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1. Introduccion:

El manual de procedimientos, es un documento de apoyo, cuyo propdsito
fundamental es presentar de forma detallada las funciones encomendadas al
area de gobierno; su utilidad radica en informar las actividades que se realizan,
las areas involucradas y como se llevan a cabo, representa una guia detallada, que
garantiza el desarrollo de las practicas sustantivasy los actores organizacionales
involucrados, identificando asi mismo sus responsabilidades.

Aplica al personal que labora en el Instituto de Ciencias de la Salud asi como a los
de nuevo ingreso, se presentan las principales funciones vy las interconexiones
que existen, se ubican las correspondientes lineas de mando. Es un documento
que, debido a la dinamica del trabajo universitario, se tendra que revisar y
actualizar al menos una vez cada afio para mantenerlo vigente y perfeccionarlo
constantemente dentro de un esquema de calidad y mejora continua.
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2. Objetivo del Manual:

Proporcionar ala comunidad universitaria que integra al ICSA, los elementos técnicos
necesarios que permiten la identificaciéon, definicidon y disefio de sus procedimientos.
Tener este Manual permite conocer, analizar, actualizar las actividades cotidianas
e indispensables para el adecuado funcionamiento de la alta gerencia, con el fin de
gue sus labores estén documentadas y al alcance de cualquier persona que desee
consultarlos.

4 Los resultados que se pretenden alcanzar con este documento es difundir los
procedimientos propios primordiales del ICSA dentro de una filosofia de calidad y
mejora continua.
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3. Procedimientos:
1.- Docencia
2.- Vinculacion
3.- Investigacion
4.- Disefio de Programas Educativos
5.- Mantenimiento

6.- Tutorias
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4. Desarrollo de los procedimientos:

1.-Docencia

Objetivo: Otorgar las actividades académicas a los alumnos

Alcance: Jefaturas de Area, Coordinadores

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacion: 11/11/2016 Version: 2 Pag. 1 de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-Elaborar cursos de induccién a alumnos de nuevo ingreso

2.-Planear actividades académicas y administrativas semestralmente con base
al Plan de Desarrollo del Instituto

3.-Estructurar los horarios y cargas académicas

4 .-Designar profesores por asignaturas

5.-Integrar las academias

6.-Realizar sesién informativa a los padres de familia

7.- Informar a los alumnos el Plan de Estudios

8.-Seguimiento académico del Servicio Social y practicas profesionales

9-Seguimiento de convenios y acuerdos
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2.-Vinculacion

Objetivo: Vincular las actividades de actividades universitarias

Alcance: Secretario Académico, Coordinacion de Vinculacion, Jefaturas de
Area

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacion: 11/11/2016 Version: 2 Pag. 1de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-Detectar las acciones prioritarias por vincular

2.- Realizar un cronograma de las actividades de vinculacién

3.-Informar de las actividades a desarrollar

4.-Desarrollar las actividades dentro y fuera del campus universitario por vincular

5.- Rendir un informe semestral de las actividades desarrolladas de vinculaciéon
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3.-Investigacion

Objetivo: Elaborar proyectos de Investigacion

Alcance: Director, Coordinacién de Investigacion, Jefaturas de Area.

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacién: 11/11/2016 Version: 2 Pag. 1 de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-Recibir anteproyectos de investigacién

2.-Validar proyectos de investigacion

3.- Informar de agencias financiadoras internas y externas

4.-Gestionar la publicacion de proyectos de investigacion

5.-Difundir los resultados de los proyectos de investigacion

8 6.-Incentivar en la comunidad universitaria la elaboracién de proyectos de

investigacion
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4.-Diseio de Programas Educativos

Objetivo: Disenar y Redisenar los Programas Educativos

Alcance: Director, Coordinador de Docencia, Jefaturas de area

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacién: 11/11/2016 Version: 2 Pag. 1 de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-La Jefatura de area realiza un diagnostico situacional de la calidad de los
programas educativos

2.-Se analiza la factibilidad de Disefar y/o Redisefiar los Programas Educativos
3.-Se integra un grupo de trabajo para la autoevaluacién del programa bajo la
guia CIEES

9 4.-Se envia la Solicitud para la evaluacién y acreditacién de los CIEES

5.-Se realiza la evaluacién y acreditacién de los CIEES
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5.-Mantenimiento

Objetivo: Administrar el Mantenimiento del Instituto

Alcance: ’Subdirector Administrativo, Oficina de Servicios Generales,
Jefes de Area, Subjefatura Administrativa

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacién: 11/11/2016 Version: 1 Pag. 1 de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-ldentifica las necesidades de mantenimiento del Instituto

2.-ldentifica y prioriza las acciones de mantenimiento preventivo, correctivo de
la infraestructura, mobiliario y equipo de cémputo.

3.-Realiza el mantenimiento acorde a un calendario establecido

10 4.Se incluyen los proyectos del PRODES

5.-Se forma un programa de trabajo con una comision de Higiene y Seguridad
6.-Se supervisa el trabajo de seguridad y limpieza de las instalaciones

7.-Se realiza un inventario de los consumibles

8.-Se administran los recursos materiales

9.-Se solicitan recursos materiales acorde a las necesidades y el presupuesto
10.-Se realiza la actualizacién del inventario

11.-Se notifica al control de inventarios el equipo adquirido con recursos PROMEP
12.-Se elabora carta de recibo, se conservan las facturas, elaborando el formato
de asignacion del bien

13.-La subdireccién administrativa, supervisa los activos fijos que se encuentren

ubicados en el lugar designado
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6.-Tutorias

Objetivo: Realizar tutorias a los alumnos

Alcance: Secretario Académico, Jefaturas de Area, coordinacion de
tutorias, Oficina de Servicio a Estudiantes.

Fecha de Elaboracion: 25/05/2015 Fecha de Actualizacién: 11/11/2016 Version: 2 Pag. 1de X

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

1.-Se realiza un censo de los alumnos inscritos al PRONABES

2.- Se asignan alumnos a un profesor de tiempo Completo como su tutor

3.-Se canaliza segun corresponda a los alumnos al psicélogo, trabajo social o
profesora especialista

4 .- El profesor de tiempo completo realiza el calendario para las tutorias a los
alumnos

5.- Se rinde un informe de las actividades realizadas de tutoria al finalizar el

semestre
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5. Anexos:

TOTAL DE ALUMNOS POR AREA BECAS

PRONABES 2013-2014 2014-2015
AREA ACADEMICA TOTAL TOTAL
MEDICO CIRUJANO 381 600
ENFERMERIA 304 435
PSICOLOGIA 184 316
CIRUJANO DENTISTA 135 261
NUTRICION 122 191
GERONTOLOGIA 98 192
FARMACIA 37 70
15 TOTAL GLOBAL 1261 2062
TOTAL DE ALUMNOS DE LIC. DEL INSTITUTO 4307 5512
PORCENTAJE DE ALUMNOS BECADOS 29% 37%
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Cumplimiento de metas movilidad 2014

Indicador Programado Cumplimiento

Movilidad académica

estudiantil
Movilidad internacional 17 32 188%

estudiantil
Movilidad nacional 24 5 21%

estudiantil
Estudiantes visitantes 7 ik 157%

13

Profesores visitantes 3 3 100%

Movilidad académica

PTC

Movilidad internacional 6 8 100%
PTC

Movilidad nacional PTC 9 6 67%

Fuente: Direccién de Relaciones Internacionales
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INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA SALUD

FORMATO DE ACTIVIDADES CULTURALES

AREA ACADEMICA:

RESPONSABLE DE EXTENSION:

RESPONSABLE (s) DEL EVENTO:

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA'Y HORA DEL EVENTO:

UBICACION DEL EVENTO:

DURACION DEL EVENTO:

ACTIVIDAD DEL PDI CORRESPONDIENTE:

Actividades Culturales

OBJETIVO:

NO. DE BENEFICIADOS:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

INSTITUTO DE CIENCIAS DE LA SALUD
COORDINSCION DE VINCULACION

ACTIVIDADES DE DIFUSION: ENERO 2015

AREA ACADEMICA:

RESPONSABLE DE VINCULACION:

Contribuciones en publicaciones técnicas o
profesionales en las que no se exige revision por
pares

Ocasiones en que el personal académico ha
aparecido en programas de TV

Ocasiones en que el personal académico ha
aparecido en programas de Radio

Apariciones en prensa del personal académico,
como consecuencia de su contribucién a la
investigacién o a la docencia

PTC que participan en la Semana Nacional de
Ciencia y Tecnologia

PTC que participan en jornadas de divulgacion
cientifica

Nombre y firma

Jefe de Area Académica

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Responsable de Extension

Coordinadora de Extension
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