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PRESENTACION

Este documento, tiene el propésito de ser una guia util, para llevar a cabo los
procesos de promocioén del personal académico de La Universidad de La
Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo (UCEM).

El proceso de promocion del personal académico de nuestra universidad
constituye un esfuerzo conjunto por las autoridades académicas y
administrativas a partir de la revision de propuestas y acuerdos que
permitieran la inclusion de la poblacion académica UCEM, asi como la
proyeccion y planificacion de procedimientos que permitieran clarificar y
hacer concretos los procesos de movilidad laboral en nuestra entidad
universitaria.

Este manual incluye lineas claras para comprender el proceso integral
de gestion de la promocién de personal, asi como contar con los formatos
necesarios que se acomoden a las necesidades de las actividades propias de
los trabajadores de nuestra institucion.

Muestra también de forma grafica los formatos que permitan llevar a
cabo el proceso y también analizar que tipo de evidencias debe comprender

cada etapa del proceso en si mismo.
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OBJETIVOS

» Describir el procedimiento de gestiéon para la promocién del personal

académico de la UCEM.

» Representar graficamente la descripcion de las actividades secuenciales

del proceso de promocién.

» Facilitar la descripcion de los indicadores y evidencias para el proceso

de promocidn.

» Establecer los formatos que se requieren para el seguimiento del

proceso de promocion.

» Guiar metodologicamente el proceso de gestién para la promocién del

personal académico de la UCEM.
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POLITICAS DE PROMOCION

La propuesta para la promocién del personal académico tiene como
fundamento constituir sistematicamente el reconocimiento institucional
a la labor realizada por el personal académico de la Universidad de La

Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

El proceso de promocion de personal académico se constituye con los
principios de integralidad, transparencia, equidad y legalidad.
Este manual se disefia en estricto apego a la normativa de los

procedimientos institucionales y legales que dicta el estado de derecho.

Documentar y sistematizar de forma coherente y logica el proceso de

gestion para la promocion con indicadores validos, claros y objetivos.

Con base en el acuerdo institucional establecido por el Consejo
Académico General de la Universidad de La Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo se promueve y gestiona la organizacion operativa
para su implementacion y aplicacién presupuestaria en la Secretaria
administrativa de la Universidad de acuerdo a la propuesta del

Reglamento de Promocion de Personal Académico de La UCEM.

Este manual alude directa y estrictamente a todo el personal académico
de tiempo completo que cuenta con relacién contractual definitiva con la

UCEM.
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NORMATIVIDAD

» Constitucién Politica Federal de Los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley Federal del Trabajo.

» Decreto de creaciéon de La Universidad de La Ciénega del Estado de
Michoacan de Ocampo.

» Reglamento de Personal Académico de La Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo.

» Reglamento para la promocion del personal académico de la
Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo.

» Manual de procedimientos y funciones de la Universidad de La Ciénega

del Estado de Michoacan de Ocampo.
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PROCESO GENERAL DE PROMOCION DE PERSONAL
ACADEMICO

Publicacion de la Convocatoria.

Documentacion e informacion de
participantes. )

Verificacion y cotejo de expedientes.

Registro de participantes.

e Evaluacion de los registros inscritos.

Entrega de resultados.

e Recursos de apelacion e
inconformidad. )

Escrutinio y auditoria.

Emision de resultados definitivos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Humanos
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RESPONSABLES

Disefia: Consejo Académico General

Propone: Consejo Académico General

Gestiona: Secretaria Académica

Coordina: Secretaria Académica

Certifica: Coordinacion, Servicios Escolares, Recursos Humanos
Registra: Personal académico de tiempo completo
Evalua: Comision Académica para la Promocion
Dictamina: Comision Académica para la Promocion
Notifica: Secretaria Académica

Autoriza: Rectoria

Ejecuta: Secretaria Administrativa, Recursos Humanos

Beneficiado: Personal Académico de tiempo completo
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ETAPAS DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Solicitud Recepcion Evaluacion Resultados Aplicacion
Actores Académicos Secretaria Consejo Consejo Rectoria.
Académica Académico Académico Secretaria
Coordinaciones General. General. Administrativa.
Secretaria Secretaria Recursos
Académica Académica. Humanos
Documentos | Expedientes. Expedientes Anexo TPA Oficios de Oficio de
Documentacion. | Acuses Tablas de dictaminaciéon | notificacion
Oficios. Lista de cotejo procedimiento y parael
puntuacion. profesor.
Sistematizacion
de evaluaciones
en Excel
Acciones Integracion de Recibir Revisa, evaluia, Elabora Convoca
expedientes. documentacion, contabiliza, respuestas. Recibe
Solicitudes. Revisar y cotejar | coteja Emite Autoriza
Entregas lo que se entrega | resultados, Dictamina Emite
en cada dictamina, Comunica aprobacion del
expediente. resultado
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SOBRE LAS ACTIVIDADES PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO ACADEMICO

Evaluacion del desempefio académico. Corresponde a una evaluacién

integral de las actividades que el académico realiza dentro y fuera del aula en

concordancia con los fines del programa educativo, conformada por:

formacion y superacion académica, desempefio docente, investigacion,

asesoria y tutoria, y gestion académica (Propuesta de Reglamento para la

Promocidn del Personal Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28).

a) Formacién y superacion académica (Propuesta de Reglamento para la

Promocion del Personal Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28).:

La formacién y superacion académica, se consideran los grados obtenidos
en el area de desempeno académico, incluye cursos, talleres, seminarios,
diplomados de actualizacidn profesional y formacion pedagogica.

Asi mismo, se consideran las distinciones otorgadas al académico por

especialistas o instituciones de reconocido prestigio en su area.

b) Desempefio docente (Propuesta de Reglamento para la Promocion del

Personal Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28).:

La evaluacién docente se integra a partir de dos fuentes de informacion,
las evaluaciones realizadas por los estudiantes sobre el desempefio de sus
profesores y las evaluaciones de la coordinacion respecto del desempefio
de sus docentes adscritos.

La evaluacion del desempefio docente por estudiantes se realiza de
manera semestral mediante la aplicacion de cuestionarios en linea a los

alumnos.
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La evaluacion del desempefio docente por las coordinaciones se lleva a

cabo semestralmente mediante la aplicacibn de un cuestionario
especifico por pares y de coordinacidn, sobre el desempeiio del académico

en su funcién docente.

Tutorias y Asesorias (Propuesta de Reglamento para la Promocion del
Personal Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28).

Tutoria. Para efecto de evaluacién en este concepto se consideran las
actividades extracurriculares, no asociadas con asesoria de tesis,
organizadas sistematicamente, que tengan como funcion orientar y dar
seguimiento al desarrollo de los estudiantes.

Asesoria de cursos curriculares. En este concepto se evaluara la asesoria

general correspondiente a los cursos curriculares.

Asesoria _de proyectos de titulaciéon. Se consideraran en este concepto

solamente los trabajos de titulacion que hayan sido asesorados por el

académico en el periodo de evaluacion.

d) Investigacion (Propuesta de Reglamento para la Promocién del Personal

Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28):

Incluye la publicacion de libros, capitulos de libros, articulos, presentacion
de ponencias y carteles, y registro de obra y propiedad intelectual.
Pertenencia a cuerpos colegiados de investigacién. Participacién en

proyectos de investigacion financiados por instituciones externas.

e) Gestion Académica (Propuesta de Reglamento para la Promocion del

Personal Académico de la UCEM, Titulo III, Articulo 28):
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Se refiere a todas las actividades realizadas por los académicos, como

parte sustantiva de la misién, vision y valores de cada programa
educativo. Participacion en comisiones institucionales e
interinstitucionales. Contribucién en la planeacién estratégica de las
licenciaturas. Incluye todas aquellas acciones que fortalezcan la actividad

académica.

Con base en lo anterior, se define una serie de datos guia que permitan
responder a preguntas operativas sobre las etapas de documentacién y
evaluacién del proceso de promocion de personal académio de la UCEM.

De tal forma que se intenta responder a dos preguntas fundamentales, la
primera tiene que ver con el tipo de documentacion que sirve para la
comprobacion de actividades y la segunda refiere a que tipo de elementos se
deben de verificar en la documentacién o evidencias presentadas en cada
expediente,

En esta seccion, se intenta compaginar las rubricas de evaluacion establecidas
para este procedo de promocion de personal de la UCDEM, asi como la
inclusion de todas las actividades que se desarrollan y presentan en cada uno
de los Planes de Trabajo Semanal que informa todo el personal académico que
labora en la UCEM, mismas actividades que deben concordar con lo estipulado
en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y, asi como con los objetivos de
planeacion institucional de la UCEM en funcion de Plan de Desarrollo

Institucional del Estado de Michoacan (PLADIEM).
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;.Qué tipo de documentacion sirve para la comprobacion
de actividades?

Actividades de Formacion y Superacion Académica

1) Asistencia a cursos.
Descripcion: Aqui se incluye toda la documentaciéon que hace referencia a cursos de
capacitacion, diplomados, seminarios de investigacién, formacion curricular alos que
haya asistido el personal académico.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Control de asistencia.

Constancia.

Oficio de comision.

Permiso académico.

Informe académico de actividades

2) Colaboraciones externas.
Descripcion: En este apartado, se hace referencia a todas aquellas actividades de
colaboracion con las instituciones externas como, capacitadores, ponentes, co-
organizadores, conferencistas, talleristas, platicas o charlas informativas en foros
oficiales, con las que haya colaborado el personal académico de la UCEM en otras
instituciones.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Oficio de invitacion.

Carta de aceptacion.

Resumen de ponencia.

Oficio de comision

Constancia.

Controles de asistencia.

Autorizacion académica o Vo. Bo. de la coordinacién correspondiente (Datos del

proyecto marco o convenio de referencia)

Actividades para el desempeiio docente

Descripcion: En este apartado, se hace referencia a todas las actividades que se
relacionan con el desempefio de la docencia dentro de la UCEM, tiene que ver
directamente con la actividad del profesor frente a grupo para la imparticion de los
cursos asignados durante el periodo escolar correspondiente.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Oficio de asignacion de materias.

Carga horaria.

Programa del curso (taller, capacitacidn, practicas)

Planeacion del curso. (taller, capacitacion, practicas)

Lista de estudiantes por curso.

Formatos y criterios de evaluacidn.
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Disefios de practicas de laboratorio por grupo asignado

Lista de asistencia de practicas de laboratorio

Reportes de observaciéon en campo

Cartas descriptivas para actividades de campo

Resumen puntual de evidencias de seguimiento del curso (evaluacidn, bitacora de
actividades, proyectos, disefios, juegos didacticos, etc.)

Evaluacion electrénica realizada por los estudiantes.

Evaluacion docente realizada por su coordinacion o por sus pares (segun se diseiie el
modelo de evaluacidn docente para la UCEM)

Carta de recomendaciones o reconocimiento a su labor, expedida por su
coordinacion.

Actividades de asesoria y tutoria

1) Tutorias.
Descripcion: La tutoria comprende todo el proceso de acompafiamiento para el
aprendizaje de los estudiantes, donde la funcién principal es la tutela de la
ensefianza y el aprendizaje, tomando en cuenta las necesidades y posibilidades de
cada estudiante y asi poder brindarle el apoyo institucional, y del docente que le
permita desarrollarse y continuar con su educacién superior.
Se incluyen todas las actividades que se relacionen con la actividad tutora,
procedimiento, formato y seguimiento.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Asignacién oficial grupal o individual de tutoria.

Lista de alumnos atendidos.

Plan de tutoria por estudiante o por grupo atendido para tutoria

Control de asistencia individual o de grupo

Carta diagnoéstico y de tutoria

Informe de los avances y resultados del programa de tutoria, individual o grupal.

Firma del tutor.

Fecha y horario

Periodo escolar

2) Asesorias de docencia.
Descripcion: Aqui se incluye toda la documentacion que hace referencia a las
actividades que tienen que ver con las asesorias que se otorgan fuera del horario de
clases a los estudiantes que se han detectado con algin problema de comprension de
contenidos, o a solicitud de los propios estudiantes.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Lista de alumnos atendidos.

Plan de trabajo

Control de asistencia.

Carta diagnoéstico y de asesoria

Informe de los avances y resultados de la asesoria implementada, por cada uno

de los alumnos atendidos.
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3) Asesorias de titulacion.
Descripcion: Aqui se incluye toda la documentacién que hace referencia a las
actividades que se llevan a cabo en el marco de la asignaciéon de los proyectos de
titulacion que tiene el personal académico de cada trayectoria. La asesoria de
titulacion comprende todas las actividades que dan seguimiento a los seminarios de
titulacién de los proyectos.
Evidencias y documentos de comprobacion:

Lista de alumnos atendidos.

Plan de trabajo por cada uno de los estudiantes asignados

Control de asistencia.

Anteproyecto de titulacion.

Alta de proyecto de titulacién con servicios escolares.

Carta de asignacién como director de titulacion, emitida por la coordinacién de

cada programa académico.

Informe de los avances y resultados de la asesoria implementada, por cada uno

de los alumnos atendidos.

Actividades de investigacion.

Descripcion: comprende todas aquellas actividades que realiza el profesor-
investigador de la UCEM, incluye desde la generaciéon del conocimiento, hasta las
actividades de difusion cientifica que realiza el personal académico de la
universidad.

Proyectos de investigacion.

Informes de proyectos de investigacion.

Gestion de financiamiento y recursos materiales para la investigacion en su

area.

Inscripcion en programas nacionales de investigacidn.

Actividades de difusion cientifica.

Disefio de patentes.

Disefio de materiales didacticos para la investigacion.

Seminarios metodologicos y de investigacidn.

Asistencia a congresos, coloquios y encuentros académicos.

Publicacion de articulos cientificos.

Publicacién de libros.

Proyecto con visto bueno del coordinador del programa (firma y sello).

Formato de inscripcion a los programas de investigacion nacional (oficial

autorizado).

Informes de avances y resultados con el visto bueno de la coordinacién, la

Secretaria Académica.

Convenios de colaboracion para la investigacidn.

Acta constitutiva de los cuerpos u organismos académicos.

Formatos de asistencia de los cuerpos académicos.

Minutas de trabajo por sesién de los cuerpos académicos u organismos

Académicos.

Proyectos de investigacion para titulacion de estudiantes (anteproyectos).
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Portadas de tesis.

Reconocimientos al mérito de la investigacion.

Oficios de aceptacion para publicacién en revistas indexadas.
Constancias de procedimientos de gestidn para la publicacion.
Articulos publicados.

Obras publicadas.

Actividades de gestion académica.

Descripcion: Se considera gestion Académica, a todas aquellas acciones, actividades y
procedimientos, que emanan de la labor académica que incluye el enfoque integral del
trabajo docente, la gestion, y el disefio y la aplicacion de proyectos inherentes al ambito
universitario como. Se consideran actividades de vinculacién y gestion cultural a todas
aquellas gestion de proyectos con la comunidad externa, diseflados para la intervenciéon
educativa, capacitacion, colaboraciones externas, proyectos de difusiéon de la cultura, la
ciencia y las artes. Actividades de vinculacién y cogestion con otras entidades académicas,
para la investigacion, la organizacion de eventos, foros, festivales, etc.:

Preparacion de cursos, procedimientos y gestion.

Invitacién de panelistas.

Organizacion de actividades académicas (congresos, encuentros, seminarios,

coloquios, talleres, cursos de capacitacion, exposiciones, demostraciones vy

actividades culturales relacionadas con el campo de accion académica y de

formacidn integral para la comunidad universitaria).

Participacién como lectores en comités de tesis.

Participacién como integrantes de comités evaluadores.

Participacion en comités de trabajo designados por las autoridades universitarias.

Participacion en comités de planeacidn y disefio curricular.

Asistencia a reuniones de trabajo por grupos colegiados.

Asignacion de comisiones externas (oficios de comisidn por actividades de docencia

y vinculacién).

Entrega de informes de cada labor realizada en funcién de su labor académica.

Documentacion y sistematizacion de su labor académica.

Evidencias y documentos de comprobacion:
Oficios de comision relacionados a la vinculacion y gestion.
Disefio de proyectos realizados con el exterior.
Carpeta de seguimiento de proyectos de gestion y vinculacidn con el exterior.
Constancias de trabajo y colaboracion.
Informes de gestion de proyectos.
Informes por oficios de comision para proyectos de vinculacion.
Minutas de trabajo para proyectos de vinculacién.
Informe de resultados.
Lista de recepcion de constancias.
Listas de asistencias.
Evaluacion del evento.
Informes semestrales de actividades académicas (docencia, tutoria-asesoria,
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investigacion, y gestion).

Constancias de trabajo y colaboracion.
Informes de gestion de proyectos.
Informes de salidas de campo.
Informes por oficios de comision.
Asistencia a reuniones de trabajo.
Asignacién o designaciones de comités.
Copias de las actas de titulacidn.
Carpetas de gestion de eventos.
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;.Qué tipo de datos se verifican en la documentacion del

expediente?

Actividades de Formacion y Superacion Académica.

1)

2)

Asistencia a cursos.

Datos de verificacion:

Nombre de la institucion.

Nombre del curso, seminario, o diplomado.

Nombre correcto del académico.

Sello de la institucion anfitriona.

Firmas autégrafas de las autoridades académicas de la institucidn.

Fecha de expedicién (que concuerde con el periodo de evaluacién para la
promocion).

Colaboraciones externas.

Datos de verificacion:

Nombre de la institucién reconocida.

Nombre del curso, seminario, diplomado, taller, conferencia o ponencia que haya
impartido el personal académico.

Nombre completo del personal académico.

Sello de la institucion anfitriona.

Firmas autégrafas de las autoridades académicas de la institucion.

Fecha de expedicion.

Autorizacion y/o visto bueno de su coordinacién correspondiente.

Actividades para el desempeifio docente

Datos de verificacion:
Todos los documentos deben ser impresos en papel membretado y también deben
incluir los sellos y las firmas de las instancias correspondientes, de acuerdo al
momento del proceso de asignacion y resultados por la actividad docente del
académico de la UCEM.

Actividades de asesoria y tutoria

1) Tutorias.
Datos de verificacion:
Papel membretado para el formato de seguimiento de asesoria.
Nombre del tutorado.
Tipo de tutoria.
Modalidad de Tutoria: individual o grupal.
Nombre del tutor.
Capacitacion en tutoria para el académico.
Diagnostico y problematicas atendidas.
Método de atencion: virtual, clase en aula de forma personalizada, atencién
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Individual.

Observaciones /tareas asignadas /ejercicios.
Seguimiento de actividades extracurriculares.
Visto bueno de la coordinacién correspondiente.
Firma del alumno tutorado

Tematicas tratadas por sesion.

2) Asesorias de docencia.

3)

Datos de verificacion:

Papel membretado para el formato de seguimiento de asesoria.
Nombre del asesorado.

Nombre completo del asesor.

Referencia del curso.

Diagnostico o problematica atendida.

Método de atencion: virtual, clase en aula de forma personalizada, atencién
Individual.

Observaciones /tareas asignadas /ejercicios.

Actividades extracurriculares.

Visto bueno de la coordinacién correspondiente.

Firma del alumno asesorado.

Tematicas tratadas por sesion.

Firma del asesor.

Fecha y horario.

Periodo escolar.

Asesorias de titulacion

Datos de verificacion:

Papel membretado para el formato de seguimiento de asesoria.
Nombre del asesorado.

Nombre completo del asesor.

Nombre del proyecto.

Firma del asesor.

Fecha y horario.

Periodo escolar.

Actividades realizadas por sesidn.

Método de atencion: virtual, clase en aula de forma personalizada, atencion
Individual.

Observaciones /tareas asignadas /ejercicios.

Visto bueno de la coordinacién correspondiente.

Firma del alumno asesorado.

Actividades de investigacion.

Datos de verificacion:

Nombre del investigador.
Modalidad de participacién en el proyecto de investigacién (titular o
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colaborador).

Firmas y sellos de coordinacién, de secretaria académica, de rectoria como
autorizaciones o visto bueno de los proyectos.

Informes de avances con el visto bueno de la coordinacion y la secretaria
académica.

Constancias de programas en papel membretado, con firmas y sellos autografos.

Actividades de gestion académica.

Datos de verificacion:
Nombre del investigador
Firmas y sellos de coordinacion, de secretaria académica, de rectoria como
autorizaciones o visto bueno segun se trate la actividad
Informes con el visto bueno de la coordinaciéon y la secretaria académica.
Constancias de programas en papel membretado, con firmas y sellos autégrafos.
Documentacion con fechas correlacionadas a los periodos de evaluacién con
respecto a las actividades programadas en POA.
Nombre del investigador
Firmas y sellos de coordinacién, de secretaria académica, de rectoria como
autorizaciones o visto bueno segun se trate la actividad
Informes con el visto bueno de la coordinacién y la secretaria académica.
Constancias de programas en papel membretado, con firmas y sellos autégrafos.
Documentacion con fechas correlacionadas a los periodos de evaluaciéon con
respecto a las actividades programadas en POA.
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TABLA DE PUNTAJE ACADEMICO

Tal como se menciona en la el articulo 18, del Titulo III de las Reglas Comunes en los COC.
Todos los expedientes que se reciban para el concurso de promocion de la Universidad de

La Ciénega del Estado de Michoacdan de Ocampo, seran evaluados conforme a los
indicadores de la Tabla de Puntaje Académico (TPA) establecida por el Consejo Académico
General de la UCEM.

La Tabla de Puntaje Académico (el Anexo TPA) para el proceso de promocién del personal
académico de la UCEM, se refiere a cada uno de los indicadores contemplados en los
objetivos académicos de la Universidad, también refiere a la serie de indicadores que
refieren informacién respecto al desempefio y funcién de una Institucién Publica de
Educacién Superior, por otro lado incluye también toda la informacién derivada de la labor
académica que se desarrolla en La UCEM, contemplando asi las actividades que emanan del
quehacer diario a consecuencia de los planes, programas y proyectos que se desarrollan en
cada una de las trayectorias en concordancia de los objetivos institucionales de la UCEM.

El Anexo TPA, se conforma de ocho columnas de informacién para la evaluacion que
implica las categorias; los indicadores; los elementos por cada indicador que se van a
evaluar; la descripcion de cada elemento de evaluacion; las evidencias y documentos de

comprobacion; la cantidad de documentos que se consideran en la evaluacion; el puntaje

definido con base en la asignacién de porcentajes asignado a cada categoria y a cada
indicador; y, los datos de verificacion para cada evidencia presentada.
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) ELEMENTOS . EVIDENCIAS Y DATOS DE
CATEGORIA INDICADOR DE DESCRIPCION DOCUMENTOS DE | CANTIDAD | PUNTAJE VERIFICACION
EVALUACION COMPROBACION
1. Profesionalizacién | Grado Obtencién de un Titulo, cédula 1 (8afios) La cedula debe
Superacion del personal grado de maestria o corresponder al grado
académica académico doctorado. y cotejo de la misma
en el registro nacional
(Actividades de profesionistas.
de Verificacion del titulo.
formacion, Formacion Cursos, Documentacion que | Control de Nombre de la
capacitacion | pedagogicay diplomados, hace referencia a asistencia institucion
y actualizacion talleres, cursos de Constancia Nombre del curso,
actualizacion | disciplinar del congresos capacitacion, Oficio de comision seminario o
del personal personal diplomados, Permiso académico diplomado
académico) académico seminarios de Informe académico Sello de la institucién
investigacion, de actividades anfitriona
formacion curricular Firmas de las
alos que haya autoridades
asistido el personal académicas de la
académico institucion
Fecha de expedicion
(concordancia con el
periodo a evaluar)
Reconocimientos | Premios, Documentacion que | Constancia, Nombre de la
académicos distinciones y conste de ser reconocimiento, institucion que lo
certificaciones receptor de un diploma emite,
recibidas. reconocimiento o Sello de la institucion
premio por Firmas de las
trayectoria o autoridades
desempefio Fecha de expedicion
destacado. (concordancia con el
periodo a evaluar)
Vinculacion Convenios, Actividades de Oficio de invitacion Nombre de la
institucional proyectos, foros, | colaboracién con Carta de aceptacion institucion

talleres, eventos
institucionales

las instituciones
externas como
capacitador,
ponente, co-
organizador,
conferencista,
tallerista, pléticas o
charlas informativas
en foros oficiales,
con las que haya
colaborado el
personal académico

Oficio de comision
Constancia
Proyecto de
vinculacion
Convenio especifico

Hoja membretada.
Nombre del evento o
ponencia que haya
impartido el personal
académico

Nombre completo del
personal académico
Sello de la institucién
anfitriona

Firmas de las
autoridades
académicas de la
institucion

Fecha de expedicion
Autorizacion y/o visto
bueno de su
coordinacién
correspondiente

Estdent
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2.
Desempeiio
docente

Planeacion, Desempefio, Actividades que se Oficio de asignacion Firmas autdgrafas de
imparticion de docencia, horas | relacionan con el de materias las autoridades.
clases frente a frente a grupo, desempefio de la Carga horaria Sellos
grupo'y alumnos docencia dentrode | Programa del curso correspondientes
evaluacion atendidos la UCEM, tiene que | (taller, capacitacion, Fecha de
ver directamente practicas) elaboracion.
con la actividad del Planeacion del curso
profesor frente a (taller, capacitacion,
grupo para la practicas)
imparticion de los Lista de estudiantes
cursos asignados por curso
durante el periodo Formatos y criterios
escolar de evaluacion
correspondiente Disefios de practicas
de laboratorio por
grupo asignado
Lista de asistencia
de préacticas de
laboratorio
Reportes de
observatorio de
campo
Cartas descriptivas
para actividades de
campo
Resumen puntual de
evidencias de
seguimiento del
curso (evaluacion,
bitacora de
actividades,
proyectos, disefios,
juegos didacticos,
efc.)
Formacion Salidas de Actividades Constancia Nombre de la
integral a campo, extracurriculares Oficio institucion
estudiantes actividades formativas de los Lista de asistencia Hoja membretada.
extracurriculares, | estudiantes para ltinerario Nombre del evento o
practicas una educacion Informe ponencia que haya
profesionales o integral. Planeacion de impartido el personal
proyectos de evento académico
intervencion, Nombre completo del
talleres, etc. personal académico
Sello de la institucion
anfitriona
Firmas de las
autoridades
académicas de la
institucion
Fecha de expedicion
Autorizacion y/o visto
bueno de su
coordinacion
correspondiente
Programas de Capacitacion, Actividades que se Constancia Nombre de la
educacion diplomados, desarrollan en la Oficio institucion
continua talleres, comunidad y /o con | Lista de asistencia Hoja membretada.
alfabetizacion, egresados ltinerario Nombre del evento o
asesoria Planeacion de ponencia que haya
externa, gestion evento impartido el personal
y consultoria. Informe académico

Nombre completo del
personal académico
Sello de la institucion
anfitriona

Firmas de las
autoridades
académicas de la
institucion

Fecha de expedicion

Estdenti
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Autorizacion y/o visto
bueno de su
coordinacion
correspondiente
Programas de Registro de El profesor que Carta de liberacion Hoja membretada.
servicio social programa de tiene bajo su de servicio social Nombre del programa
servicio social responsabilidad un informes de servicio Sello de la institucion
programa de social Firmas de las
servicio social y se programa de autoridades
encuentra servicio social Fecha de expedicion
encargado de registrado
estudiantes.
3. Tutoriasy | Tutoria Plan de tutorias. | Constancias de Asignacion oficial Hoja membretada.
asesorias Atencion a tutorias individuales | grupal o individual Nombre del programa
estudiantes o grupales, en los de tutoria. Sello de la institucién
cuales se lleva un Lista de alumnos Firmas de las
programa o atendidos en tutoria autoridades
seguimiento del Plan de tutoria por Fecha de expedicion
mismo. estudiante o por
grupo atendido para
tutoria
Control de
asistencia individual
o0 de grupo
Carta diagnéstico y
de tutoria
Informe de los
avances y
resultados del
programa de tutoria,
individual o grupal
Asesoria Plan de Constancias de Lista de alumnos Hoja membretada.
asesorias. asesorias atendidos en Nombre del programa
Atencion a individuales o asesoria de Sello de la institucion
estudiantes grupales, en los docencia Firmas de las
cuales se lleva un Plan de trabajo autoridades
programa o Control de Fecha de expedicion
seguimiento del asistencia
mismo. Carta diagnostico y
de asesoria
Informe de los
avances y
resultados de la
asesoria
implementada, por
cada uno de los
alumnos atendidos
4. Cuerpos Proyectos, La participacion del | Nombramiento, Hoja membretada.
Investigacion | académicos y productos, redes | profesor en los oficio de registro, Nombre del cuerpo
redes de cuerpos académico
colaboracién académicos Sello de la institucién
registrados en Firmas de las
PRODEP o en autoridades
CONACyT. Fecha de expedicion
Clave de registro
Cuerpos Hoja membretada.
académicos Nombre del cuerpo
internos. académico
Sello de la institucién
Firmas de las
autoridades
Fecha de expedicion

Estdenti
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Publicaciones Articulos, La publicacion de Documento Issn
capitulos de articulos originales Isbn
libro, libros, obra | o de difusion en
artistica, revistas indexadas,
o la publicacién de
capitulos de libro o
la publicacién de
libros de trabajo del
trabajo de
investigacion o de
difusion.
Proyectos de Proyectos Los proyectos que Constancia de Hoja membretada.
investigacion sometidos. hayan sido aprobacion Nombre del
sometidos y responsable
aprobados para su Nombre de los
realizacion con colaboradores (si los
recurso de las hay)
instancias oficiales, Nombre del proyecto
0 recursos propios Sello de la institucién
de la universidad. Firmas de las
autoridades
Fecha de expedicion
Registro de Registros de Producto del trabajo | Constancia de Hoja membretada.
productos patentes, de de investigacion o registro Nombre del
tecnolégicos o de | propiedad, desarrollo del responsable
investigacion. De | industrial, prototipo y Nombre de los
propiedad intelectual, software. colaboradores (si los
intelectual. prototipos, hay)
modelo Nombre del patente,
experimental, y prototipo u obra
programas de Numero de registro
computo. Sello de la institucidn
Derechos de Firmas de las
autor. autoridades
Fecha de expedicion
Arbitraje de Proyectos, Participacion como .
productos 0 manuales, evaluador de nqa i tada.
\ . . o ombre del
procesos planes, trabajos de Oficio de asignacion b
académicos reglamentos, titulacion, proyectos | Dictdmenes ;\(lesponsa g
disefios de sometidos Documentos de il G B .
. Y ) colaboradores (si los
estrategias elaboracion de trabajo hay)
académicas reglamentos, Informes S y e
borradores de Minutas gllo e institucion
. . Firmas de las
planes de estudio, Constancia autoridades
proyectos de F ¥
o . echa de expedicion
redisefio curricular.
5. Gestion Actividades Comisiones, La evaluacion que Constancia Hoja membretada.
académica académicas para | asistencia a realiza el Oficio de asignacion Nombre del
la gestion reuniones, coordinador de responsable
entrega de trayectoria del Nombre de los
informes y trabajo de gestion colaboradores (si los
planeacion desempefiado por hay)
académica el docente. Sello de la institucion
Firmas de las
autoridades
Fecha de expedicion
Planeacion Elaboracién de Se refiere a todas Oficio de asignacion Hoja membretada.
estratégica de las | POA, redisefio las actividades que | y comisién, Nombre del
trayectorias y de curricular, desarrolla el constancias, POA, responsable
la universidad. vinculacion, académico en informes Nombre de los
difusion, cuanto a: el colaboradores (si los
promocion, y desarrollo de hay)
planesy planes de estudio, Sello de la institucion
programas de programas de Firmas de las
redisefio curricular, autoridades
en la formacion de Fecha de expedicion
nuevas
licenciaturas o
programas de
posgrado, dentro y
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fuera de la
universidad; en la
representacion de
la universidad en
actividades de
vinculacion con
instituciones
externas; difusion
de los planes,
programas de
estudio y
divulgacion de
cienciay
tecnologia.

Eventos
académicos

Coordinacion,
organizacion de
eventos
académicos

Participacion en la
organizacién de
eventos de caracter
académico, cultural
y de divulgacion.

Oficio de asignacion,
constancia.

Hoja membretada.
Nombre del
responsable

Nombre de los
colaboradores (si los
hay)

Sello de la institucidn
Firmas de las
autoridades

Fecha de expedicion

Estdenti
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CALCULO DE PORCENTAJES DEL TPA PARA PROFESORES

INVESTIGADORES
CATEGORIA! INDICADOR? PUNTAJE POR
INDICADORS
1 SUPERACION Profesionalizacidn del personal académico (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
2 (25%)
ACADEMICA Formacion pedagdgica y actualizacion disciplinar del personal (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
académico
(25%)
(20%) Reconocimientos académicos (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
zggoc/u)lacidn institucional (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
2 DESEMPENO DOCENTE Planeacion, imparticion de clases frente a grupo y evaluacion (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
(20%) Formacion integral a estudiantes (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
Programas de educacion continua N *
- (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
Programas de servicio social(25%) (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
3 TUTORIA Y ASESORIA (Tsugg;r;a (ANOS * EVIDENCIA)/ 2
0 e -
(20%) f\s%gjt;"a (ANOS * EVIDENCIA)/ 2
4 INVESTIGACI()N Cuerpos académicos y redes de colaboracion (ANOS * EVIDENCIA)/ 5
(20%)
(20%) Publicaciones (ANOS * EVIDENCIA)/ 5
(20%)
E’zrgg;e)ctos de investigacion ( ANOS * EVIDENCI A) / 5
iFri]?egliesg(Jadle productos tecnoldgicos o de investigacion. De propiedad ( ANOS * EVIDENCI A) / 5
(20%)
;(Azr(l))ci’}r)aje de productos o procesos académicos ( ANOS * EVIDENCI A) / 5
5 GESTION ACADEMICA g%ﬁggjdes académicas para la gestion (ANOS * EVIDENCIA)/3
(20%) Plaﬁeacién estratégica de las trayectorias y de la universidad. ( ANOS * EVIDENCI A) /3
(33.3%)
(E3V3egg3§ academicos (ANOS * EVIDENCIA)/3
TOTAL DEL PORCENTAJE OBTENIDO POR PROFESOR INVESTIGADOR
%

1Se entendera por categoria cada uno de los rubros que seran evaluados y corresponden a las actividades
académicas realizadas. Se ha asignado el 20% con la finalidad de dar a cada uno un valor equitativo en un
referente al 100% por las cinco categorias.

2Se refiere a los elementos especificos que corresponden a cada categoria. La suma de los porcentajes
correspondientes a cada indicador equivale al 100% de esa categoria (20%).

3 El puntaje por indicador se calcula multiplicando los afios laborados en la UCEM por el nimero de evidencias
presentadas (tomando como base una por afio), divido entre el nlimero total de indicadores que integran cada
categoria.
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PROMOCION DE CATEGORIAS PARA PROFESORES INVESTIGADORES
CATEGORIA ACTUAL CATEGORIA A LA QUE PUNTAJE TPA
ASPIRA
Asociado B
Asociado C
Titular A
Titular B
Titular C

60
65
70
75
80

Asociado A

Asociado B

Asociado C
Titular A
Titular B

EJEMPLO A, PARA EL CALCULO Y PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION POR EXPEDIENTE DE PROFESOR-
INVESTIGADOR

M12 - F
A B C ] E F G H 1
1 Tabla de Puntaje Académico (TPA)
2  Nombre del Académico: EJEMFPLO FARA PROFESDRES
3 | Anos laborados en la UCEM: g
I
Elementos s
- - - 2 del or X por
Categoria Indicador &3 e Descripeion Evldenclas_t!e Canud indica Datos de Yerificacion Ind?cador Categor
Evaluacid comprobacion ad =
5 n dor [z] [z ¢ total ia
1. Formacidn y |Obtencidn deun | Titloy Obtencidn de un grado de maestia | Titulo, cédula 1 00 |La cedula debe cormesponder al gradoy 25 Tz
Superacion  |nuevo grado cédula o doctorado cotejo de la misma en el registro
b académica |académico nacional de profesionistas
7 Werificacidn del titulo
8 [Actividades |Formacion Asistencia a | Documentacion que hace Contral de B 75 |Mombre de la institucion 13
S | de Formacion, |pedagdgicay CUrE0E 0 referencia a cursos de capacitacion, | Constancia Mombre del curso, seminario o
10 | capacitacion y | actualizacion diplomadas. |diplomados, seminarios de Oificio de comision Sello de la institucicn anfitriona
actualizacidn |disciplinar inwestigacion, Farmacidn curricular [ Permizo Firmas de las autaridades académicas
11 del personal alos que haya asistido el personal | académico de lainstitucion
académico] académico Informe académico Fecha de expedician [concordancia con
12 de actividades el periodo a evaluar)
LK FReconocimient | Premios, Documentacion que conste de ser [ Constancia, 1 13 [Mombre de lainstitucion que lo emite, 3
14 o5 académicas | distinciones y| receptor de un reconacimienta o reconacimienta, Sello de la institucidn
15 certificacione | premio por trayectoria o diploma Firmas de las autoridades
srecibidas. |desempefio destacada. Fecha de expedician [concordancia con
16 el periodo a evaluar)
17 Winculacion Colaboracio | Actividades de colaboracidn con | Oficio de invitacidn & 00 [Mombre de la instiucicn reconocida 28
18 nes ekternas (lasinstituciones extermas como Carta de aceptacidn Hoja membretada.
capacitador, ponente, co- Fesumen de Fombre del evento o ponencia que haya
19 organizador, conferencista, ponencia impartido el personal académico
20 tallerista, platicas o charlas Oficio de comisidn Mombre completo del personal
21 informativas en foros oficiales, con | Constancia Sella de la institucidn anfitriona
las que haya colaborado el personal | Contral de Firmas de las autaridades académicas
22 académico asistencia de la institucidn
23 Autorizacion Fecha de expedicidn
académica o Vo, Autarizacian yo visto buena de su
24 Eo.dela goardinacidn correspondiente
2. Desempeno |Flaneacian, Documentaci | Actividades que ge relacionan con | Oficio de g 00 |Firmas autdgrafas de las autoridades. 25 T8
25 docente imparticidnde | &n oficial el desempefio de la docencia dentro asignacicn de
26 clases frente a de la UCEM, tiene que wer Carga horaria Sellos correspondientes
arupo y directamente con la actividad del Programa del curso Fecha de elaboracion.
ewaluacion profesar frente a grupo parala [taller, capacitacidn,
27 imparticidn de los cursos practicas
asignados durante el periodo Flaneacion del
M 4 » ¥| Hojal ~Hoja2 .~ Hoja3 - % [+
Listo |
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CALCULO DE PORCENTAJES DEL TPA PARA TECNICO

ACADEMICO
CATEGORIA* INDICADORS> PUNTAJE POR
INDICADOR®
1 SUPERACION Profesionalizacion del personal académico (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
2 (25%)
ACADEMICA Formacion pedagdgica y actualizacion disciplinar del personal (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
académico
(25%)
(25%) Reconocimientos académicos ( ANOS * EVIDENCI A) / 4
(25%)
Vinculacion institucional (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
2 DESEMPENO DOCENTE Planeacion, imparticion de clases frente a grupo y evaluacion (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
(25%) Formacion integral a estudiantes N *
o (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
Programas de educacion continua (ANOS * EVIDENCIA)/ 4
(25%)
Programas de servicio social(25%) ( ANOS * EVIDENCI A) / 4
3 TUTORIA Y ASESORIA (TSUOtf/f;a (ANOS * EVIDENCIA)/ 2
0 L =
(25%) ?55090/5?”3 (ANOS * EVIDENCIA)/ 2
4 GESTION ACADEMICA gcaﬁ‘éiga;des académicas para la gesfion (ANOS * EVIDENCIA)/3
(25%) Plalnez:ci()n estratégica de las trayectorias y de la universidad. ( ANOS * EVIDENCI A) /3
(33.3%)
Eventos académicos (ANOS * EVIDENCIA)/3
(33.3%)
TOTAL DEL PORCENTAJE OBTENIDO POR TECNICO ACADEMICO
%

PROMOCION DE CATEGORIAS PARA TECNICO ACADEMICO
CATEGORIA ACTUAL CATEGORIA A LA QUE PUNTAJE TPA
ASPIRA
NIVEL A NIVEL B 50
NIVEL B NIVEL C 70

4Se entendera por categoria cada uno de los rubros que seran evaluados y corresponden a las actividades
académicas realizadas. Se ha asignado el 25% con la finalidad de dar a cada uno un valor equitativo en un
referente al 100% por las cinco categorias.

5Se refiere a los elementos especificos que corresponden a cada categoria. La suma de los porcentajes
correspondientes a cada indicador equivale al 100% de esa categoria (25%).

6 El puntaje por indicador se calcula multiplicando los afios laborados en la UCEM por el niimero de evidencias
presentadas (tomando como base una por afio), divido entre el niimero total de indicadores que integran cada
categoria.
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Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo

INFORMACION POR EXPEDIENTE DE TECNICO

K0

ACADEMICO

EJEMPLO B, PARA EL CALCULO Y PROCESAMIENTO DE LA

F13 -
A B C D E F G H 1
1 Tabla de Puntaje Académico (TPA)
2 | Mombre del Académico: EJEMPLO PARA TECNICOS ACADEMICOS
3 | Afos laborados en la UCEM: 4
4
Puntaje por
> " Elementos de S Evidencias de - % del indicador Datos de Indicador * por
Categoria Indicador T Descripeion - Cantidad S o -
Evaluacion comprobacion Iz]) Yerificacion [z ! total de Cateqoria
5 ind. cat.)
1. Formacion y |Obtencidndeun | Titulo y cédula Obtencidn deun | Titulo, cédula 1 00 La cedula debe 5 [11]
Superacion | nuevo grado grado de maestria cormesponder al
& académica |académico o doctarada Jradao y cotejo de
7 “Verificacidn del
g [Actividades |Formacidn Aziztenciaa Documentacidn | Contral de 4 100 Mombre de la 25
% | de Formacion, |pedagdgicay Ccursos o que hace Constancia Mombre del curso,
10 | eapacitacidn y | actualizacidn diplomados. referencia a Oificio de comisidn Sellade la
actualizacidn |disciplinar cursos de Fermizo Firmas de las
11| del personal capacitacian, académico autoridades
académico) diplomadas, Infarme Fechade
12 zeminarios de académico de capedicidn
135 Feconocimientos | Premios, Diocumentacion Constancia, a a Mombre de la a
14 académicos distinciones y que conzte de ser | reconocimiento, Sello de la
15 certificacions s receptor de un diplama Firmas de las
recibidas, reconocimiento o Fechade
16 premia por expedicidn
17 Wineulacian Colaboraciones | Actividades de Oficio de 1] 0 Mombre de |2 ]
18 entemnas colaboracidn can | Carta de Hija membretada.
lasinstituciones | Resumen de Mombre del
19 eiternas coma ponencia eyento o ponencia
capacitadar, Ofiio de comisidn Mombre completo
20 ponente, co- del personal
il organizadar, Constancia Sellodela
conferencista, Control de Firmas de lag
22 tallerista, pliticas | asistencia autoridades
23 ocharlas Autorizacidn Fechade
informativas en académica o Yo, Autorizacion yto
24 foros oficiales, Eo. de la visto bueno de su
2. Desempeno |Planeacion, Documentacion | Actividades que se | Oficia de 4 00 Firmas autdgrafas 25 X
25 docente imparticidn de ofisial relacionan sonel | asignacion de de las autaridades.
26 clases frente a desempefio dela | Carga horaria Sellos
grupo y evaluacian docenciadentro | Programadel Fechade
de la UCEM, tiene | curso [taller, elaboracidn.
27 que ver capacitacidn,
M 4 » »| Hojal .~ Hoja2 . Hoja3 . %4 i«
Listo |
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SOBRE LA DOCUMENCACION IMPORTANTE ANEXA EN EL
EXPEDIENTE.

Todos los expedientes, deberan contener la documentaciéon importante que
otorga y exige el formato de formalidad del proceso de promocion de personal
académico de la UCEM. Dichos formatos de tramite y gestion derivan del
proceso de solicitud, declaratorias y cartas de decir verdad para asegurar que
toda la documentacion presentada sea el resultado del trabajo, compromiso y
dedicacién de todo el personal académico de la UCEM.

Asi mismo, en esta seccién del documento, se incluyen a continuacién los
anexos que se requieren en la formalidad del proceso y que se deben
incorporar al expediente que se entregard para participar en el proceso de
promocioén de la UCEM.

A continuacion se presentan los cuatro anexos:

v Anexo 1: Formato de solicitud de promocion.

v Anexo 2: Formato de Curriculum Vitae.

v" Anexo 3: Formato de Declaratoria por trabajo de tiempo completo
en la UCEM.

v Anexo 5: Carta bajo protesta de decir verdad.
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ANEXO 1

Formato de Solicitud de promocion

w Estado de Mlcho’u_'m de UC']]‘I‘IPO

Lugar y fecha:
Programa Académico:
Asunto: Solicitud de promocidén

Nombre del Rector
Cargo, institucion

PRESENTE

«Realizar la solicitud y exposicion de
motivos»

OO XX XXX
X»

Despedida

Nombre y Firma del solicitante
No. de empleado

L,
>
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Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo

ANEXO 2

Formato de Curriculum Vitae

Universidad de La Ciénega del

w Estado de Michoacin de Ocampo

Curriculum Vitae
[Formato ejecutivo]

Nombre completo
Titulo o dltimo grado de Estudios
Cédula profesional
Correo Electrénico:
Teléfono
RFC
1.- Formacién Académica
Titulo
Afios de obtencion de titulos y grados
Modalidad de obtencién de los grados de titulacion
2.- Actualizacion Académica y formacion integral y reconocimientos a su trayectoria.
Asistencia a cursos, talleres, cursos de capacitacién, cursos de formacion
integral.
Descripcion detallada de los reconocimientos obtenidos por su
trayectoria académica.
CVU-CONACYT
Pertenencia a programas de competencia académica de reconocimiento nacional o internacional
3.- Experiencia Docente
Afos de docencia dentro de la UCEM
Afos de experiencia [contando todos los afios como profesor docente]
Nombres de los cursos de asignacién,
Horas frente a grupo
Experiencia en tutoria [afios y total de alumnos atendidos durante su
relacion laboral con la UCEM]
Experiencia en asesoria académica [afios y total de alumnos atendidos
durante su relacién laboral con la UCEM]
Experiencia en asesoria de titulacidn [afos y total de alumnos atendidos
durante su relacién laboral con la UCEM]
4.- Experiencia en la investigacién
Nombres de proyectos de investigacion, fechas de edicidn.
Articulos publicados
Titulos de publicacién
Productos de investigacion
Reconocimiento a la investigacion
Ambito de relevancia de la investigacién
5.- Gestion Académica
Experiencia de proyectos de gestidn llevada a cabo dentro de su labor en la universidad
Referencia a los convenios de colaboracion académica en los que ha colaborado
Relacién de comités o comisiones a las que ha pertenecido o en las que ha colaborado
6.- Lugar, fecha, nombre y firma del que suscribe

Estdenti
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ANEXO 3

Formato de Declaratoria por trabajo de tiempo completo en la UCEM

.c Universidad de La Ciénega cl—

w Estado de Michoacan de Ocampo

o

DECLARATORIA POR TRABAJO DE TIEMPO COMPLETO
Sahuayo de Morelos, a ___ de de 2016

CONSEIO ACADEMICO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL ESTADO DE MICHOACAN DE OCAMPO

PRESENTE
El o la que suscribe , con plaza definitiva de
profesor de tiempo completo con categoria de declaro que mi

situacion laboral esta sujeta Unica y exclusivamente a la relacion contractual que
mantengo con la Universidad de La Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo,
por lo que mi compromiso académico se encuentra en funcion de mis actividades
establecidas en mi contrato de trabajo y en planes de trabajo semanal.

Firmo la presente declaratoria por contrato de tiempo completo para con la UCEM.

Atentamente

Nombre y firma

o4 'p“'c"?ﬁ.‘"‘"
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ANEXO 5

Carta bajo protesta de decir verdad

Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo

CARTA BAJOPROTESTA DE DECIR VERDAD

Sahuayo de Morelos, Michoacan, a de de 2016.

CONSEJO ACADEMICO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE LA CIENEGA DEL ESTADO DE
MICHOACAN DE OCAMPO. O

COMISION ACADEMICA PARA LA PROMOCION

DE PERSONAL ACADEMICO

PRESENTE

Por la presente el que suscribe , con R.F.C. ,
hago constar y bajo protesta de decir verdad, que cumplo con los requisitos sefalados por la
convocatoria para la promocidén del personal académico y en apego a la legislacion
institucional que refiere el proceso de promocion dentro de la Universidad de La Ciénega del
Estado de Michoacan de Ocampo, para poder concursar en este proceso de promocion de
personal académico de 2016: promocidn de una plaza de:

Asimismo, manifiesto que no me encuentro sujeto a ninguna limitante que me impida
participar en el proceso de convocatoria, y declaro bajo protesta de decir verdad que la
documentacion que presento es autentica y veras.

Atentamente

(Nombre y firma)

Estdenti
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SOBRE LA ORGANIZACION E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

Expediente: sera el conjunto de documentacion sistematizada que compruebe
y evidencié la labor académica del personal académica de la Universidad de La
Ciénega del Estado de Michoacan de Ocampo, durante el periodo que refiera la
convocatoria de promocion .

La organizacion del expediente, requiere que se clasifique la informacion
de acuerdo de los rubros de evaluacion de la labor del personal académico de
la UCEM establecidos en los planes de trabajo semanales de cada profesor-
investigador o técnico académico.

Los rubros antes sefialados, se encuentran definidos y alineados por el
Plan de Desarrollo Institucional, asi como de los objetivos estratégicos del Plan
Estatal de Desarrollo, definidos en los Planes Operativos Anuales de cada

coordinacion de trayectorias.

La clasificacion de las categorias se define de la siguiente semana:
1) Actividades de superacion académica.

2) Actividades para el desempeiio docente

3) Actividades de Tutoria y Asesoria

4) Actividades de Investigacion

5) Actividades de Gestion Académica y gestion cultural

De acuerdo con esta clasificacion definida para la propuesta de
reglamento para la promocion del personal académico de la UCEM, se
establece el orden de integracion de cada uno de los expedientes de los

solicitantes del concurso de promocion 2016.
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Universidad de La Ciénega del

ANEXO 4

Formato para la Integracion del expediente

Cada expediente de promociéon debera incluir los elementos que a

continuacion se enlistan:

1. Caratula en papel membretado oficial con la leyenda: Expediente de
promocién para el personal académico 2016.

Indice.

Solicitud de promocién (anexo 1).

Curriculum Vitae (anexo 2)

Declaratoria por trabajo de tiempo completo con la UCEM (anexo 3)

Carta de decir verdad bajo protesta (anexo 5)

S O U1 TR RO N

Seccién de documentacion por actividades de formacion y superacion

académico.

8. Secciébn de documentacién por actividades para el desempefio
docente.

9. Seccion de documentacion por actividades de tutoria y asesoria

10. Seccion de documentacion para actividades de investigacion

11. Seccion de documentacion para actividades de gestion académica

y gestion cultural.
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ANEXO 6
FORMATO PARA COTEJO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

Nombre completo del
profesor

Fecha de entrega
Trayectoria
Categoria actual
Categoria solicitada

Evidencia y documento de comprobacién Si No | Cantidad
1. Formacion y superacion académica

Control de asistencia.

Constancia.

Oficio de comision.

Permiso académico.

Oficio de invitacion.

Carta de aceptacion

Resumen de ponencia

Oficio de comisién

Constancia.

Controles de asistencia

Autorizacion académica o Vo. Bo. de la coordinacién correspondiente

(Datos del proyecto marco o convenio de referencia)
2. Desempeiio docente

Oficio de asignacion de materias.

Carga Horaria

Programa del curso ( taller, capacitacion, practicas)

Planeacién del curso. (taller, capacitacion, practicas)

Lista de estudiantes por curso.

Formatos y criterios de evaluacion.

Disefios de practicas de laboratorio por grupo asignado

Lista de asistencia de practicas de laboratorio

Reportes de observaciéon en campo

Cartas descriptivas para actividades de campo

Resumen puntual de evidencias de seguimiento del curso (evaluacion,

bitacora de actividades, proyectos, disefios, juegos didacticos, etc.)

Evaluacién electrénica realizada por los estudiantes.

Evaluacion docente realizada por su coordinaciéon o por sus pares

(segun se disefie el modelo de evaluacién docente para la UCEM)
3. Tutorias y asesorias.

Lista de alumnos atendidos en asesoria de docencia

Plan de trabajo

Control de asistencia

Carta diagnéstico y de asesoria

ﬁ " MICH?&C"\N
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Informe de los avances y resultados de la asesoria implementada, por
cada uno de los alumnos atendidos

Asignacion oficial grupal o individual de tutoria.

Lista de alumnos atendidos en tutoria

Plan de tutoria por estudiante o por grupo atendido para tutoria

Control de asistencia individual o de grupo

Carta diagnéstico y de tutoria

Informe de los avances y resultados del programa de tutoria, individual
o grupal

Lista de alumnos atendidos en asesoria de titulacion

Plan de trabajo por cada uno de los estudiantes asignados

Control de asistencia.

Anteproyecto de titulaciéon

Alta de proyecto de titulacion con servicios escolares.

Carta de asignacion como director de titulacion, emitida por la
coordinacién de cada programa académico.

Informe de los avances y resultados de la asesoria implementada, por
cada uno de los alumnos atendidos.

4. Investigacion

Proyecto con visto bueno del coordinador del programa (firma y sello),

Formato de inscripcién a los programas de investigaciéon nacional
(oficial autorizado)

Informes de avances y resultados con el visto bueno de la coordinacién,
la secretaria académica

Convenios de colaboracion para la investigacion

Acta constitutiva de los cuerpos u organismos académicos

Formatos de asistencia de los cuerpos académicos

Minutas de trabajo por sesion de los cuerpos académicos u organismos
académicos

Proyectos de investigacion para titulacion de estudiantes
(anteproyectos)

Portadas de tesis

Reconocimientos al mérito de la investigacion

Oficios de aceptacién para publicacidn en revistas indexadas

Constancias de procedimientos de gestion para la publicacién.

Articulos publicados

Obras publicadas

5. Gestion académica

Informes semestrales de actividades académicas (docencia, tutoria-
asesoria, investigacion, y gestion)

Constancias de trabajo y colaboracién

Informes de gestion de proyectos

Informes de salidas de campo

Informes por oficios de comision.

Asistencia a reuniones de trabajo

Asignacidon o designaciones de comités

Copias de las actas de titulaciéon

Carpetas de gestidn de eventos
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5. Actividades de vinculacidon y gestién cultural

Oficios de comision relacionados a la vinculacién y gestidn.

Disefio de proyectos realizados con el exterior

Carpeta de seguimiento de proyectos de gestién y vinculacién con el
exterior

Constancias de trabajo y colaboracién

Informes de gestién de proyectos

Informes por oficios de comisién para proyectos de vinculacién

Minutas de trabajo para proyectos de vinculacion

Informe de resultados,

Fotografias del evento

Lista de recepcion de constancias

Listas de asistencias

Evaluacion del evento
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ANEXO 7

Formato de Acuse de recibo de expediente

¢ Universidad de La Ciéucga nl—
w Estado de Michoacan de Ocampo

Acuse de recibo de expedientes
para concurso de promocion de la UCEM

Lugar de recepcion:
Fecha de recepcion:

Nombre de quien registra expediente:

, profesor con plaza definitiva de
tiempo completo con categoria de:

Acuse de recibo del expediente con la documentacion requerida
para el registro de solicitudes para el primer concurso de
promocion del personal académico de la UCEM.

Firma de quien recibe expediente:

Departamento de adscripcion:

Sello de la Instancia Correspondiente:

Sahuayo, Michoacan a 25 de Noviembre del afio 2016
S.0.XXXIX.07.24.11.16
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