UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

UAH

v (ihea
Manual de
Procedimientos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO %
DIRECCION DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL e

DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD ","

DGC-SuV
Fecha de elaboracién: 01/06/2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA
DIRECCION DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD
VIRTUAL




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO %

DIRECCION DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL %3 D G C
DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD "’ v -

indice

O 1 (o Yo [F oo T o PR PRRRPR 3
2. ODJetivo del MANUAL ........uiiiiiiii e 4
3. PrOCEAIMIENTOS: ..o 5
4. Desarrollo de [0S proCcedimientos:........coooiiiiiiii i 6
S T 2 (01 PP 46




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO Z
DIRECCION DEL SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL ‘g—,;ljj:f’
DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD "’

1. Introduccioén:

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades del Sistema de Universidad Virtual, asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora Institucional. Comprende en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada
actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo y dando
cumplimiento con ello a las normas de Calidad. Contempla el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados. Es
importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, o bien en algun
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su
vigencia operativa. El objetivo del manual es orientar el trabajo institucional del
Sistema de Universidad Virtual.

Los Procedimientos que integran el presente manual, daran al usuario, personal que
se incorpora, personas interesadas, entre otras, una perspectiva del trabajo del
Sistema de Universidad Virtual. Dichos procedimientos cuentan con una descripcion
grafica y una descripcion narrativa de cada procedimiento a fin de dilucidar y
clarificar la informacion en ellos contenida.
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2. Objetivo del Manual:

Contar con una guia y clara y especifica que garantice la optima operacion y
desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion del Sistema de Universidad
Virtual, asi como el de servir como un instrumento de apoyo en el quehacer cotidiano
del personal que integra la estructura organizacional de la direccién y al de nuevo
ingreso para su correcta induccion. El objetivo del manual es orientar el trabajo
institucional del Sistema de Universidad Virtual.
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. Procedimientos:

w0 N

o

Disefio/Redisefio de programas educativos

Contratacion y recontratacion por Honorarios

Planeacion académica

Admisidn, Seleccion, Inscripcion, Reinscripcion y Actualizacién de carga
de alumnos

Administracion de la plataforma educativa

6. Disefo de cursos en linea
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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Diseno/redisefio de Programas Educativos del Sistema de Universidad Virtual
Objetivo: Disefar/rediseifiar los programas educativos del Sistema de Universidad Virtual de conformidad con la
metodologia establecida.

Alcance:
Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular del SUV, Departamento Académico del SUV y Comité de disefio

curricular: conformado por el responsable del proyecto, apoyos y/o expertos disciplinares.

Fecha de Elaboracién: 05/12/2012 Fecha de Actualizacién: 28/03/2016 Version: 4.0 Pt
DESCRIPCION GRAFICA:
Area de Disefio, desarrollo y Departamento académico del Responsable de programa
evaluacion curricular SUV educativo
[ INICIO ]
— ‘.' = 2. Elabora en colaboracion con el Comité
L A_sesora al comite de d!se_no de Disefio Curricular los estudios de
ggrrlgullar;ob[e el proce(cjj|m|ento de »| pertinencia, tomando como referencia la
ISenofredisenc y acuerdan en Guia para la Elaboracién de Estudios de
conjunto el plan de trabajo. Pertinencia de Programas Educativos del
Sistema de Universidad Virtual y los envia
a través de los medios electrénicos para
sl revision

3. Revisa los estudios de pertinencia
emitiendo observaciones a través de

los medios electrénicos.
:l

A
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4,
¢Documentos
completos vy
apegados a la
guia?

6. Atiende las observaciones en
colaboracion con el Comité de Disefio
Curricular y envia nuevamente los
estudios para su revision, a través de
los medios electrénicos.

5. Se envian las
observaciones al
comité de disefio
curricular a través
de los medios
electronicos.

\ 4

8. Revisa los estudios de pertinencia y

7. Envia el archivo
al Departamento
Académico para

notifica al Area de disefio, desarrollo y
evaluacion curricular los resultados de su
revision.

su validacion. /

9. Archiva los
estudios finales.

A\ 4

10. Elabora en colaboracién con el Comité
de Disefio Curricular el documento
curricular tomando como referencia la
Guia Metodolégica para el Disefio y
Redisefio  Curricular de Programas
Educativos en Modalidad Virtual y envia
cada avance del documento curricular al
Area de disefio, desarrollo y evaluacion
curricular 'y Departamento académico
para su Revision.

]
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11. Revisan que los avances del documento curricular estén completos y apegados

ala guia.

|

12. ¢;Los
documentos

Sl

15. Archiva el
documento  final vy
notifica al comité.

se apegan a
la guia?

13. Se envian
observaciones al
comité de disefio
curricular.

14. Atiende las observaciones en
colaboracion con el Comité de Disefio
Curricular derivadas de la revision y
envia nuevamente el archivo para su
revision, a través de los medios
electrénicos.
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16. Envia ala
Direcciéon del SUV la
version final de los
estudios de
pertinencia y el
documento curricular.

[ FIN ]

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
1. Asesora al comité de disefio curricular sobre el procedimiento de disefio/redisefio y acuerdan en conjunto el
plan de trabajo. Se registra el plan de trabajo en un archivo como evidencia de esta actividad.
Responsable del Programa Educativo
2. Elabora los estudios de pertinencia, en colaboracién con el Comité de Disefio Curricular tomando como
referencia la “Guia para la Elaboracion de Estudios de Pertinencia de Programas Educativos del Sistema de
Universidad Virtual” y los envia a través de los medios electronicos para su revision.
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
3. Revisa los estudios de pertinencia emitiendo observaciones a través de los medios electronicos.
4. Verifica que los documentos estén completos y apegados a la guia.
5. Se envian a través de los medios electrénicos las observaciones al comité de disefio curricular para su
atencion si los documentos no estan completos o apegados a la guia metodolégica.
Responsable del Programa Educativo
6. Atiende las observaciones en colaboracion con el Comité de Disefio Curricular derivadas de la revision.
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
7. Envia el archivo al Departamento Académico para su validacion si los documentos estan completos y

10 |
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apegados a la guia metodoldgica.
Responsable del Departamento Académico
8. Revisa los estudios de pertinencia y notifica al Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular los resultados
de su revision.
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
9. Archiva los estudios finales al contar con el Vo Bo del departamento académico, de lo contrario se reinicia el
proceso en el paso 5, notificando al comité de disefio curricular.
Responsable del Programa Educativo
10.Elabora en colaboraciéon con el Comité de Disefio Curricular los capitulos del documento curricular del
Programa Educativo, tomando como referencia la “Guia Metodologica para el Disefio y Redisefio Curricular de
Programas Educativos en Modalidad Virtual” y envia los avances del documento curricular al Area de disefio,
desarrollo y evaluacion curricular y Departamento Académico para su Revision.
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular y Departamento Académico
11.Revisan los avances del documento curricular.
12.Verifican que los capitulos del documento curricular estén completos y apegados a la guia.
13.Si los documentos no estan completos o apegados a la guia metodoldgica se emiten las observaciones al
comité de disefio curricular para su atencion.
Responsable del Programa Educativo
14.Atiende las observaciones en colaboracion con el Comité de Disefio Curricular derivadas de la revision.
Responsable del Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
15.Si los documentos estan completos y apegados a la guia metodoldgica, se archiva los capitulos finales, de lo
contrario se reinicia el proceso en el paso 10.
16.Entrega a través de los medios electronicos la version final de los estudios de pertinencia y el documento
curricular a la Direccion del Sistema de Universidad Virtual.

11|
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CONTRATACION Y RECONTRATACION POR HONORARIOS

Objetivo: Contar con un departamento eficiente para efectuar las contrataciones, recontrataciones y pagos
en tiempo.

Alcance: Depto. De Administracion, personal del SUV, Direccion de Finanza, Direccion de administracion de
personal y Direccion General Juridica.

Fecha de Elaboracion: 07/04/2015 | Fecha de Actualizacién: 15 /03 /2016 J , Version: 3 | Pag. 1de 11
DESCRIPCION GRAFICA
Coordinaciones del SUV Departamento de Administracion Direccion de Personal

Inicio

2. Recibe documentacion para la

» validacion del candidato 3. Recibe documentacion del candidato

para validacion a través de un memo de

Admon.
1. Realiza las
entrevistas para
seleccionar al
docente

A

4. Elabora oficio de validacion del
candidato

A 4

]
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Departamento de Administracion

Area de Desarrollo del Docente
Virtual

Coordinacion

5. Notifica via correo
electrénico de la

aceptacién o negativa del
candidato, al Coordinador
y al area de Desarrollo del
Docente Virtual.

7. Convoca de acuerdo al
calendario establecido, para
programar al candidato a
docente virtual para los

A\ 4

6. De acuerdo a su
planeacion vigente de
asignaturas, solicita a través
de correo se convoque al
docente para evaluaciones
diagnosticas o cursos.

A

cursos y/o evaluaciones.

v

8. Notifica via correo
electrénico del resultado de
los cursos y/o evaluaciones
al coordinador y al Depto. de
Administracion.

¢Aprobo los
cursos y/o

evaluaciones
2

13|
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Departamento de Administracion Direcciéon General Juridica Coordinacion

9. Solicita via correo electronico la

documentacion  para integracion  del >
expediente al asesor y la entrega a la 10.  Informa  al  Departamento
DAP. Administrativo de los asesores que se

encuentran programados para impartir

asignaturas, a través del formato
“Confirmacién para pago de asesores”.

11. Elabora un listado a partir de las

confirmaciones de los coordinadores para
cargar los pagos en el sistema “Solicitud ib lidacié
del Ejercicio Presupuestal” R 13.Recibe contratos para su validacion y
»| firma del Secretario General.
y
12. Elabora contratos para firma y revision A 4
y los hace llegar a los asesores, solicita el 14. Notifica  via  telefénica  al
CFDI, en el caso de extranjeros y foraneos Departamento  Administrativo de la
se envian los documentos via digital. disponibilidad de los contratos
formalizados
A

13. Envia el contrato a la Direccién General
Juridica para su formalizacién, a través de

mamn

15. Imprime las solicitudes (vale de caja)
cuando se encuentran al 48% y recaba la
firma de autorizacion del Director.

A

14 |
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16. Entrega a la Direccion de
Administraciéon de Personal cuatro
paquetes integrados por: una
copia del contrato junto con el
listado de actividades, vale de
cajay recibo de honorarios.

17. Monitorea las solicitudes en el sistema y
cuando se encuentran al 93%, avisa via
electrénica al docente para que pase a
cobrar su cheque y/o se realiza la
transferencia.

FIN

15 |
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

CONTRATACIONES

COORDINADOR DEL PROGRAMA EDUCATIVO

1. El coordinador del programa educativo mediante convocatoria o invitacion realiza las entrevistas para
seleccionar al candidato correspondiente.

2. El coordinador del programa educativo una vez seleccionado al docente que impartird una materia dentro del
siguiente semestre, envia curriculum, titulo y cédula profesional via electrénica e impresa al responsable del
Departamento Administrativo para su validacion a través del formato “Solicitud de validacion”

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

3. El responsable del Departamento Administrativo, envia el oficio memorandum con el curriculum y los
documentos del docente propuesto a la Direccion de Administracion de Personal, para la validacion del
mismo.

4. EIl responsable del Departamento Administrativo, recibe de la Direccion de Administracion de Personal, un
oficio de validacion de lo(s) curriculum(s).

5. El responsable del Departamento Administrativo, notifica via correo electronico, al coordinador de programa
educativo y al responsable del Area de Desarrollo del Docente Virtual, de la aceptacion o negativa del
candidato propuesto.

6. El coordinador de programa educativo, siguiendo su planeacion vigente de asignaturas, solicita a través de
correo electronico al Area de Desarrollo del Docente Virtual se convoque al docente para evaluaciones
diagndsticas y/o cursos de capacitacion.

AREA DE DESARROLLO DEL DOCENTE VIRTUAL

7. El responsable del Area de Desarrollo del Docente Virtual, convoca, de acuerdo a los calendarios
establecidos y los lugares disponibles, para programar al candidato a docente virtual, para el curso y/o
evaluacion diagnostica.

8. El responsable del Area de Desarrollo del Docente Virtual, notifica al Departamento Administrativo y al
Coordinador del programa educativo, via correo electrénico, del resultado de los cursos y/o evaluaciones
realizadas al candidato propuesto.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

9. En caso de aprobacion de los cursos y/o evaluaciones diagnésticas, aplicados por el Area de Desarrollo del
Docente Virtual, el Responsable del Departamento Administrativo, solicita via correo electrénico al candidato
la documentacion personal para la integracion de su expediente, para la entrega a Direccién de Administracion

16 |
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de Personal, a través de un memorandum.
COORDINADOR DEL PROGRAMA EDUCATIVO

10.El Coordinador del Programa Educativo, a través de la “Confirmacion para pago de asesores” informa al

Departamento Administrativo que docente se encuentra programado para impartir una asignatura.
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

11.El responsable del Departamento Administrativo, elabora un listado para cargar los pagos de asesores
programados por los coordinadores, en el sistema “solicitud del ejercicio presupuestal”

12.El Departamento Administrativo, elabora contratos y listados para revision y firma, de acuerdo a la relacion
que enviaron la Coordinaciones a través del formato “Confirmacion para pago de asesores”, y los envia via
digital al asesor foraneo para recabar la firma autdgrafa y posterior envio para la formalizacion del mismo, en
caso de asesores que radican en la ciudad se les convoca para que se presenten a firmar los listados y
contratos, en el caso de extranjeros se les solicita la firma digital para firmar con ella los contratos y listados. El
responsable del departamento administrativo solicita al docente via correo electronico el “El comprobante
fiscal digital por internet” (CFDI), en el caso de extranjeros se les envia el recibo de pago, para que lo firmen,
lo escaneen y lo envien via correo electrénico,

13.El responsable del Departamento Administrativo, una vez firmado el contrato por el Director del SUV y por el
docente lo envia a la Direccion General Juridica, para su validacion y firma del Secretario General, a través de
un memorandam.

14.Una vez recabada la firma en el contrato del Srio. General, el responsable del Departamento Administrativo es
notificado via telefonica por la direccion general juridica para recoger el contrato.

15.El responsable del Departamento Administrativo, imprime las solicitudes (vale de caja) cuando se encuentran
al 48% y recaba la firma de autorizacion del Director.

16.El responsable del Departamento Administrativo, entrega a la Direccion de Administracion de Personal cuatro
paguetes integrados por: una copia del contrato junto con el listado de actividades, vale de caja y recibo de
honorarios, para realizar el tramite del pago y emisién del cheque.

17.El responsable del Departamento Administrativo, monitorea las solicitudes y cuando se encuentran al 93% de
avance avisa y entrega el niumero de solicitud al docente para que pueda pasar al area de caja de torres de
rectoria de la UAEH a cobrar su cheque por sus honorarios.

17 |
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RECONTRATACIONES:

Coordinaciones del SUV

Departamento de Administracion

Direccién de Personal

Inicio

1. El coordinador envia su planeacion de
manera semestral por correo electrénico.

2. El Coordinador del programa envia el
formato “Confirmacion para Pago de
Asesores”, firmada al Depto. Administrativo

3. Depto. Administrativo elabora un
documento para cargar los pagos de
asesores programados, en el sistema
“solicitud del ejercicio presupuestal”

4. Solicita al docente que se encuentra en la
“Confirmacién para pago de asesores” via
correo electronico el (CFDI), en caso de
extranjeros se envia el recibo de pago, para
gue se firme, escaneen y envien via correo

electrénico.

]
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Coordinaciones del SUV Departamento de Administracion Direccién Juridica

7. Una vez recabada la firma en el
contrato del Srio. General, el
responsable del Depto. Administrativo
es notificado via telefénica por la
direccion general juridica para recoger
el contrato.

5. cita mediante correo electrénico al docente
para la firma de su contrato, en el caso de
docentes foraneos se les envia via electronica
los contratos y lista de actividades.

6. Una vez firmado por el docente, recaba la
firma del Director del SUV vy elabora un
memorandum para enviar el contrato a la
Direccion General Juridica, para su posible v

aprobacién y a su vez remitirlo a firma a Sria.
General 2

19|
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8. Captura la solicitud electrénica del pago
de la asesoria del docente, en el sistema
“solicitud del ejercicio presupuestal”, y
adjunta el CFDI, y envia la solicitud para
autorizacion a finanzas.

9. Imprime las solicitudes (vale de caja)
cuando se encuentran al 48% y recaba la
firma de autorizacion del Director.

10. Entrega a la Direccion de
Administracion de Personal cuatro
paquetes integrados por: una copia del
contrato junto con el listado de
actividades, vale de caja y recibo de
honorarios, para realizar el tramite del
paao. v emision del cheaue.

20|
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11. Monitorea las solicitudes y cuando se
encuentran al 93% de avance, avisa y
entrega el nimero de solicitud al docente
para que pueda pasar al area de caja de
torres de rectoria de la UAEH a cobrar su
cheque por sus honorarios.

Fin

211
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:
RECONTRATACIONES:
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO

1. El coordinador del programa educativo envia su planeacion de manera semestral por correo electronico al
responsable del Departamento Administrativo.

2. El Coordinador del programa educativo envia el formato “Confirmacion para Pago de Asesores”, firmada al Depto.
Administrativo con dicha informacion el depto.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

3. Depto. Administrativo elabora un documento para cargar los pagos de asesores programados, en el sistema
“solicitud del ejercicio presupuestal.

4. El responsable del departamento administrativo solicita al docente via correo electronico el “El comprobante fiscal
digital por internet” (CFDI), en el caso de extranjeros se les envia el recibo de pago, para que lo firmen, lo
escaneen y lo envien via correo electronico.

5. El responsable del Departamento Administrativo cita mediante correo electronico al docente para la firma de su
contrato, en el caso de docentes foraneos se les envia via electrénica los contratos y lista de actividades, asi como
las instrucciones para que remitan dichos documentos firmados de manera autografa por mensajeria.

6. El responsable del Departamento Administrativo una vez firmado por el docente, recaba la firma del Director del
SUV y elabora un memorandum para enviar el contrato a la Direccion General Juridica, para su posible aprobacion
y a su vez remitirlo a firma a Sria. General.

7. Una vez recabada la firma en el contrato del Srio. General, el responsable del Depto. Administrativo es notificado
via telefénica por la direccion general juridica para recoger el contrato.

8. Elresponsable del departamento administrativo captura la solicitud electronica del pago de la asesoria del docente,
en el sistema “solicitud del ejercicio presupuestal’, y adjunta el CFDI, y envia la solicitud para autorizacion a
finanzas.

9. Elresponsable del departamento administrativo imprime las solicitudes (vale de caja) cuando se encuentran al 48%
y recaba la firma de autorizacion del Director.

10.El responsable del Departamento Administrativo entrega a la Direccion de Administracion de Personal cuatro
paguetes integrados por: una copia del contrato junto con el listado de actividades, vale de caja y recibo de
honorarios, para realizar el tramite del pago, y emisién del cheque.

11.EIl responsable del Departamento Administrativo monitorea las solicitudes y cuando se encuentran al 93% de
avance avisa via correo electronica y entrega el nimero de solicitud al docente para que pueda pasar al area de
caja de torres de rectoria de la UAEH a cobrar su cheque por sus honorarios.
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De Planeacion Académica

Objetivo: Contar con informacién veraz y confiable de los cursos y académicos que participaran en el ciclo escolar.

Alcance: Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Area de Tecnologia Educativa,
Departamento Administrativo, Departamento de Evaluacion, Docentes y Departamento de Administracion Escolar del

SUV.

Fecha de Elaboracién: 28/05/2015 [ Fecha de Actualizacién: 01/02/2016 |

Version: 2.0

| Pag. 1 de 2

DESCRIPCION GRAFICA

Coordinacion del Programa
Educativo

Docentes

Responsable de administracion

escolar del SUV

[ INICIO ]
v

1.Realiza la planeacion académica con
base al Calendario General de

2.Reciben la notificacion de
la disponibilidad del curso.

\ 4

Actividades y la matricula, y envian
correo electronico a los
departamentos para su conocimiento.

!

3.Registra oferta académica en
Sistema de ofertas y horarios

4.Elabora y entrega oficio para solicitar
la activacion de la oferta educativa y
verifica la activacion de la oferta

v

educativa.

\ 4

5.Verifica la activacion de la
oferta educativa en el Sistema
de Ofertas y Horarios.

")
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de programa educativo

1. Elabora la planeacion académica del ciclo escolar, tomando en consideracion el Calendario General de

2.

3.

Actividades, el historial académico de los alumnos vigentes y el nimero de alumnos de nuevo ingreso y la
disponibilidad de los asesores que puede ser a través de una llamada telefénica o correo electrénico y da a
conocer via electrénica y/o impresa la planeacion académica del periodo escolar a las siguientes areas para
su conocimiento y ejecucién: Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, Area de
Tecnologia Educativa, Departamento Administrativo, Departamento de Evaluacion y Departamento de
Administracion Escolar del SUV.

Notifica via electrénica la disponibilidad del curso en la plataforma a cada docente para su revision y en su
caso la modificacion correspondiente.

A partir de la Planeacion Académica por ciclo, da de alta en el Sistema de Ofertas y Horarios, las asignaturas
a ofertarse.

Responsable de administracidon escolar del SUV

4.

5.

Elabora y entrega a la Direccion de Personal el oficio correspondiente para solicitar la activacion de la oferta
educativa, de acuerdo al periodo especifico de cada Programa Educativo y verifica la activacion de la oferta
educativa en el Sistema de Ofertas y Horarios, lo cual le da al alumno la posibilidad de continuar con el
proceso de inscripcidn o reinscripcion.

Verifica la activacion de la oferta educativa en el Sistema de Ofertas y Horarios.
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ADMISION

Objetivo: Regular la admision de los interesados en ingresar al Sistema de Universidad Virtual.

Alcance: Coordinadores de los programas educativos, Departamento de Administracion Escolar, Comisién de
Admision y Permanencia del SUV, Direccién del SUV, Direccion de Administracion Escolar, Comision de
Seleccion y Admision, Comunicacion y Difusién del SUV, Desarrollo y Sistemas del SUV y Departamento de
Modernizacion y Sistemas.

Fecha de
Elaboracion: Fecha de Actualizacién: 15/04/2016 Versién:1 Pag. 1de5
03/11/2015
DESCRIPCION GRAFICA:
Desarrollo y
p sistemas del
; Comision de . . . ’
Coordinador de Departamento Admisién Direccion del Direccion de Comision de Comunicacién SUV; y
Programa adman. escolar Permanenciaydel SUV Admoén. selecciéon y Difusion del SU¥/ Departamento
Educativo del SUV SUV Escolar Admision de
modernizacion
y sistemas
INICIO l ¢
v 7. Publica
2. Revisa y valida 4. Sesiona para la en los
propuestas de aprobacion de la v diferentes
convocatoria, convocatoria de 5. Envia 5. Presenta 6. Emite medios, la
1 Elgboran informa a cada ingreso de los propuesta de P | propuesta de dictamen de  /e—t—pp convocatoria
y emiten Programa programas convocatoria convocatoria aprobacién aprobada
propuesta educativos
de ¢
convocatoria
3. Solicita sesion de
aprobacién. | |
convocatoria de 4. Envia p'ropuesta de \
ingreso de los convocatoria

Ifrogramas 9. Habilita el

registro de
aspirantes de
los programas
educativos

8. Solicita
habilitar en
cada inicio de
convocatoria, el
registro de
aspirantes de
los programas
educativos
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10. Monitorea
semanalmente el
registro de
aspirantes y
contacta al
aspirante para
motivar el envio

11. Recibe correo
electronico de del
aspirante y
verifica mediante
lista de cotejo
que la «
de documentos y
comprobante de
pago por
proceso de
admision.

documentacion
cumpla con los
requisitos de
convocatoria

v

12. Actualiza en DRIVE
el estatus del formato de
seguimiento de
aspirantes por cada
recepcion de
documentos.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

ELABORAR Y GESTIONAR LA PUBLICACION DE CONVOCATORIA DE INGRESO
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
1. Elaboran y emiten la propuesta de convocatoria al departamento de administracion escolar del SUV.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
2. Revisa y valida las propuestas de convocatoria, informando al responsable de cada programa educativo acerca de
las observaciones que en su caso correspondan.
3. Solicita a la Comision de Admisién y Permanencia sesione para la aprobacion de la convocatoria de ingreso de
los programas educativos.
COMISION DE ADMISION Y PERMANENCIA DEL SUV
4. Sesiona para la aprobacion de la convocatoria de ingreso de los programas educativos.
DIRECCION DEL Suv
5. envia la propuesta de convocatoria aprobada por la Comision de Admision y Permanencia del SUV a la
Direccion de administracion escolar a fin de que sea presentada a la Comision de Selecciéon y admisién para su
respectiva aprobacion. )
COMISION DE SELECCION Y ADMISION
6. Emite dictamen de aprobacion de la convocatoria de ingreso de los programas educativos del SUV.
7. El Responsable de comunicacion y difusién del SUV publica en los diferentes medios la convocatoria aprobada
HABILITAR EL SISTEMA DE REGISTRO EN LINEA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR DEL SUV
8. Solicita al area de desarrollo y sistemas del SUV y al departamento de modernizacién y sistemas se
habilite, en cada inicio de convocatoria, el registro de aspirantes de los programas educativos.
AREA DE DESARROLLO Y SISTEMAS DEL SUV Y EL DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION Y
SISTEMAS
9. Habilitan el registro de aspirantes de los programas educativos.
ESTABLECER CONTACTO CON EL ASPIRANTE
DEPARTAMENTO DE DIFUSION DEL SUV
10.Monitorea semanalmente el registro de aspirantes y contacta al aspirante para motivar el envio al
Departamento de Administracion Escolar del SUV, de los documentos y el comprobante de pago por
proceso de admision.
RECEPCION DE DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
11. Recibe por correo electronico en formato digital la documentacién solicitada en la convocatoria
correspondiente y verifica mediante lista de cotejo, que el aspirante haya enviado la documentacion
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solicitada y cumpla con los requisitos establecidos en la convocatoria.
12. El responsable del Departamento de administracion escolar actualiza en DRIVE el estatus del formato
de seguimiento de aspirantes por cada recepcion de documentos.

SELECCION
Objetivo: Regular la seleccion de aspirantes del Sistema de Universidad Virtual

Alcance: Administracion Escolar, Departamento de Difusion, Coordinaciones de Programas Educativos, Area
de Administracion de Plataforma Educativa, Asesores

Fecha de Elaboracion: 15/11/2015 | Fecha de Actualizacion: 15/04/2015 | i Version: 1 | Pag. 1
DESCRIPCION GRAFICA
Administracion Escolar SUV Area de Desarrollo de Coordinaciones de Area de Asesor
Sistemas de Informacion programas educativos Administracion
de Plataforma
Educativa

INICIO

2. Envia correo electrénico a los aspirantes para
informar que fueron validados y solicitar el pago del
proceso de seleccion

4. Envia al Coordinador la lista de
aspirantes que aprobaron el curso
¢ de induccién

2. Solicita la inscripcién de aspirantes al

curso de induccion 5. Envia al responsable del Depto. de

Administracién Escolar y al Responsable
del area de Desarrollo de Sistemas de[™¥
informacién la lista de aspirantes

.

3 Envia a los aspirantes mediante correo aceptados.
electrénico los datos de acceso al curso de
induccioén
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6. Registra en el Sistema Institucional de
Aspirantes los aceptados a posgrado.

7. Notifica via correo
electrénico los documentos
requeridos para cotejo y las
fechas de inscripcion.

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR DEL SUV
1 Envia correo electrénico a los aspirantes para informarles que fueron validados y solicitarles el pago del
proceso de seleccion.
INSCRIPCION Y ENVIO DE DATOS DE ACCESO AL CURSO DE INDUCCION
COORDINADOR DEL PROGRAMA EDUCATIVO

2 Solicita al responsable del Area de Administracion de Plataforma Educativa la inscripcion de los aspirantes

al curso de induccion.
3 Envia mediante correo electronico a los aspirantes que realizaron el pago para el proceso de admision,
los datos de acceso al curso de induccion.
OBTENER LISTA DE APROBADOS DEL CURSO DE INDUCCION
ASESOR DE CURSO DE INDUCCION
4 Envia al coordinador del programa educativo la lista de aspirantes que aprobaron el curso de Induccion.
COORDINADOR DEL PROGRAMA EDUCATIVO
5 envia al responsable del Departamento de Administracion Escolar del SUV y al responsable del area de
desarrollo de sistemas de informacion la lista de aspirantes que aprobaron en el curso de induccion.
PUBLICAR ASPIRANTES ACEPTADOS
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
6 Registra en el Sistema Institucional de Aspirantes a los aceptados a posgrado.
7 Notifica via correo electronico los documentos requeridos para cotejo y las fechas de inscripcion.
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DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

INSCRIPCION
Objetivo: Regular la inscripcion de aspirantes al Sistema de Universidad Virtual
Alcance: Administracion Escolar, Area de Plataforma, Direccion de Administracion Escolar, Coordinaciones.

Fecha de Elaboracién: 15/11/2015 | Fecha de Actualizacién: 19/04/2016 | Version: 1 | Pag. 1/3
DESCRIPCION GRAFICA
Administracion Escolar Direccion de Area de Plataforma Educativa | Coordinacion de
SUV Administracion Escolar Programa
Educativo

[ l ]

1. Recibe, valida y coteja la
documentacién requerida para
la inscripcion de los aspirantes
aceptados.

y

2. Entrega para su inscripcion, los expedientes
de aspirantes aceptados

3. El responsable de la ventanilla del programa y

correspondiente, informa via correo electrénico - - —

los ntimeros de cuenta y NIP de los aspirantes 5. Realiza la inscripcion de alumnos aceptados
inscritos en los cursos correspondientes

4 Envia nimeros de cuenta y NIP a través de
correo electrénico

]
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6. Notifica al aspirante

aceptado via correo
electrénico el nimero de
cuentay NIP
9. Da seguimiento
via correo
\ 4 electrénico alos
7. Descarga de la aplicacion alumnos que no
correspondiente, la relacion han realizado el
de alumnos formalmente pago por derechos
inscritos por programa de inscripcion.
educativo
A 4 A 4
8. Envia la relacion de alumnos formalmente FIN
inscritos via correo electrénico
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

RECEPCION Y COTEJO DE DOCUMENTACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
1. Recibe, valida y coteja la documentacion requerida para la inscripcion de los aspirantes aceptados.
2. Entrega para su inscripcion, los expedientes de aspirantes aceptados, al responsable de la ventanilla del
programa educativo correspondiente.

RESPONSABLE DE LA VENTANILLA DEL PROGRAMA EDUCATIVO CORRESPONDIENTE, DE LA DIRECCION

DE ADMINISTRACION ESCOLAR
3. Informa via correo electronico al responsable del Departamento de Administracion Escolar del SUV, los
numeros de cuenta y NIP de los aspirantes inscritos.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
4. Envia nimeros de cuenta y NIP a través de correo electrénico, al responsable del Area de Plataforma
Educativa y a los Coordinadores de los Programas Educativos.
AREA DE PLATAFORMA EDUCATIVA
5. Realiza la inscripcion de alumnos aceptados en los cursos correspondientes.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
6. Notifica al aspirante aceptado via correo electronico el nimero de cuenta y NIP
VALIDACION DE PAGOS DE COLEGIATURA
ADMINISTRACION ESCOLAR
7. Descarga de la aplicacion correspondiente, la relacion de alumnos formalmente inscritos por programa
educativo.
8. Envia la relacién de alumnos formalmente inscritos via correo electrénico a los coordinadores de programas
educativos.
COORDINADOR DE CADA PROGRAMA EDUCATIVO
9. Da seguimiento via correo electronico a los alumnos que no han realizado el pago por derechos de
inscripcion.
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REINSCRIPCION

Objetivo: Coordinar el proceso de reinscripcion de los diferentes programas educativos que ofrece el SUV.

Alcance:
Fecha de Elaboracién: 15/11/2015 | Fecha de Actualizacién: 19/04/2016 | i Versién: 1 | Pag. 1/4
DESCRIPCION GRAFICA
Coordinador de programa . ., Direcciéon de Administracion de
; prog Administracion escolar SUV
educativo Personal

[ INICIO ]
v

1. Envia fechas de

3. Solicita la activacion de la
oferta educativa a la DAP

activacion

(inscripcién 0 5. Activa la oferta
reinscripcion) del educativa del
periodo escolar. programa

educativo
correspondiente
\4

2. Revisa que se encuentren
activos los periodos escolares del
Programa Educativo.

4. Envia a través del Sistema de
Administracion de Ofertas y Horarios, las |«
asignaturas a ofertarse para el periodo
correspondiente.
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DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

Coordinacion del Programa

) Administraciéon escolar SUV
Educativo

No

si v

7. Envia correo electrénico a los
alumnos de los diferentes
programas educativos, informando
el procedimiento a seguir para las
reinscripciones.

6. Informa las asignaturas a ofertar ¢

en el periodo activo 8. El alumno realiza la reinscripcion

a las asignaturas correspondientes,

! de acuerdo al procedimiento
recibido

Bachillerato
ylo Licenciatura

8. Inscribe en plataforma a los
alumnos en las asignaturas

correspondientes. ﬁ

I 9. Descarga de la aplicacion
correspondiente, la relacion de
alumnos formalmente reinscritos
por programa educativo.

10. Reinscribe a los alumnos a través del
sitio WEB institucional.

v v

11. Inscribe en plataforma a los alumnos 12. Descarga de la aplicacion

en Is asignaturas correspondiente, la relacién de
alumnos formalmente inscritos por
programa educativo.

A

A 4

13. Envia relacién de alumnos
14. Da seguimiento via formaimente inscritos via correo
correo electronico a los < electrénico

alumnos que no han
realizado el pago por
derechos de inscripcion.

FIN
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DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD 4

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

GENERACION, ENVIO Y VALIDACION DE OFERTA EDUCATIVA.
INFORMATICA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
1. Envia al Responsable de Informatica de la Direccién de Administracion Escolar las fechas de activacion
(inscripcidn o reinscripcion) de un periodo escolar, derivado del procedimiento de planeacion académica.
2. Revisa que se encuentren activos los periodos escolares del Programa Educativo en la aplicacion
correspondiente.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
3. Solicita la activacion de la oferta educativa a la Direccion de Administracion de Personal.
COORDINADOR DE CADA PROGRAMA EDUCATIVO
4. Envia a través del Sistema de Administracion de Ofertas y Horarios, las asignaturas a ofertarse para el
periodo correspondiente.
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
5. Activa la oferta educativa del programa educativo correspondiente.
REINSCRIPCION DE ALUMNOS
Bachillerato y Licenciatura
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
6. Informa el Responsable del Departamento de Administracion Escolar las asignaturas a ofertar en el
periodo activo.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
7. Envia correo electrénico a los alumnos de los diferentes programas educativos, informando el procedimiento a
seguir para las reinscripciones.
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
8. Inscribe en plataforma a los alumnos en las asignaturas correspondientes.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
9. Descarga de la aplicaciéon correspondiente, la relacién de alumnos formalmente reinscritos por programa
educativo.
Posgrado
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
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10. Reinscribe a los alumnos a través del sitio web institucional.
11. Inscribe en plataforma a los alumnos en las asignaturas correspondientes.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR
12.Descarga de la aplicacion correspondiente, la relacién de alumnos formalmente inscritos por programa
educativo.
13.Envia la relacién de alumnos formalmente inscritos via correo electronico a los coordinadores de programas
educativos.
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
14.Da seguimiento via correo electronico a los alumnos que no han realizado el pago por derechos de
inscripcion.
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ACTUALIZACION DE CARGA
Objetivo: Regular la actualizacién de carga académica de los alumnos del Sistema de Universidad Virtual.

Alcance: Alumnos
Fecha de Elaboracién: 15/11/2015 | Fechade Actualizacién: 19/04/2016 | Version: 1 Pag. 1/2

DESCRIPCION GRAFICA
A. Recepcionar y validar la documentacién

Coordinador de programa . . Direccion de administracion
; Administracion Escolar SUV
educativo escolar
Inicio
A\ 4

1. Recibe la solicitud
de actualizacion de
carga académica
por parte del alumno

A 4
3. Tramita la actualizacién de 4. Responsable de
carga académica ventanilla realiza la
actualizacion de la carga

2. Entrega oficio de solicitud de
actualizacion de carga, dentro de
los primeros catorce dias
naturales al inicio del periodo
escolar correspondiente.

académica en el sistema
correspondiente.

FIN

38|



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
DIRECCION DE GESTION DE LA CALIDAD

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO: (10)

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE CARGA
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
1. Recibe la solicitud de actualizacién de carga académica por parte del alumno.
2. Entrega oficio de solicitud de actualizacion de carga académica al Responsable del Departamento de

Administracion Escolar, dentro de los primeros catorce dias naturales al inicio del periodo escolar
correspondiente

REALIZAR TRAMITE DE CARGA ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR

3. Tramita la actualizacion de carga académica ante la Direccion de Administracion Escolar.
VENTANILLA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

4. Realiza la actualizacion de la carga académica en el sistema correspondiente.
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Administracion de la Plataforma Educativa.

Objetivo: Administrar y mantener la plataforma educativa activa y funcionando correctamente por parte del Sistema
de Universidad Virtual.

Alcance: Coordinaciones de los programas educativos, las areas de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién.

Fecha de Elaboracion: 09/04/2015 | Fecha de Actualizacién: 09/04/2015 | Versién: 1.0 | Pag. 1de 4

DESCRIPCION GRAFICA:

Coordinaciones del Sistema Virtual | Area de tecnologias de informacion y comunicacion
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Notificacion al
solicitante las causas de
la NO atencién

éProcede la

Inicio ;
solicitud?

v

1.- Llenado de formato de Solicitud

de:eursoen linea 1.1.- El sistema notifica la creacién

del curso y comparte el formato
para la inscripcion de los alumnos
por medio de correo electrénico

2.- Se recibe del usuario solicitante
formato de inscripcién con la informacion
de los alumnos a dar de alta en el curso
solicitado

3.1.- Monitorea el desempefio de los
cursos en plataforma educativa

Si

3.2.- Se levanta un ticket
de atencién de servicio con
el proveedor

ése
detectan
fallas?

4.- Se levanta un ticket de solicitud
de respaldo de los cursos en
plataforma

v

5.- Se envia por paqueteria el
dispositivo de almacenamiento

v

6.- Se recibe del proveedor del
servicio el dispositivo de
almacenamiento con los cursos
almacenados

7.1.- Reciben por correo *
electrénico las coordinacionesla | 7.- Se genera un listado de los
relacién de los cursos a determinar cursos a depurar
por depurar

8.- Se recibe el listado de cursos a
depurar por parte de las
coordinaciones

v

9.- Se procede a la depuracién de
los cursos del sistema virtual

v

10.- Se procede a la depuracion de
los cursos de apoyo a presencial

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE DE PLATAFORMA EDUCATIVA:

1.- Recibe del usuario solicitante un formato de solicitud de forma electronica. El sistema envia por correo
electronico al usuario solicitante la notificacion de creacion del curso solicitado, asi como el formato de inscripcion de
alumnos, para darlos de alta en el curso correspondiente.

2.- Recibe del usuario solicitante el formato de inscripcién con la informacion de los alumnos a dar de alta en el
curso solicitado para su inscripcion.

3.- Monitorea el desempefio de la plataforma para comprobar que se encuentra funcionando. En caso de falla
levanta ticket con el proveedor del servicio.

4.- Levanta un ticket de solicitud de respaldo de cursos con el proveedor del servicio.

5.- Envia por paqueteria el dispositivo de almacenamiento donde seran respaldados los cursos.

6.- Recibe del proveedor del servicio el dispositivo de almacenamiento para su resguardo.

7.- Genera un listado con el detalle de los cursos de los programas educativos virtuales y lo envia por correo
electronico a los responsables del programa educativo correspondiente para su revision y determinar cuales son los
cursos a depurar.

8.- Recibe el listado de los cursos de los programas educativos virtuales que deberan ser depurados,

9.- Procede a la depuracion de los cursos de los programas educativos virtuales en la Plataforma Educativa.

10.- Elimina los cursos de apoyo a presencial al final de cada semestre
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Disefio de Cursos en Linea
Objetivo: Asegurar un adecuado disefio, desarrollo, implementacién y evaluacién de los programas educativos que
se oferten en las modalidades alternativas dentro de la UAEH.

Alcance: Tecnologia Educativa, Coordinacion del Programa Académico o de Educacion Continua, Docentes, Disefio
Instruccional y Disefio y produccion de materiales

Fecha de Elaboracién: 07/09/2009 | Fecha de Actualizacién: 15/02/2014 | Versién: 8 |

DESCRIPCION GRAFICA: (6)
Coordinacion del Programa Académico o

Educacion Continua Tecnologia Educativa

Inicio

Pag.1de4

4. Notifica via electrénica a Disefiador

Instruccional ID y Nombre del Curso, Programa y
Pre-guia
1. Elabora solicitud de Curso en Linea e 9

Inscripcion de Docentes
5. Habilita espacio en el curso

A\ 4

2. Notifica via electrénica ID y Nombre
del curso, programa y Pre-guia.

6. Elabora y comparte paquete
gréfico

A 4

3. Solicita via electrénica
elaboracion de paquete gréfico
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v

9. Solicita la intervencién del responsable de
disefio y produccion de materiales.

7. Realiza propuestas de Actividades y
recursos materiales

Si v

10. Valida la Propuesta

8. Requiere apoyo
para el desarrollo
de materiales

No

11. Valida la Propuesta

y

No 13. Integra Guias de Estudio < )

SI 12. ¢ Natifica algun
ajuste?

A4

14. Libera el curso

15. ¢ Notifica algin S
ajuste?

Termina
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINACION DEL PROGRAMA EDUCATIVO

1. Solicita la clonacién del curso de Disefio de Cursos en Linea y la inscripcion de los docentes mediante el sistema de
solicitud de cursos.
2. Notifica via electrénica al responsable del area de tecnologia educativa, el identificador y nombre del curso para
localizarlo en la plataforma educativa. Asi como el programa de asignatura y la pre-guia del curso.
3. Solicita via electrénica, la elaboracién del paquete grafico de cada curso al responsable del area de tecnologia
educativa con copia al responsable de disefio y produccion de materiales y le proporciona el programa del curso.
RESPONSABLE DEL AREA DE TECNOLOGIA EDUCATIVA
4. Notifica via electrénica al disefiador instruccional, el identificador y el nombre del curso, asi como el programa de
asignatura y la pre-guia del curso para dar el seguimiento a su construccion.
DISENADOR INSTRUCCIONAL

5. Habilita los espacios en el curso de Disefio de Cursos en Linea para organizar el trabajo del docente.
DISENO Y PRODUCCION DE MATERIALES

6. Elabora el paquete gréfico y lo comparte via electronica con el Disefiador Instruccional.
DOCENTE
7. Realiza las propuestas de actividades y selecciona o desarrolla los recursos o materiales educativos conforme a lo
establecido en la guia de estudio del espacio de Disefio de cursos en linea.
8. En caso de que el docente requiera apoyo para el desarrollo de materiales, notifica al Disefiador Instruccional.
DISENADOR INSTRUCCIONAL
9. Solicita via electronica la intervencion del responsable de disefio y produccion de materiales.
10. Valida los materiales mediante el formato de Relacion de Materiales.
COORDINADOR DE PROGRAMA EDUCATIVO
11.Valida el disefio del curso mediante la Rubrica de Guias de Estudio y de Materiales.
DISENADOR INSTRUCCIONAL,
12.Integra las guias de estudio en el curso dentro de la plataforma educativa.
13. Libera y notifica via electrénica al docente y a la coordinacion del programa educativo, que el proceso de integracion
ha terminado, les proporciona el nombre del curso, el identificador del curso y el periodo de revision.
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5. Anexos:
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