Universidad Autdonoma
del Estado de México

UAEM

PROCEDIMIENTO

EVALUACION PROFESIONAL

VERSION: 1 FECHA: 19/10/2016




Procedimiento: Evaluacién Profesional
Facultad de Contaduria y Administracion
Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016

Version: 1

I = (0T o 0 ] (o P SSUSPPPPPRN 3
2. AICANCE. ...t e e e e e et e e e e e e e e s 3
3. Responsabilidad y QUtOrITad............cooeiiiioeee e 3
4. Normatividad @pliCADIE .........cooiiieeiicee e 4
D POITHICAS .ttt e e et e e e e e e e a e s 5
6. Diagrama y desarrollo del proCediMmIENTO. .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiii bbb 6
7. GIOSAITO .. 22
8. REVISION NISTOMICA ....eeeeeeieiiiiite ettt e e ettt e e e e e e s e e e e e e e e e et eeeeeas 24

DOCUMENTO CONTROLADO EN EL SITIO WEB DEL SGC, QUE SE ENCUENTRA DISPONIBLE EXCLUSIVAMENTE PARA LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO. PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL.

2/24



Procedimiento: Evaluacién Profesional
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Subdireccién Académica
Departamento de Evaluacién Profesional

Version: 1

Fecha: 19/10/2016

1. Propdsito

Establecer los lineamientos para que los pasantes presenten su evaluacion profesional a fin de
obtener el acta correspondiente y poder dar trdmite al titulo de licenciatura de la Universidad
Autonoma del Estado de México (UAEM).

2. Alcance

Este procedimiento debe ser aplicado por las Areas de Evaluacion Profesional de las Facultades
de: Arquitectura y Disefio, Ciencias de la Conducta, Ciencias, Contaduria y Administracion,
Derecho, Enfermeria y Obstetricia, Quimica; y observado por los pasantes que se encuentren en
etapa de titulacion, asi como los revisores y asesores de protocolos y trabajos de evaluacion
profesional de la UAEM.

3. Responsabilidad y autoridad

e Presentar solicitud requisitada para | e
autorizacion.
e Elaborar protocolo y trabajo de|e
evaluacién profesional, asi como
realizar las correcciones que le sean
indicadas por su asesor y revisores.

Elegir opcién de titulacion
aplicable.

Elegir tema para su trabajo
de evaluacién profesional.

Pasante

Responsable del
Area de Evaluacion
Profesional del Espacio
Académico.

e Dar tramite a las solicitudes de| e

Evaluacién profesional
Dar seguimiento al proceso de
Evaluacién Profesional
Atender gue el objetivo de calidad

se cumpla.
Atender la satisfaccion del usuario
Atender auditorias internas
externas.

Atender hallazgos de auditorias
Solicitud de recursos financieros y
materiales.

Asignar revisores.

Nombrar asesores.

Nombrar jurado de
Evaluacién Profesional.
Determinar fechas y horarios
de evaluacién profesional.

Personal operativo del
Area de Evaluacion
Profesional del Espacio
Académico.

Abrir expedientes de alumnos que

acudan con su solicitud de
Evaluacién Profesional.

Preparar acta de Evaluacion
Profesional.

Atencion a usuarios

Aplicar encuesta de Satisfaccion
del Usuario.

Apoyar las actividades necesarias

para el cumplimiento del proceso.

Revisar que los requisitos se
cumplan.
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Realizar las observaciones
pertinentes para que los trabajos
revisados cumplan los requisitos

Emitir dictamen de revision
de protocolo.
Emitir voto aprobatorio.

, marcados por la Legislacion
Revisores. . o
Universitaria.
¢ Notificar al AEP y en su caso al
pasante las observaciones
correspondientes.
e Dirigir la planeacion, desarrollo y Emitir voto aprobatorio.
Asesor. conclusion  del trabajo de

evaluacién profesional.

Titular de la Subdireccién
Administrativa del
Espacio Académico

Gestionar pago de ndmina para
sinodales.

Garantizar en tiempo y forma el
espacio y recursos necesarios
para la sustentacion del trabajo de
Evaluacién Profesional.
Suministrar recursos materiales y
equipo necesario para operar el
proceso.

Abrir expedientes de competencial
del personal de Evaluacion
Profesional.

No aplica.

Titular de la Subdireccion | e
Académica del Espacio
Académico

Coordinar y supervisar el proceso.
Atender solicitudes inherentes al
proceso.

Autorizar o no las solicitudes
de Evaluacién Profesional.

Jurado de Sustentacion
de Evaluacioén
Profesional

Evaluar al pasante en apego a la
reglamentaciéon aplicable y
disposiciones del AEP.
Permanecer en la sala durante
toda la sustentacion.

Firmar el acta de evaluacion
profesional al término de Ia
misma.

Emitir veredicto de
evaluacién profesional al
sustentante.

Tomar la protesta

correspondiente en caso de
veredicto aprobatorio.

Titular de la Direccion del
Espacio Académico

Atender las solicitudes de firma de
Actas de Evaluacion Profesional.

Actas de
Profesional

Validacion de
Evaluacion
mediante firma.

4. Normatividad aplicable

Reglamento de Evaluacion Profesional de la Universidad Auténoma del Estado de México.

Reglamentos Internos de los Espacios Académicos.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Facultad de Contaduria y Administracion

Subdirecciéon Académica Version: 1

Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016

5. Politicas

1.

10.

11.

12.

Las opciones de Evaluacion Profesional que sean a través de trabajos escritos, una vez
gue se autorice su reproduccion en formato digital PDF, evitara el uso de papel; lo anterior
de acuerdo con las especificaciones del anexo 8.7 “Documentacion para Evaluacion
Profesional’.

Una vez que se apruebe el protocolo para trabajo escrito, el titulo del trabajo podra ser
modificado con autorizacion del asesor y la Subdireccion Académica.

El plazo para concluir el trabajo de Evaluacién Profesional, a partir de su registro, debera
atender a lo establecido en el Reglamento de Evaluacién Profesional, asi como las
disposiciones aplicables, del propio organismo académico. Cumplido este plazo, sin que se
haya realizado la evaluacion profesional, el pasante tendr4 que reiniciar el proceso de
registro.

Los revisores de trabajos de evaluacion profesional contardn con un maximo de diez dias
hébiles para realizar la revision y entregar las observaciones al pasante, una vez recibidas
las correcciones del pasante, contarAd con diez dias habiles mas, para emitir el voto
correspondiente.

Solo se consideraran como revisores de los trabajos de evaluacion profesional a aquellos
docentes nombrados por el Area de Evaluacién Profesional correspondiente.

El nimero de revisores para el protocolo y de trabajo de evaluacion profesional se apegara
a las disposiciones establecidas por el Reglamento de Evaluacién Profesional de la UAEM
y el Organismo Académico.

De conformidad con el Art. 87 y 102 del Reglamento de Evaluacién Profesional de la UAEM
el pasante tendra derecho a revocar a un asesor, un revisor, a un jurado propietario y a un
suplente, por Unica ocasion mediante el formato 8.11.

Para la sustentacion y el veredicto de la Evaluacién Profesional, el Jurado debera sujetarse
a lo dispuesto en el Reglamento de Evaluacion Profesional de la UAEM.

Los datos personales de los pasantes y egresados, seran tratados de acuerdo al aviso de
Privacidad de la UAEM.

En el caso de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia no se considerara como documento
anexo la Constancia de Practicas Profesionales en el Anexo 8.1.

En el caso de espacios que rebasen el objetivo de titulacion planteado en el PRDI, deberan
variar su objetivo con respecto a los demas participantes del proceso y empatarlo con el
que tengan establecido en su Plan de Desarrollo a fin de mantenerlo retador.

La actualizacién y mantenimiento documental correra a cargo del “comité operativo del
proceso de Evaluacion Profesional” integrado en el “Acta de conformacion” del mismo
(Anexo 8.13) de acuerdo a lo establecido en el instructivo para su conformacion (Anexo
8.12)
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6. Diagramay desarrollo del procedimiento
Modalidad de Trabajo Escrito

Responsable del Area de
Revisor(es) Pasante Evaluacion Profesional del

Espacio Académico
INICIO
1

Entrega protocolo concluido, el

aviso de privacidad UAEM firmado

de enterado y anexo 8.1

2

| Recibe protocolo, aviso de privacidad y

anexo 8.1, archiva para su control
aviso y anexo y asigna revisor(es).

M ¢ 2.1

Elabora anexo 8.2 y entrega al pasante
junto con el protocolo.

3 d |
Recibe Anexo 8.2 y entrega junto [
con el protocolo.

v

4
Recibe Anexo 8.2, protocolo de <
trabajo escrito y revisa.

!

Archiva para su control el Anexo
8.2, emite Anexo 8.3 y turna.

5
Recibe anexo 8.3, lo revisa, archiva
para su control y determina:

\ 4

SEl
protocolo
procede,es
condicionado o
no procede?,

Si

5.1
Regresa para que
lo enriquezca.

v

[Conecta con paso 1 ]

5.2
Registra tema,
elabora anexo 8.4
y turna.
6 - |
Recibe anexo 8.4 y entrega. -
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Responsable del Area de
Evaluacion Profesional Pasante Asesor Revisor(es)

del Espacio Académico

11
Recibe Anexo 8.5, asigna
revisores para el trabajo

7
Recibe anexo 8.4 y archiva
para su control.

v v

A

de evaluacion profesional,
emite Anexo 8.6 vy
entrega ambos anexos.

\ 4

7.1
Concerta asesorias.
; ]
Desarrolla trabajo escrito === === ===
con asesoria y transcurre
un lapso de tiempo.
8.1
Concluye su trabajo de
evaluacion profesional y
turna.
9
| »| Recibe trabajo de
evaluacion profesional, lo
revisa, emite Anexo 8.5y
10 entrega al pasante.
Recibe el trabajo de |
evaluacién profesional, 10 |4
archiva temporalmente y
turna el Anexo 8.5.
\Y
12
Recibe Anexos 85y 8.6y
entrega junto con su
trabajo de evaluacion
profesional. 13
Recibe Anexos 8.5 y 8.6,
»|asi como el trabajo de
evaluacion profesional.
131
Archiva para su control el
Anexo 8.6; revisa el
trabajo de evaluacién
profesional 'y  entrega
14 observaciones junto con el
Recibe el trabajo de Anexo 8.5.

evaluacion profesional y
las observaciones en el
Anexo 8.5, realiza las
correcciones y entrega.

v
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Revisor(es)

Pasante

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional
del Espacio Académico

Jurado de Sustentacion
del Trabajo de
Evaluacion Profesional

15
Recibe correcciones del
trabajo, las revisa, otorga
voto aprobatorio en el
Anexo 8.5y turna.

L

A

16
Recibe anexo 85 vy el
trabajo de evaluacién
profesional aprobado, y
turna.

17
Recibe voto aprobatorio de

A 4

18
Recibe autorizacion para
la reproduccién del trabajo
Anexo 8.5, el formato
Anexo 8.7 y Anexo 8.11.

los revisores (Anexo 8.5).

17.1
Autoriza la reproduccion
del trabajo (Anexo 8.5) y
entrega junto con el Anexo
8.7yel 8.11.

18.1

Reproduce el trabajo
escrito, recaba documental
completa y turna junto con
los anexos 8.5, 8.7y 8.11.

A

19
Recibe documentacion
completa, coteja y archival

para su control.

\4

19.1
Asigna fecha, hora vy
jurado de la evaluacion
profesional (Anexo 8.8),
fotocopia y archiva el
original para su control.

v '

19.2
Gestiona el pago del
jurado.

19.3

Turna fotocopia el Anexo
8.8.

20
Se entera y realiza las
gestiones pertinentes paral

[Conecta co*paso 22. ]

el pago del jurado.

Conecta con
Procedimiento
de Pagos en
Tesoreria
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Responsable del Area de

Jurado de Sustentacion del

v

25.1

Archiva para su control una fotocopia en
carpeta de actas y la otra la integra al
expediente.

Conecta con
Procedimiento de
emision del titulo
profesional-grados y
diplomas de
especialidad

A

25.2
acta y aplica

Entrega original del
encuesta de satisfaccion al usuario.

27
Recibe encuesta de satisfaccion al
usuario requisitada y la archiva para su
control.

v

FIN

26
Recibe original del acta de evaluacion
profesional y encuesta de satisfaccion al
usuario; archiva para su control el acta,
requisita la encuesta y turna.

v

Evaluacion Profesional del Espacio Pasante/Egresado. Trabajo de Evaluacion
Académico. Profesional.
C
21
| Recibe fotocopia del Anexo 8.8 y la
7| archiva para su control.
v
A
21.1
Asiste con el equipo y material de
apoyo; realiza la sustentacion del 22
trabajo y archiva el equipo y material . .
para Jsu)(/:ontrol. quipe y Recibe fotocopia del Anexo 8.8 y la
archiva para su control. Acude y
v p| evalua la sustentacion del trabajo de
evaluacion profesional.
v v
22.1
Emite veredicto e informa su
decision para la elaboraciéon del
23 acta.
Elabora el acta de evaluacion € - - - - - oo e e ____ J
profesional y la entrega. N
»| Recibe y firma el acta de evaluacion
profesional, da a conocer su
veredicto, recaba firma y toma
protesta al egresado.
24.1
Remite el acta de evaluacion
profesional.
25 |
Recibe acta, recaba firma y fotocopia. |«
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Evaluacién Profesional

Procedimiento: Evaluacién Profesional

Subdirecciéon Académica

Version: 1

Fecha: 19/10/2016

Modalidad de trabajo escrito

No. Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

1 Pasante.

1. Entrega en el Area de Evaluacion
Profesional del Espacio Académico
protocolo concluido, asimismo en archivo
electrénico el aviso de privacidad UAEM
firmado de enterado y anexo 8.1
requisitado.

Protocolo.

Aviso de
privacidad
UAEM

Anexo 8.1

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del
Espacio Académico

2. Recibe anexo 8.1, lo archiva para su
control y asigna revisor(es).

2.1 Elabora anexo 8.2 y entrega al
pasante.

Anexo 8.2

3 Pasante.

3. Recibe Anexo 8.2 y entrega al(os)
revisor(es) junto con el archivo electrénico
de protocolo.

4 | Revisores.

4. Recibe Anexo 8.2, el protocolo de
trabajo escrito y revisa.

4.1 Archiva para su control el Anexo 8.2,
emite dictamen de revision del protocolo a
través del Anexo 83 y turna al
Responsable del Area de Evaluacion
Profesional del Espacio Académico.

Anexo 8.3

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional del
Espacio Académico.

5. Recibe anexo 8.3, lo revisa, archiva
para su control y determina:

5.1 Si el protocolo no procede lo regresa al
pasante para que lo enriquezca (Conecta
con paso 1).

5.2 Si el protocolo procede o es
condicionado, registra tema, elabora
anexo 8.4 y turna al pasante.

Anexo 8.4.

6 Pasante.

6. Recibe anexo 8.4 y entrega al Asesor.

7 Asesor

7. Recibe anexo 8.4 y archiva para su
control.
7.1 Concerta asesorias con el Pasante.

8 Pasante.

8. Desarrolla trabajo escrito con la
asesoria correspondiente y transcurre un
lapso de tiempo en tanto se concreta.

8.1 Concluye su trabajo de evaluacion
profesional y turna al asesor.

Trabajo de
evaluacion
profesional

9 Asesor

9. Recibe trabajo de evaluacion
profesional concluido, lo revisa, emite voto
aprobatorio (Anexo 8.5) y entrega al
pasante.

Anexo 8.5

10 | Pasante.

10. Recibe trabajo de evaluacion
profesional, lo archiva temporalmente y
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Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

turna el Anexo 8.5 al Area de Evaluacion
Profesional del Espacio Académico.

11

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del
Espacio Académico.

11. Recibe Anexo 8.5, asigna revisores
para el trabajo de evaluacion profesional
emitiendo Anexo 8.6 y entrega ambos
anexos al pasante.

Anexo 8.6

12

Pasante.

12. Recibe Anexos 8.5 y 8.6 y entrega al
revisor junto con su trabajo de evaluacion
profesional en archivo electrénico.

13

Revisores.

13. Recibe Anexos 8.5 y 8.6, asi como el
trabajo de evaluacion profesional.

13.1 Archiva para su control el Anexo 8.6;
revisa el trabajo de evaluacién profesional
y entrega observaciones al pasante junto
con el Anexo 8.5.

14

Pasante.

14. Recibe el trabajo de evaluacion
profesional y las observaciones en el
Anexo 8.5, realiza las correcciones
indicadas y las entrega todo al revisor.

15

Revisor(es).

15. Recibe correcciones al trabajo de
evaluacién profesional, las revisa, otorga
voto aprobatorio en el Anexo 8.5 y turna al
pasante.

16

Pasante.

16. Recibe anexo 8.5 y el trabajo de
evaluacién profesional aprobado, y turna
al Area de Evaluacion Profesional del
Espacio Académico.

17

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del
Espacio Académico

17. Recibe voto aprobatorio de los
revisores (Anexo 8.5). 17.1 Autoriza la
reproduccion del trabajo de evaluacion
profesional (Anexo 8.5) y entrega al
pasante junto con el formato de
documentacion para la  evaluacién
profesional (Anexo 8.7) y Carta de Cesion
de Derechos de Autor (Anexo 8.11).

Anexo 8.7

Anexo 8.11

18

Pasante

18. Recibe autorizacibn para la
reproduccion del trabajo de evaluacion
profesional (Anexo 8.5), el formato de
documentacion para la  evaluacion
profesional (Anexo 8.7) y Carta de Cesion
de Derechos de Autor (Anexo 8.11).

18.1 Reproduce el trabajo evaluacion
profesional, recaba documental completa y
turna junto con los anexos 8.5, 8.7y 8.11.

19

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del

19. Recibe documentacion completa, asi
como anexos 8.5, 8.7 y 8.11, coteja datos

Anexo 8.8
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Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Espacio Académico

y archiva todo para su control.

19.1 Asigna fecha, hora y jurado de la
evaluacién profesional (Anexo 8.8),
fotocopia y archiva para su control el
original.

19.2 Gestiona ante el Titular de la
Subdireccion Administrativa el pago del
jurado.

19.3 Turna una fotocopia del Anexo 8.8
una al pasante y otra al jurado.

20

Titular de la Subdireccién
Administrativa

20. Se entera y realiza las gestiones
pertinentes para el pago del jurado.
(Conecta con procedimiento de Pagos en
Tesoreria).

21

Pasante

21. Recibe fotocopia del Anexo 8.8 y la
archiva para su control. Transcurre un
lapso de tiempo en tanto se cumple la
fecha y hora de la sustentacion.

21.1 Asiste 30 minutos antes de la hora
sefialada, con el equipo y material de
apoyo necesarios; realiza la sustentacion
del trabajo de evaluacion profesional ante
el jurado y archiva para su control el
equipo y material.

Equipo.

Material de
apoyo

22

Jurado de Sustentacion del
Trabajo de Evaluacién
Profesional

22. Recibe fotocopia del Anexo 8.8 y la
archiva para su control. Acude y evalla la
sustentacion del trabajo de evaluacién
profesional.

22.1 Emite veredicto de manera verbal e
informa al Responsable del Area de
Evaluacién  Profesional del Espacio
Académico su decision para la elaboracién
del acta.

23

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del
Espacio Académico

23. Elabora el acta de evaluacién
profesional y la entrega al jurado.

Acta de
evaluacion
profesional

24

Jurado de Sustentacion del
Trabajo de Evaluacién
Profesional

24. Recibe y firma el acta de evaluacion
profesional, da a conocer su veredicto al
egresado, recaba su firma y le toma la
protesta si resulta aprobado.

24.1 Remite el acta de evaluacion
profesional al Area de Evaluacion
Profesional del Espacio Académico.

25

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional del

25. Recibe acta de evaluacion profesional,
recaba en ella firma del Titular de la

Encuesta de
satisfaccion al
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Facultad de Contaduria y Administracion

Subdireccién Académica Version: 1
Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016
No. Responsable Descripcién de la actividad Documento
Espacio Académico Direccion del Organismo Académico y | usuario
fotocopia el acta de evaluaciéon

profesional.

25.1 Archiva para su control una fotocopia
del acta de evaluacion profesional en
carpeta de actas del afio correspondiente
del organismo académico y la otra la
integra al expediente del sustentante para
la  solicitud del titulo. (Conecta
Procedimiento emision del titulo
profesional-grados y diplomas de
especialidad).

25.2 Entrega original del acta dentro de los
diez dias habiles posteriores al acto de
evaluacion profesional al egresado vy
aplica encuesta de satisfaccién al usuario.

26. Recibe original del acta de evaluacion
profesional y encuesta de satisfaccion al
usuario; archiva para su control el original
26 | Egresado del acta de evaluaciébn profesional,
requisita la encuesta y turna al
Responsable del Area de Evaluacion
Profesional del Espacio Académico.

Responsable del Area de | 27. Recibe encuesta de satisfaccion al
Evaluacién Profesional del | usuario requisitada y la archiva para su

21 Espacio Académico control.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional
Facultad de Contaduria y Administracion

Subdirecciéon Académica

Departamento de Evaluacién Profesional

Version: 1

Fecha: 19/10/2016

Aprovechamiento académico

Pasante.

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional.

Titular de la Subdireccién
Académica.

INICIO
1

Solicita autorizacién en anexo 8.1 y
firma de enterado el aviso de
privacidad de la UAEM

\4

2
Recibe y revisa Anexo 8.1 vy
documentacion acreditable.

l 21

Turna Anexo 8.1 y documentacion
acreditable y solicita autorizacion.

4
Recibe y revisa Anexo 8.1, aviso

3
Recibe Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM vy
documentacion acreditable,

revisa y regresa informando si
procede 0 no.

de privacidad, asi como lalg
documentacion  acreditable y
determina.

¢Procede la
solicitud?

A 4 4.1

421 | comunica y
Entrega Ane_xo regresa Anexo
bara su sontial| | &L, aviso de

. privacidad y
Anexo_ 8'1.’ aviso | | gocumentacion
de p”VaC'd"’.‘(,j Y| Lacreditable.
documentacion
acreditable.

5

|v \ 4

A

Recibe Anexo 8.7, recaba
documentacion requerida y turna.

[ Conecta con paso 1 ]

6
Recibe Anexo 8.7 y documentacion
requerida, revisa, archiva para su
control y programa la ceremonia.

v

A 4

6.1
Elabora el acta de evaluacion

profesional y turna.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Facultad de Contaduria y Administracion

Subdireccién Académica Version: 1
Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016
Responsable del Area de Titular de la Direccién del Espacio
o . L Pasante/Egresado.
Evaluacion Profesional. Académico.
7
? Recibe acta de evaluacion
profesional, firma y turna.
8 dl |
Recibe Acta de evaluacion [
profesional y la fotocopia.
8.1
Archiva 2 fotocopias para su
control y turna el original.
v | , 2
» Recibe acta de evaluacion
Conecta Procedimiento profesional, toma protesta y turna
emision del titulo el acta
profesional-grados y ) 10
diplomas de | . .
especialidad »| Acude a ceremonia, recibe el

» ., .
acta de evaluacion profesional y
la archiva para su control.

v

\ 4

FIN
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Subdirecciéon Académica

Version: 1

Fecha:

19/10/2016

Aprovechamiento académico

No.

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Pasante

1. Solicita autorizacion en Anexo 8.1, firma
de enterado el aviso de privacidad de la
UAEM, recaba documentacién acreditable
y turna al Responsable del Area de
Evaluacion Profesional

Anexo 8.1.

Aviso de
privacidad de la
UAEM.
Documentacion
acreditable.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

2. Recibe y revisa Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM y documentacion
acreditable

2.1 Turna Anexo 8.1 y documentacion
acreditable y solicita autorizacion del
Titular de la Subdireccion Académica.

Titular de la Subdireccién
Académica

3. Recibe Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM y documentacién acreditable,
revisa y regresa informando si procede o
no.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

4. Recibe y revisa Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM, asi como la
documentacion acreditable y determina:
4.1 Si no procede comunica al pasante y
regresa Anexo 8.1, aviso de privacidad de
la UAEM y documentaciéon acreditable.
(Conecta con paso 1).

4.2 Si procede, entrega al pasante el
Anexo 8.7 y archiva para su control Anexo
8.1, aviso de privacidad de la UAEM vy
documentacion acreditable.

Anexo 8.7

Pasante

5. Recibe Anexo 8.7, recaba
documentacién requerida y turna al
Responsable del Area de Evaluacion
Profesional.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

6. Recibe Anexo 8.7 y documentacion
requerida, revisa, la archiva para su
control y programa la ceremonia de toma
de protesta.

6.1 Elabora el acta de evaluacion
profesional y turna a la Direccion.

Documentaciéon
requerida (en el
Anexo 8.7).
Acta
Evaluacion
Profesional.

de

Titular de la Direccion del
Espacio Académico

7. Recibe acta de evaluacion profesional,
firma y turna al Titular del Departamento
de Evaluacién Profesional.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional.

8. Recibe acta de evaluacion profesional y
la fotocopia.

8.1 Archiva 2 fotocopias para su control y
turna el original al Titular de la Direccion
del Espacio Académico.
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Facultad de Contaduria y Administracion

Subdireccion Académica Version: 1
Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016
No. Responsable Descripcién de la actividad Documento

9. Recibe acta de evaluacion profesional,
9 Titular de la Direccion del | en ceremonia solemne, toma protesta al
Espacio Académico egresado y turna el acta de evaluacion
profesional.

10. Acude a ceremonia de toma de
protesta, recibe el acta de evaluacion
profesional y la archiva para su control.
10 | Egresado (Conecta Procedimiento emision del titulo
profesional-grados y  diplomas de
especialidad).
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Departamento de Evaluacién Profesional

Version: 1

Fecha: 19/10/2016

Examen general de egreso de licenciatura EGEL

Pasante.

Responsable del Area de
Evaluacion Profesional.

Titular de la Subdireccién
Académica.

H.H. Consejos
Académico y Gobierno.

INICIO

1
Solicita  autorizacion  para
evaluacion profesional con
Anexo 8.1, firma aviso de

privacidad y turna junto con la
documentacién acreditable.

.| UAEM y

2
Recibe y revisa Anexo 8.1,
aviso de privacidad de la
documentacion

acreditable.

2.1
Envia Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM y
documentacién acreditable.

3
Recibe y revisa Anexo 8.1,
aviso de privacidad y la

4
Recibe Anexo 8.1, aviso de
privacidad y la

v

documentacién acreditable.

3.1
Autoriza la documental y la
turna.

documentacién acreditable.

4.1
Turna la documenta.

5
Reciben y revisan Anexo

v

Recibe Anexo 8.1, aviso de
privacidad, la
documentacién acreditable

Recibe Anexo 8.1, aviso de
privacidad, la
documentacién acreditable

y elabora dictamen de
acuerdos.

6.1
Turna documental y el

dictamen de acuerdos.

y el dictamen de acuerdos;
fotocopia el Anexo 1.

y

7.1
Archiva para su control, el
original del Anexo 8.1,

aviso de privacidad, la
documentacién acreditable
y el dictamen.

v

7.2
Da a conocer acuerdos del
dictamen al pasante vy
entrega  fotocopia  del
Anexo 8.1 autorizado.

A

8.1, aviso de privacidad y
documentacién acreditable.

51
Otorgan  visto  bueno,
autorizan 'y turnan la
documental.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Subdireccién Académica Version: 1
Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016
Responsable del Area de Sede Nacional
Evaluacion Profesional. Pasante. CENEVAL A.C. CENEVAL.
Recibe fotocopia del Anexo
»| 8.1 autorizado, realiza
pago de derecho a examen 9
y envia. Recibe del Anexo 8.1
| .| autorizado, pago de

] 10
realiza su
sistema,

Se entera y
registro en
imprime su pase para
examen y archiva
temporalmente en tanto se
presenta EGEL.

v v

[ Conecta con paso 12 ]

13
Recibe el pase para
examen y lo archiva para
su control, contesta el
EGEL, lo entrega y espera
resultados.

derecho a examen, realiza
pre-registro en el sistema y
archiva para su control los
documentos.

v v
9.1

Comunica al pasante que
debera registrar los datos
pertinentes para la

A 4

9.2
Autoriza la documental y la
turna.

12
Recibe EGEL vy verifica
pase para examen de cada
pasante.

11

Se entera del total de

| registros, valida y envia el

EGEL para cada pasante a
la sede.

12.1
Regresa el pase para
examen y entrega EGEL.

I

15
Se entera, recibe
constancia de resultados y
acude con el Responsable
Area  de  Evaluacion
Profesional.

14
Recibe el EGEL de cada
pasante, lo revisa y envia
constancias del resultado

obtenido.
|

A

Conecta con paso 5
del diagrama
Aprovechamiento
Académico.
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Facultad de Contaduria y Administracion

Departamento de Evaluacién Profesional

Procedimiento: Evaluacién Profesional

Subdirecciéon Académica

Version: 1

Fecha:

19/10/2016

Examen general de egreso de licenciatura EGEL

No.

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

Pasante

1. Solicita autorizacion pertinente para
evaluacién profesional con Anexo 8.1,
firma de enterado el aviso de privacidad
de la UAEM vy turna al Responsable del
Area de Evaluacion Profesional junto con
la documentacion acreditable.

Anexo 8.1.

Aviso de
privacidad de la
UAEM.
Documentaciéon
acreditable.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

2. Recibe y revisa Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM junto con la
documentacion acreditable.

2.1 Envia Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM junto con la documentacién
acreditable para autorizacion.

Titular de la Subdireccién
Académica

3. Recibe y revisa Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM junto con la
documentacion acreditable.

3.1 Autoriza la documental y la turna al
Responsable del Area de Evaluacion
Profesional.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

4. Recibe Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM junto con la documentacion
acreditable.

4.1 Turna Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM junto con la documentacion
acreditable a los HH  Consejos
Académicos y de Gobierno del Espacio
Académico para autorizacion con base en
el articulo 5° del Reglamento de
Evaluacién Profesional (REP).

Reglamento de
Evaluacion
Profesional

H.H. Consejos Académico
y Gobierno

5. Reciben y revisan Anexo 8.1, aviso de
privacidad de la UAEM junto con la
documentacion acreditable.

5.1 Otorgan visto bueno, autorizan y
turnan la documental.

Titular de la Subdireccién
Académica

6 Recibe Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM junto con la documentacién
acreditable y elabora dictamen de
acuerdos.
6.1 Turna la documental y el dictamen de
acuerdos.

Dictamen.

Responsable del Area de
Evaluacién Profesional

7. Recibe Anexo 8.1, aviso de privacidad
de la UAEM junto con la documentacion
acreditable, asi como el dictamen de
acuerdos; fotocopia el Anexo 1.

7.1 Archiva para su control, el original del
Anexo 8.1, aviso de privacidad de la
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Version: 1

Fecha:

19/10/2016

Responsable

Descripcién de la actividad

Documento

UAEM, la documentacion acreditable y el
dictamen.

7.2 Da a conocer acuerdos del dictamen al
pasante y entrega fotocopia del Anexo 8.1
autorizado.

Pasante

8. Recibe fotocopia del Anexo 8.1
autorizado, realiza pago de derecho a
examen y envia a la Sede Nacional
CENEVAL A.C.

Recibo de pago
de derecho a
examen

Sede Nacional CENEVAL
A.C.

9. Recibe del Anexo 8.1 autorizado, pago
de derecho a examen, realiza el pre-
registro del pasante en el sistema vy
archiva los documentos para su control.
9.1 Comunica al pasante que debera
registrar los datos pertinentes para la
realizacion de su examen.

9.2 Transcurre un tiempo en tanto el
pasante realiza su registro.
Posteriormente, verifica el total de
registros y reporta a CENEVAL A.C.

Pre-registro.

10

Pasante

10. Se entera y realiza su registro en el
sistema de CENEVAL A.C. imprime su
pase para examen transcurre un lapso de
tiempo en tanto se presenta al examen y
muestra su pase. (Conecta con paso 12).

Pase
examen.

para

11

CENEVAL A.C.

11. Se entera del total de registros, valida
y envia el Examen general de egreso de
licenciatura EGEL para cada pasante a la
sede en la fecha y hora programadas.

Examen general
de egreso de
licenciatura
EGEL

12

Sede Nacional CENEVAL
A.C.

12. Recibe EGEL y verifica pase para
examen de cada pasante.
12.1 Regresa el pase para examen Yy
entrega EGEL al pasante.

13

Pasante

13. Recibe el pase para examen y lo
archiva para su control, contesta el EGEL,
lo entrega y espera resultados via
electronica.

14

CENEVAL A.C.

14. Recibe el EGEL de cada pasante, lo
revisa y envia constancias del resultado
obtenido.

Constancias del
resultado EGEL

15

Pasante

15. Se entera, recibe su constancia de
resultados y acude con el Responsable del
Area de Evaluacion Profesional.
(Conecta con paso 5 del
Aprovechamiento Académico).

diagrama
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Procedimiento: Evaluacién Profesional

Facultad de Contaduria y Administracion

Subdirecciéon Académica Version: 1

Departamento de Evaluacion Profesional Fecha: 19/10/2016

7. Glosario

AEP: Area de Evaluacion Profesional, que dependiendo del Espacio Académico puede ser la
Subdireccion Académica, el Departamento Académico, el Departamento de Evaluacion
Profesional, El Departamento de Control Escolar o la Coordinacion de Licenciatura.

Anexo: Documento adicional, para cubrir un requisito.

Anexo 8.1 Solicitud y Registro para la Evaluacién Profesional.

Anexo 8.2 Nombramiento de Revisor de Protocolo.

Anexo 8.3 Dictamen de Revisiéon de Protocolo.

Anexo 8.4 Nombramiento de Asesor para el trabajo de Evaluacién Profesional.
Anexo 8.5 Voto aprobatorio.

Anexo 8.6 Nombramiento de Revisor para el Trabajo de Evaluacion Profesional.
Anexo 8.7 Documentacién para la Evaluacion Profesional.

Anexo 8.8 Asignacion de Jurado para la Evaluacién Profesional.

Anexo 8.9 Encuesta de Satisfaccion del Usuario.

Anexo 8.10 Revocacion de Asesor/Revisor/Jurado.

Anexo 8.11 Carta de Cesion de Derechos de Autor.

Anexo 8.12 Instructivo de integracion y funcionamiento del comité operativo del Proceso de
Evaluacion Profesional.

Anexo 8.13 Acta de conformaciéon del comité del Proceso de Evaluacion Profesional.

Asesor: Profesor especializado en una disciplina que brinda consulta fuera de sus horas de
docencia para resolver dudas o preguntas sobre temas especificos que domina.Que fungira como
tal, en un proyecto de trabajo escrito.

Evaluacién Profesional: Es el acto académico, por medio del cual, el egresado de estudios
profesionales obtiene el titulo respectivo, previa satisfaccion de los requisitos académicos y
administrativos que la Legislacion Universitaria establece.

Pasante: Integrante de la comunidad universitaria que en su calidad de alumno cursé y aprobé la
totalidad de las unidades de aprendizaje y actividades académicas conforme a los criterios
establecidos en el plan de estudios al que se inscribid, y la normatividad aplicable.

Protocolo: Proyecto de investigacién es un documento en el que se expone, de manera detallada
e inequivoca, las caracteristicas de la investigacion que se propone realizar. Es una proposicion
gue deberd ser estudiada, evaluada y si el caso lo requiere, su modificacion.

REP: Reglamento de Evaluacion Profesional.

Revisor: Persona que tiene por oficio revisar o comprobar una cosa.
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Revocacion: Anulacion, sustitucién o enmienda de orden o fallo por autoridad distinta de la que
habia resuelto. Significa dejar sin efecto una resolucion omandato; apartar o disuadir a alguien de
un designio; o (hacer retroceder alguna cosa).

Sustentante: Persona que defiende un trabajo de investigacion o una posicion ideolégica en una
discusién publica.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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version
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