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1. Introduccion:

Este manual tiene como propdsito explicar e informar como se llevan a cabo las
actividades que se llevan en los departamentos y area que integran la estructura
organizacional de la Direccién de Educacion Superior.

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

Contiene el listado de los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion. Asi
mismo, comprende el desarrollo de los procedimientos en forma narrativa y a través de
graficos que muestran de manera detallada y ordenada los pasos a seguir de las
actividades, considerando las &reas y dependencias que participan.

Por ultimo, se muestran los anexos que contienen los formatos administrativos
utilizados en esta Direccion que sirven de apoyo para el desarrollo de las actividades.

Este documento esta sujeto a las actualizaciones en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la direccion, o bien en algun otro aspecto que influya la
operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con una guia clara y especifica que garantice la operacion y desarrollo de las
diferentes actividades que se llevan a cabo en la Direccién de Educacién Superior, uy
servir como instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano del personal que integra la
estructura organizacional de esta Direccion, asi como el de nuevo ingreso para su
correcta induccion.
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3. Procedimientos:

1. Asesoria técnico-docente para el Disefio y Redisefio Curricular
2. Seguimiento de los programas educativos: SISAPE/Syllabus docente
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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PROCEDIMIENTO: | Asesoria técnico-docente para el Disefio y Redisefio Curricular
OBJETIVO: | Coordinar la revisién y seguimiento curricular de los planes y programas
educativos de nivel licenciatura, mediante el asesoramiento técnico
pedagdgico en congruencia con el Modelo Curricular Integral y los
fundamentos del Modelo Educativo Institucional, creando condiciones
para el mejoramiento de la calidad de la oferta educativa de la UAEH.
ALCANCE: | Este procedimiento es aplicable para Institutos y Escuelas Superiores

Fecha de elaboracién: 22/04/2010 Fecha de Actualizacién: 25/08/2017 Version: 4
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Direccion de Educacion Superior

1. Designa a los asesores. El Director asigna a los asesores que van a orientar a
los equipos disciplinares de los Institutos y Escuelas Superiores;

Para realizar esta actividad la Direccion de Educacion Superior recibe oficio de la
Division de Académica en donde solicitan el apoyo de asesoria técnica docente
para actualizar y/o crear programas educativos;

2. Designa horarios, lugar y fechas de trabajo. Los asesores coordinan agenda
de trabajo con los equipos disciplinares de los Institutos y Escuelas Superiores;

Instituto y Escuelas Superiores
3. Presentan los equipos disciplinares. El Director del Instituto y Escuela Superior
designa al equipo de trabajo para su asistencia ante la Direccion de Educacion
Superior y la Direccién de Estudios de Pertinencia y Factibilidad;

4. Elaboran los Estudios de Pertinencia y Factibilidad bajo la supervision de la
Direccion competente;

Los equipos disciplinares de trabajo construyen los apartados de los estudios
dependiendo la naturaleza del programa educativo.

Direccion de Educacion Superior

5. Recibe version final de los Estudios de Pertinencia y Factibilidad. Estos sustentan
la viabilidad de la oferta educativa de disefio y/o redisefio curricular, estan
conformados por:

Estudio de la profesion

Estudio de la comparacion de planes de estudio
Estudio de necesidades y demandas sociales
Estudio de oferta y demanda educativa

Estudio de mercado laboral

Estudio socioecondmico y de expectativas educativas
Estudio de academias

Estudio de opinidén de alumnos
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Estudio de opinion de profesores

Estudio de trayectoria escolar

Estudio de egresados

Estudio de requerimientos para la implementacion del programa educativo

6. Comienza el Disefio o Redisefio. Los asesores orientan a los equipos
disciplinares en la construccién de los apartados del programa educativo conforme a
los lineamientos del Modelo Curricular Integral que responde a los propésitos del
Modelo Educativo;

7. Asesora a los equipos disciplinares. Los asesores programan la imparticiéon de
asesorias a los equipos disciplinares de los Institutos y Escuelas Superiores.
Cumplir con los apartados solicitados en la base de datos para concluir con el total
de las fases.

Instituto y Escuelas Superiores

8. Entregan oficio de culminacion del Disefio o Redisefio del programa educativo
a la Direccion de Educacién Superior con CD y engargolado;

Direccion de Educacion Superior

9. Entrega oficio, CD y engargolado enviado por el Instituto o Escuela Superior a
la Division Académica para su revision por la Comision de Asuntos Académicos;
Division Académica

10. Convoca a la Comision de Asuntos Académicos para presentar la version
preliminar de los programas educativos disefiados o redisefiados;

Comisién de Asuntos Académicos

11. Si los Disefios 0 Redisefios de los programas educativos estan alineados al
Modelo Curricular Integral, pasa a la actividad 13, si no estan alineados pasa a la
actividad 14;

12. Emite observaciones al documento en caso de que el programa educativo no
esté totalmente alineado al Modelo Curricular Integral, por lo tanto, el equipo
disciplinar tendra que atender las observaciones emitidas por la Comision de
Asuntos Académicos;

Instituto y Escuelas Superiores

13. Atiende las observaciones, entrega CD y engargolado a la Division
Académica y pasa a la actividad 10;
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Direccion de Educacion Superior

14. Prepara al equipo para su presentacion ante Secretaria General. Después de
la revision y de haber respondido las observaciones en caso de tenerlas, los
asesores orientan al equipo disciplinar para la presentaciéon del programa
educativo ante el Secretario General.

Instituto y Escuelas Superiores

15. Presenta el programa educativo ante Secretaria General. El equipo
disciplinar presenta el programa educativo ante las autoridades correspondientes

Secretaria General
16. Si los Disefios o Redisefios estan apegados al Modelo Curricular Integral
pasa a la actividad 19, si no estan apegados pasa a la actividad 17;

17. Emite observaciones al documento en caso de que el programa educativo no
esté totalmente alineado al Modelo Curricular Integral, por lo tanto, el equipo
disciplinar tendr4 que atender las observaciones emitidas por la Secretaria
General.

Instituto y Escuelas Superiores

18. Atiende las observaciones entrega CD y engargolado a Secretaria General, y
pasa a la actividad 15;

Direccion de Educacion Superior
19. Prepara el equipo para su presentacion ante el Honorable Consejo
Universitario. Después de la revisidn y/o presentacion del programa educativo
ante Secretaria General, los asesores preparan al equipo disciplinar para la
presentacion del programa educativo ante el Honorable Consejo Universitario.

20. Archiva copia del programa educativo en CD. La Direccion guarda una copia
del programa educativo aprobado por el Honorable Consejo Universitario.
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PROCEDIMIENTO: [ Seguimiento de los programas educativos: SISAPE/Syllabus
docente

OBJETIVO: | Coordinar la revision y seguimiento curricular de los planes y programas
educativos de nivel licenciatura.

ALCANCE: | Este procedimiento es aplicable para Institutos y Escuelas Superiores

Fecha de elaboracién: 22/04/2010 Fecha de Actualizacién: 25/08/2017 Version: 4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Direccion de Educacion Superior

1. Registra el Programa Educativo en el Sistema de Administracion de Programas
Educativos (SISAPE), se les otorga una clave a los coordinadores de cada programa
educativo que se carga en el sistema;

2. Verifica el registro de los programas de asignaturas en el Sistema de Administracion
de Programas Educativos (SISAPE);

Instituto y Escuelas Superiores
3. Presentan el Programa Educativo a las autoridades correspondientes para su
validacion: Comisién de Asuntos Académicos, Secretaria General y el Honorable

Consejo Universitario;

4. Elaboran los estudios de pertinencia y factibilidad bajo la asesoria de la Direccion de
Estudios de Pertinencia y Factibilidad;

Comision de Asuntos Académicos, Secretaria General y Honorable Consejo
Universitario

5. Si los disefios o redisefios estan apegados al Modelo Curricular Integral pasa a la
actividad 8, si no estan apegados pasa a la actividad 6;

6. Emiten observaciones al documento;
Instituto y Escuelas Superiores

7. Corrigen las recomendaciones emitidas por la Comisién de Asuntos Académicos,
Secretaria General y el Honorable Consejo Universitario, y pasa a la actividad 3;

8. Actualizan continuamente las asignaturas de los programas educativos en el Sistema
de Administracion de Programas Educativos (SISAPE).
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Direccion de Educacion Superior

9. Verifica el llenado de todos los apartados en el Sistema de Administracion de
Programas Educativos (SISAPE), a través de la revision que llevan a cabo los asesores
a los programas educativos;

10. Si el programa educativo y asignaturas estan cargadas en el Sistema de
Administracion de Programas Educativos (SISAPE) pasa a la actividad 12, si estan
cargadas pasa a la actividad 11;

11. Comunican observaciones para su atencion al instituto o escuela superior y pasa a
la actividad 8;

Direccion de Educacion Superior
12. Brinda asesoria para la construccion del Syllabus docente;
Instituto y Escuelas Superiores

13. Construyen al interior de las academias los Syllabus docentes (planeacion de
clase).
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5. Anexos:

Sistema de Administracion de Programas Educativos (SISAPE)

Instrucciones: Para su llenado se cuenta con el Manual del Médulo de Programa Educativo,
Manual del Médulo de Academias, Manual del Médulo de Docencia, Manual de Dependencia
Universitaria dentro del Dropbox de la Direccion en la carpeta de Manuales SISAPE. Y se
ingresa mediante el siguiente link http://sistemas.uaeh.edu.mx/sape/index.php

ZeW UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO /)

. SISAPE

Sisterna de Administracion de
Programas Educativos

Bienvenido

ACCESO

Usuario g;e,

Contrasefia

;Has olvidado tu contrasefia?

Principal UAEH

Dependencia ‘

Universitaria Educativo

Docencia ‘
1

Programa ‘

Academia ‘
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Programas Educativos:® Informacion del Programa Educativo

Licenciatura en Musica

£l Licenciatura en Musica (2012)

A). Datos generales Datos generales

5 B) Disefio 0 redisefio Nombre de la version: Licenciatura en Musica (2012)

. Flexible: Si
# 1. Fundamentacion

Incorpora Servicio Social: 8i
# 2 Estructura y organizacion curricular del )
Incorpora Practicas Profesionales: Si

plan de estudios .
Es un redisefio: Si

¥ 3. Bvaluacion y seguimiento Programa de donde se generd el redisefio:

4. Recursos de implantacion Licenciatura en Musica 2002

5. Bibliografia

6. Anexos

—Calificaciones
Minima: 0
Maxima: 10

Minima aprobatoria: 7

— Créditos por periodos

n2 3 4 9 6 T8 9 10
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h.edu.ms/sape/moduloConsulta/indexphp

| - L F S — ra x — T

pd

Inicic  Programas Educativos = Salir

Madulo de conzulta MONICA LISETTE APARICIO 50TO

Programas Educativos

LISl g S niie vy ae sl y 1wl ivnegia

Educativa

Licenciatura en Inteligencia de Mercados

Licenciatura en la Ensefianza de la Lengua

Ingle=a

Licenciatura en Matematicas Aplicadas

Licenciatura en Medicina Veterinaria v

Zootecnia

Licenciatura en Médico Cirujano

Licenciatura en Mercadotecnia

Licenciatura en Mercadetecnia Modalidad

Virtual

Licenciatura en Misica

E @ ¢ [ Licenciatura en Misica
(2012)

Licenciatura en Planeacion y Desarrollo

Regional

Licenciatura en Psicologia

Licenciatura en Quimica

Licenciatura en Sociologia

Licenciatura en Trabajo Social -

ar(0, 0, 168); P | UAEH
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Syllabus docente

Instrucciones: Para su llenado se cuenta con manual de uso en el siguiente

link http://otech.uaeh.edu.mx/Syllabus.pdf y se ingresa al sistema mediante la plataforma
http://sistemas.uaeh.edu.mx/sape/moduloAcademias/index.php.

Fi £

ek UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO %

. SISAPE

Sistena de Administracidn de
Programas Educativos

Inicio ~ Asignafuras * Syllabus »  Academias ¥  Salir

Madulo de Academias SUHAIL VELAZQUEZ CORTES

SYLLABUS

L e e e aE = - -

Syllabus anteriores

Oferta Periodo Grupo Ciclo Escolar Horario Lugar

Principal UAEH
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Base de datos (apartados del Modelo Curricular Integral)

Comprende las diversas fases que deben cumplir los Programas Educativos alineados al
Modelo Curricular Integral, las cuales son verificadas y validadas por los asesores de la
Direccion, con el objetivo de presentar el Programa Educativo ante las autoridades
correspondientes. El archivo se encuentra de manera electrénica en el Dropbox donde se
puede descargar para su llenado conforme al avance de cada PE, y lo realizaran en el Area de
Disefo y Redisefio Curricular.

EP.yF. de Rediseios registrados en SISAPE Disedio/ Redisefio (%)
Construcci|
TOTALDE | TOTALDE Registroy revision | Avance de fodo
n
PROGRAMAS EDUCATIVOS LI L . £ _ o ERyREN | ERYE . SISAPE el proceso de
28D u° : is : ! ! Asignaturas , g
B 2.508 SSAPE | REPORTADO | cap | Cap | Cap | Cap " (¥ R | No.De
[Tl = N R b .
HELE% “J_ué&'—z 112]3]4 Dictamen
Ul T
q e 0 m;.j : ﬁ & E
Licenciatura en Ensefanza de lz ‘
o b 0 | m 10| w0 | 00 | 0| 1w 10 ) 100 |100{100|100{100| 100 100 100% | 5711 | oo
#ngua Inglesa
Licenciatura en Ciencias de la _
+ [ 0 | 100 [10( 100 [ 100 | 100 | 10 10 a 100 |100(100|100(100( 100 100 100% BO/L1 | 02-di
ucacion
Licenciatura en Ciencias de la
S 00 | 100 (100|100 |00 | 00| O 0 64 5 [100( 20 |100| 0 0 10 26% 58/11
omunicacion
5
[CSHu
Licenciatura en Ciencia Politica y ‘
D | 100 |100| 100 | 100 | 100 | 100 100 a 100 (100(100|100|100( 100 100 100% /11 | 03d
‘ Administracicn Piblica
Licenciatura en Historia d |
- ] D (10| 100 | 100 | 00 | 10 100 8 100 (100(100|100|100( 100 100 100% 511 | 03d
éxico
' Licenciatura en Sociologla 0 (100 100 0 | 0|0 0 0 5 100 |100(100|100(100( 100 100 100% 56/11
Licenciatura en Antropologia
o o 0 w | 1w B 100 |100(100(100(100| 100 100 100% | o5/
0ria
Licenciatura en Planeaciony
el 1 100 100100100 (100 100 10 100% | 4| 2
sarollo Regiona
10
| Licenciatura en Artes Visuales 100 | 100 (100 0 | 0 0 0 0 {5 100 (100100 1000100( 70 50 1%
 |licenciatura en Misica 10 | 100 | 100( 100 | 100 |10 | O 10 67 100 (100 (100 (100 (100| 100 100 100% | s
1A
3 Licenciatura en Danza 0 0 |10 00 | 0| 0| 10 10 JE] 100 (100100100100 100 %0 Q0% 814
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Modelo Curricular Integral-UAEH

El archivo se encuentra de manera electronica en el Dropbox de la Direccidon asi como
de manera fisica para consulta de los apartados que deben contener los PE

FT e N UHIVERSIDAD AUTGHOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
Tl R
SR R

i e ekt DIVISION DE DOCENGIA
L

DIRECCION DE EDUCACION SUPERICR

MODELD CURRICULAR INTEGRAL DE LA WAEH

EXTRACTO DEL MODELO CURRICULAR INTEGRAL PARA LA REFORMA
DE HIVEL LICEMNCIATURA 2007 DE LA LAEH
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Sistema de Actas DIES

Permite el seguimiento de las actividades académicas de los Asesores pedagdgicos
para el trabajo de los Disefios y Redisefios Curriculares.

Para ingresar con su navegador de Internet a la direccion:
200.57.63.146/ActasDIES/index.html, en ésta aparece la pantalla.

C [ 2005763146/ ActsDiES

Usuario | Siglas modulo):

Administracion ~ Agenda  Asesorss  Consultas

[weccidn de FIuCacan Supenor

A continuacion los pasos para ingresar son:
* Seleccione el rol asignado “Asesor”.

* En el campo Usuario y el campo Contrasefia teclee los datos ya asignados por el
responsable del area.

* Posteriormente seleccione el botdn Ingresar.

18|



' UNIVERSIDAD AUTONQMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIVISION ACADEMICA

DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

Sistema de minuta de trabajo

Instructivo de Llenado.-
En el Formato de Minuta para asesoria técnica docente, se registra informacion general
del programa educativo, empleando el sistema de actas de la DIES.

Esta informacion se organiza en datos relacionados a identificacion del Programa
Educativo, el o los asesores, participantes.

PAUTAS GENERALES:

e Es importante leer el formato antes de llenarlo.

e Es importante ingresar toda la informacion solicitada.

e Tener en cuenta los acuerdos y fechas de préximas reuniones en la agenda de
trabajo.

LLENADO DEL FORMATO:

0le FECHA: Empezando por dia, mes y afio.

02e¢ LUGAR: En las instalaciones donde se celebra la reunion

03¢ HORARIO DE INICIO Y DE TERMINO: Anotar con letra 'y con numero el arranque y
finalizacion de la reunién de trabajo.

04 INSTITUTO: Nombre del Instituto o Escuela Superior

04¢ PROGRAMA EDUCATIVO: Nombre del programa educativo.

05e¢ ASESORES: Nombre completo de los asesores y su firma

05e¢ PARTICIPANTES: Nombre Completo empezando por apellido y cargo de los
docentes y su firma.

06 eTEMAS DE PARTICIPACION: Anotar los puntos que se van a tratar en la asesoria
07 ¢« ACUERDOS Y OBSERVACIONES: Tomar nota de los puntos que se deberan
acordar y la fecha de cumplimiento.

- . Bienvenid@ M.T.E. Suhail Velasquez Cortés

P

Consultar Agenda

aaaaaa

(= T R I R ™

HORARIO ACTIVIDAD INSTITUTO PROGRAMA LUGAR DE
uuuuuuuuuuuuuu

nnnnn

.........

JJJJJ

NOTA: Para la firma de los asistentes deberan dar clic en el botdn Firmar acta, deberan proporcionar su
namero de empleado y dar en el boton OK
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