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1. Introduccioén:

El presente Manual de Procedimientos de la Escuela Preparatoria Namero Dos, es la
herramienta practico-metodoldgica donde se describen las actividades que permitiran
observar, distinguir y sistematizar paso a paso el desempefio de las funciones
establecidas a cada una de las estructuras organicas de la institucion. Es un documento
derivado del Plan de Desarrollo Institucional y del Programa de Desarrollo de la propia
escuela. En este documento normativo-operativo se describen con secuencia légica y
ordenada las actividades y los servicios de cada una de las areas para el cumplimiento
efectivo de los objetivos institucionales. Es el documento guia de todas las funciones que
deberan cumplir los miembros de la organizacién alin cuando sean de nuevo ingreso, en
forma tal que permita identificar la autoridad asignada, las responsabilidades que le
competen a cada uno y el quehacer correspondiente; con la finalidad de respetar las
funciones de cada quien y establecer mecanismos de trabajo colaborativo entre los
miembros de la institucion. Aplica exclusivamente al personal que labora en la Escuela
Preparatoria Numero 2, pero debe difundirse a toda la comunidad universitaria, ya que
de esta manera se conoceran las principales funciones de la misma y las relaciones que
existen con las diferentes dependencias que conforman la universidad. Por ser un
documento operativo donde se registran las actividades cronolégicamente establecidas
se tendra que revisar y actualizar en caso necesario al menos una vez por afio para
mantenerlo vigente y lograr la mejora continua en esta escuela preparatoria.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con un documento que permita identificar los procedimientos que se llevan a cabo
en esta escuela preparatoria para dar seguimiento a la operatividad de las funciones que
desempeiian cada una de las personas que conforman la estructura organizacional de la
misma.
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3. Procedimientos:

Admisién
Seguimiento de Academias
Seguimiento de Syllabus
Talleres deportivos y culturales
Acompafiamiento de alumnos tutorados
Servicios Académicos
Realizacién de viajes académicos
Gestion de movilidad académica
Solicitud de reuniones de Consejo Técnico para casos académicos
. Elaboracion de cargas horarias
. Andlisis y entrega de resultados de evaluaciones
. Organizacién y aplicacién de examen tercer parcial
. Actividades de innovacién educativa
. Mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
. Control de inventarios de consumibles
. Tramite de becas
. Mantenimiento de maobiliario, maquinaria y equipo
. Mantenimiento de areas verdes
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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OBJETIVO: Matricular a los aspirantes aceptados del nivel bachillerato
ALCANCE: Direccion de la Escuela Preparatoria, Informatica, Alumnos.
Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizacion: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Honorable Consejo Universitario
1. Aprueba el calendario general de actividades.
Direccion de Administracion Escolar (Direccién)

2. Integra la secretaria de la Comisién de Selecciéon y Admision y apoya al
desarrollo de las sesiones.

Direccion de Administracion Escolar (Subdireccion)

3. Solicita a los directores de las escuelas e institutos la poblacion escolar que se
ofertara para el siguiente ciclo escolar.

4, Solicita a las diferentes dependencias los servicios que se incluyen en el
procedimiento de ingreso. (Disefio e imagen institucional, Comunicacion Social,
Coordinacion de Administraciéon y Finanzas, Administracion del Centro Cultural la
Garza).

5. Solicita a la Coordinacion de Docencia, remita texto de convocatoria de
Bachillerato.

6. Solicita las presentaciones electronicas, que se presentaran en pleno de la
Comision de Seleccion y Admision.

7. Notifica a los miembros las fechas en que sesionara la comision de Seleccion y
Admision.

Comision de Seleccion y Admision

8. Evalua el proceso de seleccién del ciclo escolar anterior.

9. Aprueba disefio y contenido de las convocatorias de Bachillerato
Direccion de Administracion Escolar (Subdireccion)

10. Solicita que la Direccion de cada nivel, asi como el Sistema de Universidad
Virtual
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valide la informacién que integraran las convocatorias respectivas
Direccion de Administracion Escolar (Area de Planeacion)

11. Solicita insercion de convocatoria en la pagina www.uaeh.edu.mx;

12. Recibe y envia ejemplares de la convocatoria a areas académicas y
dependencias universitarias.

Direccién de Administracion Escolar (Area de Bachillerato)

13. Elaboran programa del personal que atendera a los aspirantes a través del
“modulo de atencion” (correo y teléfono).

14. Elaboran y emiten programa de personal que acude a las sedes de examen de
seleccion.

Direccion de la Escuela Preparatoria:
15. Elabora ficha de especificaciones de infraestructura tecnolégica y espacios
disponibles para la aplicacién del Examen Nacional de Ingreso EXANI-1 en linea 'y

la emite a la Division Académica.

16. Elabora la relacion de Docentes que fungiran como monitores en la aplicacion
del EXANI-1y la emite a la Divisibn Académica.

Division Académica.

17. Notifica por escrito a todos y cada uno de los Docentes que se encargaran
de apoyar como monitor en la aplicacion del EXANI-1

Docentes.

18. Desempefian el papel de monitor durante la aplicacion del EXANI-1
durante la fecha y hora notificada por escrito por la Division Académica.

Direccion de Administracion Escolar (Area de Bachillerato)

19. Elaboran y emiten programa para recepcion de documentos de aspirantes
Aceptados en escuelas e institutos.

20. Realizan su inscripcion electronica obtienen y registran su nimero de cuenta y
NIP que les fue asignado e imprimen su forma de pago y lo realizan.

Direccién de Recursos Financieros
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21. Valida el pago.

Aspirantes aceptados

18. Accedan al SIAE (Sistema Integral de Administracion Escolar) e imprimen su
comprobante de inscripcion.

19. Acuden a las areas de la Universidad para entregar su documentacion de
inscripcion.

20. Imprimen lista de aceptados.

21. Revisan en el SIAE informacion de los aspirantes aceptados (num. de cuenta,
Si

Procede la inscripcion, si estuvo anteriormente inscrito en la institucion y su
expediente electronico).
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OBJETIVO: ePropiciar espacios de discusion y analisis de la practica educativa y
proponer posibles reformas y soluciones a la problematica detectada.
ePropiciar la planeacion, aplicaciébn y evaluacion constante de un
sistema educativo que coadyuve directamente a elevar el nivel
académico de la Universidad.

ALCANCE: Direccion de la Escuela Preparatoria, Secretaria Académica, Academias,
Docentes, Alumnos.

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinador de Academias:

1. Integra las Academias por areas del conocimiento a través de los horarios

vigentes del semestre para identificar a los profesores que formaran parte

de cada una de ellas, conformada por un presidente, secretario y los
integrantes;

Resguarda los libros de actas de las academias de afios anteriores;

3. Solicita a las academias la planeacion semestral de acuerdo con la
Normatividad del Reglamento de academias de la UAEH se deben de
realizar 3 reuniones de academia como minimo por semestre. La planeaciéon
se encuentra disponible en la Plataforma Garza en el apartado de
Academias, donde cada integrante de la academia acceda, participa y valida
los acuerdos y comentarios vertidos; asi como actividades especificas a
desarrollarse durante el semestre;

4. Notifica a los presidentes de academias la fecha de apertura de la
Plataforma Garza para el inicio y seguimiento de las reuniones virtuales de
academia;

N

Presidente de academia:
5. Lleva a cabo las acciones pertinentes, en base a los acuerdos tomadas en
cada reunion;
6. Procesar los resultados obtenidos (informe mensual);

7. EIl sistema queda abierto para la consulta de cualquiera de las partes
interesadas.
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OBJETIVO: Planear el desarrollo de actividades académicas, culturales y
deportivas que contribuyen en la formacion y desarrollo de
competencias en los estudiantes.

ALCANCE: Direccion de la Preparatoria, Secretaria Académica, Docentes,
Alumnos.

Fecha de elaboracion: 07/06/2013 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Director de la Escuela Preparatoria
1. Designa al equipo de trabajo con los roles asociados al seguimiento del syllabus
en el Sistema de Administracion de los Programas Educativos SISAPE.
Secretario Académico
2. Da seguimiento de la planeacion didactica verifica que el docente envie el plan
semestral junto con las actividades académicas y culturales a desarrollar
incluyendo horarios y espacios a utilizar sin presentar cruces en el SISAPE.
3. Revisa que las actividades y las sesiones de clase sean acorde al horario
correspondiente del docente y al calendario universitario.
4. Regresa la planeacion al docente cuando esta presenta errores en fechas de
acuerdo al calendario, horarios o cruces con aulas y / 0 maestros
5. Valida la planeacion cuando no presenta errores o bien los errores han sido
corregidos.
Docente:
6. Ejecuta la planeacion didactica validada.
Alumno:

7. Consulta y da seguimiento a la planeacién didactica.

11



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
ESCUELA PREPARATORIA NUMERO 2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

OBJETIVO: Promover entre los alumnos la participacion en los diferentes deportes,
mediante la practica del programa de cultura deportiva y cultura fisica.

ALCANCE: Direccion de la Escuela, coordinacion de extension de la cultura,
alumnos y docentes

Fecha de elaboracién: 19/10/2010 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Academia de deportes y cultura fisica:

1. Planificacion de las sesiones de cada taller, antes del inicio de semestre;
Docentes:

2. Aplica una seria de valoracion fisica en cada alumno, a raiz de estos resultados
se canalizan a los alumnos de acuerdo al gusto y habilidad en las diferentes
disciplinas deportivas;

Alumno:

3. ldentifica la teoria técnica y tactica del deporte a practicar para que a partir de
€sS0s conocimientos permita ejecutar su competencia motriz de acuerdo a su
habilidad, esto determina que en cada sesion de clase el alumno y el profesor
garantizan que se lleva a cabo la practica deportiva;

Docente:

4. Identifica, canaliza, orienta, prepara y promueve a la participacion a través de
las selecciones deportivas de la institucion en eventos deportivos de talla,
interinstitucional, regional, estatal, nacional e internacional;

Direccion de la Escuela Preparatoria:

5. Agenda los eventos culturales, con base a las metas del PDI, (presentaciones
de danza, de musica, artes visuales, exposiciones, eventos de lectura,

6. Se solicita ante la direccion de promocion cultural, donde agenda, autoriza y
envia a la preparatoria la muestra artistica solicitada;

7. Se recibe la muestra artistica se evidencia mediante la recoleccion de la firma
de los asistentes, fotografias y reconocimiento de los participantes;

12
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Extensionista:

8. Con base a sus metas programadas elabora un calendario de actividades
cultuales que se turnan en coordinacién con el alta Direccién de la Escuela
Preparatoria para solicitarlo a la direccion de promocion cultural.
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OBJETIVO: El acompafiamiento por un tutor a los estudiantes en su trayectoria

escolar.
ALCANCE: Direccion de Tutorias, Coordinacion de Tutorias, Maestro tutor
Fecha de elaboracion: 23/08/2017 Fecha de Actualizacion: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable del Area de tutorias

1. El responsable Tutor de cada escuela en conjunto con el director de la escuela
asigna a través de la entrega de la asignacion de tutor por cada grupo que tiene la
Institucion.

2. ingresa al Sistema de Tutorias las asignaciones de cada tutor con su grupo.

3. ingresa al Sistema de Tutorias la disponibilidad de tutoria grupal e individual de
cada tutor con su grupo asignado.

4. Llevara a cabo el seguimiento del Programa Institucional de Tutorias y Asesorias
Académicas en el SIAEU.

Tutor Grupal:

5. Después de recibir el oficio de asignacion como tutor, se presenta con el grupo
asignado.

6. Analiza la situacion académica de cada alumno del grupo asignado. En el caso
de ser de primer semestre crear su expediente que sera alimentado con su avance
tecnolégico durante su trayectoria escolar. En caso de ser de 2do a 6to semestre
sustenta el expediente personal de cada alumno.

7. Tener durante el semestre tres tipos de reuniones con su grupo asignado:

a. Reuniones grupales. - En este tipo de reuniones el tutor tratara asuntos que
competen de manera general.

b. Sesiones Individuales. - En este tipo reuniones el tutor después de analizar la
situacion académica de cada estudiante y en caso de que el alumno necesite
realizar algun ajuste de su carga académica, o canalizar al estudiante a asesorias
académicas o apoyo del area de Psicologia o Servicio médico.

c. Reuniones con padres de familia. Después del periodo de evaluaciones, el tutor
programa reuniones con los padres de familia para la entrega de calificaciones. O
en alguna situacion de algun problema grupal.
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8. Entrega de reportes de seguimiento del grupo tutorado (primer, segundo parcial
y ordinario).

9. Registra las tutorias grupales e individuales, asi como las canalizaciones a
Psicologia, Orientacion Educativa y Asesorias Académicas), al Sistema
Integral de Atencion al Estudiante Universitario de la Universidad.

10. Analiza los resultados para entregar un reporte tanto grupal como
individual, el cual servira tanto para el informe del director, rector y a su vez para
continuar con el trabajo de préximo tutor en el siguiente periodo escolar.
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OBJETIVO: Organizar, programar, sistematizar y coordinar las operaciones de las

actividades necesarias para proporcionar en forma eficiente los servicios
de computo, centro de autoaprendizaje de idiomas, biblioteca, educacion
virtual, laboratorios y talleres en apoyo a las funciones sustantivas de la
Escuela Preparatoria.

ALCANCE: Docentesy alumnos

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacién de Servicios Académicos:

1. Proponer a las instancias correspondientes las estrategias que permitan que
los cuatro servicios académicos: Computo, Biblioteca, Autoaprendizaje y
Laboratorios, atiendan eficientemente las necesidades del programa
educativo del bachillerato;

2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas para la prestacion
de los servicios académicos;

3. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
instalaciones de las areas de servicios académicos;

4. Supervisar las funciones y actividades que desempefian cada uno de los
responsables de las areas de servicios académicos;

5. Informar periédicamente al director de la Escuela Preparatoria sobre las
incidencias y/o actividades desarrolladas en los servicios académicos;

Direccion:
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6. Recibe y verifica reporte de actividades;
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OBJETIVO: Realizar viajes académicos programados para la formacién integral de
alumnos.

ALCANCE: Secretaria General, Direccion de la Escuela, Academias, Docentes,
Alumnos, Padres de familia y Empresa Autorizada.

Fecha de elaboracion: 23/08/2017 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Secretaria General:

1. Envia oficios a las escuelas Preparatorias en donde solicita que las practicas de
campo, viajes académicos y salidas al exterior tienen que estar alineadas a la
materia correspondiente y asentada en el Syllabus.

Direccion de la Escuela:
2. Turna la informacion a las academias.
Academias:

3. Socializa los requisitos para programar los viajes en las que participaran los
alumnos.

El docente responsable:

4. Programa y captura en su Syllabus los destinos a los cuales habran de visitar.
Contrata los servicios de la empresa autorizada,

Alumnos:

5. Realizan el pago ante la empresa autorizada, (en situaciones extraordinarias el
docente responsable se encarga de recaudar el recurso para posteriormente
realizar el pago);

El docente responsable:

6. Previo al viaje se integran expedientes con las cartas responsivas y la

identificacion oficial del padre o tutor

7. Alfinalizar el viaje se levanta el informe detallado dirigido a la Direccién.

17
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OBJETIVO: Promover entre la Comunidad Académica, la movilidad e intercambio a
nivel regional, nacional e internacional contribuyendo a su aprendizaje a
través del ejercicio de experiencias académicas.

ALCANCE: Secretaria General, Direccion de Administracion de Personal,
Administracion Escolar, Direccién, Coordinaciéon de Vinculacion e

Internacionalizacion, Docentes y Alumnos.

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion de la Escuela Preparatoria:

1. Revisa los programas que oferta la Direccién de Intercambio Académico u
otras dependencias.

2. Analiza la convocatoria o invitacion, si es aplicable a Medio Superior;

3. Convoca junto con la Secretaria y Presidentes de Academia a través de
carteles y medios de difusion diversos, a los docentes y alumnos interesados
en participar en estos programas;

Docente o alumno:

4. Si cumple con lo solicitado, integra expediente para su validacion ante la
instancia correspondiente;
Coordinacion de Vinculacion:
5. Revisa y envia expedientes para su validacion:

e Para el docente, se envia a Secretaria General y Direccion de Administracion
de Personal de la UAEH,;

ePara el Alumno, se envia a Direccion de Administracion Escolar;

6. Da seguimiento a docentes y alumnos que participan en los programas.

Direccion:

7. Recibe y verifica reporte de actividades

18
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OBJETIVO: Dar una oportunidad a los alumnos que causaron baja escolar,
por bajo rendimiento escolar previo analisis de un expediente.

ALCANCE: Secretaria General, Control Escolar, Consejo Académico,
Direccion de la Preparatoria, trabajo Social y Alumnos

Fecha de elaboracion: 23/08/2017 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Nota. - para que un alumno pueda solicitar Consejo Técnico en la Institucion,
primero debe causar baja por bajo rendimiento escolar en el articulo 103 del
reglamento escolar.

Orientacién Educativa (Trabajo social)

1. A través de un comunicado que se coloca en los lugares mas visibles de la
institucion da a conocer las fechas en las que se realizaran los diferentes
tramites para solicitar Consejo Técnico.

2. Realiza una junta con los padres de familia y los alumnos dados de baja
gue estan solicitando Consejo Técnico, en donde se les da a conocer los
requisitos y condiciones que se deben cumplir para realizar el tramite.

3. Recibe el oficio en donde se solicita al Director de la Escuela convoque a
sesion al consejo técnico de la Institucidn para que analicen su situacion
académica.

4. Elabora expediente de cada uno, el cual contendra toda la informacion
necesaria de su trayectoria escolar para que los integrantes del Consejo
Técnico analicen cada caso.

5. Entrega memorandum que la Direccién de la escuela Convoca a los
integrantes del consejo técnico para atender las solicitudes recibidas.

6. Da a conocer el resultado emitido en la reunion de Consejo Técnico a los
padres de familia de los solicitantes.

Alumno:
7. Elabora y entrega el oficio en el que se solicita al director de la Instituciéon
gue convoque al Consejo técnico, para que analice su situacion académica y

se le dé oportunidad de volver a ser estudiante de la Institucién.

Realiza las actividades y tramites con el area para el expediente, que se
presentara en lareunion de Consejo Técnico.
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Integrantes de Consejo Técnico:

9. Presentarse a la sesidn convocada para analizar los casos de los estudiantes
gue solicitan una nueva oportunidad para ser reincorporados y continuar sus
estudios después de haber causado baja por bajo rendimiento escolar.

10. El Presidente del Consejo Técnico (Director de la Institucion) preside la
reunion y tiene voto de calidad.

11. El Secretario levanta el acta y monitorea la sesion.

12. Los maestros y alumnos consejeros emiten su voto después de analizar cada
caso.

13. Se firma el acta presentada para fines administrativos.
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OBJETIVO: Administrar y operar de manera organizada la designacion de Horarios,
Académicos, Semestres, Grupos y Aulas de la Escuela Preparatoria
Numero Uno en el sistema institucional.

ALCANCE: Secretaria General, Direccion de Administracién de Personal, Direccion
de Administracién Escolar, Direccion de la Escuela Preparatoria,
Personal académico y administrativo y Alumnos

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de la Escuela Preparatoria:

1. Recibe de la Secretaria General y Direccion de Administracion de Personal
(DAP), a través de oficio, la fecha para subir horarios al sistema,;

2. Estructura horarios en coordinacion con la Secretaria Académica para
posteriormente subirlo a la plataforma,;

3. Instruye al Area de Informatica para realizar lo subsecuente;

Area de Informatica:

4. Carga en el sistema los horarios validados y autorizados por la Direccion de
la Escuela Preparatoria;

5. Envia la estructura completa de horarios a la Direccion de la Escuela
Preparatoria para su validacion y registro en el sistema,

Direccion de la Escuela Preparatoria:

6. Revisay valida la carga horaria generada en el sistema,;
7. Notifica y otorga la carga horaria a cada docente para su ejecucion en el
semestre;

Orientador Educativo:

8. Una vez validados apoya al alumno que lo solicite y/o que lo requiera en la
elaboracién de su carga horaria;

Alumno:

9. Carga sus materias en el sistema,
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OBJETIVO: Revisar las calificaciones y planear la entrega de los resultados
obtenidos por los alumnos.

ALCANCE: Direccion de la Preparatoria, Secretaria Académica, Academias,
Area de Tutorias, Area de Asesorias, Docentes, Alumnos, Padres
de Familia.

Fecha de elaboracion: 07/06/2013 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de la Escuela Preparatoria:

1. Designa al equipo de trabajo con los roles asociados al seguimiento de las
calificaciones dentro del Sistema de Administracion de los Programas
Educativos SISAPE.

Direccion de Educacion Media Superior

2. Notifica a la direccion el periodo de apertura de rubros de evaluacion
Secretario Académico:

3. Verifica que el docente realice el cierre de rubros de heteroevaluacion,
autoevaluacion y coevaluacion en tiempo y forma para cada periodo de
evaluacion parcial

4. Realiza la apertura de rubros dentro del periodo de tiempo establecido por
la DEMS, para realizar correcciones si es que existen errores de captura
en calificaciones por parte del docente.

5. Realiza la apertura de rubros dentro del periodo de tiempo establecido por
DEMS, para realizar correcciones si es que existen justificantes para
entrega de productos de manera extemporanea.

6. Generay sies el caso imprime boletas cuando ya no hay correcciones en
cada grupo.

7. Entrega boletas al director
Direccion de la Escuela Preparatoria

8. Entrega boletas al responsable del area de tutorias.

Responsable del Area de Tutorias

9. Entrega boletas al tutor grupal para su analisis y revision.
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Tutor grupal

10.Entrega boletas al padre, madre de familia o tutor del alumno de manera
individual.

11.Integra expediente y / 0 seguimiento.

12.Canaliza al alumno al area de servicios a estudiantes en caso de que lo

requiera.
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OBJETIVO: Acompafar por un tutor a los estudiantes en su trayectoria escolar.
ALCANCE: Direccion de Tutorias, Coordinaciéon de Tutorias, Maestro Tutor.

Fecha de elaboracion: 07/06/2013 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Responsable del Area de tutorias
1. El responsable Tutor de cada escuela en conjunto con el director de la
escuela asigna a través de la entrega de la asignacion de tutor por cada grupo
gue tiene la Institucion.

2. ingresa al Sistema de Tutorias las asignaciones de cada tutor con su grupo.

3. ingresa al Sistema de Tutorias la disponibilidad de tutoria grupal e individual
de cada tutor con su grupo asignado.

4. Llevara a cabo el seguimiento del Programa Institucional de Tutorias y
Asesorias Académicas en el SIAEU.

Tutor Grupal:
5. Después de recibir el oficio de asignacion como tutor, se presenta con el
grupo asignado.

6. Analiza la situacion académica de cada alumno del grupo asignado. En el
caso de ser de primer semestre crear su expediente que sera alimentado con
su avance tecnologico durante su trayectoria escolar. En caso de ser de 2do
a 6to semestre sustenta el expediente personal de cada alumno.

7. Tener durante el semestre tres tipos de reuniones con su grupo asignado:

a. Reuniones grupales. - En este tipo de reuniones el tutor tratara
asuntos que competen de manera general.

b. Sesiones Individuales. - En este tipo reuniones el tutor después de
analizar la situacion académica de cada estudiante y en caso de que
el alumno necesite realizar algun ajuste de su carga académica, 0
canalizar al estudiante a asesorias académicas o apoyo del area de
Psicologia o Servicio médico.

c. Reuniones con padres de familia. después del periodo de
evaluaciones, el tutor programa reuniones con los padres de familia
para la entrega de calificaciones. O en alguna situacion de algun
problema grupal.

8. Entrega de reportes de seguimiento del grupo tutorado (primer, segundo
parcial y ordinario).
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9. Registra las tutorias grupales e individuales, asi como las canalizaciones a
Psicologia, Orientacion Educativa y Asesorias Académicas), al Sistema
Integral de Atencion al Estudiante Universitario de la Universidad.

10. Analiza los resultados para entregar un reporte tanto grupal como
individual, el cual servira tanto para el informe del director, rector y a su vez para
continuar con el trabajo de proximo tutor en el siguiente periodo escolar.



’ ® UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
ESCUELA PREPARATORIA NUMERO 2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

OBJETIVO: Desarrollar actividades académicas, culturales y deportivas que
contribuyan en la formacion y desarrollo de competencias en los
estudiantes.

ALCANCE: Direccion, Secretaria, Academias y Coordinador de Extensién de la
cultura
Fecha de elaboracién: 07/06/2013 Fecha de Actualizacion: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Director:

1. Designa y coordina al equipo de trabajo para que se lleven a cabo las

actividades de Homologacion para los alumnos de nuevo ingreso.
Secretario académico y Tutor coordinador:

2. Coordina las actividades de Nivelacion a través del apoyo de Tutorias y
Orientacion Educativa, para preparar a los alumnos para presentar examenes
extraordinarios.

3. Coordina las actividades segun la normatividad institucional para el Avance
académico para proporcionar cursos en los que puedan adelantar asignaturas
los alumnos regulares.

Secretario académico y Academias y Coordinador de Extension de la Cultura:

4. Coordina al equipo de trabajo para realizar los que se integran foros académicos
como son: Conferencias, Talleres, Encuentros, Demostraciones, Debates,
Ferias y/o exposiciones, entre otros.

Secretario académico, Academias y Coordinador de Extensidn de la Cultura:
5. Coordina al equipo de trabajo para el desarrollo de las actividades artisticas y

culturales, asi como las actividades de educacion para una vida saludable.
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento preventivo y correctivo de la

infraestructura

OBJETIVO: e Aplicar en forma efectiva los recursos que dispone la institucion
para el desarrollo del programa educativo.
ALCANCE: Direccion, Servicios Generales.

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizacién: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Subdireccién Administrativa:

1. Elabora el Programa de mantenimiento de la Planta fisica, asi como el de
Proteccién civil, seguridad e higiene escolar;

2. Coordina las actividades del personal administrativo para dar seguimiento al
Programa de mantenimiento de la Planta fisica;

3. Coordina el diagnéstico general de la infraestructura de la escuela para
detectar cualquier problematica en las instalaciones;

4. Implementa y da cumplimiento, a través de la oficina de servicios generales
y la comunidad escolar al Programa de Proteccion Civil, Seguridad e
Higiene;

5. Gestiona los recursos extraordinarios necesarios para realizar
mantenimiento correctivo;

6. Resguarday actualiza los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de
la escuela;

Direccion:

7. Recibe y verifica reporte de actividades;
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PROCEDIMIENTO: Control de materiales consumibles

OBJETIVO: e Controlar la gestion, solicitud y entrega de materiales consumibles
para las diversas actividades docentes y administrativas.
ALCANCE: Direccion, Secretaria, areas administrativas y docentes

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccién Administrativa:

1. Coordinay supervisa mediante proyectos PAO la adquisicién de materiales
consumibles cada semestre;

2. Controla mediante inventario, la entrega de materiales consumibles para las
actividades administrativas y didacticas de la escuela;

Direccion:

3. Recibe y verifica reporte de actividades;
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OBJETIVO: Inscribir al 100% de alumnos matriculados, en el programa de becas de
gobierno federal, y disminuir los indices de desercion por problemas

econémico
ALCANCE: Direccion de Becas, Area de becas, Alumnos.
Fecha de elaboracion: 23/08/2017 Fecha de Actualizacion: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccién de Becas:

1. Encargado de organizar la logistica para desarrollar el proceso, ye enlace con la
oficina de Becas para el Bienestar Benito Juarez.

Area de Becas:

2. Recibir capacitacion bajo una calendarizacion por parte de la Direccion de Becas de
la UAEH y de la oficina de Becas para el Bienestar Benito Juarez.

3. Solicitar los documentos a los alumnos de nuevo ingreso y de 2°. a 6°. a los que NO
estan inscritos en el programa de becas que consiste en copia de la tira de materias en
la que el alumno debe anotar correo electrénico que mas utilice y numero telefénico,
impresion de CURP y copia de acta de nacimiento (Expedientes quedaran en
resguardo de la escuela, el cual en posterior visita por parte de la oficina gubernamental
se le entregaran para validar que los alumnos estan inscritos en esta Institucion).

4. El personal asignado a esta tarea debera de certificar de manera electronica en la
pagina https://www.gob.mx/becasbenitojuarez. a los alumnos solicitantes con la
informacion obtenida de la documentacion recibida.

5. Mediante una calendarizacion, las preparatorias son visitadas por personal de la
Direccion de Becas de la UAEH y de la oficina de Becas para el Bienestar Benito Juarez
para realizar la entrega de la orden de pago a cada uno de los estudiantes.

6. Previo a esa visita a través de un comunicado que se coloca en los lugares mas
visibles de la institucién se da a conocer las fecha y el listado de alumnos que recibiran
la orden de pago.

Alumno

7. Entregar documentacion que acredite que es estudiante vigente, al area encargada
de las becas de la Institucién; consiste en copia de la tira de materias en la que el
alumno debe anotar correo electronico que mas utilice y namero telefénico, impresion
de CURP y copia de acta de nacimiento.

8. Presentarse el dia de la entrega de la orden de pago con su identificacion.
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OBJETIVO: Mantener en condiciones aceptables de uso el mobiliario y equipo

necesarios para el buen desempefio de las actividades educativas,
culturales, complementarias y de recreacion de la comunidad escolar.

ALCANCE: Direccion, Servicios Generales.
Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccién Administrativa:

1.

6.

Elaborar proyectos PAO necesarios para la obtencion de recursos junto con
la Coordinacion de Planeacion;

Elaborar y ejecuta a través de la Oficina de Servicios Generales el programa
de mantenimiento preventivo;

Realizar mantenimiento correctivo al mobiliario y/o equipo a través de la
Oficina de Servicios Generales;

Supervisar mediante bitacoras las actividades programadas que realiza La
Oficina de Servicios Generales;

Recibir y atender los reportes de averias, dafios y maltratos de las diferentes
areas; asi como, la solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo;

Gestiona los recursos extraordinarios para realizar acciones correctivas;

Direccion:

7. Recibe y verifica reporte de actividades;
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de areas verdes

OBJETIVO: Mantener en buenas condiciones las areas verdes de la escuela, para
reducir el impacto ecoldgico de las actividades académicas dentro de las
instalaciones.

ALCANCE: Comunidad escolar

Fecha de elaboracién: 21/01/2007 Fecha de Actualizaciéon: 29/11/2019 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Subdireccién Administrativa:

1. Coordina y supervisa al personal operativo para realizar el mantenimiento
de las areas verdes;

2. Proporciona las herramientas, material y equipo necesario al personal
operativo para realizar el mantenimiento de las areas verdes;

3. Supervisa mediante bitacoras las actividades programadas que realiza La
Oficina de Servicios Generales;

Direccion:

4. Recibe y verifica reporte de actividades;
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5. Listado de anexos:

Formatos del Area de Orientacion educativa

Lista de cotejo para actividades del orientador
Registro de asistencia a conferencias

Registro de asistencia a reuniones de orientadores
Registro curso de induccion

Registro de atencién alumnos

Formato de vinculacién con padres

Formatos del Area de laboratorios

DLA-009 vale de laboratorio atras 2

DLA -009 vale de laboratorio frente 2

DLA -010 vale de adeudo

DLA -002 programaciones de practicas

DLA -047 contra vale de laboratorio

DLA -049 vale de salida

DLA -049.4 vale de salida-baja

DLA -004 control de programaciones de practicas

DLA -011 relacion de alumnos que adeudan y recuperan material
DLA -016 informe mensual

DLA -034 justificante de padres

DLA -035 autorizacion a laboratorio

DLA -036 control de asistencia

DLA -037 libro de registro (bitacora)

DLA -038 recuperacion de practicas

DLA -039 programacion, horarios

DLA -040 relacion de alumnos sin derecho por laboratorio

DLA -042 requisicion semestral
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Formatos del Area de Tutorias

No. 001 Formato de dx contexto.

No. 002 Formato de acuse_asignacién como docente tutor.
No. 005 Reporte_parcial _Gral del PIT 2020 Bachillerato.
No. 006 Formato de Plan accién tutorial_bachillerato.

No. 008 Formato de carta de confiabilidad.

No. 009 Formato reporte de tutoria virtual_presencial.

No. 010 Formato de indicadores del PDI.

No. 0028 Formato_asignacion como docente tutor individual.

Formatos del Area de Psicologia
Historia Clinica
Consentimiento Informado para Recibir Atencion Psicoldgica Individual Online

Hoja de alta

Formatos de la Unidad Bibliotecaria

Formato de registro del contador de torniquetes de acceso
Control manual de usuarios en sala general

Control y seguimiento de uso de cubiculos

Control de usuarios en el area de computo

Control manual de préstamo a domicilio

Reporte de incidencias

Formatos del Area de Centro de Cémputo
Checklist de Mantenimiento Preventivo de Hardware

Concentrado de Mantenimiento Preventivo de Hardware

Formatos del Area de Informatica
Formato para Solicitud de Modificaciones en Ofertas y Horarios

Propuesta de Contratacion para Personal Académico por Asignatura
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Formatos de la Secretaria Académica
Formato de Carga de Trabajo Académico

Formatos de la Subdireccién Administrativa
Formato de Carga de Trabajo Administrativo
Formato de Desincorporacion de Bienes Muebles
Bitacora de Recoleccion de Residuos Peligrosos
Vale de Salida Dependencias



