura en
cuestion) con el objeto de adelantar asignaturas segun la normatividad
institucional y lo que permita cada programa educativo.

5. Asiste a las actividades para avance académico con el propésito de adelantar
asignaturas de acuerdo a la normatividad institucional y lo que permita el
programa educativo.

6. Realiza evaluacion del impacto de las actividades de innovacion para la
implementacion de mejoras.
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OBJETIVO: Gestionar los convenios que solicitan las Jefaturas de Area Académica
de las Licenciaturas del Instituto.

ALCANCE: Jefaturas de area académica de Licenciatura, Coordinacién de
Vinculacion del Instituto, Direccién de Relaciones Interinstitucionales,
Direccion de Relaciones Internacionales y Direccion Juridica.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Jefaturas de area académica de Licenciatura

1. Solicita propuestas de convenio a las Empresas y Organismos Sociales a la
Coordinacion de Vinculacion, con el fin de vincular al Instituto en el desarrollo
de proyectos de impacto social.

Coordinaciéon de Vinculaciéon del Instituto

2. Envia el formato del convenio de la Direccion de Relaciones Interinstitucionales
o de la Direccién de Relaciones Internacionales, segun sea el caso, a las
Empresas y Organismos Sociales para su revision, llenado y aceptacion.

Coordinacion de Vinculacién del Instituto, Direcciobn de Relaciones
Interinstitucionales, Direccion de Relaciones Internacionales y Direccion
Juridica.

3. Sise acepta la firma de convenio por ambas partes se inician los tramites ante
la Direccion de Relaciones Interinstitucionales o a la Direccion de Relaciones
Internacionales, segun sea el caso para la revision, aceptacion y firma del
convenio. En caso de no aceptarse la firma de convenio se definen las
actividades que se puedan realizar y se termina el proceso de gestién.

4. Archiva el convenio firmado original.

Coordinacién de Vinculaciéon del Instituto

5. Solicita renovacién del convenio si lo requiere la Jefatura del area académica
de Licenciatura ante la Direccidon de Relaciones Interinstitucionales o la
Direccion de Relaciones Internacionales, segun sea el caso.
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OBJETIVO: Orientar a los alumnos del Instituto en el proceso de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

ALCANCE: Direccién del Instituto, Coordinacion de Vinculacion del Instituto,
Subdireccion Administrativa del Instituto, Coordinacion del Programa
Educativo de Licenciatura del Instituto, Direccion de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral.

Fecha de elaboracion: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién
1. Recibe convocatorias via electronica y fisica del proceso de Servicio Social

y Practicas Profesionales de los alumnos de la Direccion de Servicio Social,
Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral.

Coordinacion de Vinculacion
2. Envia a los coordinadores del Programa Educativo de las Licenciaturas del
Instituto, la convocatoria de Servicio Social y Practicas Profesionales via
electrénica, para su difusién con los alumnos.

Subdireccién Administrativa

3. Gestiona los recursos como: el audiovisual para realizar platica de
sensibilizaciéon de Servicio Social y/o Préacticas Profesionales.

Coordinacion de Vinculacion
4. Confirma a la Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Vinculacion Laboral la realizacion de platica de sensibilizacién de Servicio
Social y/o Préacticas Profesionales de acuerdo a las fechas programadas en
la convocatoria.
Coordinacion del Programa Educativo de Licenciatura
5. Difunde a los alumnos del Instituto la convocatoria para la platica de

sensibilizacion de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, mediante los
jefes de grupo de los diferentes programas educativos.

11
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Subdireccién Administrativa

6. Coloca en los tableros de avisos las convocatorias de Servicio Social y
Practicas Profesionales.

Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral

7. Registra a los alumnos que realizaran su proceso de acuerdo a la
convocatoria difundida.

8. Imparte a los alumnos interesados en el Instituto y que cubren los requisitos
la platica de sensibilizacion tanto de Servicio Social o Practicas Profesionales
como requisito para poder inscribirse en el periodo vigente de aplicacion.

9. Proporciona a los alumnos interesados la convocatoria de Servicio Social 0
Practicas Profesionales las probables Unidades Receptoras via electrénica.

10.Actualiza periddicamente la base de datos de las Unidades Receptoras
participantes de acuerdo a la informacion de recibida de los alumnos.

11.Recibe a los alumnos que cubrieron los requisitos marcados en la plataforma
la carta de presentacion de su correspondiente Unidad Receptora en donde
realizardn su Servicio Social o Practicas Profesionales, entregando de
acuerdo a las fechas establecidas la documentacion correspondiente a la
Coordinacion de Vinculacion.

12.Realiza seguimiento académico a los alumnos que estan llevando a cabo su
Servicio Social o Practicas Profesionales mediante encuestas que envia a
Sus correos institucionales.

13.Realiza encuestas periédicamente a los alumnos para asegurar un
comportamiento adecuado y verificar que reciben un trato digno de la Unidad
Receptora.

14.Recibe de los alumnos el recibo de pago para la expedicién de su certificado
correspondiente.

15.Entrega a los alumnos el certificado correspondiente, firmando de recibido,
con lo que se concluye el procedimiento.

12
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OBJETIVO: Obtener el registro institucional de un proyecto de investigacion ante la
Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion del Instituto y
ante la Direccion de Investigacion de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo.

ALCANCE: Cuerpos Académicos, Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e
Innovacion del Instituto, Direccion del Instituto, Direccion de
Investigacion.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién de Investigacion

1. Emite oficio de notificacion a los investigadores del inicio de periodo de registro
de proyectos.

2. Remite via electrénica cedula de registro de proyecto que debera de difundirse
entre los investigadores.

Direccién
3. Realiza la difusion via electronica entre los Jefes de Areas Académicas y
Cuerpos Académicos.
Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

4. Fija plazos perentorios para la entrega de la cedula de registro debidamente
requisitada en formato fisico.

5. Valida la informacién de las cedulas de registro para otorgar el visto bueno.
Direccion del Instituto

6. Autoriza la informacion contenida en las cedulas de registro.
Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion

7. Elabora oficios de relacion de cedulas de registro de los proyectos autorizados
para solicitar su inscripcion ante la Direccion de Investigacion.

8. Envia oficios a la Direccion de Investigacion en espera de respuesta.

13
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Direccion de Investigacion
9. Emite oficio de registro del proyecto y lo remite a la Direccion del Instituto.
Direccion

10.Entrega a los Cuerpos Académicos el documento que avala el registro oficial del
proyecto.
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PROCEDIMIENTO: Disefio de Planes de Estudio.

OBJETIVO: Disefiar Planes de Estudio y gestionar la aprobaciéon por parte del
Honorable Consejo Universitario de nivel Licenciatura y Posgrado.

ALCANCE: Direccion del Instituto, Coordinacion Académica, Secretario Académico
del Instituto, Jefatura del area académica de Licenciatura, Secretaria
General, Division Académica, H. Consejo Universitario, Comité de
Disefio de Programas, Comité Técnico del Instituto, Comité Académico
del Instituto.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién

1. Convoca a una reunion de las Jefaturas de Area Académica con el Coordinador
Académico, para determinar el incremento de oferta educativa.

Jefatura del area académica de Licenciatura
2. Determina la viabilidad de la propuesta.

3. Realiza una reunion con los integrantes del Comité de Disefio de Programas
del area académica para nombrar al coordinador y responsable del plan de
estudio.

4. Realiza la propuesta de apertura de programa de estudio educativo a
Secretaria General.

5. Realiza reunion con comité de disefio de programas para elaborar el plan de
estudio.

6. Da apertura a los trabajos de disefio de programas con el Comité del area
académica.

7. Solicita a la Divisibn Académica la inscripcion del proyecto de disefio de
programa de estudios.

8. Solicita la inscripcién del disefio del proyecto ante el Comité Académico.
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Division Académica

16

9. Valida la solicitud del proyecto de disefio de Planes de Estudio.
10. Asigna asesor tutor para el disefio del plan.

11.Gestiona la incorporacion de la presentacion del Planes de Estudio en sesion
del H. Consejo Universitario.

Comité de Disefio de Programas (Area Académica)

12.Realiza reunion para definicion de cronograma y responsabilidades de los
integrantes.

13.Realiza reunion de manera conjunta con el asesor con el objetivo de definir
cronograma y estructura del proyecto.

14.Define responsables de los Estudios de Factibilidad y Pertinencia para la
creacion de nueva oferta educativa.

15.Realiza sesiones de asesoria con el asesor tutor de la Coordinacion
Académica, segun calendarizacion.

16.Realiza los Estudios de Pertinencia:

a) Estudio de la Profesién

b) Estudio Comparativo de planes de estudio
c) Estudio de Necesidades Sociales

d) Estudio de Mercado Laboral

e) Estudio de Demanda

17.Realiza reunién del Comité y el asesor con el objetivo de validar los estudios
de pertinencia.

18.Determina de la pertinencia y factibilidad del Plan de Estudios.

19.Define el perfil del Plan de Estudios con base a los resultados obtenidos.
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20.Disefia el plan de estudios, bajo los lineamientos establecidos en la Guia
Metodolbgica para la creacion de los Planes de Estudio:

Fundamentacién

Objeto de estudio

Mision y vision

Campos probleméticos

Objetivos curriculares

Lineas de generacion y aplicacién del conocimiento
Metas

Perfiles del estudiante

©NO O~ ®WDNE

21.Convoca a especialistas en la disciplina para elaborar el Mapa Curricular del
Plan de Estudio.

22.Evalla de manera continua los avances junto con el asesor.

23.Disefia de manera conjunta con los especialistas los programas analiticos del
Plan de Estudio.

Coordinacion Académica
24.Valida el Plan de Estudio.

25. Aprueba el plan de Estudio.

Comité de Disefio de Programas (Area Académica)

26.Presenta el Plan de Estudio ante el Comité Técnico del Instituto para su
aprobacion.

27.Presenta el Plan de Estudio ante el Comité Académico para su aprobacion.

28.Presenta el Plan de Estudio ante el Honorable Consejo Universitario para su
aprobacion.

Honorable Consejo Universitario
29.Aprueba el Plan de Estudios.

17
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OBJETIVO: Revisar, evaluar y actualizar los Planes de Estudio de Licenciatura que
se ofertan en el Instituto de Ciencias Economico Administrativas para
gue sean pertinentes a las necesidades de la sociedad y a los avances
gue muestra cada disciplina.

ALCANCE: Direccién de Estudios de Pertinencia y Factibilidad, Comité de Disefio de
Programas Divisiébn Académica, H. Consejo Universitario.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién de Estudios de Pertinencia y Factibilidad.

1. Emite los lineamientos para la realizacion de los estudios de pertinencia y
factibilidad y la construccion del documento de redisefio, asi como la elaboracién
de las asignaturas a través de sus asesores.

Comité de Disefio de Programas (Area Académica)

2. Elabora los estudios de pertinencia y factibilidad para actualizar los Programas
Educativos de Licenciatura del Instituto, con base en la guia de estudios de
pertinencia y factibilidad de licenciatura de la Direccion de Educacién Superior
perteneciente a la Division Académica, asi como el apoyo de la Direccidn
General de Evaluacién, en lo que respecta a los estudios de empleadores y
seguimiento de egresados.

3. Desarrolla el documento de redisefio curricular tomando en consideracion con
los resultados emitidos en los estudios de pertenencia y factibilidad y atendiendo
los lineamientos de la guia metodolégica para el disefio y redisefio curricular del
programa educativo de nivel licenciatura.

4. Construye las asignaturas del plan de estudios en el formato denominado
programa de asignatura.

5. Captura en el Sistema de Administracion de los Programas Educativos
(SISAPE) los documentos antes enunciados.

6. Acude ante la Comision de Asuntos Académicos del Honorable Consejo
Universitario para la revision de la propuesta de redisefio curricular para su
analisis y aprobacion respectiva.

Honorable Consejo Universitario

7. Revisay analiza la propuesta de redisefio curricular.
8. Aprueba la propuesta de redisefio curricular.

18
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OBJETIVO: Gestionar y administrar los insumos necesarios para mantener en

Optimas condiciones de limpieza a las instalaciones del Instituto

ALCANCE: Subdirecciéon Administrativa del Instituto, Direccion de Recursos

Materiales.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccién Administrativa

1.

2.

3.

4.

Analiza stocks para la identificacion de material necesario.
Realiza listado clasificandolo por articulos de papeleria, limpieza y computo

Elabora el proyecto del Programa Anual Operativo para solicitar materiales
semestrales.

Envia por via electronica la solicitud a la Direccién de Recursos Materiales.

Direccién de Recursos Materiales

5.

6.

7.

8.

9.

Analiza la solicitud de la Subdireccién Administrativa.

Elabora oficio de solicitud de ingreso al sistema de adquisiciones de papeleria,
articulos de limpieza y de computo, estableciendo plazo para la solicitud.

Realiza tramites para licitaciones de materiales.
Asigna proveedores.

Adquiere productos.

10.Envia materiales, articulos de limpieza y papeleria a la Subdireccion

Administrativa.

Subdireccion Administrativa

11.Recibe y verifica los materiales, articulos de limpieza y papeleria de la Direccion

de Recursos Materiales y realiza bitacora.

12. Almacena los productos.

13. Actualiza inventarios del Instituto.
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OBJETIVO: Estandarizar las actividades de mantenimiento del Instituto
ALCANCE: Subdireccion Administrativa, Direccion de Servicios Generales.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccion Administrativa
1. Realiza un diagnéstico preliminar a través de la supervision de intendencia.
2. Clasifica el tipo de mantenimiento a realizar.

3. Prioriza el mantenimiento requerido, acorde a las necesidades y presupuesto
asignado.

4. Planifica el mantenimiento, asignado responsables, por parte de la subdireccion
administrativa.

5. Solicita a la Direccién de Servicios Generales los insumos necesarios para la
realizacion del mantenimiento.

Direccién de Servicios Generales

6. Realiza la adquisicion de los insumos necesarios para la realizacion del
mantenimiento.

Subdireccion Administrativa
7. Elabora la calendarizacién y la supervisiéon de intendencia.
8. Ejecuta los trabajos de mantenimiento, a cargo de intendencia.
9. Realiza un seguimiento y supervision, a cargo de supervision de intendencia.

10.Realiza correcciones o adecuaciones al mantenimiento segun sea el caso.
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario y

ALCANCE: Subdirecciéon Administrativa, Direccion

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccién Administrativa

1. Presenta al director la propuesta del programa de mantenimiento preventivo y/o
correctivo del mobiliario y equipo.

2. Informa a las partes involucradas del Instituto de las responsabilidades y
actividades programadas para preservar y mejorar las condiciones del mobiliario

y equipo.

3. Presenta informe semestral al Director del Instituto de los resultados de la
aplicacién del programa.

Direccién

4. Recibe y analiza el informe semestral de los resultados de la aplicacion del
programa.
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OBJETIVO: Brindar a los alumnos los servicios de los programas institucionales de
tutoria y asesorias, con el objeto de incrementar los indices de retencion,
aprobacion y titulacidn, todo ello para mejorar la eficiencia terminal.

ALCANCE: Coordinacién de Tutorias del Instituto, tutores grupales, Direccion de
Tutorias.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Tutorias

1. Notifica al docente por escrito su hombramiento como tutor grupal mediante
oficio de la Direccion.

Tutor grupal
2. Realiza la presentacion del plan de trabajo de tutorias frente al grupo.
3. Identifica a los alumnos en riesgo de baja o reprobacion.
4. Canaliza en relacion a las necesidades especificas de los alumnos con
problematica detectada al o los especialistas (asesores, psicologo, servicio

médico y becas) que corresponda y

5. Realiza el seguimiento a los alumnos en relacién a la problematica detectada
hasta su solucion o abandono por parte del alumno.

6. Envia informe de los resultados obtenidos del ciclo escolar a la Coordinacion
de Tutorias.

Coordinacién de Tutorias

7. Analiza el informe de los resultados obtenidos del ciclo escolar elaborado por
el tutor grupal.

8. Elabora un reporte de los resultados generales obtenidos de las tutorias.
9. Enviaelreporte general de los resultados de tutorias a la Direccion de Tutorias.
Direccién de Tutorias

10. Recibe el reporte general de los resultados de tutorias por parte de la
Coordinacion de Tutorias.
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OBJETIVO: Acreditar los programas educativos del Instituto.

ALCANCE: Direcciéon del Instituto, Secretaria Académica, Coordinacion de
Planeacién, Direccion Juridica, Cuerpos Académicos del Instituto,
Jefatura de Area Académica del Instituto, Coordinacion de Acreditacion
del Instituto, Coordinacion de Programas Educativos del Instituto,
Organismo Acreditador.

Fecha de elaboracion: 21/10/2016 Fecha de Actualizacién: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion de Acreditacion
1. Identifica en los dictamenes que emiten los organismos acreditadores, la
fecha de vencimiento de la acreditacion o el seguimiento de los programas
educativos.
2. ldentifica, en comunicacion directa con el Coordinador de Planeacion, si
existen recursos financieros para realizar los tramites de seguimiento o
reacreditacion de los Programas Educativos segun sea el caso.

3. Remite, en el caso de contar con recursos financieros, al organismo
acreditador el instrumento de reacreditacion.

Organismo Acreditador

4. Evalta de manera oficial los Programas Educativos respectivo con fines de
reacreditacion o seguimiento segun sea el caso.

Coordinacion de Acreditacion
5. Recibe del organismo acreditador el contrato de servicios, al cual se realiza
el llenado con los datos correspondiente a la institucion y se somete a

aprobacion por parte de la Direccion Juridica.

6. Remite al organismo acreditador el contrato en dos tantos, para las firmas
correspondientes.

Organismo Acreditador

7. Recaba las firmas correspondientes en los dos tantos del contrato.
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Coordinaciéon de Acreditacion

8. Entrega a la Direccién Juridica el contrato firmado por el organismo
acreditador para que sea firmado por el representante legal de la institucion.

Direccion Juridica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
9. Recaba lafirma del contrato por parte del representante legal de la Institucion
Coordinacion de Acreditacion
10. Convoca a reunion plenaria a los Profesores de Tiempo Completo del
Programa Educativo préximo a evaluarse, elaborando la orden del dia de

acuerdo con la Direccion y Secretaria del instituto.

11. Envia a los Profesores de Tiempo Completo los lineamientos y procesos del
organismo acreditador.

12. Designa responsables para la construccion de la fundamentacion e
integracion de evidencias, a fin que el Programa Educativo sea evaluado.

13. Gestiona la participacion de dos Profesores de Tiempo Completo al Taller de
formacion de pares evaluadores para fortalecer la construccion de la
autoevaluacion con fines de acreditacion.

14. Elabora un plan de trabajo para la acreditacion del Programa Educativo,
aprobado por el Director, Secretario, Jefe del Area académica de Licenciatura
correspondiente y Coordinador del Programa Educativo de Licenciatura,
determinando las fechas de entrega de la autoevaluacién, el periodo de
revision y emisibn de observaciones, hasta la entrega final de la
autoevaluacion.

15. Solicita al organismo acreditador la factura para el pago del servicio.

Organismo Acreditador

16. Envia la factura para el pago del servicio a la Coordinacion de Acreditacion.

Coordinacion de Acreditacion

17. Canaliza la factura a la Coordinaciéon de Planeacion, a fin de continuar con
los tramites para realizar el pago correspondiente.
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Coordinacion de Planeacion
18. Recibe la factura para continuar los tramites correspondientes.
Coordinacion de Acreditacion
19. Realiza, en conjunto con la Coordinacién del Programa Educativo de
Licenciatura, la revision de la autoevaluacion de acuerdo con lo establecido
por el organismo acreditador (fundamentacion y evidencias).
20. Remite la autoevaluacién a el organismo acreditador.
Organismo Acreditador

21. Revisa la autoevaluacion de la Coordinacion de Acreditacion.

22. Envia a la Coordinacion de Acreditacion el plan de trabajo que corresponde
a la visita de evaluacion.

Coordinacion de Acreditacion

23. Recibe el plan de trabajo (comité, encuesta a la institucion) del organismo
acreditador, correspondiente a la visita de evaluacion.

24. Remite a la Coordinacion del Programa Educativo de Licenciatura el plan
trabajo del organismo.

Coordinacion del Programa Educativo de Licenciatura
25. Elabora las estrategias de atencion para la visita.

26. Revisa fisicamente lo correspondiente al plan de trabajo (actividades en la
visita de campo) emitido por el organismo acreditador.

Coordinacion de Acreditacion

27. Atiende de manera presencial los requerimientos de los pares evaluadores
durante se estancia en la institucion.

28. Recibe dictamen del organismo acreditador e implementa acciones de
atencion a las recordaciones emitidas.

25



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
| INSTITUTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

OBJETIVO: Difundir las convocatorias de becas entre la comunidad estudiantil, con
el fin de que todos los alumnos que la necesiten puedan solicitarla,
evitando la desercion y asegurando su acceso a los servicios de
educacion, y asi continuar de manera adecuada sus estudios en el nivel
superior.

ALCANCE: Secretaria de Educacion Publica, Coordinaciéon Nacional de Becas,
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, Direccion de Becas y Apoyo
Académico, Coordinador de Trabajo Social del Instituto, Alumno.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacion Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

1. Emite, a través de la plataforma Sistema Unico de Becas de Educacion Superior
y el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia por medio de su pagina web, las
convocatorias de becas para su consulta, difusion y registro.

Direccién de Becas y Apoyo Académico

2. Monitorea las convocatorias de becas publicadas en las paginas web y en las
cuales pueden participar los alumnos de la Universidad Autbnoma del Estado
de Hidalgo

3. Sube al Sistema Unico de Becas de Educacion Superior la ficha escolar de los
alumnos para que puedan realizar su registro en linea.

4. Cita areunion através de oficio a los responsables de becas o informa via correo
electrénico, sobre las diferentes convocatorias de becas y el proceso a seguir
por parte de los alumnos, para su solicitud.

5. Entrega a los responsables de los Institutos y Escuelas Superiores,
convocatorias, formatos a utilizar, fechas de publicacion y recepcion de
documentos segun sea el caso y fecha de reporte a Direccion de Becas y Apoyo
Académico por parte de los responsables.

Coordinacion de Trabajo Social
6. Cita a reunion y difunde a través de avisos con los jefes de grupo y

coordinadores, las diferentes convocatorias de becas para que los alumnos que
la requieran puedan hacer su solicitud.
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7. Informa en cada convocatoria:

Pagina o paginas web donde hacer su registro de solicitud de beca.

Tiempo para hacer su solicitud.

Requisitos.

Entrega de documentos.

Publicacion de resultados.

Entrega de tarjetas bancarias o subir clave interbancaria a la pagina web
correspondiente.

Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacién Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

8. Emite el enlace para el registro de solicitud de beca por parte de los alumnos.
Direccion de Becas y Apoyo Académico
9. Emite a través de la pagina web de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo el enlace del Sistema Institucional de Becas para el registro de solicitud
por parte de los alumnos (solo beca Manutencién).
Alumno

10.Realiza el registro correspondiente a la beca segun sea el caso.

11.Entrega el expediente solicitado por la coordinacién de trabajo social en los
horarios establecidos.

Coordinacion de Trabajo Social
12. Verifica la documentacién en fisico y electrénico de la solicitud de beca “Apoyo
a madres jefas de familia para fortalecer su desarrollo profesional” que otorga el

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

13. Recibe expedientes de la beca que promueve el Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia y entrega a la Direccién de Becas y Apoyo Académico.

14.Ingresa al Sistema Unico de Becas de Educacion Superior y valida la
vulnerabilidad de los alumnos que solicitan la beca Manutencion.
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Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacién Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

15.Apertura el Sistema Unico de Becas de Educacion Superior para que los
responsables de las escuelas e Institutos ingresen al sistema a través de una
cuenta y contrasefia que se les otorga, y validen la vulnerabilidad del alumno
gue solicita la beca Manutencion.
Direccién de Becas y Apoyo Académico

16.Monitorea la validacién de vulnerabilidad que hacen los responsables de los
institutos y escuelas en la beca Manutencion.

17.Recibe de los responsables de beca los expedientes de solicitud de beca del
programa “Apoyo a madres jefas de familia para fortalecer su desarrollo
profesional” que otorga el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

18.Registra en el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia las solicitudes de beca
de las alumnas solicitantes.

Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacion Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

19.Emite a través de su plataforma, los resultados de los alumnos beneficiados en
las diferentes convocatorias, una vez concluido el proceso de solicitud de beca.

Direccién de Becas y Apoyo Académico

20.Remite a los responsables la base de datos de los alumnos beneficiados para
su seguimiento, una vez concluido el proceso de solicitud de beca.

Coordinacion de Trabajo Social

21.Recibe por parte de la Direccion de becas los resultados de los alumnos
beneficiados con alguna beca para su seguimiento.

22.0rganiza la entrega de tarjeta bancaria, beca “Jovenes escribiendo el futuro”.
23.Cita a los alumnos para la entrega de su tarjeta bancaria.

24.Realiza el registro de asistencia de los alumnos que reciben tarjeta y recibir al
personal del programa social y del banco asignado.
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Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacién Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

25.Libera el apoyo econémico de manera bimestral o mensual segun convocatoria,
el cual llega directamente a la cuenta bancaria de los alumnos beneficiados.

Coordinacion de Trabajo Social
26.Cita cada inicio de semestre a los alumnos beneficiados con la beca
Manutencion y Manutencion PROSPERA, y a través de su tira de materias
verificar su inscripcion y calidad de alumno.
27.Cita cada mes a los alumnos beneficiados con la beca Manutencion y
Manutencion prospera, para realizar el pase de asistencia y verificar su vigencia
dentro de la escuela.
28.Entrega cada mes a la Direccion de becas un reporte de bajas por reprobacion,
no reinscripcion o bajas por egreso de los alumnos beneficiados con alguna
beca, para su cancelacion.
Direccién de Becas y Apoyo Académico
29.Recibe reporte de bajas por parte del responsable del Instituto.

30.Remite el reporte de bajas a las dependencias para la cancelaciéon de beca.

Secretaria de Educacién Publica y/o Coordinacion Nacional de Becas y Consejo
Nacional de Ciencia Y Tecnologia

31.Recibe reporte de bajas por parte de la Direccién de Becas y Apoyo académico
de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo.
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OBJETIVO: Promover entre la comunidad estudiantil el seguro de salud para
estudiantes y asegurar su incorporacion al régimen de Seguridad Social
(IMSS), para brindar bienestar y proteccion a su salud.

ALCANCE: Instituto Mexicano del Seguro Social, Direccion de Servicio Médico

Universitario, Secretaria del Instituto, Coordinacion de Trabajo Social del
Instituto, Alumnos.

Fecha de elaboracién: 21/10/2016 Fecha de Actualizacion: 05/08/2019 Version: 5
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Trabajo Social.
1. Informa a través del curso de induccion de los alumnos de primer semestre los
tramites a seguir para activar su numero de afiliacién en el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Alumno

2. Acude al Instituto Mexicano del Seguro Social para tramitar su Numero de
Seguridad Social y su carnet de citas.

Instituto Mexicano del Seguro Social

3. Genera el numero de seguridad social de los estudiantes.

Direccién de Servicio Médico Universitario

4. Publica en su pagina la liga para que los alumnos puedan consultar y
obtener el Numero de Seguridad Social para atencién en el Instituto
Mexicano del Seguro Social

5. Envia la informaciéon a la Coordinacién de Trabajo Social de los alumnos
afiliados al Instituto Mexicano del Seguro Social

Coordinacion de Trabajo Social

6. Recibe de la Direccién de Servicio Médico la base de datos de los alumnos
incorporados al Instituto Mexicano del Seguro Social.

7. Entrega reporte de la base de datos de los alumnos incorporados al Instituto
Mexicano del Seguro Social a la Secretaria del Instituto.

30



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
INSTITUTO DE CIENCIAS ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Secretaria del Instituto

8. Recibe y analiza la base de datos de los alumnos incorporados al Instituto
Mexicano del Seguro Social.
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11. Listado de anexos:

Procedimiento
1. Trabajo de academias.

2. Actividades de innovacion educativa
para el alumnado del Programa
Educativo de Licenciatura.

3. Gestion de convenios y acuerdos.

4. Seguimiento académico de servicio
social y practicas profesionales.
5. Registrar proyectos de investigacion.

6. Disefio de planes de estudio.

7. Redisefio de Programa Educativo de
Licenciatura.

8. Control de inventario de consumibles.

9. Mantenimiento preventivo y correctivo
de infraestructura.

10. Mantenimiento preventivo y correctivo
de mobiliario y equipo.
11.Asignacion de tutorias.

12. Acreditacion de programas
educativos.
13. Solicitud de Becas.

14. Afiliacién de seguro social para
estudiantes.

32

Anexos
Formato de plan de Trabajo.
Formato de actividades de homologacion
y cursos disciplinares.
Formato de propuesta de convenio.

Formato de registro de asistencia.

Formato de oficio de notificacion.

Formato de oficio de cédula de registro.
Formato de proyecto de disefio de planes
de estudio.

Formato de estudios de pertinencia vy
factibilidad.

Formato de bitacora de consumibles.
Formato de programa de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Formato del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Formato del plan de trabajo de tutorias.

Formato de contrato de servicios

Formato de registro de asistencia.

Formato de reporte.



