($’ Universidad Veracruzana

e Vs Facultad de Medicina Region Xalapa

Faculiad de Mediina

Manual de Procedimientos Administrativos

Coordinacion de Academias por Area de Conocimiento

Proceso: Coordinacién de Academias de Areas de Conocimiento
Procedimiento: Reunion de Academias por Areas de Conocimiento PR-CAAC-01
Revision: 2

Pagina 1 de 13



Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina Region Xalapa

Faculiad de Medicina

Proceso: Coordinacién de Academias de Areas de Conocimiento
Procedimiento: Reunién de Academias por Areas de Conocimiento PR-CAAC-01
Revision: 2

Pagina 2 de 13



Universidad Veracruzama

Universidad Veracruzana

Faculiad de Medicina

IV.

VL.

VII.

VIII.

IX.

Xl.

Facultad de Medicina Region Xalapa

Facultad de Medicina - Region Xalapa
Coordinaciéon de Academias por Areas de Conocimiento
Subprocesos: Reunion de academias

Descripcion

Obijetivo

Alcance

Definiciones y terminologia
Politicas

Desarrollo

Descripcion de actividades
Diagrama de flujo
Referencias

Atencion a usuarios
Preguntas frecuentes
Entradas y salidas
Historico de revisiones
Firmas de autorizacién
Anexos

Créditos

Procedimiento: Reunion de academias por areas de conocimiento (PR-CAAC-01)

CONTENIDO

Proceso: Coordinacion de Academias de Areas de Conocimiento
Procedimiento: Reunién de Academias por Areas de Conocimiento PR-CAAC-01
Revision: 2

Pagina 3 de 13



/ Universidad Veracruzana

Facultad de Medicina Region Xalapa

Faculiad de Medicina

I. Descripcion

Objetivo

Brindar al personal docente de la Facultad de Medicina - Xalapa el proceso que conlleva convocar a las reuniones
de academia, asi como el proceso cuando en las reuniones de tratan asuntos relacionados con la actualizacion del
Programa de Estudios (PE) y Experiencias Educativas (EE)

Alcance
El presente proceso se aplica a los docentes (tiempo completo y por asignatura) de la FMX a los coordinadores
de las academias por area de conocimiento y todos aquellos que son participes del mismo.

Definiciones y terminologia
EE: Experiencia Educativa

FMX: Facultad de Medicina-Xalapa.
PE: Programa Educativo.

VoBo: Visto Bueno.

Il. Politicas

Reglamento de academias por area de conocimiento, por programa académico y de investigacion.

Reglamento interno de la Facultad de Medicina.
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Il Desarrollo
Descripcién de Actividades
. Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad J
(clave)
Acuerda con direccion, responsables de
o academias y otras coordinaciones los
Coordinacion de y
1. . puntos o0 asuntos que se deban tratar en Toma de acuerdos
academias ) . .
reuniones de academias por areas de
conocimiento.
Informa a los coordinadores de
5 Coordinacion de academias sobre la o las reuniones que Cronograma de
’ academias se tienen programas para convocar a los actividades
integrantes y los puntos a tratar en estas.
L, Informa y pide a Direccién convoque a la Convocatoria
Coordinacion de " . : :
3. . reunion de coordinadores de academia coordinadores de
academias . S .
por areas de conocimiento. academias
Convoca a coordinadores de academia
4, Direccién para revisar y generalizar los puntos a | Oficio de convocatoria
tratar.
Lleva a cabo reuniéon, y se toman
acuerdos en acta para llevarse a cabo
5 Coordinacion de las reuniones  con académicos | Acta de coordinadores
’ academias pertenecientes a cada academia por de academias
area de conocimiento y se calendariza
reuniones.
Convoca a los académicos de todas las
, . academias por areas de conocimiento .
6. Direccion . . Convocatoria
para que participe en las reuniones
calendarizadas.
Llevan a cabo la reunién, se tratan los
7 Academias por areas de | puntos establecidos en el paso 5 y se | Acta de academias por
' conocimiento genera acta, se toman a cuerdos y | areas de conocimiento.
vigilan su cumplimiento.
¢En la reunidon se hablaron asuntos
8 respecto a la actualizacién del PE?
) Si, se continua con el proceso
No, se regresa al paso 1
Direccion, coordinacion de L .
. . En la reunién se mencionan aspectos
academias, academias )
9. . - sobre una propuesta para actualizar el
por areas de conocimiento PE
y docentes '
. . Se analiza designa un grupo de
Academias por areas de y 9 grup Acta de acuerdos con
10. Ly docentes para elaborar propuesta del : 2
conocimiento PE designacion de grupo
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Descripciéon de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento de trabajo
(clave)

para actualizacion para
el PE

11.

Docentes

Se programan las reuniones para revisar
el PE.

12.

Docentes

En las reuniones programas se
construye la propuesta de actualizacion.

Propuesta de
actualizacion al PE

13.

Docentes

Se entrega la propuesta al responsable
de academia por area de conocimiento.

Propuesta de
actualizacioén al PE

14.

Academias por areas de
conocimiento

Se revisa y resguarda propuesta para lo
procedente

15.

¢Hay proceso de actualizacion estatal
del plan de estudios?

Si, se continda el proceso.

No, se va al paso 9

16.

Comité de redisefio

Las propuestas de modificacién y/o
actualizacion al PE, se presenta a un
comité de redisefio que en comisién
estatal llevan para su revision y
aplicacion.

17.

Comité estatal

Revisa y actualiza la fundamentacién del
plan de estudios y de las EE. Manda a
Area académica y Desarrollo Académico
para validacion y aplicacion.

Actas de reunién

18.

Area académica y
Desarrollo académico

Valida actualizacion y aplica las
modificaciones o nuevo plan de
estudios, envian a Facultad para su
aplicacion

Oficio de modificacién
del plan de estudios.

19.

Direccion y coordinacion
de academias

Informan a academias por areas de
conocimiento de validacion para aplicar
modificacion al PE y proporcionan para
Su uso.
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Diagrama de flujo

El coordinador responsable de |Ia
academia informa a la Coordinacion de Los docentes que integran la

Academias sobre la o las reuniones que academia, acuden a la reunion, en
tiempo, fecha y lugar establecido.

se tienen programadas para convocar a

los integrantes.

La Coordinacién de Academias informa
Direccion y pide convoque a la/las
reuniones de academia.

El coordinador de la academia pasa
lista de asistencia, lee la orden del

dia o minuta de la reunidn

anterior, segln corresponda.

Acta de reunién de

Direccion convoca a reunion de academia.

Academia los docentes que la integran,
el aviso/invitacidon se hace llegar
mediante correo electrénico.
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Durante la reunién el coordinador
de la academia redacta los
acuerdos que se llegan entre todos

— |05 integrantes, asi como

establecer fecha para la siguiente St
reunion.
i Acta de reunion La coordinacion de academias, el
» . coordinador de la academia y los
La reunion de academia se lleva integrantes mencionan una
acab(.)' se tratan . aS.UntOS La Coordinacion de Academias, el propuesta sobre los aspectos del
relacionados con sus obligaciones, coordinador de la academia, PE a actualizar.
asi como los considerados direccidn, secretaria y académicos
.relevantes para la academia y sus participantes firman el acta con los
integrantes. acuerdos.
Acta de reuni6 La Coordinaciéon de Academias
analiza y designa a un grupo de
La Coordinacién de Academias, docentes para que elaboren la
turna copia del acta a direccidn propuesta del PE.
para archivar.
¢En la reunion se Oficio de designacion de
hablaron asuntos Acta de reunion grupo de docentes

respecto a la
actualizacion del
PE?

La Coordinacion de Academias
recaba informe/evidencias de
actividades durante el periodo
escolar, de acuerdo con las

Informe/Evidencias

FIN
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El grupo de docentes designado,
programa las reuniones para
revisar PE.

El las reuniones programas el grupo
de docentes construye la propuesta

de actualizacion del PE.

Propuesta PE.

Los docentes entregan |la

propuesta del PE concluida a la
Coordinacién de Academias.

Propuesta PE.

La coordinacion de academias envia la
propuesta a Direccién para que sea

analizada.

Direccion analiza la propuesta de

actualizacion del PE.

Propuesta de PE.

é¢Hay

observaciones
ala

propuesta?

No
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Si

Direccién envia las observaciones a . .
La coordinacién de academias

envia nuevamente la propuesta
que las haga llegar al grupo de B e e

la Coordinacion de Academias Para

La coordinacion de academias

hace llegar las observaciones al

grupo docente que trabajo en la LA  direccién  presenta la
propuesta para realizar propuesta actualizada en reunidn 1€
correcciones. Estatal de redisefo de PE.

El grupo de docentes realiza las
correcciones correspondientes a la
propuesta y envia la propuesta a la
coordinacion de academias.
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El comité de redisefio analiza la
propuesta de actualizacion.

!

¢Comité de

No

Universidad Veracruzana
Facultad de Medicina Region Xalapa

>

El Comité de Redisefio envia
observaciones a Direccién para
realizar cambios.

1

Direccion recibe los comentarios y
observaciones y los hace llegar a la
coordinacion de academias.

rediseno da
VoBo?

Si

El Comité de Redisefio valida y
aprueba el PE.

FIN

Se regresa
actividad n. 16.

a
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v. Referencias
No se aplica.

V. Atencién a usuarios
Dra. Teresita del Nifio Jesis Aguilar Lope
Coordinacion de Academiaspor Area de Conocimiento
Facultad de Medicina — Xalapa
Calle Médicos y Odontologos s/n. Col. Unidad del Bosque. C.P. 91010
Xalapa de Enriquez, Veracruz, México

V1.  Preguntas frecuentes
No se aplica.

VIl.  Entradas y salidas

Entradas Salidas

Proveedor Requisitos Receptor Requisitos
Acta de reunion de academia con
fecha hora de inicio y termino,
acuerdos, responsables, fecha de
cumplimiento, firmado por todos | Direccion
los  participantes que  se
encuentren  presentes en la
reunion.

Copia de las actas
de reunién que se
realizaron durante el
periodo escolar.

Coordinador de
Academia

VIII. Historico de revisiones

. e . < Descripcion de la
s Fecha de revision o Seccion o pagina Y
No. de revision . . . revision o
modificacion modificada . . s
modificacion
Creacion del
Anotar la fecha en que .
. L Todo el formato de procedimiento de la
2 se realiza la revision : A
acuerdo a lo establecido. coordinacion de
del documento .
Calidad.
IX. Firmas de autorizacion
Fecha
Propone Autoriza Autorizacion Entrada en Vigor
. . Dra. Monica Sandoval Fecha en la cual el
Dra. Teresita del nifio . .
, . . Garcia Fecha en que se documento se aplicay
Jesus Aguilar Lopez . . .
. Directora de la Facultad de autoriza es de observancia
Coord. Academias . . :
Medicina-Xalapa obligatoria
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X. Anexos

XI. Créditos

La elaboracion del presente Procedimiento estuvo a cargo de la Coordinacion de Calidad perteneciente a la Entidad
académica Facultad de Medicina — Xalapa, fue concluido y autorizado en (Fecha) para su publicacion en el Manual de
Procedimientos Administrativos.

Dra. Monica Sandoval Garcia
Directora

Dra. Claudia M. L6pez Hernandez
Secretaria

Dra. Teresita del Nifio Jests Aguilar Lopez
Coordinacion de Academias por Areas de
Conocimiento

Mtra. Rosa de Lima Mejia Ortega
Apoyo en elaboracion
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