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MARCO TEORICO.

A través del tiempo, las instituciones educativas en México vy, tal vez en el mundo,
han privilegiado la calidad académica traducida basicamente como la correcta
aplicacién del proceso ensefianza aprendizaje que se refleja en la preparacion
académica de sus egresados y en su funcionalidad en los campos laborales,
ciertamente tienen razén, creo que esa es la verdadera esencia y la razén de ser
de las escuelas en cualquier nivel educativo, sin embargo un aspecto que resulta
vital para el logro de ese objetivo es sin lugar a dudas, la administracién de cada
una de sus diferentes areas y, especificamente en cada una de las funciones

administrativas que se llevan a cabo.

El control interno, plasmado en los diferentes manuales de organizacion, se
convierte en una herramienta técnica muy poderosa para los administradores, que
les va a ayudar a tener un mejor control tanto de las operaciones financieras como

de la salvaguarda de todos los activos y recursos con los que cuenta la institucion.

Con el correr de los afos la técnica de control administrativo se ha perfeccionado
a grado tal, que en la actualidad existen toda una serie de herramientas sobre todo
de tipo informatico (Software) los cuales ademas de controlar las operaciones
financieras, facilitan a los directivos la tarea de proteger todos los recursos, ya que
todos los sistemas de control van encaminados o estan disefiados para fomentar
la eficiencia en los procesos y los beneficios se ven incrementados no solamente
de manera economica sino en el reconocimiento de los usuarios de los servicios
que presta la institucion, ademas, en lo interno, los procesos son mas precisos, las
operaciones depuradas y por lo tanto la informacion que genera es obijetiva, real,

veraz y oportuna para la toma de decisiones.



Pero no solamente es necesario el software para controlar las operaciones
administrativas, también es importante que cada Institucion cuente con un
adecuado sistema de control interno que contenga las politicas y procedimientos

necesarios y adecuados a la filosofia de cada institucion.

La Implantacion de un buen sistema de control administrativo aplicado en la
ejecucion de un plan de mejoramiento institucional apoyado, claro en la creatividad
y desempefio docente y en las diferentes alianzas interinstitucionales,
definitivamente va a contribuir al objetivo general de mejorar la calidad del servicio
educativo, logrando con esto, en gran medida la tarea principal de generar
egresados preparados para enfrentar la vida laboral y los retos que el nuevo

mundo impone a nuestros jovenes.

Definitivamente que el presente trabajo no pretende descubrir el hilo negro o
establecer manifiestos que obliguen a las instituciones a aplicar las
recomendaciones que estaré planteando, mas bien constituye una pauta para
identificar algunas estrategias o técnicas que pueden ser incorporadas en la
gestion administrativa de las Instituciones Educativas de Nivel Superior, como una
forma de poder mejorar los indicadores de la misma y otros aspectos como el

economico, administrativo y académico.

El presente trabajo profesional, pretende realizar una observacién en un enfoque
sistematico a los objetivos, metas, estrategias y actividades implementadas por el
area académica de una institucion educativa de nivel superior y ofrece una opcién

de manejo administrativo de la misma.



OBJETIVOS: GENERAL Y ESPECIFICO.

Objetivo General.
Generar un manual de procedimientos y politicas para el area académica de una

institucion de nivel superior, con base en la experiencia, conocimiento, estudio y
analisis de los diferentes aspectos y conceptos que giran en torno a la Direccion
Académica, con la finalidad de delimitar las fronteras sobre las cuales puede
desarrollarse de manera efectiva la actividad administrativa y académica de la

unidad mencionada.

Objetivos Especificos.

Definir apropiadamente todos y cada uno de los elementos y procesos que
intervienen y participan dentro de una Direccion Académica en una

institucion educativa.

e Promover el desarrollo administrativo y la mejora continua de los procesos y

procedimientos de gestion institucionales.

e Sistematizar las operaciones que son responsabilidad de la Unidad
Académica asegurando que tanto el personal directivo como operativo,
conozcan todos y cada uno de los tramos de las tareas bajo su

responsabilidad.

¢ l|dentificar los puntos criticos de los diferentes procesos identificados en la
Direccion Académica, y al mismo tiempo establecer rutas de accion o

propuestas de mejora para agilizarlos.



Describir los procesos clave dentro del area académica de una institucion
educativa de nivel superior, con la finalidad de depurarlos y con esto agilizar

las diferentes actividades relacionadas.

Definir y enmarcar la importancia que tiene el control interno dentro de las
instituciones educativas de nivel superior, y establecer una serie de
politicas, procedimientos y programas que en forma general apoyan la

agilidad de los procesos.

Apoyar al logro de los objetivos contemplados en los modelos académicos

de la institucion.

Apoyar a los directivos y administradores de la institucion en la toma de
decisiones trascendentales encaminadas a la consecuciéon de las metas y

objetivos que se desprenden de la Direccion general.



JUSTIFICACION.

En un entorno de globalizacién, en el cual se abren las fronteras y en donde
ademas, con las herramientas informaticas y los avances tecnologicos en materia
de informacion y comunicacion resulta mucho mas sencillo para las universidades
de, practicamente, todo el mundo permanecer en contacto e interactuar y
establecer convenios de intercambio de informacion, de los cuales se desprenden
muchas cosas benéficas para las diferentes instituciones educativas vy
evidentemente dentro de esta vinculacion, los que resultan favorecidos, en mayor
medida, son los alumnos que encuentran en su Universidad mayores

oportunidades de poder relacionarse con personas de cualquier parte del orbe.

El presente trabajo nace de la necesidad de las instituciones de ser eficientes en
los procesos administrativos de todas sus actividades, la parte de vinculacién, la
parte de disefos curriculares, actualizaciones de programas de estudio,
academias, en fin, todo lo que se hace dentro de la direccién académica de una
universidad, direccion, que dicho sea de paso, realiza a la actividad preponderante
en las instituciones educativas pero también la mas compleja que es llevar a cabo

y con éxito el proceso ensefanza aprendizaje.

Definitivamente que en nuestros tiempos y con todos los adelantos e innovaciones
tecnologicas anteriormente comentados, y que ademas dia con dia van surgiendo
cosas nuevas, es estrictamente necesario ir adaptando las politicas,
procedimientos y programas relativos al proceso educativo, y es por eso que
ponemos a su apreciable consideracién este trabajo, el cual pretende ser una guia
para lograr el establecimiento de un excelente sistema de control interno dentro de

la direccion académica de una institucion del nivel medio superior.



Definitivamente que la direccion académica no representa el cien por ciento en la
actividad administrativa dentro de una Universidad, pero si requiere de una
especial atencion e identificaciéon plena de todos y cada uno de los diferentes
procesos que ahi se llevan a cabo y una vez identificados, poder documentarlos
clarificarlos y describirlos a través de los diagramas de flujos y, lo mas importante,
hacer lo necesario para depurarlos con la finalidad de mejorar esta actividad
siendo los mas beneficiados los estudiantes ya que saldran preparados con

calidad, algo que en cualquier industria o0 sector econdmico se pretende.

En congruencia con lo dispuesto en los diferentes Planes Estatales de Desarrollo y
los Programas Estatales de Educacion, las Universidades deben incorporar en sus
propios Programas de Desarrollo, el compromiso de alcanzar estandares de
calidad en sus servicios, enfocando su operacion en la satisfaccion del educando,
la implantacion de un excelente sistema de control administrativo, ayudara a las

instituciones a lograr estos importantisimos objetivos.



HIPOTESIS O PLANTEAMIENTO DEL TRABAJO.

¢ Es posible la aplicacion de las herramientas econdmico administrativas para el
control interno en los procesos de la Direccion Académica de una Universidad?,
¢, Coémo aplicar dicho control interno en el ciclo antes mencionado cuando se
tienen que considerar que se trabaja con seres humanos de variadas formas de

pensamiento?

Considero que es posible la aplicacion de una buena planeacion administrativa
que permita tener un control entre las diferentes areas de una institucion del nivel
medio superior, ya que es muy comun que en las Universidades de cualquier
magnitud se tengan problemas que se traduzcan en rezagos administrativos que

de alguna manera, van en detrimento de la calidad educativa.

A pesar de que hay en la actualidad, toda una serie de herramientas
administrativas e informaticas que se utilizan para el buen funcionamiento
administrativo y operativo de las universidades en general, consideramos
importante poder aportar a los administradores nuevas ideas que los van a llevar a
tener un mejor control en las mencionadas unidades administrativas y sobretodo,

en el tema que nos ocupa, que es la Direcciéon Académica.



METODOLOGIA.

La metodologia para este trabajo se llevara a cabo conforme a los pasos que dicta

la l6gica del proceso administrativo de desarrollo de la investigacion:

Recopilacion de informacion Teorica.

Recopilacion de informacién de campo.

Estudios de desarrollo administrativo y analisis estadistico.

Disefio y construccién de un proceso administrativo.

Analisis de las actividades de la Direccion Académica de una universidad.

Propuesta.



CAPITULO L.

EL CONTROL INTERNO.

Introduccion.

Definitivamente que la administracion en las empresas constituye una herramienta
importante que, bien aplicada, les proporciona toda una gama de posibilidades de
éxito, convirtiéndose por ende, en una de las areas vitales para el correcto
funcionamiento administrativo, operacional, legal y productivo de practicamente
cualquier tipo de entidad econdmica. Para que las empresas logren llegar a contar
con una administracion eficiente, en necesario que tengan en cada una de sus
diferentes direcciones, areas y coordinaciones una serie de politicas,
procedimientos y programas que les permitan, desde contar con las personas
adecuadas para cada puesto y hasta la optimizacion de los recursos materiales,
financieros y humanos y con esto lograr ser productivos lo que se traduce en un
mejor clima laboral, una eficiencia interdepartamental y consecuentemente en la
generacion de utilidades, que a fin de cuentas es el objetivo primordial y

preponderante de cualquier unidad econdémica lucrativa.

Por lo anterior, el control interno se levanta como la funcién basica en el logro de
los objetivos de las empresas, un buen sistema de control interno les va a permitir
ser una empresa, en todos los sentidos eficiente, lo que, de alguna manera, facilita
el buen funcionamiento y la correcta interaccidon entre las unidades
administrativas, en el presente capitulo, enmarcaremos al control interno y
analizaremos conceptos relacionados para una mejor comprension de los

préximos temas.



CONCEPTOS DE CONTROL INTERNO.

Dentro del proceso administrativo, uno de los elementos mas importantes para
garantizar el éxito, es el control, ya que a través de este proceso se garantiza el
cumplimiento de los objetivos y metas concebidos durante el proceso de
planeacion, es por eso que el control se ubica como la ultima etapa del proceso
administrativo sin embargo, la planeacion esta ligado al control a tal grado que en
muchas ocasiones los administradores dificilmente pueden delimitar si estan
planeando o controlando, incluso, algunos autores incluyen al control dentro de la
planeaciéon misma. A continuacion una serie de conceptos de control de diferentes
autores que nos van a permitir ir ampliando nuestro panorama y poder llegar a
definir con criterios propios al control administrativo que es nuestro el tema central

de estudio.

a. EI C.P. Joaquin Gébmez Morfin en su libro El control Interno en los
Negocios, nos dice que el control interno ” consiste en un plan coordinado
entre la contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos
establecidos, de tal manera que la administracion de un negocio pueda
depender de estos elementos para obtener informacién segura, proteger
adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia

de las operaciones y la adhesion a la politica administrativa prescrita.”

b. El instituto Americano de Contadores Publicos menciona que el término
control interno, se usa para describir aquellas medidas y métodos
adoptados dentro de la organizacion en si para salvaguardar el efectivo y
otros activos de la compafia, asi como para verificar la exactitud del
registro en los libros contables y definen al control interno como un “Plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos,

verificar la exactitud y confiabilidad de su informacion financiera, promover
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la eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por

la administracion.”

El autor Roy A. Lindberg define al control interno en su libro El desconocido
arte de Controlar, como “tener la seguridad de que todas las operaciones
en cualquier momento se estan llevando al cabo de acuerdo con el plan
establecido, con las érdenes que se han dado y con los principios que se
han sustentado. El control, compara discute y critica; tiende a estimular la
planeacién, a simplificar la organizacion, a incrementar la eficiencia del

mando y a facilitar la coordinacién.”

La autora del libro Evaluacion y Control de Gestion de la autora Lourdes
Munch, comenta que “el control es la fase del proceso administrativo a
través de la cual se establecen estandares para evaluar los resultados
obtenidos con el objeto de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar

continuamente las operaciones.”

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos en el boletin 3050 de la
Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria nos define que “la
estructura del control interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Esta estructura consiste
en tres elementos importantes, el ambiente de control, el sistema contable y
los procedimientos de control. El primero representa la combinacion de
factores que afectan las politicas de la entidad, el sistema contable consiste
en los métodos de registro en contabilidad y los ultimos son las medidas de

vigilancia para que el control se lleve a cabo”

Juan Ramén Santillana Gonzalez define al control interno como “el plan de

organizacion y todos los métodos y procedimientos que en forma
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coordinada son adoptados por una entidad para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacion financiera y la
complementaria administrativa y operacional, promover la eficiencia
operativa y estimular la adhesién a las politicas prescritas por la

administracion.”

Es evidente que en todas las definiciones encontramos elementos comunes y
practicamente todas coinciden en muchos aspectos, y sefialan en forma clara la
gran importancia del control interno y su relacion con las otras fases de la
administracién, sin embargo, hay que decir, que el control interno no funciona en
forma aislada si no que debe existir una innegable interdependencia entre todas
las areas de la empresa, pudiendo decir que el control interno sera mas efectivo
cuando las labores de planeacion, organizaciéon y direccion sean también

eficientes.

REQUISITOS PARA UN BUEN CONTROL INTERNO.

Aparentemente resulta sencillo resumir en pocas palabras el significado o la
acepcion correcta del control interno, puesto que éste es utilizado libremente en
los circulos empresariales, sin embargo no es asi y aunque sus partes y
componentes han sido plenamente identificados y delimitados en las definiciones
citadas, sus caracteristicas varian de acuerdo a cada compafia. Es importante
que las entidades econdmicas tomen en cuenta ciertos requisitos previos a la
implantacion de un sistema de control interno, ya que esto les va a permitir una
correcta apreciacion del entorno lo que provocara que se realice un correcto
sistema de control. Dentro de estos requisitos previos podemos identificar los

siguientes:
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a. El control debe ser comprendido por todos aquellos que utilizan u obtienen

sus resultados.

b. Debe anticipar o informar los desvios o diferencias a tiempo, para poder asi
emprender la accion correctiva antes de que puedan ocurrir situaciones que

provoquen mermas o perdidas graves.

c. Debe ser lo suficientemente flexible para que sea compatible con los

cambios del ambiente organizacional.

d. Debe ser econdmico para evitar gastos adicionales de mantenimiento de

sistema de control interno.

e. Debe reducirse a un lenguaje (palabras, diagramas u otros modelos) que

permita una rapida visualizacién y sea facil de comprender.

f. Debe ser desarrollado mediante la participaciéon activa de todos los
gerentes involucrados, pero al mismo tiempo, debe ser difundido en todos
los niveles jerarquicos de la organizacién para que realmente se puedan

alcanzar los objetivos de la organizacion.

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION APLICADOS AL CONTROL.

Aun cuando ya hemos mencionado que el control interno debe aplicarse en todas
las funciones y operaciones de la empresa, como resultado l6gico de una previa
labor de planeacion y organizacion, el objetivo de éste trabajo de tesis es el de
aplicar todo lo relativo al control interno en el proceso de compras de una
companfia, para lograr esto, debemos conocer un poco mas sobre lo que es el
control, por lo que, en este punto conoceremos cuales son los principios de la

administracién que se aplican en la fase del control.
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Asi como en todas las areas del conocimiento existen postulados o principios que
de alguna manera, dan el soporte o fundamentan todos los conocimientos, en la
administracién también existe un cimiento donde se apoya toda la estructura en el
arte de administrar y mas especificos en la funcién de controlar, entre los

principios de la administracion aplicados al control, pueden citarse los siguientes:

a. Principio de Garantia del Objetivo: El control debe contribuir a la
consecuciéon de los objetivos mediante la verificacion oportuna de las
discordancias con los planes para emprender la accion correctiva. Todas
las funciones administrativas tienen por finalidad alcanzar los objetivos, sin
embargo, el control debe localizar e identificar las fallas o distorsiones
existentes en los planes para indicar las correcciones que deben aplicarse

para conseguir los objetivos.

b. Principio de definicion de los estandares: El control debe basarse en
estandares objetivos, precisos y establecidos de manera conveniente. La
fijacion de estandares de desempefio y de calidad, cuando éstos se
establecen con objetividad y se definen con precision, facilita la aceptaciéon
de quien debe responder por la tarea y permite emprender una accién de

control mas facil y seguro.

c. Principio de excepcioén: Este principio fue formulado por Taylor. Cuanto
mas concentre un administrador sus esfuerzos de control en desvios vy
excepciones, mas eficientes seran los resultados de ese control. El
administrador debe preocuparse mas por los desvios importantes o
comprobados que por las situaciones relativamente normales, este
principio es similar al principio de importancia relativa que se aplica en la
contabilidad, el cual veremos mas adelante dentro del proceso de compras

e inventarios.
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d. Principio de Accion: El control solo se justifica cuando indica disposiciones
capaces de corregir los desvios detectados o comprobados, respecto de
los planes. Estas disposiciones deben justificar la accion de control que
generalmente implica cierta inversion de tiempo, personal y otros
elementos mas como el costo del control, que cuando éste es mayor que el
costo ocasionado por los desvios de la situacién controlada, no se justifica
el control. El control es una accién eminentemente utilitaria y pragmatica,

solo debe realizarse cuando verdaderamente vale la pena aplicarlo.

En la medida de que se apliquen los principios citados, la funcién de controlar se
hace mas efectiva en cualquier area, pero basicamente dentro del proceso de

compras de mercancias, que es a fin de cuentas nuestro tema central.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.

Al momento de definir el control interno se visualiza claramente sus objetivos y los
podemos identificar primero que todas las politicas que emanan del control interno
y que se van a aplicar en cualquier area funcional, van encaminadas a proteger o
salvaguardar los activos o recursos de la empresa y esto es precisamente el
primer objetivo que persigue cualquier sistema de control interno, pero no solo
salvaguardar si no también generar o crear nuevos recursos o activos, y esto lo
podemos identificar al momento de comprar mercancias para su venta, siempre
las empresas tratan de lograr que los proveedores otorguen las mejores
condiciones de compra incluyendo precio, formas de pago y entrega de las

mercancias adquiridas.

Otro objetivo identificado en los conceptos analizados, es que la empresa al tener

un sistema de control interno eficiente y adecuado a sus propias necesidades, va
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a generar la emisién de informacion financiera con caracteristicas de oportunidad,
veracidad y contenido que proporciona un alto grado de confiabilidad de la
informacion, esto definitivamente apoya a la correcta toma de decisiones de los

administradores.

Por ultimo, en todo momento se debe tener la seguridad de que las actividades
que realiza una entidad econdmica se estan desarrollando con el minimo de
esfuerzos y al menor costo posible, por lo que el control interno, al involucrar a
practicamente todas las direcciones, promueve la eficiencia operacional e

interdepartamental en las empresas.

En general la administracién crea mecanismos para controlar todos los aspectos
que se presenten en las operaciones de la organizacion, a manera de identificar

otros objetivos podemos decir que los controles pueden utilizarse para:

a. Estandarizar el desempeio mediante inspecciones, supervisiones,

procedimientos escritos o programas de produccion.

b. Proteger los bienes organizacionales contra desperdicios, robos o mala
utilizacién, mediante la exigencia de registros escritos, procedimientos de

auditoria y division de responsabilidades y funciones.

c. Estandarizar la calidad de sus productos o de sus servicios ofrecidos para
su venta, mediante el entrenamiento técnico del personal, inspecciones,

control estadistico de calidad y sistemas de incentivos.

d. Limitar la cantidad de autoridad ejercida por las diversas posiciones o por

los niveles organizacionales, mediante descripciones de cargos o puestos,

16



directrices o politicas, normas y reglamentos y por supuesto sistemas de

auditoria.

e. Medir y dirigir el desempeio de los empleados mediante sistemas y
programas de evaluacion de desempeno del personal, supervision directa,
vigilancia y registros, informacion sobre produccion por empleado o

informacion sobre pérdidas de desperdicio por empleado.

f. Alcanzar los objetivos de la empresa mediante la articulacion de éstos en la
planeacién, puesto que ayudan a definir el proposito adecuado y apropiado
y la direccion del comportamiento de los individuos para conseguir los
resultados que la direccion pretende.

Como podemos observar, el control asume varias formas y contenidos que
representan caracteristicas diferentes en cada organizacién o incluso en cada
area de la empresa y mas aun en cada nivel jerarquico. Podemos concluir
entonces que desde cualquier nivel de la compaiia se pueden establecer
controles para poder lograr que los objetivos lleguen a cumplirse tal y como fueron

concebidos en la planeacion.

FASES DEL CONTROL INTERNO.

La finalidad del control interno es garantizar que los resultados de lo que se
planed, organizé y distribuyé se ajusten lo maximo posible a los objetivos
preestablecidos, la esencia del control radica en la verificacion de si la actividad,
funcién o proceso sujeto a control esta alcanzando o no los objetivos o resultados
deseados, por lo tanto el control se erige como un proceso que guia la actividad
ejecutada para alcanzar un fin previamente determinado. El control Interno visto
como un proceso presenta fases que explicaremos a continuacion. Lo esencial en

cualquier sistema de control interno es:
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a. Un objetivo, un fin determinado, un plan, una linea de accion, un estandar,
una norma, una regla, un criterio, una unidad de medida.

b. Un medio para medir la actividad desarrollada.
Un procedimiento para comparar tal actividad con el criterio fijado.

d. Algun mecanismo que corrija la actividad en curso, para alcanzar los

resultados deseados.

La aplicacién de los anteriores conceptos generales y abstractos a situaciones
concretas y practicas dependera de cada funcionario o gerente, pero los
elementos mencionados siempre deben estar incluidos en cualquier sistema de
control interno, sea de calidad, presupuestario, de producciéon, de inventarios, de
personal, etcétera. El control entonces, es un proceso ciclico compuesto por

cuatro fases:

Establecimiento de Estandares y Criterios.
Observacion del desempeno.

Comparacion del desempefio.

o o T o

Accidén para corregir las desviaciones o diferencias entre lo real y lo

esperado.
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Establecimiento
de Estandares

Accidn Observacion
Correctiva de desempefio

Comparacion
del desempefio
con el estandar

a. Establecimiento de estandares y criterios. Elaboracion Propia

Los estandares representan el desempefio deseado, los criterios representan las
normas que guian las decisiones. Proporcionan medios para establecer lo que
debe hacerse y qué desempeno o resultado debe aceptarse como normal o
deseable, constituyen los objetivos que el control debera garantizar o mantener, la
funcibn mas importante del control es determinar cuales deberian ser los

resultados o, por lo menos qué esperar de determinada accion implementada.

Los estandares o normas proporcionan un método para establecer precisamente
eso, el qué debe hacerse, y deber ser expresados en unidades de medida como
tiempo, dinero, calidad, unidades fisicas, costos o indices. La administracion
cientifica se preocupdé por desarrollar técnicas que proporcionan buenos
estandares por ejemplo, el tiempo estandar en el estudio de tiempos y

movimientos, y otros como costos estandar, estandares de calidad, etcétera.
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El proceso de control se lleva a cabo para ajustar las operaciones a determinados
estandares establecidos por la administracion y dependiendo del tipo de industria
y sector al que pertenece, funciona de acuerdo con la informacion que recibe, la
cual permite emprender acciones correctivas oportunas, que son la base del
control, en consecuencia, el control debe definirse de acuerdo con los resultados
que se pretende obtener con base en los objetivos, planes, politicas,
organigramas, procedimientos, etcétera. El control implica una comparacion con
estandares establecidos para poner en marcha la accidon correctiva cuando se
presentan desviaciones inaceptables, esta accion puede incluir el ejercicio de la
autoridad y de la direcciéon. Por otro lado, también deben revisarse y modificarse,
en su caso, los estandares fijados si es que no fueron establecidos de manera
oportuna, para adaptarlos a la realidad de los hechos o las posibilidades de la

empresa.

b. Observacion del desempeno.

Para controlar el desempefio es necesario conocer por lo menos un poco de este,
como se vio en la primera fase, el proceso de control se lleva a cabo para ajustar
las operaciones estandares previamente establecidas y funciona de acuerdo con
la informacién que recibe, la observacion o verificacion del desempeno o del
resultado busca obtener informacién precisa de lo que se controla, la eficacia de
un sistema de control interno depende de la informacion inmediata sobre los
resultados anteriores, transmitida a quienes tienen el poder para introducir los
cambios necesarios. La unidad de medida del desempefio, debera concordar con
el criterio predeterminado y debera expresarse de modo tal que permita efectuar
una comparacién sencilla, el grado de exactitud de la medida, dependera de las

necesidades especificas de aplicacién de esa medida.
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c. Comparacién del desempeiio real con el esperado.

Toda actividad experimenta algun tipo de variacion o error por lo que es
importante definir los limites dentro de los cuales esa variacion se considera
normal o deseable, hay que aclarar que no todas las variaciones requieren
correccion, sino solo aquellas que sobrepasan los limites de los criterios de
especificacion, es una funcion del control interno, separar o identificar lo normal de
lo excepcional para que asi la accién o correccién se concentré solamente en lo
que es extraordinario. Este aspecto recuerda mucho el principio de excepcion
propuesto por Taylor, para concentrarse en las excepciones, el control debe
disponer de técnicas que sefialen con rapidez donde se origina el problema, al
comparar los resultados con los estandares establecidos, la evaluacion debe

enviarse siempre a la persona o al rgano responsable.

La comparacion del desempefio real con el proyectado no solo busca localizar las
variaciones o errores si no también predecir otro resultados futuros, lo que permite
poder hacer comparaciones rapidas o crear entornos futuros y confrontarlos con
otros periodos pasados o actuales, con el fin de localizar posibles dificultades o
mostrar tendencias significativas. Aunque no se puede modificar el pasado,
comprenderlo partiendo del presente, puede ayudar a crear condiciones para
obtener mejores resultados en las operaciones futuras, en general, la comparacion
de los resultados reales con los planeados se lleva a cabo mediante presentacion
de diagramas, informes, indicadores, porcentajes, medidas estadisticas, etcétera,
estos medios de presentacion exigen que el control disponga de técnicas que le

permitan tener mayor informacion sobre lo que debe controlarse.

d. Accion correctiva.
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Las medidas y los informes de control indican cuando las actividades que se
realizan no logran los resultados esperados y permiten establecer condiciones
para poner en marcha la nueva linea de accion, el objetivo del control
implementado, es indicar cuando, cuanta, como y donde debe ejecutarse la
correccion. La accidon necesaria se emprende con base en los datos cuantitativos
obtenidos en cada una de las tres fases anteriores del proceso de control y las
decisiones respecto de las correcciones que deban hacerse representan la
culminacién del proceso de control. La accidon correctiva que ajusta las
operaciones a los estandares preestablecidos es la esencia del control y su base

es la informacién que recibe de los gerentes.

Para concluir con el proceso de control, podemos decir que el control es la funcidon
administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio de los subordinados
para garantizar que se ejecuten los planes dispuestos para alcanzar los objetivos y
es la funcién segun la cual el administrador, desde el presidente hasta el capataz,
certifica que todo lo que se hace concuerda con lo planeado, identificar las fallas y

los errores para rectificarlos y no reincidir en ellos.

EL CONTROL INTERNO EN LA AUDITORIA.
Aunque muchas instituciones de consultoria de administracion han puesto en

practica diversos tipos de evaluaciones de sistemas administrativos, como parte
por lo general del estudio de una organizacion, han sido los despachos contables
los que han mostrado mayor interés en la aplicacion de auditorias administrativas.
Uno de los avances mas significativos de los ultimos afios, ha sido la
incorporacion de estos despachos o firmas de contadores al campo de los
servicios administrativos con amplias facultades de consultoria. Si bien esta area
de expansion resulta atractiva para las firmas auditoras, dado que una vez que
incursionan dentro de una organizacién, la informacién financiera los pone

directamente en contacto con los problemas de la administracion, lo cierto es que
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también induce a pensar en la posibilidad de conflictos de intereses. En otras
palabras, a menudo se cuestiona si la misma firma puede asumir funciones de
consultoria administrativa y mantener al mismo tiempo plena objetividad como
auditora de la contabilidad, debemos decir también que los despachos contables
han intentado evitar este problema separando estas dos actividades dentro de su

organizacion.

Definitivamente que para el auditor, el estudio y evaluacién del control interno que
realiza en la fase preliminar de una auditoria de estados financieros, representa
una herramienta realmente importante, ya que el resultado del analisis realizado al
control interno de la entidad que van a auditar, le va a determinar el alcance de su
auditoria, y le va a proporcionar un grado de confiabilidad que desembocara en la
determinacion del programa general de auditoria, en la medida de que la empresa
que se va a auditar cuente con un buen sistema de control interno, menor sera el
tiempo y esfuerzo invertidos en la auditoria a los estados financieros, y caso
contrario, un sistema de control interno inadecuado o inapropiado duplica los
esfuerzos y tiempos a invertir en la auditoria, incluso el costo en el que incurre la

entidad también se incrementa.

Por lo anterior, podemos decir que el tener un control interno bien depurado y a la
medida de las necesidades de la empresa, le genera muchas ventajas en todos
los sentidos tanto al auditor como también a los resultados operacionales de la

entidad en cuestion.

Comencemos por la forma en que la normatividad en materia de auditoria concibe
al control interno, al cual lo ve como un plan de organizacidn y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada son adoptados por la institucién a

auditar, para salvaguardar los activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de
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su informacion financiera asi como la operacional y administrativa que se relaciona

y para promover la eficiencia en la operatividad.

El auditor realiza el estudio y evaluacion del control interno con el objeto de
cumplir con la norma de ejecucion del trabajo que requiere que: “el auditor debe
efectuar un estudio y evaluacién adecuado del control interno existente, que le
sirva de base para determinar el grado de confianza que va a depositar en él y le
permita determinar la naturaleza, extensién y oportunidad que va a dar a los
procedimientos de auditoria”. EI conocimiento y la evaluacién del control interno
deben permitir al auditor establecer una relacidn especifica entre la calidad del
control interno de la entidad y la naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas
selectivas de auditoria. Por otra parte el auditor debera comunicar las debilidades
o desviaciones al control interno de su cliente en un documento que el boletin

identifica como situaciones a informar.

Para efectos de la auditoria existen diversos enfoques validos para llevar a cabo el
estudio y evaluacion del control interno que pueden ser aplicables segun el criterio
de cada auditor, sin embargo, en el boletin 3050 de la normas y procedimientos de
auditoria emitidos el Instituto Mexicano de Contadores Publicos se definen los
elementos de la estructura del control interno y se establecen los procedimientos
normativos aplicables a su estudio y evaluacion como un aspecto fundamental al

establecer la estrategia de auditoria

Segun el mencionado boletin, los elementos de la estructura del control interno en

una compania comprenden:

a. ElI Ambiente de control. Se define como la combinacion de factores que
afectan las politicas y procedimientos de una entidad fortaleciendo o

debilitando los controles. Algunos factores pueden ser la actitud hacia los
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controles,  estructura  organizacional, métodos para  asignar
responsabilidad y autoridad, politicas y practicas del personal y las
influencias externas que afectan las operaciones y practicas de la entidad.

La evaluacion de riesgos. Eventos o circunstancias externas o internas
como pueden ser cambios en principio de contabilidad, lanzamiento de
nuevos productos, cambios de personal entre otros que traen consigo
nuevos riesgos por lo que la administracion de la entidad debe estar

preparada para afrontarlos.

Los sistemas de informacion y comunicacién. El sistema de
informacion contable consiste en las politicas, métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y producir
informacion cuantitativa de las operaciones que realiza la entidad. El
sistema de comunicacion se refiere a los medios y formas de que se sirve
la administracién para comunicar a las distintas areas que integran la

entidad, sus funciones y responsabilidades relativas al control interno.

Los procedimientos de control. Son aquellos que establece la
administracion para proporcionar una seguridad razonable de lograr los
objetivos especificos de la entidad, no es util que se establezcan controles
y procedimientos si éstos no son comunicados en forma clara y oportuna
al personal correspondiente. Como parte de su evaluacion, el auditor
verificara la forma en que los asuntos relevantes son comunicados
(memorandums, manuales, etcétera), la frecuencia y los canales de

comunicacion instaurados para tal efecto.

La vigilancia. Dentro de los aspectos para evaluar la estructura del
control interno, de una entidad, se encuentra la forma en ésta se cerciora
de que los procedimientos de control establecidos se cumplen, tal

valoracion se lleva a cabo de tres maneras: a) al momento de efectuar las
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operaciones, b) con supervisiones independientes y c) con combinacion
de ambas. Normalmente la evaluacion de la vigilancia de las operaciones
es documentada junto con la evaluacion de los controles internos clave de

la entidad.

METODOS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

Como sabe una empresa si su sistema de control interno esta primero, bien
concebido, conceptualizado y tedéricamente adecuado a las necesidades de la
entidad y segundo si todo eso que esta contenido en el papel realmente se esta
realizando y aplicando en los procesos, actividades y funciones de cada una de
las areas que conforman la estructura organizacional de un organismo econémico.
Existen algunas técnicas utilizadas en la administracion, especialmente por los
auditores administrativos, para poder cerciorarse de que exista una concordancia
y una congruencia entre las politicas y normas contenidas en los manuales y las
acciones, lo que realmente se esta llevando a cabo en las operaciones y procesos

de la empresa, dentro de los cuales definimos los siguientes:

a. Método descriptivo. Como su nombre lo indica, consiste en la descripcidon
de las actividades y procedimientos utilizados por el personal en las
diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo
referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas
actividades y procedimientos. Esta descripcion debe hacerse de manera tal
que siga el curso de las operaciones en todas las unidades administrativas
que intervienen; nunca se practicara en forma aislada o con subjetividad,
siempre debera tenerse en cuenta la operacion en el area administrativa

precedente y su impacto en la unidad siguiente.
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El formato que debera utilizarse en este método, es de libre disefio, adecuado a
las necesidades de cada institucion, sin embargo, debe contener al menos, el
nombre de la funcion administrativa sujeta a evaluacion o descripcion, (crédito y
cobranza, pagos a proveedores, compras, etcétera), de forma mas especifica, el
nombre del procedimiento a realizar (recepcion y entrega de documentos, numero
de copias, tiempo de espera, etcétera), objetivo del procedimiento o de la funcion,
personas involucradas, politicas de control especificas, descripcion por pasos de
las actividades que se realizan y quién la realiza, hasta que termina el

procedimiento.

Al tener las politicas aplicables a determinado procedimiento y la descripcién de
las actividades paso por paso, se comprueba la congruencia entre lo establecido

en lo tedrico contra lo que realmente se esta llevando a cabo.

b. Método Grafico. Es aquel que sefiala por medio de cuadros y graficas el
flujo de las operaciones a través de los puestos o lugares donde se
encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio de las
operaciones, este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o
aspectos donde se encuentran debilidades de control, aun cuando hay que
reconocer que se requiere mayor inversion de tiempo por parte del auditor

en la elaboracion de los flujopgramas ademas de la habilidad para hacerlos.

c. Método de cuestionarios. Este método consiste en el empleo de
cuestionarios previamente elaborados por el auditor los cuales incluyen
preguntas respecto a como se efectua el manejo de las operaciones y quién
tiene a su cargo las funciones. Los cuestionarios deben ser formulados de
tal manera que las respuestas afirmativas indican la existencia de una

adecuada medida de control, mientras que las respuestas negativas
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sefalan una falla o debilidad en el sistema de control interno establecido. El
empleo de éste método es el mas generalizado en virtud de la rapidez de
su aplicacion y de que el auditor, en cierta medida, no requiere de terceras
personas al momento de realizar las preguntas, y las puede enfocar a las

areas administrativas sujetas a revision.

CONTROLES EFICACES.

Todos los administradores alertas desean disponer de un sistema de controles
internos adecuado y eficaz que les permita cerciorarse de que las cosas ocurren

conforma a lo planeado.

En ocasiones se pierde de vista que los controles que emplean los
administradores deben disefarse para la tarea y persona especifica a las que
estan destinados a servir, aunque el proceso basico y los fundamentos del control
son universales, el sistema real requiere de un diseno especial. Si en verdad se
pretende que los controles funcionen, se le debe crear a la medida, en pocas
palabras debe de responder con toda exactitud a planes y puestos, a cada
administrador en lo individual con todo lo que implica su personalidad y a las
necesidades de eficiencia y eficacia. Los siguientes puntos representan una serie

de requisitos para que los controles establecidos realmente funcionen.

a. Ajuste preciso de los controles a planes y puestos. Todas las técnicas y
sistemas de control deben ser un reflejo de los planes para cuyo
seguimiento se les disefio, también hay que adaptarlos a los puestos de
trabajo por ejemplo, no hay duda alguna de que lo que sea adecuado para
el vicepresidente encargado de la manufactura, no sera conveniente para

un supervisor de tienda.
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b. Ajuste preciso de los controles de los administradores en Ilo
individual. Los controles también deben ser ajustados a cada
administrador en lo individual, el propésito de los sistemas de informacion y
de control, es por supuesto, contribuir a que cada administrador ejerza su
funcién de control. Si no son de un tipo tal que resulten comprensibles para
un administrador, no tendran ninguna utilidad, nadie confia en algo que no

puede comprender y aquello en lo que no se confia no se utiliza.

c. Certeza de que los controles sefnalan excepciones a puntos criticos.
Uno de los medios mas importantes para ajustar los controles a la medida
de las necesidades de eficiencia y eficacia es cerciorarse de que se les ha
disefiado para sefalar excepciones, en otras palabras, los controles que se
concentran en las excepciones del desempefo planeado permite a los

administradores detectar las areas que demandan su atencion.

d. Busqueda de objetividad en los controles. La administracion posee
necesariamente muchos elementos subjetivos, pero lo ideal seria que la
determinacion de si un subordinado es eficaz 0 no en su trabajo, no
dependiera de consideraciones subjetivas. Si los controles son subijetivos,
la personalidad del administrador o del subordinado puede influir en los
juicios de desempefio y restarles precision a éstos; pero a los individuos les
resulta dificil eludir el control de su desempeno, particularmente si las

normas y medidas se mantienen al dia mediante revisiones periddicas.

e. Garantia de flexibilidad en los controles. Los controles deben seguir
siendo funcionales ante la posibilidad de cambios en los planes,
circunstancias imprevistas o rotundos fracasos. Para que los controles
mantengan su eficacia a pesar de fracasos o cambios inesperados en los

planes, deben ser flexibles, tal es el caso de los controles presupuestales
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que tienden a cambiar en la medida de que cambie el plan de

presupuestos.

f. Ajuste del sistema de control a la cultura organizacional. Para ser mas
eficaz, todo sistema de control debe ajustarse a la cultura organizacional,
por ejemplo en una organizacibn en donde las personas gozan de
considerable libertad y participacion, un sistema riguroso de control iria a tal
punto contra la corriente que estaria condenado al fracaso, si por el
contrario un superior les ha concedido tradicionalmente a sus subordinados
escasa participacion en la toma de decisiones, un sistema de control

generalizado y permisivo dificilmente tendria éxito.

g. Economia de los Controles. Los controles deben justificar su costo, a
pesar de la simpleza de este requisito, a menudo es dificil de cumplirlo en la
practica ya que a un administrador puede dificultarsele indagar qué sistema

de control en particular justifica su costo o incluso a cuanto asciende éste.

Para concluir este capitulo, es importante decir que el control interno esta presente
en, practicamente, todas las areas administrativas y funcionales de cualquier
empresa ya que la implantacion de un sistema de control interno adecuado, se
considera como una herramienta administrativa que le va a otorgar muchos
beneficios entre ellos el lograr la eficiencia y eficacia, lo cual le va a permitir ser
una empresa competitiva en todos los sentidos, alcanzando los objetivos,
planteados en la planeacion, de una manera mas efectiva con el menor costo y

esfuerzo.
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CAPITULOII.

INTRODUCCON AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INTRODUCCION.
Un manual de procedimientos es un documento que la descripcion detallada de

los procesos clave y sus actividades o subprocesos que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, incluye ademas, los
puestos o unidades administrativas que intervienen en los procesos mencionados
precisando su responsabilidad y participacion, contiene también informacion vy
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

Institucion.

Dentro de las Universidades, como de practicamente cualquier tipo de empresa,
un manual de procedimientos permite conocer el funcionamiento interno lo que
facilita la labor de auditores, administradores y personal en general, sirve para
realizar un analisis o constante supervision de los procedimientos de un sistema lo
que la lleva a uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo,
asimismo, aumenta la eficiencia de los empleados ya que se indica claramente lo
que deben hacer y como lo deben hacer, por lo tanto, el manual de procedimientos
se constituye como una base para el analisis del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.

En congruencia con la dinamica del entorno de las instituciones educativas, se
realizara el Manual de Politicas y Procedimientos de la direccion académica de
una institucion educativa de nivel Superior a la cual en lo sucesivo y para efectos
practicos, llamaremos “La Universidad”, con la finalidad de apoyar la mejora

continua y la calidad educativa de los procesos clave.

Este manual de procedimientos también fomenta la participacion decidida de,
practicamente todo el capital humano de la institucién con el fin de lograr una

sinergia organizacional; el presente manual, reune la experiencia y conocimiento
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del éarea considerando prioritaria la documentacién y estandarizacion de la

informacion y con ello, lograr normalizar la operacién de la Direccion.

El manual pretende apoyar prioritariamente al personal de la Direccion Académica
de “La Universidad” al disponer de una herramienta que los apoya a incrementar
su efectividad en el desempefio de sus labores y responsabilidades logrando
optimizar los recursos de tiempo dinero y esfuerzo, resolviendo las preguntas de
qué se hace en la Direccion Académica o en sus Jefaturas o Coordinaciones; las
politicas implican los limites sobre los cuales puede desarrollarse la actividad y los
procedimientos representan la sucesion secuencial ordenada para realizar las

operaciones.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

El manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion Académica de “La
Universidad” pretende cumplir una serie de objetivos que planteamos a
continuacion sin embargo lo principal, es establecer las politicas, normas y
lineamientos para el desarrollo de las actividades o procesos claves o criticos de
la Direccidén bajo los criterios establecidos por los marcos juridicos que aplican y

de la normatividad interna de la institucion.
Los objetivos que se plantean para este manual son los siguientes:

Presentar una vision sistémica de la Direccion Académica.

e Facilitar la induccion e integracion del personal de nuevo ingreso o
que se promueva para esta direccion.

e Orientar y apoyar la consulta a todo el personal de “La Universidad”

¢ Facilitar el flujo de informacién y comunicacion institucional.

e Mantener el orden organizacional coadyuvando en la ejecucion

correcta de las lineas organizacionales.
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e Lograr una operacion sistematizada y organizada con base en las
politicas y procedimientos obtenidos.

e Apoyar a la optimizacién organizacional al disminuir al maximo
demoras, desperdicios y reprocesos.

e Impulsar la mejora continua.

e Apoyar la revision y evaluaciéon administrativa

e En general, apoyar a los elementos de la Direccién a realizar mejor

su trabajo.

LOCALIZACION DE LA DIRECCION ACADEMICA EN EL ORGANIGRAMA.
La Direccion Académica de cualquier universidad, debe plantearse multiples

objetivos pero por la naturaleza de la actividad, hay uno que debe ser vital para
lograr que los estudiantes egresen bien preparados para enfrentar los retos que la
vida profesional les plantea, y es el de disefiar modelos educativos pertinentes y
en concordia con las directrices de la Direccidon General o Rectoria, con la
finalidad de ofrecer calidad educativa y satisfacer las necesidades de educacion

del nivel superior.

Para lograr lo anterior, se requiere que exista una excelente combinacion de todos
y cada una de los elementos y recursos de practicamente todas las unidades
administrativas de la institucién, ya que representa la principal actividad, es decir

la razon de ser de cualquier institucion de educacién superior.

En la siguiente figura encontramos un organigrama de “La Universidad” en el cual
podemos identificar a la Direccion Académica, area en la cual enfocaremos el

esfuerzo para este trabajo.
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RECTORIA

DIRECCION
CONSEJO
TECNICO CONSEJO DE
POSTGRADO
Direccion Direccion Direccion de Direccion de
Académica Administrativa Planeacion Vinculacion

Elaboracién propia

OBJETIVOS DE LA DIRECCION ACADEMICA.
Creo que es muy importante si no es que vital para cualquier Institucién de

cualquier sector y de cualquier magnitud, el tener bien claro los objetivos, el saber
a ciencia cierta hacia donde se quiere llegar y cuales metas se deben cumplir en
un periodo previamente determinado, va a provocar que todos y cada uno de los
integrantes que conforman el capital humano, enfoque su energia diaria en el

trabajo para lograr los objetivos de la institucion para la cual presta sus servicios.

En una institucion educativa, como la que estamos en este trabajo analizando,
también se debe tener bien claro el objetivo y las estrategias y recursos con los
que se cuenta para el logro de las metas institucionales, y debido al giro, el
objetivo de “La Universidad” se convierte practicamente en el mismo objetivo de la
Direccion Académica y por obvias razones, esta enfocado o dirigido hacia la

preparacion integral de sus estudiantes.
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El objetivo de la Direccion Académica de “La Universidad”, es el siguiente:
Disefiar modelos educativos pertinentes, de acuerdo con las directrices de la
Direcciéon General o Rectoria, con la finalidad de ofertar calidad educativa y
satisfacer las necesidades de educacién del nivel superior, asi como garantizar las
estrategias de implementacion de los modelos educativos y de actualizacion del

personal docente.

Para el logro del objetivo, se debe tener especial cuidado en todos los procesos
que se derivan para ver realizada la meta planteada, poniendo especial atencion
en organizar, e impulsar los procesos académicos tales como, modelo educativo,
tutoria, proyecto educativo, seguimiento académico, evaluacion del aprendizaje,
academias de especialidad, formacion y evaluacion académica, eventos
especiales o cocurriculares entro otros, para asegurar la calidad de la educacion
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Rectoria y la normatividad oficial

para el nivel superior.
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Cadigo: UNI-DA-CM-001

LA
UNIVERSIDAD CONFORMACION DEL MANUAL.
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de3

L- PROPOSITO:

Definir un sistema para la estandarizar la elaboracion y manejo de las politicas y
procedimientos de la institucion.

II.- ALCANCE:

El presente manual, con sus politicas y procedimientos, aplica para todas las
coordinaciones de la Direccion académica de “La Universidad”.

II1.- DEFINICIONES:

Politica: Ordenamientos generados por la Rectoria de la Universidad que funcionan en
una institucion y que sirven de guia a los colaboradores para el buen funcionamiento de la
institucion y apoyan la toma de decisiones en la misma.

Procedimiento: Es una guia que nos muestra en forma detallada la manera de ejecutar
de forma secuencial las diferentes acciones o actividades que realizan las personas en la
institucion.

Documento Controlado: Son los escritos que contienen las politicas y procedimientos
originales y que ya pasaron por el proceso de realizacion, revision y autorizacion, ademas
ya estan impresos y firmados por las personas correspondientes.

Copia Controlada: Es una copia de un documento controlado, con firmas autorizadas y
sellos de “La Universidad”.

Catalogo de Direcciones: Tipificacion de las diferentes areas administrativas que
conforman “La Universidad”, ya con la asignacion numérica secuencial establecida por la
Rectoria.

Lista de Distribucion: Distribucion autorizada de informacién de acuerdo al catalogo de
direcciones.
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LA
UNIVERSIDAD CONFORMACION DEL MANUAL
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 2de3

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La impresion del manual de politicas de procedimientos de la Universidad deberd
ser en papel blanco una vez aprobada.

2. Los titulares de las areas administrativas participantes en la elaboracién de la
politica o procedimiento, deberan firmar por su elaboracién y revision
correspondiente. La firma de elaboracién correspondera al area que realiza la
emision y la revision a las areas que colaboran o participan, asimismo, la firma de
autorizacion invariablemente corre a cargo de la Rectoria o Direccion General.

3. El respaldo de la informacién contenida en el presente manual deberd hacerse por
medios electrdnicos.

4. El presente manual de politicas y procedimientos se considera un documento
controlado.

5. Debe existir un control permanente interno de las politicas y procedimientos que se
generen incluyendo todo el contenido del presente manual.

6. El uso de formatos en el presente manual, deberd considerar un cddigo de
identificacion acorde con el procedimiento o politica que se realice.

7. A cada procedimiento o politica que se genere dentro del presente manual, se le
asignara un cddigo de identificacion.

8. Se utilizaran los formatos establecidos previamente para la impresidon de politicas,
procedimientos y diagramas de flujo. Se usaran los titulos sefialados en los
formatos en letras mayusculas y resaltadas en negritas y los colores especificados
de acuerdo a los formatos y el catdlogo de colores para los diferentes simbolos que
se utilizaran en los diagramas de flujo
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LA

UNIVERSIDAD CONFORMACION DEL MANUAL

Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 3de3

001
002
003
004
005
006

0.

10.

11.

12.

Se podran proporcionar copias controladas del presente manual o de alguna
politica o procedimiento especifico previa solicitud y registro correspondiente,
ademas, se proporcionaran de acuerdo a la lista de distribucién autorizada.

El presente manual tiene una vigencia de un afio, por lo que debera ser revisada al
menos una vez al afio o antes si es que se realizan mejoras al sistema de control
administrativo de la Universidad.

La Rectoria o Direccidon General sera la encargada de designar a la coordinacion o
direccion encargada de la revision y en su caso actualizacion del presente manual
de procedimientos.

Los documentos se consideran obsoletos a los tres anos tiempo en el cual la
Direccion designada por la Rectoria, debera destruir los documentos que se
consideran en estatus de obsolescencia.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION
RECTORIA
DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE VINCULACION
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LA
ANEXO 1
UNIVERSIDAD CATALOGO DE SIMBOLOS Y COLORES
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de1l
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TITULOS A UTILIZAR PARA LAS POLITICAS

.
V.

VI.

NOMBRE

PROPOSITO

ALCANCE

DEFINICIONES

DESCRIPCION DE LA POLITICA
LISTA DE DISTRIBUCION
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ANEXO 3
UNIVERSIDAD TITULOS PARA PROCEDIMIENTOS
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TITULOS A UTILIZAR PARA LOS PROCEDIMIENTOS

. NOMBRE
II. PROPOSITO
IIl.  ALCANCE
IV. DEFINICIONES
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
VI. LISTA DE DISTRIBUCION
VIl. DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 4
UNIVERSIDAD CATALOGO POR AREAS

Fecha de Emisiéon: Ago-2012 No. De Revision: 0

CATALOGO DE AREAS

RECTORIA

DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE PLANEACION
DIRECCION DE VINCULACION
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CAPITULO III
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Cadigo: UNI-DA-ME-001

LA
UNIVERSIDAD Modelo Educativo
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de4

L- PROPOSITO:

Construir un modelo educativo que retna las caracteristicas necesarias y adecuadas para
responder a las necesidades y exigencias que demanda el entorno de la Universidad, asi
como dar seguimiento y evaluacién del mismo con la finalidad de mantener actualizado su
contenido con base en el analisis de los cambios que suceden en el tema de la educacion.

II.- ALCANCE:

El Modelo educativo es un documento disefiado para su aplicacion dentro de la Direccion
académica de “La Universidad”.

II1.- DEFINICIONES:

Modelo Educativo: Es un documento que sirve como marco de referencia, donde se
fundamenta la naturaleza conceptual de la Universidad y que integra los principios
filosoficos, psicopedagdgicos, socioculturales y metodoldgicos que de alguna manera
orientan o guian la forma de educacién que se utilizard en la Universidad y que se
concentran en el disefo curricular que se considera como el marco legal de accidn de la
Universidad.

Disefio curricular: Documentos que se generan a partir del modelo educativo de la
Universidad y que representan la metodologia pedagdgica que integra y estructura los
principios del modelo para hacer posible su implementacion dentro del proceso de
aprendizaje de la Universidad.

Programa Educativo: Es la organizacién didactica de una asignatura, contienen una
serie de datos importantes relacionados con una materia en particular, se conforma por la
clave, nimero de horas y créditos, las competencias que se van a alcanzar y los
contenidos y actividades adecuadas para el logro de la mencionada competencia, formas
de evaluacion, recursos didacticos y perfiles de los docentes encargados de impartir la
asignatura.

CONTROL DE EMISION




Cadigo: UNI-DA-ME-001

LA
UNIVERSIDAD Modelo Educativo
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 2de4

Recursos y medios didacticos: Un recurso didactico es cualquier material o
instrumento que se ha elaborado con la intencién de facilitar al docente su funcién y a su
vez al alumno a lograr la competencia establecida en el programa educativo, los recursos
didacticos se encuentran en muy variadas formas por ejemplo: audios, (Conferencias,
libros en mp3), video (peliculas, presentaciones en power point o flash, multimedia),
archivos digitales (revistas, libros, guias didacticas, antologias, imagenes, sitios de
internet), software (especializados para cada area curricular), materiales (materia prima,
productos terminados, insumos, accesorios), materiales impresos (libros, revistas, folletos,
boletines, etc.), TIC's (chats, correo electronico, plataformas educativas, video
conferencias).

Modalidades de Aprendizaje: Son los contextos organizados, o formas en que se va a
realizar la actividad o el proceso ensefianza-aprendizaje, para favorecer un entorno en que
se constituye el conocimiento, la forma en que se llevara a cabo la interactividad o
interaccion.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

13. El disefio de los modelos educativos en “La universidad”, invariablemente deberan
contener:
a) Panorama Contextual
b) Marco referencial
c) Fundamentacion
d) Obijetivo curricular
e) Estructura curricular
f) Programas de Estudio
g) Estrategias Didacticas
h) Caracteristicas basicas de operatividad del modelo

14. Para proporcionar certeza legal, los programas de estudio de “La Universidad”
deberan contar con el registro de validez oficial de estudios (RVOE) o su
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LA
UNIVERSIDAD Modelo Educativo
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 3de4

equivalente antes de comenzar a operar, la Direccion Académica es la responsable
de integrar la documentacién necesaria para el registro, y la Direccion de
Planeacion se responsabiliza de realizar el registro ante las instancias legales
pertinentes.

15. La Direccion Académica de la Universidad es responsable de promover la difusion
del modelo educativo entre los profesores, asimismo, capacitar y orientar en los
temas relacionados con el mismo, con el fin de garantizar su conocimiento y
aplicacién al momento de desempefiar su funcién.

16. Es responsabilidad de la Direccién Académica establecer las estrategias y emitir las
recomendaciones que garanticen la correcta aplicacion del modelo educativo
autorizado en la Universidad.

17.Es facultad de la Direccion Académica dar seguimiento al modelo educativo
autorizado, a través de auditorias internas que generen reportes de resultados asi
como propuestas de mejora continua.

18. La Direccién académica mantendra vigente un informe general de aplicacion del
modelo educativo y debera entregar a la Rectoria cada final de semestre y
cuatrimestre en su caso.

19. El modelo educativo debe revisarse y en su caso actualizarse solamente hasta que
una generacién de alumnos concluya sus estudios con la aplicacion del modelo
vigente.

20. Cuando sea pertinente una reestructuracion o actualizacién del modelo educativo,
debera iniciarse con al menos un afo de anticipacion a su operacion, en dicha
actualizacion se debera contemplar: el documento del modelo educativo concluido,
registro correspondiente ante las instancias pertinentes y programa de estudios.
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21. La Direccion Académica sera la responsable de definir los recursos didacticos
adecuados y acordes con el modelo educativo, asi como también de establecer las
formas de evaluacion de la efectividad de los mismos.

22. Es facultad de la Direccion Académica establecer los roles de los diferentes actores
dentro del proceso ensefianza aprendizaje, alumnos, profesores, pedagogos,
psicdlogos, etc.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION
001  RECTORIA
002 DIRECCION GENERAL
003  DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA
005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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LA -
UNIVERSIDAD Proyecto Educativo
Fecha de Emisién: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de3

L- PROPOSITO:

Uno de los objetivos primordiales en cuanto al proyecto educativo es sin duda el de poder
normalizar y generalizar su elaboracion, asi como dar un seguimiento continuo con el afan
de mejorar el proceso ensefianza aprendizaje de la Universidad.

II.- ALCANCE:

El proyecto educativo es un documento disefiado para su aplicacion dentro de la Direccion
académica de “La Universidad”.

II1.- DEFINICIONES:

Proyecto educativo: Es la planeacidn y organizacion de las diferentes tareas y funciones
que se deben realizar para dar solucion a los diferentes problemas que surgen en el
desarrollo de la actividad educativa, sirve como instrumento para darle sentido y direccion
a los principios, objetivos, metas y estrategias que se establecen en la Universidad.

Indicadores clave: son datos que permiten a la Universidad conocer la eficiencia
educativa dentro del proceso con la finalidad de analizar la situacién académica de la
Universidad y asi establecer soluciones, dichos indicadores pueden ser: Aprovechamiento,
reprobacion, desercion, eficiencia terminal y seguimiento a egresados, etc.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. La Direccidon Académica de la Universidad sera la responsable de emitir las lineas
de accion educativa para el proyecto educativo y debe estar alineado a los
objetivos y metas de la Rectoria.

2. La Direccidon Académica sera la encargada de notificar a todas las direcciones las
lineas de accién de los proyectos educativos, asi como emitir, difundir y capacitar
al respecto a todas las escuelas o facultades.
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3. Los proyectos educativos deberan estar planeados para una duracién de vigencia
de tres afos, cada términos de afo se debera actualizar y al término del plazo de
los tres anos se debera replantear el proyecto.

4. Cada escuela o facultad, sera responsable de la elaboracion del proyecto educativo
en concordancia con los lineamientos que al efecto emite la Direccion Académica,
quien sera la encargada de avalar los proyectos educativos.

5. La entrega de cada uno de los proyectos por parte de las direcciones de cada
escuela o facultad, se debera efectuar dos meses antes del inicio del periodo anual
que corresponda.

6. Los proyectos educativos realizados por las direcciones de cada escuela o facultad
deberan estar avalados y aprobados por la direccion académica y la Rectoria
respectivamente.

7. La Direccion Académica tendra la facultad de aceptar o rechazar los proyectos
educativos que no cumplan con los lineamientos de elaboracion, para tal efecto
debera efectuar una retroalimentacién dos semanas después de la entrega por
parte de la escuela o facultad, sehalando las razones por las cuales no fue
aceptado.

8. Los proyectos que hayan sido rechazados, deberan solventar las observaciones
realizadas por la Direccion Académica a mas tardar un mes antes del fin de ano.

9. Los Directores de escuela o facultad, deberan implementar y dar seguimiento a los
proyectos educativos hasta la evaluacidon correspondiente.

10. La Direccién Académica debera realizar una evaluacién del proyecto educativo una
vez al afo.
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11. La Direccion Académica debera entregar a la Rectoria un informe completo y
detallado de la evaluacion realizada a los diferentes proyectos educativos y ésta
Ultima, determinara lineas de accién para mejorarlos.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION
001  RECTORIA
002 DIRECCION GENERAL
003  DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA
005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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L- PROPOSITO:

Establecer la estructura y normalizacién del seguimiento académico dentro de la
Universidad para propiciar un proceso de mejora continua que generara el mejor
cumplimiento del proceso ensenanza aprendizaje.

II.- ALCANCE:

Las presentes politicas orientadas a lograr el correcto y adecuado seguimiento académico
son aplicables en la Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Seguimiento Académico: Es la verificacion del proceso educativo a través de la emision
de normatividad, participacién, orientaciéon, retroalimentacién, evaluacion vy
establecimiento de estrategias de accidon que permite la obtencion de mejores indicadores,
a través de evaluaciones del aprendizaje, mejores nimeros en los diferentes instrumentos
de evaluacién a nivel nacional (EGETSU, EGEL), academias, arbitraje académico, etc.

Instrumentos de Evaluacion: Son examenes que evallan la calidad educativa y el
proceso ensefianza aprendizaje, pueden ser internos, es decir los que son elaborados por
la Direccion Académica por ejemplo, examen de admision, evaluacion de competencias,
etc. También pueden ser externos y son aquellos instrumentos de evaluacién como EGEL
(Examen general de egreso de licenciatura) que sirven como parametros de comparacion
a nivel nacional.

Tutoria: Sirve como un vinculo entre los alumnos y la Universidad, el cual se mantienen
en contacto directo a través de un Tutor que realiza una funcién de asesoria.

Academias: Son entes formados por profesores y académicos de una carrera o area de
especializacion, formados con la finalidad de actualizar en general los instrumentos y
materiales didacticos y programas analiticos de estudio, apoyan en las actualizaciones
curriculares.
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IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. El seguimiento académico es responsabilidad de la Direcciéon Académica.

2. La Direcciébn Académica es la directamente responsable de disefiar los
instrumentos de evaluacidn interna y coordinar los instrumentos provenientes de
fuera de la Universidad.

3. Es responsabilidad de la Direccion Académica establecer la normatividad relativa a
la planeacion didactica del cuatrimestre, procurando que sea estandarizada para
todas las materias.

4. La verificacion del cumplimiento del modelo académico corresponde a la Direccidn
Académica, asi como también, los contenidos autorizados por materias.

5. Es responsabilidad de la Direccion Académica normar, coordinar y orientar el
funcionamiento de las Academias de Especialidad.

6. Es responsabilidad de la Direccion Académica concentrar, analizar, procesar y
retroalimentar los resultados del seguimiento académico asi como recomendar a la
Rectoria nuevas estrategias y lineas de accion.
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V.- LISTA DE DISTRIBUCION
001 RECTORIA
002 DIRECCION GENERAL
003 DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA
005 DIRECCION DE PLANEACION
006 DIRECCION DE VINCULACION
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I- PROPOSITO:

Elaborar de una manera éptima y estandarizada recursos y medios didacticos con calidad
y que proporcionen a los alumnos de la Universidad, los conocimientos y habilidades
pertinentes para su preparacion profesional.

II.- ALCANCE:

Las politicas referentes a los recursos y medios didacticos son aplicables en la
Universidad, con la finalidad de apoyar a los estudiantes el logro de sus competencias.

II1.- DEFINICIONES:

Recursos y medios didacticos: Son el conjunto de instrumentos y herramientas que
ayudan vy facilitan a los alumnos a lograr sus competencias establecidas en los programas
académicos, algunos ejemplos de medios didacticos son:

e Medios audiovisuales: Son aquellos instrumentos que se elaboran y presentas
en medios electronicos o archivos, por ejemplo audio conferencias, peliculas,
presentaciones en diapositivas 0 multimedia y otras nuevas tecnologias de la
informacidn como son informacion en formato digital, audiolibros, guias, revistas
electronicas, internet, software educativo, simulaciones, animaciones, etcétera.

e Medios impresos: Son aquellos instrumentos presentados de forma impresa por
ejemplo, libros, revistas, planos, cartografia, etcétera.

e Otros recursos: Incluyen cualquier otro recurso didactico que apoye al estudiante
en su preparacion por ejemplo, materia prima, productos, componentes,
etcétera.
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Guias didacticas: Son libros electrénicos utilizados para el desarrollo del proceso
ensefianza aprendizaje, y que son elaboradas por la direccion académica definiendo su
estructura en: numero de paginas, autor, fecha de realizacion, portada vy clave de
identificacion. Estas guias constituyen un material autorizado por la direccién académica,
por lo tanto se realizan actualizaciones periddicas con la finalidad de evitar su
obsolescencia.

Bibliografia: Es el conjunto de libros que son propiedad de la Universidad.

Biblioteca Virtual: Area del portal que contiene los recursos y medios didacticos en
formato digital.

Area del Portal: Es el sitio que agrupa paginas web afines para la localizacion y uso de
los servicios disponibles.

Plataforma Educativa: Recursos y medios didacticos utilizados para el desarrollo del
proceso de construccion del conocimiento, en un ambiente de aprendizaje interactivo y a
distancia, se encuentra dentro del area del portal de la Universidad.

Vinculacion académica: Relacidon de las organizaciones con las cuales se tiene vigente
un convenio inter institucional que detalla los planes y programas de: servicio social,
profesional, residencias, extension universitaria, intercambio de materiales didacticos.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. La direcciéon académica observara las diferentes leyes y reglamentos en materia de
derechos de autor y propiedad intelectual con apoyo del area juridica de la
Universidad, para evitar el caer en delitos de este tipo que dafien la imagen de la
Universidad.

2. La Direccién de Vinculacion es la responsable de apoyar a la Direccion Académica
en lo referente a los convenios especificos de colaboracion que permitan el acceso
a instalaciones, equipos y materiales disponibles de intercambio.
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3. La Direccion Académica determinara el plan general de recursos y medios
didacticos.

4. La Direccién Académica comunicara el plan anual de compras de recursos y medios
didacticos a la Direccién Administrativa a mas tardar en el mes de diciembre y
podra ratificar o rectificar en el mes de marzo y éste debera contemplar el acervo
bibliografico clasificado por areas del conocimiento.

5. Los criterios de seleccion o actualizacién de acervo bibliografico, software u otro
tipo de material, debera responder directamente a las especialidades y a la oferta
educativa vigente.

6. La elaboracidon o actualizacion de las guias didacticas en formato digital edicion y
reproduccién, corresponde a la Direccion Académica, ademas de su publicacion en
el portal de la Universidad.

7. Los alumnos inscritos y reinscritos, profesores y personal académico tendra acceso
a las guias didacticas de las diferentes materias inscritas y las que
correspondan, mediante el uso de su credencial.

8. Los recursos didacticos disponibles en el portal académico y en el campus son
propiedad de la Universidad, son de uso institucional y son intransferibles.

9. La Direccion Académica es responsable de la evaluacidon y seguimiento de la
aplicacion de los recursos y medios didacticos.

10. Los criterios para la actualizacién de las guias didacticas y material a distancia,
deberan actualizarse por: avance en el area del conocimiento avalado por las
academias de especialidad, redisefio del modelo educativo, resultados de la
evaluacion de su eficiencia y pertinencia, rediseno curricular etc.
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I- PROPOSITO:

Elaborar la evaluacion del aprendizaje de manera homogénea en la Universidad, asi como
establecer las bases y regular la evaluacion de la Universidad, con la finalidad de mejorar
la calidad educativa de los alumnos.

I1.- ALCANCE:
Las presentes politicas son aplicables a la Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Evaluacion del Aprendizaje: Es la verificacion y consecuente validacion que permite
conocer el nivel de conocimiento, habilidades y actitudes al ingreso, durante y al término
de la licenciatura o maestria.

Evaluacion de Ingreso: Verificacion y consecuente validacion que permite conocer el
nivel de conocimientos, habilidades, coeficiente intelectual y perfil psicoldgico del aspirante
a la Universidad.

Evaluacion de competencias: Verificacidon de conocimientos habilidades, actitudes y
valores logradas por los alumnos.

EGETSU: Instrumento de evaluacion externa denominado Examen General de Egreso del
Técnico Superior Universitario a cargo del Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL)

EGEL: Instrumento de evaluacion externa denominado: Examen General de Egreso de
Licenciatura y esta a cargo del Centro Nacional de Evaluacién (CENEVAL).

Instrumento de Evaluacion Interna: Examenes disefiados por la Direccién Académica
entre los que se encuentran: examen de admision y evaluacion de competencias.
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Perfil de Ingreso: Es el conjunto de competencias logradas por el aspirante a la
Universidad en el nivel medio superior que quedan demostradas o evidenciadas en el
proceso de seleccién o admision.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. Es responsabilidad de la Direccion Académica el establecimiento de criterios,
elaboracién y disefo de instrumentos para la evaluacién de ingreso y evaluacion de
competencias.

2. Los criterios para la evaluacién de ingreso en la Universidad se determinaran en
funcién del perfil ingreso.

3. Es responsabilidad de la Direccidn Académica también, publicar los instrumentos
de evaluacidn interna para su aplicacién en el proceso de ingreso de alumnos.

4. Es también responsabilidad de la Direccion Académica revisar, validar y en su caso
modificar o autorizar los instrumentos de evaluacién interna que se apliquen en la
Universidad, asi como emitir lista de resultados de ingreso.

5. Es facultad de la Direccién Académica aplicar los instrumentos de evaluaciéon de
competencias para obtener un diagndstico que permita desarrollar estrategias que
apoyen la mejora continua en el aprendizaje, los cuales tendran caracter de
obligatorio para los alumnos que conformen la muestra y se aplicara con base a
muestreo aleatorio simple con un nivel de confianza de al menos el 95%.

6. La Direccion académica en coordinacion con la Direccion Administrativa
determinaran el calendario de fechas de realizacion de la evaluacién de
competencias, las cuales se determinaran en funcion de la disponibilidad de la
informacién de matricula escolar actualizada y se incorporaran al calendario
escolar.

7. La direccion Académica debera informar a la Direccién Administrativa 15 dias antes
de la aplicacién de la evaluacion de competencias, los nombres de los alumnos y
materias sujetas a evaluacion.
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. Es responsabilidad de la Direccion Académica publicar los resultados de la

aplicacion de instrumentos de evaluacion externa a mas tardar 30 dias posteriores
a su realizacion.
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DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE PLANEACION
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I- PROPOSITO:

Establecer criterios de operacidon en la formacion y evaluacion académica de la
Universidad.

II.- ALCANCE:
Las presentes politicas son aplicables a la Universidad.
III. - DEFINICIONES:

Evaluacion del Académica: Proceso de verificacion, evaluacion y seguimiento de las
competencias basicas y técnicas de los profesores a través de: evaluacion de
competencias, desempeio docente, capacitaciones y actualizaciones.

Evaluacion de Competencias: Verificacion y validacion de conocimientos, habilidades y
actitudes del profesor en un momento determinado.

Desempeiio docente: Evaluacion de la practica docente, el aprendizaje de los alumnos,
la participacién y cumplimiento de acuerdos de academias, miembro de cuerpos
académicos, publicaciones arbitradas y no arbitradas, proyectos de investigacion,
proyectos de intercambio, ponencias nacionales y reconocimientos institucionales.

Capacitacion y actualizacion: Verificacion y validacion de las competencias adquiridas
por el profesor en una calificacién de desempefio por cada evento en el que participe.

Bitacora de evaluacion académica: Registro histérico permanente y actualizado de la
evaluacion académica.

Formacion académica: Proceso permanente que contribuye a fortalecer y desarrollar las
competencias del personal académico.
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Programa de formacion académica: Conjunto de planes y programas encaminados a
fortalecer y desarrollar la formacién del personal académico tales como: congresos,
conferencias, intercambios académicos, investigacion, postgrados, etcétera, necesarios
para mantener el registro nacional de instituciones y empresas cientificas y tecnoldgicas
(RENIECYT) vy los cuerpos académicos.

Perfil del profesor: Descripcion de competencias funcionales y técnicas, asi como
conocimientos claves, experiencia, género, rango de edad, formacion escolar, habilidades
y actitudes necesarias para desempefarse como profesor en la Universidad.

Cuerpos académicos: Grupo interdisciplinario conformado por una parte de elementos
que tienen un perfil del programa para el mejoramiento del profesorado y donde un
porcentaje de sus miembros cuentan con registro del Sistema nacional de investigadores,
con diferentes niveles identificados tales como: cuerpo académico consolidado, cuerpo
académico en formacién y grupo disciplinar.

Programa de mejoramiento del profesorado: Conjunto de requisitos necesarios para
a otorgar un profesional el perfil PROMEP y apoyos para impulsar la creacién de cuerpos
académicos.

Programa de profesionalizacion y desarrollo: Conjunto de estrategias y acciones
encaminadas a capacitar, actualizar, especializar, certificar y desarrollar las competencias
del personal de la Universidad.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. Es responsabilidad de la Direccién Administrativa por medio de recursos humanos,
coordinar la deteccion de necesidades adicionales a las consideradas por la
Direccion Académica respecto a capacitacion, actualizacion y desarrollo; mismas
que deberd comunicarselas para su revision y en su caso incorporacion a la
propuesta académica del Programa Anual de Formacion Académica.
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2. Es facultad y responsabilidad de la direccion académica detectar las necesidades
de formacion académica a través de los instrumentos de evaluacidn interna y
externa, evaluacion académica, realizacion laboral eficiente, asi como las
alternativas de acceso a instituciones o programas especificos de fomento a la
ciencia y tecnologia tales como los del CONACYT y CONCYTEG entre otros para
elaborar el programa anual de formacién académica.

3. La Direccidon Académica propondra a la Direccion Administrativa el Programa Anual
de Formacion Académica a mas tardar el segundo trimestre de cada afio para su
integracién en su programa de profesionalizacion y desarrollo de la Universidad.

4. Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de Recursos Humanos
establecer el programa de profesionalizacién y desarrollo de la Universidad

5. En eventos programados Yy realizados en el programa anual de formacion
académica invariablemente debera efectuarse una evaluacién al participante en la
capacitacion y actualizacion y el capacitador interno o externo debera emitir una
calificacién en escala de cero a diez la cual sera recabada por la Direccion
Administrativa a mas tardar tres dias habiles posteriores a la conclusién del evento.

6. La direccion académica fomentara y coordinara el establecimiento de cuerpos
académicos en formacion (CAEF) en la Universidad.

7. Los cuerpos académicos en formacion (CAEF) debera de realizar proyectos de
aplicacién o generacion innovadora del conocimiento, los cuales deberan de ser
aprobados invariablemente por el subcomité de gestion de proyectos
institucionales. (SCGPT)
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I- PROPOSITO:

Contribuir a la formacion integral de los estudiantes a través de una serie de eventos
especiales de tipo cultural, deportivo y de divulgacion cientifica en la Universidad.

II.- ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables en la Universidad y en algunos casos especiales a
toda la comunidad universitaria.

II1.- DEFINICIONES:

Eventos especiales: Actividades organizadas para contribuir a la formacion integral del
alumno mediante acciones: cientificas, culturales, artisticas, sociales, deportivas
emprendedoras y formativas del area de especialidad dirigidas a la poblacién estudiantil en
general.

Actividades de especialidad: Evento especial que fortalece las competencias de cada
area de especialidad a través de concursos, conferencias, platicas, talleres, muestras y
visitas industriales.

Actividades cientificas y culturales: Eventos especiales realizados en la Universidad y
que complementan los conocimientos, habilidades del pensamiento, artisticas y de
creatividad de los alumnos a través de su participacion en concursos, exposiciones, foros,
conferencias, talleres, eventos artisticos y eventos que fomenten la aplicacion de valores.

Actividades deportivas: Eventos especiales de competencia deportiva que propicia el
desarrollo de las habilidades fisicas a través de torneos de las diferentes disciplinas
deportivas u otros eventos.

Actividades de valores: Eventos especiales que fomentan y fortalecen el uso de los
valores institucionales y universales y que fortalecen el desarrollo transversal de los
alumnos a través de la estimulacion vivencial del bien ser.
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Actividades emprendedoras: Eventos especiales que motivan en los alumnos el
espiritu emprendedor a través de concursos en los cuales el estudiante desarrolla un
proyecto de inversién y aplicacion o desarrollo empresarial que expondra en eventos
especiales.

Plan anual de actividades co-curriculares: Programacion realizada por la Direccion
Académica en razdn de las necesidades educativas de la Universidad por un periodo
escolar.

Plan general de actividades co-curriculares: Planeacidn general y detallada del
programa, requerimientos y responsables operativos en cada una de sus etapas.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. La Direccion académica definira la politica y los lineamientos de realizacién de las
actividades co-curriculares, pensando siempre en la preparacion integral del
estudiante.

2. Es facultad de la Direccién Académica, el disefio, planeacidon, programacion,
definicion, comunicacion de requerimientos de las diferentes actividades co-
curriculares y apoyara su seguimiento.

3. Es facultad de la Direccién Académica elaborar el Plan Anual de Actividades Co-
curriculares.

4. La Direcciéon Académica dara a conocer el Plan Anual de Actividades co-curriculares
a mas tardar en el mes de Noviembre del ejercicio anterior al de su aplicacion a la
Direccion Administrativa y a la Rectoria de la Universidad y consensar las diferentes
fechas a realizar.

5. La Direccién Administrativa y Rectoria seran los encargados de la aplicacion de los
recursos en dicho plan anual y seran responsables de la difusion y coordinacion
general operativa de los eventos.

6. Es responsabilidad de la Direccion Académica realizar un informe de evaluacién de
los eventos a través de la aplicacidén de encuestas de salida.
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L- PROPOSITO:

Establecer las reglas en cuanto a las diferentes opciones de titulacion dentro de la
Universidad.

II.- ALCANCE:
Es aplicable a los estudiantes pertenecientes a la Universidad.
IIl.- DEFINICIONES:

Modalidad de titulacion: Son las diferentes opciones autorizadas al alumno para
obtener su titulo entre las cuales se encuentran: EGETSU, por promedio general, por tesis
y por curso de titulacion.

EGETSU: Instrumento de evaluacion externa denominado Examen General de Egreso de
Técnico Superior Universitario a cargo del Centro Nacional de Evaluacién CENEVAL.

Por promedio: Forma de titulacién que consiste en obtener el resultado aritmético de
dividir la suma total de calificaciones finales de cada una de las materias de licenciatura
entre el niUmero total de materias de la misma.

Reporte de estadia: Trabajo en el cual se describen los resultados de la realizacion del
proyecto de estadia con miras a lograr registrar la aplicacion tedrica y practica de los
conocimientos, habilidades, actitudes y valores adquiridos a lo largo de la formacion
profesional, a través de un proyecto tedrico o practico los cuales son evaluados con el
proyecto respectivo mediante el reporte de estadia.

Proyecto tedrico: Proyeccion concretada en un trabajo que presenta las directrices a
desarrollar para efecto de lograr la aplicacién, demostracién o enriquecimiento de alguna
corriente, concepto o postura tedrica, con miras a realizar una revision conceptual y de
fundamentacion filoséfica que permite sustentar el desarrollo de un trabajo de
investigacion.
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Proyecto practico: Proyeccion concretada de un trabajo que presenta las directrices a
desarrollar a efecto de logar la aplicacién, demostracion o enriquecimiento de algin
proceso o procedimiento retomando para ello elementos tedrico — practicos propias de un
area de formacion profesional entre las cuales se encuentran disefio de equipos o
prototipos, creacidn e innovacion empresarial.

EGEL: Instrumento de evaluacion externa denominado Examen General de Egreso de
Licenciatura a cargo del Centro Nacional de Evaluacion CENEVAL.

Tesis: Trabajo académico resultante de un proceso de formacidon profesional ligado a la
investigacion, en donde el sustentante puede desarrollar y plasmar todas las habilidades,
conocimientos, actitudes y valores con miras a demostrar su capacidad dentro de un
ambito profesional acorde a su area de formacion.

Curso de titulacion: Contenidos tematicos estructurados impartidos al alumno en un
curso adicional al plan de estudios de licenciatura para elaborar una tesina o monografia
para proceso de titulacion.

Lineamientos de proyectos: Directrices que regulan la estructura, lineas de trabajo,
tipo de proyectos, criterios de designacion del comité revisor y asesor, funciones, derechos
y responsabilidades de los designados, actos protocolarios de presentacion de los trabajos,
formas de evaluacién, asignacion de calificacién o reconocimiento.

IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. Es facultad de la Direccion Académica de la Universidad definir, normar,
reglamentar, revisar y actualizar las diferentes formas o modalidades de titulacion
ofrecidas a los estudiantes y comunicar a la Rectoria para su aplicacion.

2. La Direccidon Académica requerirda, programara y coordinara la aplicacion de los
instrumentos de evaluacién externa como EGEL y EGETSU.
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3. Es responsabilidad de la Direccién Académica publicar los resultados de la
aplicacion de los instrumentos de evaluacién externa a mas tardar 30 dias
posteriores a la fecha de la aplicacion.

4. En caso de la no acreditacién de los instrumentos de evaluacion externa podra
optar por volver a presentarlo sin restriccion en nimero de veces o elegir otra
modalidad de titulacion en funcién de la vigencia de las opciones de titulacion.

5. La modalidad de titulacién por promedio tendra como requisitos los siguientes: la
acreditacion del plan total de estudios sin ninguna materia reprobada, promedio
general igual o mayor a 9 (nueve).

6. La presentacion por proyectos como modalidad como modalidad de titulacidon
deberd cumplir los lineamientos de proyectos y el alumno solo tendra dos
oportunidades de aprobar por esta modalidad.

7. Para acreditar la modalidad de titulacién por proyecto practico, no se requerira
sustentar examen profesional.

8. La presentacion de tesis como modalidad de titulacion debera de cumplir con los
lineamientos de tesis y en caso de no acreditar el examen profesional, podra optar
por presentarlos una sola vez o elegir otra modalidad de titulacién.

9. La modalidad por curso de titulacion se acreditara con los siguientes puntos:
calificacién aprobatoria minima de 8 (ocho), tesina aprobada por el profesor
asesor, exposicion de tesina ante el cuerpo de tres sinodales.

10. En caso de que el estudiante no apruebe ninguna de las oportunidades de
titulacion, solo tendra derecho a solicitar la expedicion de certificado total de
estudios.
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11. Los casos no previstos para resolver los asuntos de titulacion, planes y programas
de estudio podran ser considerados sujetos al arbitraje académico de la Direccion
académica.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION
001  RECTORIA
002 DIRECCION GENERAL
003  DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA
005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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L- PROPOSITO:

Definir la oferta académica educativa, respondiendo a las necesidades del entorno de la
Universidad.

II.- ALCANCE:

Estas politicas son aplicables a la Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Oferta Educativa: Conjunto de programas educativos de nivel superior que se ofrecen a
la sociedad por parte de la Universidad y que responden a una demanda del entorno de la
Universidad.

Programa Educativo: Proyecto de estudio de cada una de las materias que forman una
curricula y que contiene las competencias a lograr, contenidos programaticos, actividades
de aprendizaje, organizacion didactica y formas de evaluacion.

Pertinencia: Es la factibilidad que tiene una carrera referente a la capacidad de
responder a las necesidades y aspiraciones que la sociedad demanda.

Mercado Laboral: Contempla el andlisis de las diferentes variables de las demandas del
entorno laboral y su impacto en la oferta educativa, congrega las caracteristicas que
requieren los ofertantes de empleos requieren de los egresados.

Absorcion: Relacién porcentual entre el nuevo ingreso en el primer grado de un nivel
educativo en un ciclo escolar dado y el egreso en el ultimo grado del nivel educativo
inferior del ciclo escolar anterior.
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IV.- DESCRIPCION DE LA POLITICA

1. La Direccion Académica es responsable del disefio de la oferta educativa de la
Universidad considerando: politica educativa nacional y estatal, lineamientos de
organismos rectores de la educacidon superior, pertinencia, estudio del mercado
laboral, demanda potencial y proyecciéon del nivel de absorcién y factibilidad de la
infraestructura.

2. La Direccion de Planeacion es responsable de proporcionar el estudio de
factibilidad de infraestructura.

3. La Rectoria de la Universidad recibird la propuesta de oferta educativa emitida por
la Direccion Académica quien la analizard y en su caso aprobara, instruyendo la
aplicacion de la politica y proceso de modelo educativo en lo concerniente al
registro de programas educativos (RVOE)

4. La Direccién Académica una vez que reciba la aprobacion de la oferta educativa
por parte de la Rectoria determinara las necesidades de recursos materiales y
didacticos.

5. La oferta educativa cuatrimestral disponible estara en funcion del nimero de
materias que correspondan al nivel curricular y serd permanente durante la
vigencia del programa educativo.

6. La Direccion Académica evaluard los programas educativos ofertados para
determinar su pertinencia y vigencia por medio de un informe que emitira a la
Rectoria, considerando el tiempo establecido para efectuar un cambio por la
normatividad vigente.
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L- PROPOSITO:

Asegurar la construccién, implementacion, seguimiento y evaluacion de los modelos
educativos que respondan a las necesidades del entorno de la Universidad.

II.- ALCANCE:

El Modelo educativo es un documento disefiado para su aplicaciéon dentro de “La
Universidad”.

II1.- DEFINICIONES:

Modelo Educativo: Construccion conceptual que integra principios filosoficos,
epistemoldgicos, cientificos y metodoldgicos orientadores de la accidén educativa que se
concretan en el disefio curricular considerando el marco legal de accidn.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
La Direccion Académica:

1. Disefa el modelo educativo y define recursos didacticos y formas de evaluacion del
mismo.

Integra documentacion para su registro y emite planes y programas de estudio.
Recibe registro de validacion oficial de estudios (RVOE).

Establece y coordina programas y emite plan de implementacion.

Proporciona capacitacion, orientacion e induccion a los profesores.

Audita y emite informe de aplicacion del modelo educativo, da seguimiento a
recomendaciones.

Recibe instrucciones de la Rectoria y da seguimiento a lineas de accién.

En caso de ser concluidas termina el proceso, de lo contrario efectla nuevamente
auditoria, emite convocatoria a los coordinadores.

ok wnN
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La Direccion Administrativa:

23. Recibe y acuerda programa de implementacion del modelo educativo.

24. Recibe resultados de auditoria en informe de aplicacion del modelo educativo.

25. Recibe instrucciones de Rectoria y da seguimiento a lineas de accion.

26. En caso de ser concluidas termina proceso, de lo contrario, sigue recomendaciones
de auditoria.

La Direccion de Planeacion:

1. Recibe y revisa programas de estudio para su registro oficial y comunica a la
Direccion Académica.

2. Si cumple obtiene su registro y de lo contrario solicita integracion de
documentacion para su registro.

Los Coordinadores de Campus:
1. Reciben comunicacion de la convocatoria e implementacion del modelo académico.
Los Profesores:

1. Reciben comunicacion de convocatoria e implementacion del modelo educativo.
2. Reciben capacitacion, orientacion e induccion.

La Rectoria:

1. Recibe resultados de auditoria, informe de aplicacién del modelo educativo.
2. Si esta de acuerdo, integra informe de aplicacion del modelo educativo, si no esta
de acuerdo emite lineas de accién y comunica.
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L- PROPOSITO:

Estandarizar la elaboracion, evaluacién y dar seguimiento a los proyectos educativos para
impulsar el mejoramiento continuo de la gestion educativa de la Universidad.

II.- ALCANCE:

El Proyecto educativo es un documento disefiado para su aplicacion dentro de “La
Universidad”.

II1.- DEFINICIONES:

Modelo Educativo: Instrumento orientador que da caracter, direccidon, sentido e
integracion a la gestidén educativa y que contiene en forma explicita principios de orden
filosofico, prioridades, objetivos, metas y estrategias de acuerdo a las necesidades de
cada campus de la Universidad.

IV.- DESCRIPCIéN DEL PROCEDIMIENTO
La Direccion Académica:

1. Conoce lineas de accidn y emite plan de desarrollo institucional.
Elabora programa de capacitacion y se coordina con subsistema.

3. Imparte capacitacion dando a conocer lineamientos para la elaboracion de
proyectos.

4. Recibe proyecto educativo validado y efecta revision.

5. En caso de ser aceptado notifica aprobacion y emite proyecto educativo aprobado.

6. Envia proyecto educativo aprobado a Direccién Administrativa y ésta comunica
implementacion.

7. Integra expediente de evaluacién, concentrado de metas e indicaciones de
proyecto educativo.
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8. Analiza resultados y emite evaluacién parcial del proyecto educativo y a su vez
integra informacion general y emite evaluacion general del proyecto educativo

9. Recibe de rectoria instrucciones de seguimiento y ejecuta.

10. Recibe lineas de accidn institucional y da seguimiento.

11. En caso de ser concluidas termina proceso, se integra expediente de evaluacion.

La Direccion Administrativa.

1. Recibe plan de capacitacién, lineamientos de elaboraciéon del proyecto educativo y
lineamientos de accion del mismo.

2. Comunica programas de capacitacién y lineas de accion a Coordinadores de

campus.

Recibe y revisa proyecto educativo.

En caso de estar de acuerdo entrega proyecto educativo a Direccion Académica

para su aprobacion.

Elabora proyecto educativo y entrega para su validacion.

Recibe proyecto educativo aprobado y evalla implementacion.

Conoce y retroalimenta resultados de evaluacién parcial de proyecto educativo.

Recibe lineas de accidn institucional y da seguimiento.

En caso de ser concluidas termina proceso, recibe instrucciones y da seguimiento.

W

W ONG

Los Coordinadores de Campus.

1. Recibe convocatoria para plan de capacitacién y lineas de accion.

2. Asiste a capacitacion y recibe lineamientos de elaboracién del proyecto educativo.

3. Recibe proyecto educativo y entrega a la direccion administrativa para su
validacion.
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Recibe proyecto educativo aprobado.

Impulsa y participa en implementacion, seguimiento y evaluacion del Proyecto
Educativo.

Recibe retroalimentacion, ejecuta acciones de mejora y conoce resultados de
evaluacién parcial del proyecto educativo.

Atiende recomendaciones y revisa vigencia del proyecto, si cumple continua
operacion si no, recibe instrucciones y da seguimiento.

La Rectoria.

001
002
003
004
005
006

1.

Establece lineas de accidn institucional y plan de desarrollo institucional.

Recibe informacién sobre el desempeio del proyecto educativo y la evaluacion
general.

Si esta de acuerdo integra a archivo de informe de evaluacion del proyecto, si no,
determina lineas de accidn institucional.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION
RECTORIA
DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE VINCULACION
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L- PROPOSITO:

Definir, estructurar y reglamentar el seguimiento académico que propicie la mejora
continua del proceso ensefianza aprendizaje de la Universidad.

II.- ALCANCE:

El procedimiento de seguimiento académico es un documento disefiado para su aplicacion
dentro de La Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Seguimiento Académico: Verificacion del proceso educativo a través de la generacion
de una reglamentacion asi como de la participacion, orientacién, retroalimentacion,
evaluacion e implementacion de estrategias de accién que permite la mejora continua en
los siguientes rubros:

e Evaluacion del aprendizaje (ingreso y egreso)
e Planeacion didactica.

e Tutoria.

e Academias.

e Consejo académico.

e Arbitraje académico.

IV.- DESCRIPCIéN DEL PROCEDIMIENTO
La Direccion Académica:

Disefa y coordina instrumentos de evaluacion.

Regula y norma la realizacion de la planeacion didactica.
Recibe planeacién didactica avalada y da seguimiento.
Entrega y requiere evaluacion de tutoria.
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0.

Verifica la aplicacion del modelo educativo asi como el contenido de las materias y
coordina el seguimiento general.

Norma, coordina y orienta trabajos y programas de las academias de especialidad
y consejo académico.

General orden del dia de las reuniones de academias y de consejo académico.
Obtiene acuerdos de las reuniones de academias y consejo académico y da
seguimiento a los acuerdos.

Recibe solicitud de arbitraje académico y emite dictamen del mismo.

10. Recomienda acciones en informe de evaluacidon de seguimiento académico.
11. Recibe lineas de accidn institucional.
12. Coordina instrumentos de evaluacién externa.

La Direccion Administrativa:

1. Recibe y comunica las normas de planeacion didactica.

2. Recibe y en su caso avala planeacién didactica, si cumple envia a Direccion
Académica para que dé seguimiento y en caso contrario envia a los campus.

3. Recibe instrumentos de evaluacién de tutoria supervision.

4. Participa en reuniones de academias y consejo académico.

5. Emite calendario escolar.

6. Recibe acuerdos de academias y consejo académico por medio de las actas de
reuniones y da seguimiento a las acciones académicas.

7. Recibe lineas de accidn institucional.

Los Campus:
1. Recibe normas de planeacién didactica.
2. Recibe instrumentos de evaluacidn y entrega supervision de tutoria.
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3. Consulta fechas de reuniones de academias y consejo académico en calendario
escolar y autoriza asistencia de profesores.

4. Presidente de academias y miembros de consejo académico reciben acuerdos dan
seguimiento.

Los Profesores:

1. Recibe normas de evaluacion didactica.
. Recibe recomendaciones para clases y asesorias.
3. Consulta calendario escolar para fechas de reuniones de academias y consejo
académico.
4. Presidente de academias y miembros de consejo académico reciben acuerdos dan
seguimiento.

Las Academias y Consejo:

1. Participan y acuerdan compromisos académicos.
2. Elaboran acta de academias y consejo de los acuerdos realizados en las reuniones.

La Rectoria:

1. Recibe informacion de evaluacidon de seguimiento académico, si lo aprueba integra
informacion de lo contrario emite lineas de accion institucional.
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L- PROPOSITO:

Optimizar y estandarizar la entrega, calidad y aplicacion de recursos y medios didacticos
de la Universidad.

II.- ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Recursos y medios didacticos: Son el conjunto de instrumentos y/o herramientas que
ayudan a facilitar a los alumnos el logro de las competencias de aprendizaje entre los que
se encuentran:

Medios visuales: audio-conferencias, archivos de audio y video, peliculas,
presentaciones de diapositivas, multimedia, etc.

Nuevas tecnologias de la informacion y comunicacién: Informacion en formato
digital, libros electronicos, guias didacticas, revistas electrénicas, imagenes
digitalizadas, sitios o paginas de internet, software educativo, multimedia, chats,
correo electrénico, videoconferencias, simuladores, etc.

Medios impresos: Libros, revistas, planos, documentos, periddicos, articulos,
investigaciones etc.

Muestras fisicas: Materia prima, productos, componentes, modelos, herramientas,
etc.

Otros recursos.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

1. Determina las necesidades de recursos y medios didacticos de acuerdo con los

programas de estudios y genera el plan general de recursos.
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Recibe hoja técnica legal y de los convenios realizados.

Comunica requerimientos de recursos y medios didacticos y plan anual de compras
de materiales.

Elabora recursos y medios didacticos, guias didacticas y material para la modalidad
a distancia.

Entrega catdlogo de recursos y medios didacticos para su publicacion a usuario
administrador de contenidos.

Comunica especificaciones para educacién a distancia, emite hoja técnica
informativa.

Entrega para publicar recursos y medios didacticos, guias didacticas, material para
la modalidad a distancia, etc.

Realiza evaluacion de los recursos y medios didacticos.

Analiza evaluacion y determina vialidad de actualizacion.

Usuario administrador de contenidos.

1.

Recibe para publicar catalogo de recursos y medios didacticos.

Recibe y publica en el portal recursos y medios didacticos como guias didacticas y
material para la modalidad virtual.

Integra a archivo guias didacticas y materiales a distancia.

La Direccion Administrativa.

1.
2.
3.

Consulta catalogo de recursos y medios didacticos.
Recibe y publica hoja técnica informativa para inscripcién y preinscripcion.
Recibe plan anual de compras e incorpora a su programacion general.
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Los Coordinadores.

1. Consulta relaciéon anual de materiales y recursos didacticos vigentes, catalogo de
recursos y medios.

2. Consulta hoja informativa, asi como guias didacticas y otros materiales virtuales.

Los profesores.

1. Consulta catalogo de recursos y medios didacticos.

2. Consulta hoja informativa, asi como guias didacticas, materias a distancia y otros
recursos.

3. Recibe y entrega solicitud de evaluacién de recursos y medios didacticos.

Los Alumnos.

1. Consulta catalogo de recursos y medios didacticos.

2. Consulta hoja informativa, asi como guias didacticas, material a distancia y otros
recursos.

3. Recibe y entrega solicitud de evaluacién de recursos y medios didacticos.

La Direccion de Vinculacion.
1. Realiza convenios de colaboracion.

Juridico.

2. Proporciona asesoria sobre derechos de autor y propiedad intelectual en hoja
técnica legal

CONTROL DE EMISION
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L- PROPOSITO:

Regular y estandarizar la evaluacion del aprendizaje para mejorar la calidad educativa de
los alumnos de la Universidad.

II.- ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.
IIl.- DEFINICIONES:

Evaluacion del aprendizaje: Verificacion y validacién que permite identificar el nivel de
conocimientos, habilidades y actitudes de los alumnos al inicio, durante y al final de su
licenciatura.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

Define y elabora los criterios de calidad del examen de ingreso.

Aplica la evaluacion de ingreso disefiada y emita la lista de los resultados.
Analiza y valida instrumentos de evaluacion interna.

Elabora el examen de competencias.

Define el calendario de la aplicacién de las evaluaciones.

Informa la lista de nombres de los alumnos y materias sujetas a evaluacion.
Realiza diagndstico y genera estrategias de accién de la direccién académica de
mejora continua del aprendizaje.

8. Determina instrumentos de evaluacion externa.

9. Define e informa el calendarios de evaluacion externa EGEL y EGETSU

10. Coordina la aplicacion del examen y recibe e informa resultados.

NouhwnNe
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Administrador de Contenidos:

1. Recibe instrumentos de evaluacién interna y publica, recibe y publica examen de
ingreso.

2. Recibe y publica lista de resultados de ingreso.

Recibe y publica examen de competencias.

4. Publica calendario de evaluacién y resultados EGEL y EGETSU.

w

Coordinadores:

1. Coordina procesos de ingreso de alumnos.

2. Conoce resultados de aplicacion de instrumentos de evaluacién y lista de alumnos

de ingreso.

Conoce y notifica al alumno la lista de nombres y materias sujetas a evaluacion.

4. Consulta resultados de EGEL y EGETSU para el proceso de titulacion de los
alumnos aprobados.

w

Alumnos:

Presentan examen de ingreso.

Consultan lista de resultados de ingreso.

En caso de ser aceptado inicia proceso de inscripcion.

El alumno seleccionado presenta examen de competencias.
Consulta calendario de evaluacion EGEL y EGETSU.
Consulta resultados EGEL y EGETSU.

ounhkwwnN =
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Direccion Administrativa:

1. Participa en la determinacion del calendario de evaluacion.

2. Incorpora informacién de evaluacion en el calendario escolar.

3. Conoce y notifica al coordinador la lista de nombres de alumnos y materias sujetas
a evaluacion.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION

001 RECTORIA

002  DIRECCION GENERAL

003  DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA

005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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L- PROPOSITO:

Establecer los criterios de operacién en la informacion y evaluacion académica de la
Universidad.

II.- ALCANCE:

El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.

II1.- DEFINICIONES:

Evaluacion académica: Proceso de verificacion, validacion y seguimiento de las
competencias basicas y técnicas de los profesores de la Universidad y se realiza por medio
de: evaluacion de competencias, desempefo docente, evaluacién de la capacitacion y
actualizacion establecidas en bitacora.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

1. Comunica y coordina el programa anual de formacién académica.

N

owunkuw

Recibe programa de formacion académica y programa de profesionalizacion y
desarrollo.

Recibe informe de capacitacién y actualizacion.

Realiza evaluacion académica y bitacora de evaluacion académica.

Asigna evaluacion académica e informe de evaluacion.

Realiza registro Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP) y Registro
Nacional de Empresas Cientificas y Tecnoldgicas (RENIECYT)

Convoca y fomenta convocatoria Cuerpos Académicos en Formacion (CAEF) y
publica bases.

Recibe documentacion y requisitos para CAEF e integra expediente de aspirante.
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9. Realiza designacion de los miembros de CAEF
10. Coordina reunion CAEF y emite convocatoria para reunion, orden del dia y Lineas
de Generacion y Aplicacién del Conocimiento (LGAC).

La Direccion Administrativa:

1. Recibe programa anual de formacién académica y programa de profesionalizacién
y desarrollo.

2. Incorpora en su planeacion financiera, programa anual de compras y realiza
compras.

3. Recibe informe de capacitacion y actualizacion, asi como evaluacién académica.

La Coordinacion de Recursos Humanos:

1. Emite programa anual de formacién académica y programa de profesionalizacion y
desarrollo.

Incorpora en su planeacion financiera programa anual de compras.

Coordina la realizacién de eventos y realiza informe de capacitacion y actualizacion.
Recibe informe de evaluacion académica.

Coordina acciones de expediente PROMEP e integra informacion personal.

Realiza, obtiene y comunica registro PROMEP.

Realiza proceso integral de programa de profesionalizacién y desarrollo.

NouhwnN

Profesores:

1. Consultan convocatoria CAEF
2. Si hay interés integran documentacion y requisitos en expediente del aspirante.
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3. Si es aceptado recibe designacion de miembro CAEF.
4. Recibe convocatoria de reunion CAEF, orden del dia y Lineas de Generacion y
Aplicacion del Conocimiento (LGAC) y participa en reunion.

Cuerpos Académicos (CAEF)

Se integra el CAEF y conoce bases de integracion.

Se genera proyecto LGAC y entrega a SCGP.

Recibe evaluacidn del proyecto CEF de SCGP y CCPI dictamen.
Si es aprobado CCPI realiza proyecto y avance.

H N

SCGP:

Recibe propuestas del proyecto CAEF y proyecto LGAC.
Evalla propuestas de proyecto CAEF y emite dictamen.
Si es aprobado se entrega proyecto LGAC a CCPI.
Realiza procesos de proyectos institucionales.

Recibe evaluacién del proyecto, dictamen.

mnbhownE

La Direccion de Planeacion:

1. Recibe para evaluacion del CCPI proyecto de LGAC
2. Realiza procesos de proyectos institucionales.
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CCPI:

1. Recibe para evaluacion del CCPI proyectos LGAC
2. Realiza procesos de proyectos institucionales.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION

001  RECTORIA

002 DIRECCION GENERAL

003 DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA

005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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L- PROPOSITO:

Fortalecer la formacion integral de los alumnos de la Universidad a través de eventos
especiales de tipo cultural, deportivo y empresarial.

II.- ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.
IIl.- DEFINICIONES:

Eventos Especiales: Actividades organizadas para contribuir a la formacion integral del
alumno mediante acciones de tipo cientifico, cultural, artistica, social, deportiva,
emprendedora, etc. dirigidas a la poblacidn estudiantil.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

Define lineamientos de eventos especiales.

Disefia plan anual de eventos especiales.

Comunica plan general de eventos especiales.

Difunde y publica la programacién de eventos especiales.
Emite evaluacion de eventos especiales.

uihwnN e

La Direccion Administrativa

1. Recibe plan anual de eventos especiales e incorpora a su plan anual.
2. Emite plan anual de compras.
3. Recibe plan anual de eventos especiales.
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4. Incorpora programacion de eventos especiales en calendario escolar.
5. Coordina inscripcion de eventos especiales y genera lista de asistencia.
6. Verifica plan de eventos especiales.

Las areas administrativas.

1. Recibe plan anual de eventos especiales.
Recibe plan general de eventos especiales y efectia seguimiento
3. Realiza proceso de compras.

4. V.- LISTA DE DISTRIBUCION

001  RECTORIA

002 DIRECCION GENERAL

003  DIRECCION ADMINISTRATIVA
004 DIRECCION ACADEMICA

005 DIRECCION DE PLANEACION

006 DIRECCION DE VINCULACION
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Cadigo: UNI-DA-PRO-TI-001

LA Procedimiento: Titulacion
UNIVERSIDAD
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de4

L- PROPOSITO:
Regular las opciones de titulacién en la Universidad.
IL.- ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.
IIL.- DEFINICIONES:

Modalidad de titulacion TSU: Representa las diferentes formas para titularse en el
nivel TSU, en este caso son: EGETSU, por promedio, por proyecto tedrico, por proyecto
practico y por curso de titulacion.

Modalidad de titulacion de Licenciatura: Representa las opciones para titularse en el
nivel Licenciatura en la universidad y son: EGE, por promedio, por tesis y por curso de
titulacion.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

Define la norma y revisa y actualiza modalidades de titulacion.

Define lineamientos de proyectos y lineamientos de tesis.

Obtiene autorizacion de EGEL y EGETSU.

Coordina aplicacién EGEL Y EGETSU.

Publica sedes y fechas de aplicacion en calendario de evaluacién para EGEL y
EGETSU.

Publica listas de resultados de EGEL y EGETSU.

Recibe solicitud de intervencion de arbitraje académico.

8. Emite dictamen de arbitraje académico.

uibhwnN e
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LA Procedimiento: Titulacion
UNIVERSIDAD
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 2de4

La Direccion Administrativa:

1.

2.
3.

Recibe lineamientos de proyectos vy tesis.

Consulta sedes y fechas de aplicacion en calendario de EGEL Y EGETSU.
Consulta calificacion en listas de resultados de EGEL y EGETSU.

Los Coordinadores de Campus.

1.

Recibe lineamientos de proyectos vy tesis.

2. Consulta sedes y fechas de aplicacion en calendario de evaluacion de EGEL vy

W

001
002
003
004
005

006

EGETSU y participa en coordinacion de aplicacion.

Consulta calificacion en listas de resultados de EGEL y EGETSU.
Recibe solicitud de arbitraje académico.

Recibe dictamen de arbitraje académico.

V.- LISTA DE DISTRIBUCION

RECTORIA

DIRECCION GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION ACADEMICA
DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE VINCULACION

CONTROL DE EMISION
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Cadigo: UNI-DA-PRO-0A-001

LA Procedimiento: Oferta Académica
UNIVERSIDAD
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 1de6

L- PROPOSITO:

Definir una oferta educativa que responda a las necesidades del entorno de Ia
Universidad.

II.- ALCANCE:
El presente procedimiento es aplicable a la Universidad.
II1.- DEFINICIONES:

Oferta educativa: Conjunto de programas educativos de nivel superior que se ofrecen
en la Universidad para la sociedad en general.

IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La Direccion Académica:

1. Disefa oferta educativa y emite propuesta de programas educativos.
Recibe informacion de propuesta de oferta educativa, contexto, planes y
programas de estudio, perfiles y requerimientos.

3. Recibe proyecto de oferta educativa con visto bueno y se entrega para su registro

a la Direccién de Planeacion.

Recibe registro de validez oficial de estudios RVOE.

Comunica oferta educativa.

Publica oferta educativa en forma permanente materias cuatrimestrales.

Efectlia evaluacion de oferta educativa.

Emite informe de evaluacion de programas educativos.

. Recibe lineas institucionales.

10. Integra en archivo informacién de oferta educativa.

© O NG
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LA Procedimiento: Oferta Académica
UNIVERSIDAD
Fecha de Emision: Ago-2012 No. De Revision: 0 Hoja 2de6

La Direccion de Planeacion.

1.

Recibe propuesta de programa educativo

2. Analiza y proporciona informacion de estudios de factibilidad de infraestructura a la

Direccion Académica.
Efectlia registro de validez oficial de estudio RVOE.

La Rectoria.

1.

w

Recibe paquete de oferta educativa, contexto, planes y programas de estudio,
perfiles y requerimientos.

Otorga el visto bueno a propuesta educativa.

Recibe informe de evaluacion de programas educativos.

Evalla y emite lineas institucionales.

La Direccion Administrativa.

1.

Recibe oferta educativa para operacién, planes y programas de estudio, mapa
curricular, perfil de ingreso y egreso, perfil del profesor y requerimientos.

Consulta y opera en forma permanente la oferta educativa, materias
cuatrimestrales.
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V.- LISTA DE DISTRIBUCION

RECTORIA

DIRECCION GENERAL
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CONCLUSIONES.

Definitivamente en el presente trabajo de investigacion pude aprender varios
aspectos muy importantes y muy puntuales al respecto de como un buen sistema
de control interno implantado en una organizacién trae consigo una serie de
beneficios que se traducen en ganancias y que tienen un impacto muy directo en
el crecimiento y fortalecimiento que las companias van teniendo con el paso del
tiempo.

Beneficios como la proteccion de activos, promocién de una cultura de calidad,
establecimiento de una efectiva comunicacion en la organizacion y la generacién
de una informacién financiera contable y administrativa confiable, y util son solo
algunos de los ejemplos mas palpables que se generan en las organizaciones al
contar con un sistema de control interno adecuado. Los entes econdmicos que
generan las politicas y procedimientos pertinentes y adecuados se caracterizan
por tomar las mejores decisiones para el negocio, las que le generan mayores
beneficios econdémicos.

Importante es sefalar que las empresas van marcando el nivel de controles que
van necesitando de acuerdo a su crecimiento, y de esto podemos aterrizar que no
hay un control interno que sirva como modelo para aplicarse en otras compainiias
si no que la dinamica administrativa y productiva de cada una, van determinando
el tipo de controles a utilizar y ademas, algo importante es que esos control estan
sujetos a revisidon y evaluacion y en su momento se toma la decision si es bueno o
no y si debe cambiarse total o parcialmente.

Debido a la gran cantidad de procesos y de actividades que deben considerarse
en la administracion de la Direccion Académica de una universidad, y la
interaccién y contexto con el exterior que maneja, creo prudente y ademas
necesario la elaboracién del manual de politicas y procedimientos, tarea por
demas dificil y que debe estar sujeta a un gran analisis de los administradores
para llegar a determinar el control interno adecuado para el correcto
funcionamiento de la mencionada direccion.
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En el presente trabajo apliqué los conocimientos tedricos y practicos obtenidos
tanto en las aulas como en el campo laboral y llegué a la elaboracion de este
documento que desde mi perspectiva, es apropiado en este momento a la
Direcciéon Académica de la Universidad donde me desempeiio como prestador de
servicios, ya que resume Yy abarca todas los aspectos a considerar dentro de la
dindamica en la que se ve inmiscuida y asimismo, contempla una propuesta de
politicas y procedimientos encaminados a lograr los objetivos institucionales.

El establecimiento de politicas y procedimientos en una Universidad es un poco
complejo debido a que los objetivos principalmente son académicos y se trabaja
en y para la preparacion integral de personas por lo tanto los objetivos y metas de
la organizacion educativa suelen ser un tanto complicados a los que se establecen
en otro tipo de organizaciones en donde la prioridad es obtener beneficios
econdmicos. Por lo anterior, establecer lineas de accion para este tipo de
instituciones requiere de una analisis exhaustivo que nos lleve a determinar la
forma de trabajo optima que nos acerque de una manera precisa a lograr las
metas y objetivos planteados en la planeacion institucional.

Finalmente debo decir que la administracion de la parte académica de una
Universidad merece una especial atencion y el establecimiento de propuestas
pertinentes para su desarrollo ya que es con base en lo académico como las
universidades fijan sus prioridades y es ahi en donde enfocan gran parte de sus
esfuerzos para ser una Institucion reconocida y prestigiosa, es por eso que pongo
a su consideracion el presente trabajo con el objetivo principal de aportar ideas al
respecto y tratar de apoyar a los administradores en la toma de decisiones.

Espero que lo descrito en éste trabajo de tesis, de alguna manera, contribuya para
que los encargados de controlar las Instituciones Educativas encaminen su trabajo
hacia una mejor educacion superior apoyando siempre las buenas ideas de
mejora, asimismo, también que los administradores de dichas instituciones tomen
conciencia y que realmente dimensionen la importancia de su trabajo y el impacto
que genera en la sociedad y por ultimo que todos los estudiantes de universidades
y profesionistas ya consolidados apoyen o contribuyan para que la educacion
superior en México sea de calidad.
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