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1. Introducción: 
Este manual tiene como propósito explicar e informar cómo se llevan a cabo las actividades en las diferentes áreas que conforman la Escuela Superior de Zimapán.

Se encuentra organizado en cuatro secciones: la primera corresponde al objetivo del manual en donde se especifica el qué, para qué y para quienes se ha elaborado dicho manual.

Contiene el control de los procedimientos, que es un listado donde se enumeran y observan los procedimientos con los que cuenta la Escuela Superior.

Incluye el desarrollo de procedimientos, mediante una descripción gráfica y narrativa, en las cuales explica en forma ordenada, secuencial y detallada los pasos para la realización de las actividades, tomando en cuenta los cargos y/o áreas que participan, además de la limitación de responsabilidades en cada uno de los diagramas de flujo.

Por ultimo en el apartado de anexos contiene los formatos, instructivos de llenado o machotes utilizados para la ejecución de los procedimientos, para el control y adecuado desarrollo administrativo de la Escuela Superior.

Este documento debido a la dinámica del trabajo, está sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten ajustes o variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organizacional de la Escuela Superior, o en algún otro aspecto que intervenga en la funcionalidad de los mismos, con el fin de mantenerlo dicho manual vigente y perfeccionarlo constantemente.
2. Objetivo del Manual:
Contar con una guía clara y especifica que asegure tanto la óptima operación como el desarrollo de las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Escuela Superior y que sirva como un instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano del personal que labora en la Institución, pero sobre todo que sea base para su correcta inducción en sus actividades al personal de nuevo ingreso.

3. Procedimientos:

	1. Examen de oposición de personal académico por asignatura

	2. Generación de carga horaria

	3. Plan de desarrollo de la Escuela Superior

	4. Aplicación del examen CENEVAL

	5. Elaboración de listas de asistencia

	6. Programación de cursos de inducción

	7. Firma de actas de calificación por asignatura

	8. Reunión de academias

	9. Aplicación de instrumento de evaluación docente

	10. Aplicación de instrumento de evaluación generada por servicios académicos

	11. Aplicación de instrumento de evaluación interna de los servicios académicos

	12. Pago de nómina del personal.

	13. Seguridad y vigilancia.

	14. Mantenimiento General

	15. Depósito de Objetos personales

	16. Préstamo en Sala

	17. Circulación

	18. Reporte Mensual

	19. Gestor de Colecciones

	20. Servicios Estudiantiles

	21.  Trabajo Social

	22.  Atención a usuarios en áreas académicas

	23.  Mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo de computo

	24.  Asignación de espacios a catedráticos y alumnos

	25.  Promover la extensión y la cultura.


4. Desarrollo de los procedimientos:
	Nombre del Procedimiento: Examen de oposición de personal académico por asignatura

	Objetivo: Generar la propuesta de contratación de profesores por asignatura a la Dirección de Administración de Personal

	Alcance: Aspirantes a profesor por asignatura, Dirección de la Escuela, Secretaría General y Dirección de Administración de Personal.
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	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
	Pág. 1 de 1

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Dirección
	Secretaría General

	

	


	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El director de la Escuela Superior elabora el proyecto de convocatoria a examen de oposición de acuerdo a las necesidades de contratación de personal.

2. Envía con oficio de solicitud de expedición de convocatoria de examen de oposición el proyecto de convocatoria a la Secretaría General.

3. Secretaría General emite la convocatoria del examen de oposición y la envía a la Escuela Superior para su publicación.

4. Se publica convocatoria y se hace el registro de candidatos.

5. Instruido por el director, el Secretario Académico aplica el examen de oposición y genera el acta.

6. Se notifica los resultados a los aspirantes vía telefónica.

7. Una vez aprobado el examen por el aspirante se procede a su contratación integrando expediente, mismo que es turnado a la Dirección de Administración de Personal para su contratación.




	Nombre del Procedimiento: Generación de carga horaria

	Objetivo: Establecer la carga horaria para el personal por asignatura de la Escuela Superior

	Alcance: Docentes por asignatura de la Escuela Superior

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
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	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Dirección de Administración de Personal
	

	
	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. La Secretaría Académica elabora la asignación de carga horaria y horario de clase de acuerdo a las necesidades académicas de la Escuela.

2. Se presenta el proyecto de carga horaria y horario del grupo al Director de la Escuela y aprueba el proyecto o en su caso solicita modificaciones a la Secretaría Académica.

3. Una vez aprobado el proyecto, el Director notifica al profesor su carga horaria e instruye al responsable del Sistema Integral de Administración de Personal, registre electrónicamente la carga horaria general.

4. El director de la Escuela asiste con el Secretario Académico y el Responsable del Sistema Integral de Administración de Personal, a la reunión de revisión de horarios.

5. Una vez levantada el acta de la revisión de horarios, el Director notifica oficialmente la carga horaria al docente.




	Nombre del Procedimiento: Plan de desarrollo de la Escuela Superior

	Objetivo: Planear el desarrollo académico y administrativo del crecimiento de la Escuela Superior a partir del Plan de Desarrollo Institucional.

	Alcance: Directivos, Docentes, Alumnos  y Administrativos
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director de la Escuela Superior convoca a los Responsables de las áreas (académicas y administrativas), profesores por asignatura, personal administrativo y alumnado, para que participen elaborando sus propuestas para integrar el Plan de Desarrollo de la Escuela.

2. El Director instruye al coordinador de planeación para que en reunión con las el personal y alumnado convocado, reciba las propuestas.

3. De manera conjunta el Director y el Coordinador de planeación de la Escuela elaboran el plan de Desarrollo de la Escuela mismo que es cargado con metas a través de la plataforma institucional para seguimiento del Plan.

4. El Director Presentara a la comunidad Universitaria de la Escuela Superior el Plan de Desarrollo Institucional de la Escuela.

5. El Director instruirá a cada área para registrar el seguimiento del Plan de Desarrollo de la Escuela acorde a las metas de sus áreas.

6. El Plan de Desarrollo de la Escuela es actualizado anualmente a través de la plataforma institucional para seguimiento del Plan. 




	Nombre del Procedimiento: Aplicación del examen CENEVAL

	Objetivo: Apoyar a la Coordinación de la División de Docencia, área representante ante el CENEVAL, para realizar la aplicación de examen a los aspirantes a ingreso a la Escuela Superior

	Alcance: Aspirantes a ingresar a la Escuela Superior
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director recibe oficio del Representante ante CENEVAL (Coordinador de la División de Docencia) para que seleccione a los Profesores por Asignatura que fungirán como coordinador y monitos en el examen de selección.

2. El Director envía a través del correo electrónico los datos del personal designado como coordinador y monitor del examen de selección.

3. El Representante ante CENEVAL elabora y envía a la Escuela Superior los oficios dirigidos a los coordinadores y monitores asignados por la Escuela Superior, que contiene el nombramiento, las fechas, horas y lugares de asignación de actividades, así como las indicaciones generales a tomar en cuenta para la aplicación del examen de selección.

4. El Director recibe los oficios de nombramiento del Representante ante CENEVAL y notifica a cada los coordinadores y monitores asignados para el examen de selección.

5. El Subdirector Administrativo por indicaciones del Director de la Escuela Superior publica en aulas, corredores y entradas las listas de ubicación de aspirantes y la señalización de espacios.

6. Los coordinadores y monitores se presentan la fecha y hora indicados para la aplicación del examen de selección en la Escuela Superior y asignan a los aspirantes butaca, cuadernillo y hoja de respuestas y dan a conocer lineamientos de CENEVAL.

7. Una vez concluido el examen y recopilados cuadernillos y hojas de respuesta, los Coordinadores verifican el conteo final del paquete y entregan al Representante ante CENEVAL el mismo.

8. El Representante ante CENEVAL genera los reconocimientos de Coordinadores y Monitores por su participación, los envía a Director de la Escuela Superior y éste a su vez hace la entrega al personal que participó.




	Nombre del Procedimiento: Elaboración de listas de asistencia

	Objetivo: Generar las listas de asistencia como apoyo a las actividades académicas de la Escuela Superior

	Alcance: Profesores por asignatura y alumnos de la Escuela Superior
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	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Escuela Superior

	



	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El responsable del Sistema de Administración de Personal, ingresa para generar el archivo de los alumnos inscritos.

2. El responsable del Sistema de Administración de Personal inserta e imprime los datos de los alumnos inscritos por asignatura en los formatos de listas de asistencia de la Escuela Superior. 

3. El Responsable del Sistema de Administración de Personal deposita las listas oficiales por asignatura en el clasificador semestral de listas, en donde los Profesores por asignatura tienen acceso para su uso en las sesiones de clase.




	Nombre del Procedimiento: Firma de actas de calificación por asignatura

	Objetivo: Realizar el cumplimiento de actividades académicas de los programas educativos que oferta la escuela superior para garantizar la evaluación de la formación integral del estudiante

	Alcance: Profesores y alumnos de la Escuela Superior
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director, el Secretario Académico y el Subdirector Administrativo establece los lineamientos semestrales de las actividades académico – administrativas
2. El Director genera documento de Lineamientos del Semestre para Personal Académico.
3. En reunión general del Director notifica los Lineamientos establecidos para la ejecución de actividades académico – administrativas del semestre.
4. El Secretario Académico vigilará el asentamiento en listas oficiales de calificaciones parciales y finales y ordinarias para el control de cumplimiento de lineamientos, de acuerdo a los periodos de evaluación establecidos en los Lineamientos Semestrales.

5. Una vez concluido el semestre el docente por asignatura deberá presentar a la Secretaría Académica las listas oficiales de cada una de las asignaturas que imparte, con los resultados semestrales finales de calificación.

6. El docente publicará calificaciones finales en el Sistema de Registro de Calificaciones, si éstas son correctas, procederá a la firma electrónica en el mismo sistema.

En caso de que las calificaciones no sean correctas, se procederá a su modificación y nuevamente se publicarán para su revisión, aprobación y firma electrónica. 




	Nombre del Procedimiento: Programación de cursos de inducción

	Objetivo: Generar la identidad entre los alumnos aceptados en los Programas Educativos de la Escuela Superior para darles la inducción a la vida universitaria.

	Alcance: Alumnos de nuevo ingreso de la Escuela Superior
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	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director y la Secretaría Académica planean el Curso de Inducción para alumnos de nuevo ingreso, determinando fechas, horarios, profesores por asignatura y áreas académicas.
2. El secretario académico programa asignaturas y participación de docentes y áreas académicas de acuerdo a las fechas y horarios determinados en la planeación para el curso de inducción.

3. El Director genera los memorandos de notificación a profesores por asignatura y responsables de área de la Escuela Superior, que indica la fecha, hora y tema a impartir en el curso de inducción.

4. Los docentes y las áreas académicas asisten la fecha y hora indicados en su notificación a impartir curso.




	Nombre del Procedimiento: Reunión de academias

	Objetivo: Desarrollar programas educativos con sustento en las decisiones colegiadas que establece la normatividad institucional relativas al seguimiento, evaluación y elaboración de material didáctico.

	Alcance: : Profesores de la Escuela Superior
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Secretario Académico y el Presidente de Academia determinan los puntos de la orden del día para reunión de academia.

2. Se genera el memorando de notificación para convocar a reunión de academia por parte del Presidente de la academia.

3. El Presidente de Academia publica en la recepción de la Escuela Superior el memorándum de reunión de academia para que los docentes integrantes de la misma, se notifiquen.

4. Se lleva a cabo la reunión de academia donde se tratan asuntos como: problemáticas de reprobación de alumnado, actualización de programas de asignatura, elaboración de material didáctico y programación de actividades complementarios a la formación académica e integral del alumnado, entre otros asuntos generales.

El Presidente y Secretario de Academia general en acta que habrá de firmarse y archivarse en el Libro de Academia.



	Nombre del Procedimiento: Aplicación de instrumento de evaluación docente

	Objetivo: Desarrollar las estrategias necesarias para la aplicación de la evaluación docente generada por la Dirección General de Evaluación.

	Alcance: Profesores y alumnos de la Escuela Superior

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela son notificados para realizar la aplicación de la evaluación docente.
2. El Secretario Académico, solicita al área de Servicios Estudiantiles calendarice aplicación de encuesta entre alumnos y docentes.
Se lleva a cabo la aplicación de encuestas electrónicas a profesores y alumnos, en el Centro de Cómputo  de la Escuela Superior.



	Nombre del Procedimiento: Aplicación de instrumento de evaluación generada por servicios académicos

	Objetivo: Desarrollar las estrategias necesarias para la aplicación de la evaluación de los servicios académicos generada por la Dirección General de Servicios Académicos

	Alcance: Alumnos de la Escuela Superior

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela son notificados para realizar la aplicación de la evaluación de los servicios académicos.
2. El Secretario Académico, solicita al área de Servicios Estudiantiles calendarice aplicación de encuesta entre alumnos.
Se lleva a cabo la aplicación de encuestas electrónicas a los alumnos, en el Centro de Cómputo  de la Escuela Superior.



	Nombre del Procedimiento: Aplicación de instrumento de evaluación interna de los servicios académicos

	Objetivo: Desarrollar las estrategias necesarias para la aplicación de la evaluación interna de los servicios académicos generada por la Dirección de la Escuela Superior

	Alcance: Alumnos de la Escuela Superior

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela acuerdan realizar la evaluación de los servicios académicos de la Escuela y establecen la calendarización para su aplicación.
2. El Secretario Académico, solicita al Área de Gestión de la Calidad, aplique las encuestas entre alumnos.
3. Una vez aplicadas el responsable de Gestión de la Calidad analiza y entrega resultado de la encuesta al Secretario Académico, si los resultados son favorables, se aplica la encuesta nuevamente en el siguiente periodo.

4. Si los resultadnos no son favorables, La Secretaría Académica de manera conjunta con el área realizará las acciones correctivas necesarias.



	Nombre del Procedimiento: Pago de nómina del personal

	Objetivo: Coordinar que el personal de la Escuela Superior reciba en tiempo y forma el pago de su salario correspondiente.

	Alcance: Directivos, Docentes y Administrativos
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El director de la Escuela Superior designa a la persona responsable como pagador habilitado de la institución, mediante oficio dirigido a la División de Administración y Finanzas.
2. El pagador habilitado acude a la División de Administración y Finanzas para recibir la nómina un día hábil antes de la quincena según corresponda, a excepción del mes de febrero que será el último día hábil del mes, acudiendo al área previamente señalada para verificar   los cheques, talones y/o vales de despensa contra los reportes de pago, vales y retenciones en su caso, simultáneamente. Se firma el original y se recibe una copia, en la cual firman de recibido el personal de la Escuela Superior.
3. El pagador habilitado publica los días y el horario de pago en pizarrón de recepción (Dirección), para enterar a todo el personal que pueden acudir a la oficina del pagador habilitado, una vez publicado el aviso.

4. El personal acude a firmar los talones de pago, cheques y/o vales, el cual firma de conformidad y recibido en el reporte de pago, entregándoles talón de recibo de nómina o de cheque según sea el caso, así como el talonario de vales.

5. En caso de que todo el personal no acudió a la firma y recepción de su nómina se realiza la actividad número 6. En caso de que todos acudieron a la firma de nómina se pasa a la actividad número 7 y continua la secuencia hasta terminar el procedimiento.
6. En la División de Administración y Finanzas se regresan recibos de nómina, vales de despensa o cheques que no fueron firmados por el personal, para que posteriormente el personal acuda a dicha dirección para realizar su respectivo cobro.
7. Cuando todo el personal acudió a la firma de nómina y concluye el término para la misma, se procede a ordenar de forma alfabética todos los talones de pago, cheques y/o vales de despensa verificándolo contra el reporte de pago.
8. Se realiza la entrega de los talones en la División de Administración y Finanzas, el cual ellos se cercioran de que este correcto y no haya faltantes, firmando de recibido y conformidad el reporte de pago, el cual se queda el mismo pagador habilitado.



	Nombre del Procedimiento: Seguridad y Vigilancia en la Institución

	Objetivo: Salvaguardar la integridad física de todo el personal de la Escuela Superior durante su estancia en la misma, así como la preservación de los bienes muebles e inmuebles de la misma Institución. 

	Alcance: Directivos, Docentes, Alumnos y personal Administrativo
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.
El Subdirector Administrativo gira recomendaciones al personal de vigilancia y seguridad así como la ubicación de los lugares dentro de la Escuela Superior donde se harán las guardias.
2.
El personal de seguridad por instrucciones del Subdirector Administrativo solicita la credencial universitaria vigente a los alumnos,  catedráticos y la identificación oficial a personas ajenas a la Institución, para el acceso a las instalaciones. En caso de no portarla se solicita la intervención de la Subdirección Administrativa quien verifica que sean alumnos o catedráticos de la escuela. Los visitantes externos se anotan en el libro de registros bajo resguardo del vigilante en turno para ingresar y se les proporciona un gafete con sello y firma del Director de la Escuela Superior, misma que será devuelta al salir de las instalaciones.
3.
El personal de seguridad efectúa rondines  en periodos establecidos por la Subdirección Administrativa, en todo el perímetro perteneciente a la institución, realizando de manera inmediata el reporte del recorrido a las Autoridades. Cuando es detectada alguna persona realizando actividades ilícitas toma las medidas pertinentes  y reporta de inmediato a las autoridades de la Escuela Superior. 
4.
El Subdirector Administrativo recibe del personal de seguridad  el reporte de las novedades ocurridas durante su turno de trabajo.
5.
El Subdirector Administrativo envía un reporte general físico o vía electrónica, de las novedades e incidentes que se presenten en la Institución sobre el servicio de seguridad privada e infraestructura a la Secretaria General, de manera quincenal (los días 15 y 30 de cada mes).



	Nombre del Procedimiento: Mantenimiento General

	Objetivo: Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y servicios en la Escuela Superior.

	Alcance: Docentes, Alumnos y personal Administrativo
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El Subdirector Administrativo identifica las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura académica. Los Jefes de Área Académica identifican las necesidades de mantenimiento del equipo, las cuales se incluyen en los proyectos.

2. El Subdirector Administrativo realiza el programa anual de mantenimiento (PAMA) de todas las áreas de la institución, para presentárselo al Director.

3. El Director de la Escuela Superior revisa, evalúa y autoriza el PAMA.

4. El Subdirector Administrativo coordina, ejecuta y recaba evidencias de actividades establecidas en el PAMA, cerciorándose que se cumplan las metas establecidas en el mismo programa.

5. Para llevar un control y seguimiento de las anomalías o desperfectos; ya sea de hardware, software, mobiliario, equipo y cualquier otro tipo de desperfecto en cualquier área, es mediante un formato institucional foliado donde se especifica día, hora, datos de quien reporta (ya sea alumno o catedrático), descripción de la anomalía(s), área que resolverá el problema y responsable, fecha y hora de reparación y seguimiento de la misma.



	Nombre del Procedimiento: Depósito de objetos personales

	Objetivo: Evitar que los alumnos ingresen con objetos no permitidos.

	Alcance: Alumnos, Docentes y usuarios externos a la institución.
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	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Los usuarios antes de ingresar al área de biblioteca tienen que dejar encargados sus objetos personales (mochilas, bolsas) y alimentos en guarda objetos.

2. El usuario se registra en un formato donde se le solicita poner fecha, nombre, carrera, licenciatura, número de cuenta, y servicio al que ingresarán.

3. Después de eso el usuario pasara al área.



	Nombre del Procedimiento: Préstamo en sala

	Objetivo: Poner a disposición del usuario el material bibliográfico debidamente ordenado a su elección.

	Alcance: Alumnos y Académicos.

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Biblioteca

	



	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El usuario antes de ingresar al área de lectura deberá dejar sus objetos personales en el guarda objetos y realizará su registro.

2. El usuario pasa por el torniquete.

3. El personal pone a disposición del usuario el material bibliográfico para su elección, previamente intercalado en estantería.

4. El personal da una orientación al alumno sobre donde se encuentra el material bibliográfico de su elección.

5. El usuario hace uso del material bibliográfico de su elección.

6. Una vez desocupado el material el personal de biblioteca lo registra en el sistema de consulta en sala y lo intercala en estantería. 




	Nombre del Procedimiento: Circulación

	Objetivo: Prestar al usuario el material bibliográfico mediante una identificación.

	Alcance: Alumnos, Docentes y usuarios externos a la institución.

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
	Pág. 1 de 1

	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Biblioteca

	







	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. El usuario con orientación del personal ubica el material de su elección.

2. El personal de biblioteca recibe el material junto con la identificación del usuario.

3. El personal solicita el llenado del formato de préstamo que se encuentra dentro del libro y si este no tiene se solicita el llenado del formato préstamo a domicilio, este se guarda junto con la credencial del usuario en un cajón, se registra en un archivo de excel.

4. El usuario debe entregar el material dentro de tres días hábiles.

5. Si no se entrega el material el usuario será sancionado con una multa de $5.°° por día y por libro, se le solicitará el material.

6. Podrá realizar una renovación del material por tres días hábiles más, al ser entregado se le regresara su identificación.



	Nombre del Procedimiento: Reporte mensual

	Objetivo: Reportar las estadísticas mensuales del área.

	Alcance: Biblioteca central

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Biblioteca Escuela Superior
	Biblioteca Central

	

	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Se revisa la información generada a través de los formatos sacando estadísticas.

2. Realizar el llenado del formato del reporte mensual y es enviado al correo gmorenovergara@yahoo.com.

3. Biblioteca central realiza recepción de la información.




	Nombre del Procedimiento: Gestor de colecciones

	Objetivo: Solicitar material bibliográfico actualizado.

	Alcance: Docentes y Biblioteca Central
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Biblioteca Escuela Superior
	Biblioteca central
	Biblioteca Escuela Superior

	







	


	







	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Solicita el apoyo del secretario académico para que mediante academia se solicite actualización de la bibliografía de los programas académicos que será enviada al correo lexyka_221@hotmail.com
2. Se realiza la recepción del material solicitado.

3. Se registra en el sistema gestor de colecciones ingresando el número de empleado del responsable de biblioteca.

4. Biblioteca central recibe la información.

5. Se recibe la bibliografía solicitada.

6. Cotejar la lista de entrega de material con el material entregado.

7. El material se intercala en la estantería.




	Nombre del Procedimiento: Servicios Estudiantiles.

	Objetivo: Proporcionar a los estudiantes de la Escuela Superior todos los apoyos que la Universidad otorga durante su estancia para un mejor aprendizaje y aprovechamiento, reduciendo así los índices de reprobación y deserción.

	Alcance: Alumnos
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Servicios Estudiantiles
	Dirección de Becas, Dirección de Servicio Social y Prácticas Profesionales, Dirección de Tutorías y Asesorías

	

	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	La Escuela Superior de Zimapán cuenta con el apoyo de los Programas Institucionales de Becas, Tutorías y Asesorías, Servicio Social y Prácticas Profesionales los cuales son administrados por las diferentes Direcciones y dentro de la Escuela hay una persona encargada de realizar las siguientes actividades:
1.  Acudir a las reuniones de información y capacitación sobre los procesos.
2.  Participar en la difusión.
3. Recolectar los documentos de los alumnos para la integración de expedientes.
4. Registrar en los sistemas en los casos requeridos los datos solicitados.
5. Entregar los expedientes a las Direcciones correspondientes.

6. Participar en el seguimiento.
7. Reportar a la Dirección de la Escuela y a las Direcciones correspondientes la información que soliciten.




	Nombre del Procedimiento: Trabajo Social

	Objetivo: Proporcionar a los estudiantes el servicio de Trabajo Social a fin de detectar  y encontrar solución a tiempo de su problemática familiar, económica y de aprendizaje que inciden en su aprovechamiento.

	Alcance: Alumnos

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
	Fecha de Actualización: 09/04/2015 
	Versión: 1
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Trabajo Social
	Dirección de la Escuela

	

	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	El Área de Trabajo Social está en constante contacto con los alumnos de las Licenciaturas de Derecho y Contaduría a fin de prevenir el bajo aprovechamiento y la deserción por lo que realiza las siguientes actividades:

1. Detectar al alumno (a) con problemática ya sea canalizado el caso a través del tutor, asesor, registro de calificaciones o por el servicio de psicología.

2.  Entrevistar al alumno para conocer su situación (Investigación del caso).

3. Platicar el caso en colegiado con el Director, el Secretario Académico, con la Psicóloga, con el Médico y si se requiere con el Tutor (Diagnosticar el caso).

4. Entrevistar a los padres si el caso lo requiere.

5. Buscar la solución a través de los servicios de apoyo que brinda la Escuela y la Universidad y si el caso lo requiere buscar los apoyo en el Municipio (Tratamiento o solución de caso).

6. Realizar el Seguimiento con el alumno.

7. Registrar la problemática y las soluciones para que cuando las autoridades requieran información, se les entregue (Evaluación del Caso).



	Nombre del Procedimiento: Atención a usuarios en áreas académicas

	Objetivo: Proporcionar servicios académicos de autoaprendizaje de idiomas en apoyo a los planes y programas de estudio que se imparten en la Escuela Superior de Zimapán.

	Alcance: Comunidad universitaria y público en general
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Usuario

	













	Usuario
	Asesor Académico

	

	






	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	Usuario:

1. El usuario solicita una reservación mediante el Sistema Integral de Reservaciones (SIRE) dentro del sitio web de la Universidad Autónoma del Estado de Hidalgo, consultando áreas y horarios disponibles que más le convengan y desde con 10 minutos hasta 2 días de anticipación.

2. Si encuentra un lugar disponible en él, área, día y hora deseada podrá realizar su reservación con éxito.

3. En caso de no encontrar ningún espacio disponible el usuario tendrá la opción de acudir directamente al Centro para verificar si puede hacer uso del servicio de ocupación, que consiste en asignarle un espacio disponible de alguna persona que no haya asistido a esa sesión.

4. Una vez que el usuario llegué al centro el día y hora en que deseé para hacer su ocupación deberá esperar al término del pase de lista (desde la hora en punto hasta la hora con 10 minutos) para solicitar el servicio de ocupación.

5. Si al término del pase de lista existen espacios disponibles el usuario solicitará el servicio de ocupación correspondiente al asesor.
6. Para los usuarios que sí encontraron un espacio disponible para reservación en el SIRE, podrán realizar su registro correspondiente anotando los datos de la reservación para acudir en tiempo y forma al servicio solicitado.

7. Después de realizar su reservación el usuario se presentará en tiempo y lugar según lo marcado en la reservación solicitada y cumpliendo con los requisitos de ingreso válidos.

8. El usuario espera indicaciones del asesor.
13 Una vez que el usuario ha cumplido con los requisitos de ingreso válidos, podrá realizar su registro de asistencia en el SIRE en una computadora designada para el pasé de lista.
15. Durante el transcurso de la sesión, el usuario realizará la actividad académica correspondiente de acuerdo al área a la temática elegida para esa sesión.
17. Al momento en que el asesor da por terminada la sesión los usuarios deberán dejar el material y mobiliario en las mismas condiciones en que lo encontraron al inicio de su sesión.




	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	Asesor:
8 El asesor al momento de la recepción de los usuarios para el registro de asistencia de reservaciones u ocupaciones deberá verificar que cumplan con los requisitos de ingreso correspondientes, (identificación oficial vigente: tira de materias debidamente requisitada o credencial universitaria, así como su formato de actividad.

9. Una vez que el usuario presente los requisitos de ingreso, el asesor verificará que sean válidos (legibles, coincidentes y vigentes) para permitirle hacer su registro de asistencia e ingreso al área.

10. Si los requisitos no son válidos, se le da la oportunidad al usuario de que cumpla con los requisitos dentro de los horarios de recepción para el pase de lista correspondiente.

11. Una vez que el usuario regrese con los requisitos propiamente válidos se procederá a permitirle el acceso para el pase de lista.

13. Durante la sesión el asesor podrá brindar asesoría al usuario para su mejor aprovechamiento de los materiales, equipos y recursos que ofrece el Centro de Autoaprendizaje de Idiomas.

15. El asesor da por terminada la sesión a la hora con 50 minutos solicitando a los usuarios dejen el material, mobiliario y equipo en las mismas condiciones en que lo encontraron al inicio de su sesión.




	Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de equipo de computo

	Objetivo: Mantener en buen funcionamiento la infraestructura electrónica y equipo de cómputo que prolongue la vida útil de los equipos y que permitan el desarrollo de actividades académicas y de investigación.

	Alcance: Alumnos y Docentes
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Centro de Cómputo
	Centro de Cómputo Académico

	

	


	Centro de Cómputo
	Centro de Cómputo Académico

	






	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	Centro de Computo de la ESZi

1. Detecta personal y/o usuario falla en equipo  
2. Revisa y diagnostica el equipo personal de soporte técnico

3. En caso de que el equipo pueda tener un arreglo inmediato (de una hora hasta un máximo de 3 días) no se dará de baja del sistema de reservaciones y

4. Repara equipo

5. Registra reparación en “bitácora de reparaciones menores” la persona que realizó la actividad

6. Elabora “Solicitud de servicio” el personal de computo de la ESZi. 

7. Realiza baja temporal de la posición en el sistema de reservaciones (en caso de que la reparación tarde más de 4 días) 

8. Genera reporte “Solicitud de Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo” y se envía equipo al Centro de Cómputo Académico para su reparación

13. Archiva la “Solicitud de Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo” se le informa al responsable del equipo para que éste a su vez solicite el alta de la posición en el sistema de reservaciones.

Centro de Cómputo Académico

  9. Diagnostica equipo

10. En caso de que no tenga arreglo el equipo 

11. En caso de que el equipo si tenga reparación se lleva a cabo y se entrega el equipo

12. Elabora diagnóstico con la descripción de la falla para la baja definitiva del equipo del inventario




	Nombre del Procedimiento: Asignación de espacios a catedráticos y alumnos

	Objetivo: Facilitar el equipo y software requerido para apoyar el cumplimiento de los programas y planes de estudio.

	Alcance: Alumnos y Docentes
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Centro de Cómputo

	



	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1.- El catedrático o alumno solicita equipo o aula de cómputo.

2.-  Se revisa la disponibilidad en sistema o control de asignación de espacios.

3.- El sistema automáticamente asigna espacios conforme a horarios o en el control se asigna espacio conforme a los horarios de las aulas.

4.- En el sistema se pueden consultar los horarios disponibles por área o aula y/o se publican en las aulas del centro de cómputo.

5.- Se entrega al inicio de la sesión o clase.

6.- Se controla el acceso para que no entren con bebidas, alimentos y/o mochilas.

7.- Finaliza clase o sesión.

8.- Se revisa el aula o equipo.

9.- Se revisa que no existan anomalías.

10.- En caso de no existir, se libera el espacio y alista para la próxima clase o sesión.

11.- En caso de que, si existan anomalías, se realiza un reporte.

12.- Se revisa si se puede reparar de inmediato la falla o anomalía.

13.- En caso de que se pueda reparar de inmediato, se repara la falla.

14.- En caso de que no se pueda reparar, se envía a mantenimiento.



	Nombre del Procedimiento: Promover la extensión y la cultura.

	Objetivo: Difundir las actividades culturales realizadas por la Escuela Superior.

	Alcance: Alumnos y Docentes

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Coordinación de Extensión

	

	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Revisar las metas planteadas en el Programa de Desarrollo Institucional versión 2011-2017 de la ESZI

2. Dar seguimiento a las actividades de la extensión de la cultura, se realizan al año dos festividades, la celebración del día del Contador y del Abogado; en cada una se prepara un evento en el que participan ambas licenciaturas. En los eventos se desarrollan conferencias en las que participan ponentes invitados y por supuesto los alumnos.
3. Participar en reuniones de academia para el establecimiento del programa de actividades a seguir.
4. Realizar programa de actividades.

5. Se realiza la difusión y promoción del programa de actividades en la comunidad en general de la escuela Superior de Zimapán y se realizan las gestiones necesarias, para contar con el apoyo de las autoridades correspondientes, por medio de oficios y correos electrónicos.
6. Se recopila la información necesaria, que permita estructurar el informe final de cada actividad, EN EL C posteriormente de forma mensual se envía por medio de una nota informativa al diario del Independiente para su publicación y de esta manera la comunidad Hidalguense y de la propia Universidad, conozca las diversas actividades que se tienen en la Escuela Superior de Zimapán.

7. Describir el evento en prosa, se acompaña de fotografías y videos y se envía al Secretario Académico para su revisión.
8. Corregir el reporte final en el caso de que el informe tenga observaciones.
9. Enviar el reporte final de actividades en el caso de no tener observaciones, al diario el “Independiente para su publicación.




	Nombre del Procedimiento: Atención Psicopedagógica

	Objetivo: Brindar apoyo psicológico que promueva un buen desarrollo emocional y sentimental que impacte en elevar el desempeño académico de los alumnos de la Escuela Superior.

	Alcance: Alumnos y Docentes

	Fecha de Elaboración: 05/02/2015
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	DESCRIPCIÓN GRÁFICA DEL PROCEDIMIENTO:

	Área de atención Psicopedagógica

	

	


	DESCRIPCIÓN NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

	1. Se realiza la programación para la aplicación semestral donde a través de una entrevista y test psicológico se crea un expediente psicopedagógico para cada alumno, el cual incluye su historia familiar, escolar y personal, esto con la finalidad de poder identificar a todos aquellos alumnos que necesiten apoyo psicológico y con ello poder crear fortalezas que les permitan salir adelante en cualquier ámbito de su vida.

2. Después de haber aplicado las entrevistas y test psicológicos se lleva a cabo la elaboración del expediente psicopedagógico correspondiente, donde se determina si se requiere o no atención psicológica para el alumno. 

 3. Al determinar que el alumno no requiere de apoyo psicológico, pasamos a la actividad No. 4, en caso contrario si el alumno requiriera de terapia entonces se pasaría a la actividad No. 5 programando su seguimiento en un espacio de 5 sesiones. 

4. En este caso el alumno requiere de una sola sesión de intervención para de disminución de estrés. 

5. Se le apoya al alumno a través de la terapia centrada en soluciones con la finalidad de identificar el tipo de problema que tenga y le esté generando bajo rendimiento académico.

6. Se identifican estrategias que le permitan al alumno identificar posibles soluciones a su problemática, y con ello pueda reincorporarse a sus actividades con nuevas habilidades y técnicas de afrontamiento a sus problemas, generando en ellos mayor seguridad y fortaleza en su autoestima.

7. Se logra la estabilidad del alumno y con ello se procede a darlo de alta.




5. Anexos:
Inicio





1. Elabora el proyecto de convocatoria 








4. Proyecto de convocatoria cumple la normatividad





2. Envía con oficio de solicitud a Secretaría General el proyecto de convocatoria





Si





No





5. Se envía al director la convocatoria aprobada





1





1





3. Secretaría general reestructura el proyecto de convocatoria








2





2





6. Se publica la convocatoria





7. Se registran los candidatos





1





1





8. El director instruye al Secretario Académico aplicar el examen de oposición 





9. Se aplica el examen de oposición 





10. Levanta el acta del examen de resultados del proceso de oposición 





11. Notifica al aspirante el resultado del examen de oposición 





12. El aspirante aprobó el examen de oposición





Si





No





13. Se elabora la propuesta de contratación





14. Se integra expediente





15. Se envía propuesta y expediente para su contratación





Fin





3





3





Inicio





1. La Secretaría Académica elabora la asignación de carga académica y horario de clase





2. Se autoriza la carga horaria





No





Si





3. Se notifica propuesta horaria al docente





4. Director instruye al responsable del SIAP, procesa al registro electrónico de carga horaria





1





1





5. Convoca a reunión de revisión de horarios





6. Se lleva a cabo la reunión de revisión de horarios y se levanta el acta.





2





2





8. El director notifica oficialmente la carga horaria al docente





Fin





Inicio





1. El Director convoca a Responsables de área, profesores, administrativos y alumnos para participar en la construcción del plan de desarrollo





2. El Director instruye al coordinador de planeación recepcionar propuestas





3. El Director y el coordinador de planeación elaboran el Plan de Desarrollo de la Escuela y es cargado al sistema de Planeación





4. El Director presenta a la comunidad universitaria el  Plan de Desarrollo de la Escuela





5. Cada área realiza actividades señaladas en el Plan de Desarrollo de la Escuela 





6. El Plan de Desarrollo de la Escuela se actualiza cada año en el Sistema de Planeación 





Fin





Inicio





1. El Director recibe oficio del Representante ante CENEVAL para que determine el personal que fungirá como coordinador y monitos en el examen de selección





2. El Director envía por correo electrónico los datos del personal designado como coordinador y monitor del examen de selección





1





1





3. El Representante ante CENEVAL elabora los nombramientos de los coordinadores y monitores asignados por la Escuela Superior





2





2





5. El Director notifica vía oficio a los coordinadores y monitores del examen de selección fecha de conteo - entrega de exámenes y fecha de aplicación 





4. El Representante ante CENEVAL envía elabora los nombramientos de los coordinadores y monitores a la Escuela Superior





1





3





3





6. Los coordinadores acuden en la fecha, hora y lugar indicados por el Representante ante CENEVAL para el conteo de materiales para la aplicación del examen de selección





1





7. Los coordinadores acuden en la fecha, hora y lugar indicados por el Representante ante CENEVAL para recibir los materiales para la aplicación del examen de selección





4





4





8. El Director instruye al Subdirector Administrativo publique en aulas, corredores y entradas las listas de ubicación de aspirantes, señalización de espacios 





9. Los coordinadores y monitores se presentan la fecha, hora, y lugar indicados por el Representante ante CENEVAL para aplicar el examen de selección





9. Los coordinadores y monitores asignan a los aspirantes butaca, cuadernillo y hoja de respuestas y dan a conocer lineamientos de CENEVAL para aplicación de examen





10. Una vez concluido el examen y recopilados cuadernillos y hojas de respuesta, los Coordinadores verifican el conteo final del paquete.





5





5





11. Los coordinadores entregan al Representante ante CENEVAL los cuadernillos y hojas de respuesta de la aplicación del examen de selección





12. El Representante ante CENEVAL genera los reconocimientos de Coordinadores y Monitores por su participación








2





2





13. El Director recibe del Representante ante CENEVAL los reconocimientos y los entrega a los Coordinadores y Monitores del examen de selección.





Fin





Inicio





1. El Responsable del SIAP accesa para generar el archivo de los alumnos inscritos.





2. El Responsable del SIAP inserta e imprime los datos de los alumnos inscritos por asignatura en los formatos de listas de asistencia de la Escuela Superior





3. El Responsable del SIAP deposita las listas oficiales por asignatura en el clasificador semestral de listas





Fin





Inicio





1. El Director, el Secretario Académico y el Subdirector Administrativo establece los lineamientos semestrales de las actividades académico – administrativas. 





2. El Director genera documento de Lineamientos del Semestre para Personal Académico.








4. El Secretario Académico vigilará el asentamiento en listas oficiales de calificaciones parciales y finales y ordinarias para el control de cumplimiento de lineamientos





1





1





3. En reunión general del Director notifica los Lineamientos establecidos para la ejecución de actividades académico – administrativas del semestre.





5. Una vez concluido el semestre el docente por asignatura deberá presentar a la Secretaría Académica las listas oficiales con los resultados semestrales  finales de calificación





2





6. El docente publicará calificaciones finales en el Sistema de Registro de Calificaciones.





2





7. Las calificaciones son correctas





No





Si





8. El docente firma electrónicamente el acta en el Sistema de Registro de Calificaciones





Fin





Inicio





1. El Director y la Secretaría Académica planean el Curso de Inducción para alumnos de nuevo ingreso.





2. El secretario académico programa asignaturas y participación de docentes y áreas académicas para el curso de inducción





3. El Director genera memorando de notificación del Curso de Inducción








Fin





4. Los docentes y las áreas académicas asisten la fecha y hora indicados en su notificación a impartir curso





1





1





Inicio





1. Es Secretario Académico y el Presidente de Academia determinan los puntos de la orden del día para reunión de academia. 





2. Se genera el documento para convocar a reunión de academia por parte del Presidente de la academia.








4. Se lleva a cabo la reunión de academia.





1





1





3. Se publica para notificación de los profesores miembros de la Academia, para la reunión a la que convoca el Presidente de Academia.





5. El Presidente y Secretario de Academia general en acta que habrá de firmarse y archivarse en el Libro de Academia.





Fin





Inicio





1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela son notificados para realizar la aplicación de la evaluación docente. 





2. El Secretario Académico, solicita al área de Servicios Estudiantiles calendarice aplicación de encuesta entre alumnos y docentes.








Fin





3. Se lleva a cabo la aplicación de encuestas electrónicas a profesores y alumnos.








Inicio





1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela son notificados para realizar la aplicación de la evaluación de los servicios académicos. 





2. El Secretario Académico, solicita al área de Servicios Estudiantiles calendarice aplicación de encuesta entre alumnos.








Fin





3. Se lleva a cabo la aplicación de encuestas electrónicas a los alumnos.








Inicio





1. El Director y el Secretario Académico de la Escuela acuerdan realizar la evaluación de los servicios académicos de la Escuela 





3. El Secretario Académico, solicita al Área de Gestión de la Calidad, aplique las encuestas entre alumnos.








Fin





4. Una vez aplicadas el responsable de Gestión de la Calidad analiza y entrega resultado de la encuesta al Secretario Académico








2. El Director y el Secretario Académico de la Escuela realizan la calendarización de la aplicación de encuestas.








5. Los resultados son favorables





No





Si





6. La Secretaría Académica de manera conjunta con el área realizará las acciones correctivas necesarias.








1





1





Inicio





1.  Designación del pagador habilitado.





2. El Pagador  habilitado recepciona la nómina.








6. Se notifica faltantes de firma





4.  El personal acude a firmar los talones de pago








3. Notificación al personal de la Escuela Superior.








5. ¿Todo el personal acudió a firmar?








7. Ordena la nomina





Fin





8. Se entrega la nomina











No





Si





Inicio





1.  Subdirector Administrativo gira consignas a personal de vigilancia.





2. El personal de vigilancia realiza el registro de personas que ingresan a la Institución.








3. El personal de vigilancia responsable realiza rondines en periodos establecidos.








4.  El Subdirector Administrativo recibe del personal de vigilancia un reporte. .de novedades, durante su turno de trabajo.








5.  El Subdirector Administrativo envía un reporte general a Subsecretaria General de manera quincenal y electrónica. 





Fin





Inicio





1.  Identificar las necesidades de mantenimiento.





2. El subdirector Administrativo realiza el Programa Anual de Mantenimiento (PAMA).








3. El director revisa, evalúa y autoriza el PAMA








4.  El Subdirector Administrativo coordina y ejecuta el PAMA.








5. Control y seguimiento de anomalías o desperfectos en mobiliario y equipo.





Fin





INICIO





1. El alumno depositara sus objetos personales en guarda objetos





2. Se registra el alumno e indica el servicio que utilizará





3. El alumno ingresa al área de biblioteca y hace uso del servicio





FIN





INICIO





1. Resguardar sus pertenencias y realiza su registro.





3. El personal pone a disposición el material.





4. El personal orienta al alumno donde se encuentra ubicado el material.





5. El usuario utiliza el material.





6. Desocupado el material el personal lo registra.





FIN





2. El usuario por el torniquete.





4. Entrega





3. El personal de biblioteca solicita que llenado del formato 





2. El personal recibe el material solicitado y recibe la identificación del usuario.





1. El usuario con la orientación del personal ubica el material de su elección.





INICIO





A





A





FIN





7. El usuario podrá solicitar una renovación.





6. Se le regresa su identificación al usuario.





Si





No





5. Multa y material





INICIO





1. Revisar información.





3. Recepción de información.





FIN





2. Llenado del formato, se envía al correo gmorenovergara@yahoo.com








INICIO





1. Solicitar bibliografía que sea enviada al correo lexyka_221@hotmail.com








2. Recepción de la bibliografía











3. Registro en el gestor de colecciones.





4. Recepción de la información.





5. Recepción de la bibliografía.





6. Cotejar lista con libros entregados





7. Se intercala en estantería





FIN





Inicio





1.  Reunión de información y capacitación.





2. Difusión.





4.  Registro en los sistemas los datos requeridos.





3. Integración de expedientes de los alumnos.





5. Entrega de expedientes a las Direcciones Correspondientes.











Fin





6. Participación en el seguimiento.








7. 


Dirección de la Escuela y Direcciones Correspondientes.





Inicio





1. Detección del alumno con problemática.





 3. Discutir el caso en colegiado con las autoridades y el equipo de apoyo.





4. Entrevistar a los padres si se requiere el caso.














5. Busca de soluciones con el equipo de apoyo.


























7. Registro del caso  para información a la Dirección.





Fin


























6. Seguimiento con el alumno.





2. Entrevistar al alumno para conocer su situación.





Sí





Inicio





1. Usuario solicita reservación en el SIRE (Sistema Integral de Reservaciones)





No





Si





3. ¿Solicitar ocupación directo en el servicio deseado?





2. ¿Existe lugar disponible en el servicio ¿deseado?





Sí





No





Si





4. Espera en área deseada el término del pase de lista





B





6. Realiza su reservación en el servicio deseado





Fin





Si 





A





5. ¿Hay espacios disponibles?





No





1





No





15. Término y liberación de la sesión





A





B





14. Realiza actividad





13. Brinda orientación u asesoría





12. Realiza su registro de ingreso en el SIRE





9. ¿Los requisitos son válidos?





8. Verifica que el usuario cumpla con requisitos de ingreso





7. Se presenta en tiempo y forma en el servicio deseado





1





Sí





Sí





No





16. Dejar material y mobiliario en las mismas condiciones








10. Se le da oportunidad al usuario de que cumpla con los requisitos 





11. ¿Los requisitos son válidos?





INICIO





1.- Detecta persona y/o alumno falla en el equipo.





2.- Revisa y Diagnostica el equipo el personal del CECA- ESZI.





3.- ¿Tiene arreglo inmediato el equipo?





4.- Repara el equipo.





1





6.- Elabora solicitud de servicio al Centro de Computo.





7.- Realiza baja temporal en el sistema de reservaciones.





8.- Genera un reporte y se envía el equipo al Centro de Cómputo.





9.- Diagnostica el equipo.





10.- ¿Tiene arreglo inmediato el equipo?





11.- Repara el equipo.





B





12.- Realiza baja temporal en el sistema de reservaciones.





A





NO





NO





SI





SI





1





B





5.- Archiva la solicitud o registra en bitácora.





A





FIN





INICIO





Solicita catedrático o alumno espacio.





Revisar disponibilidad en control de asignación de espacios.





Asignación de espacios conforme horarios.





Publicación horarios asignados.





Se entrega el aula o equipo al inicio de clase o sesión.





Se controla el acceso para que no entren con bebidas, alimentos y mochilas.





Finaliza clase o sesión.





Se revisa aula o equipo.





¿Hay anomalías?





Se libera el espacio o equipo y alista para la próxima clase o sesión.





Se realiza un reporte a anomalías.





¿Se puede reparar de inmediato?





Se realiza la reparación.





Se envía a mantenimiento.





SI





NO





SI





NO





A





A





Inicio





1.  Programación de actividades de Extensión en PDI 2011-2017





2. Seguimiento de metas y objetivos programados en PDI 








4.  Se establece un programa de actividades autorizado por la dirección en las reuniones de academia.








3. Asistencia a reuniones de academia para establecer las actividades a realizar 








7. 

















Reporte final es correcto








5. Se realiza la difusión del evento y se solicita el apoyo a las autoridades correspondientes 











Fin





6. Se recaban las evidencias fotográficas o video gráficas de cada evento para redactar informe final.








8. 


La secretaria Académica solicita corregir informe al Coordinador de Extensión.





9. 


Se envía al diario el “Independiente” para su Publicación.





A





A





No





Si





Inicio





 1. Programación de citas para alumnos y Aplicación de entrevista y test psicológico





Fin





No





Si





2. Elaboración de expediente 





























3. Requiere apoyo psicológico








4. Única sesión de intervención para de disminución de estrés.





5. Terapia semanal Programada (seguimiento).








6. Identificar estrategias de solución a su problemática.








7. Alta del estudiante.
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