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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia, es producto del intenso trabajo de revisiéon y reflexion en el que participaron las distintas
instancias que la conforman. Para su elaboracidn, se realizé un amplio diagndstico y analisis sobre
la situacidon actual de la institucidon desde una visidn Mmas académica y técnica que nos den la
pauta para normar y orientar las actividades académicas y docentes de la escuela.

El Manual de Normasy Procedimientos tiene como referenciay marco directo el Manual General
de Organizacién en donde se plasman las diferentes funciones especificas de toda la estructura
organica autorizada, asi como de las diferentes atribuciones emanadas de la Ley Organica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

El Manual de Normas y Procedimientos, describe de manera detallada las operaciones que
integran los procedimientos principalmente sustantivos de la escuela, en el orden secuencial de
SuU ejecucion, y las normas que deben cumplir y ejecutar los integrantes de la institucién. Por tal
razén, dotar de un documento ordenador de las acciones, principalmente de las actividades y
procedimientos sustantivos de la escuela, nos permitird desarrollar una mejor planeacién
académica, asi estariamos en posibilidades de proyectar a la ENAH en un centro de educacion
superior con una visién de excelencia académica.

La visién es crear un clima que favorezca el desarrollo humano. Que la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia sea un centro de vanguardia en la docencia, la investigacion y la
generacion y difusion del conocimiento antropoldgico, histérico y cultural, a través de programas
de estudio de licenciatura y posgrado flexibles y acreditados, educacién continua y a distancia. Se
dispone de cuerpos académicos consolidados que mantienen redes climaticas, de estructura
organizaday normativa, acordes con la calidad de sus funciones sustantivas, lo que le da prestigio
nacional e internacional al impartir educacién de excelencia.

Es conveniente hacer la aclaracidn de que, para elaborar el presente manual, se tomd en
consideracion la labor sustantiva que compete a nuestra escuela, se establecieron cinco ejes
tematicos estratégicos, con sus politicas, sus respectivos objetivos, estrategias y metas.

Eje de Docencia

Eje de Investigacion

Eje Extension Académica

Eje Difusion de la Cultura

Eje Administracion e Infraestructura

Cabe mencionar que todos ellos tienen como denominador comun el promover y fortalecer la
vinculacion de la ENAH en sus distintos campos, con el Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, asi como con instituciones nacionales e internacionales, del mismo modo con
organismos publicos y privados.

El Manual de Normasy Procedimientos, es una respuesta eficiente a las necesidades de la escuela
y del INAH dado que obedece a que la investigacion y la formacién de profesionales. Es el centro
del quehacer, y de él emanan las nuevas politicas publicas de protecciéon y difusién de nuestro
legado cultural.
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Finalmente es importante subrayar que el presente “Manual de Normas y Procedimientos” tiene
un caracter normativo y a la vez de apoyo a todos los sectores de la escuela y adecuado a las
caracteristicas especificas de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia como un documento

dindmico es necesaria su actualizacidn constante y permanente.
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OBIJETIVO

El objetivo del Manual de Normas y Procedimientos de la ENAH es establecer las
directrices que guien, normen y faciliten las funciones sustantivas de la institucion, asi
como auxiliar a las diferentes areas que prestan un servicio a la comunidad, con la finalidad
de dirigir y coordinar la docencia e investigacién en ciencias antropoldgicas, coadyuvando
en la formacion y actualizaciéon de profesionales en los niveles de licenciatura, maestria y
doctorado, bajo la premisa de fundamentar y disenar investigaciones con relevancia

cientifica e impacto social.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica Gubernamental.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo,

Ley federal de derechos de autor

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Trabajo, Reglamentaria del Apartado A del Articulo 123 Constitucional.
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico Federal.

Ley General de Educacién.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

Reglamento del Archivo General de la Nacién.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Reglamento del Consejo de Arqueologia.

Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de la Licenciaturas de |la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de la Division de Posgrado de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia
Reglamento de Servicio Social de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
Reglamento de Becas de |la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Derechos de Autor.

Reglamento del Programa de Estimulos al desempefio del personal docente del INAH.
Reglamento para Otorgar el Nivel de Profesor de Investigaciéon Cientifica Emérito del INAH.

Otras disposiciones

Disposiciones Reglamentarias para la Investigacion Arqueolégica en México.
Diversos Reglamentos para los Profesores de Investigacion Cientifica y Docencia del INAH.
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e Decreto que Prohibe la Exportacion de Documentos originales Relacionados con la Historia y
Libros que por su rareza no sea facilmente substituibles.
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ALCANCE

Le corresponde a la Escuela Nacional de Antropologia e Historia y de acuerdo con La Ley Organica
del Instituto Nacional de Antropologia e historia, “Impartir enseflanza en las areas de Antropologia
e Historia. En los niveles Profesional, de posgrado y de extensién educativa, y acreditar estudios
para la expedicién de los titulos y grados correspondientes”. Asi como en el cumplimiento de los
objetivos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia y de la ENAH, el Instituto Nacional de
Antropologia e Historia se organiza de acuerdo con sus funciones, en areas de: d) Docencia y
Formacidén de recursos humanos en los campos de competencia del Instituto.
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3.1. DIRECCCION DE LA ENAH

3.1.0.1. Enlace de Transparencia
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.

Cdédigo:
Elaboro Reviso
g
/"éz’-’
LH: Elsa Dinora Matias Dr. Alepdndro Alfredo Gonzalez
Martinez Villarruel
Enlace de Transparencia Secretario Académico

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.

Caddigo:

OBIJETIVO

Establecer un vinculo con la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, a fin de:

Gestionar con las areas de la Escuela las solicitudes de informacién que sean notificadas
mediante el Sistema de Gestién para la Atencién de las Solicitudes de Informacidn (SIGASI),
del Instituto a fin de dar contestacion a las mismas en tiempo y forma, en atencién a los
criterios internos del Instituto y la normatividad en materia de transparencia.

Gestionar con la Unidad de Transparencia del Instituto la validacion y publicacion de los
avisos de privacidad en las adreas de la Escuela que recaben datos personales y asesorar a
las areas sobre las medidas que deben tomar para la implementacién de los avisos de
privacidad.

Publicar en el Sistema de Portales de Transparencia del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacidén y Proteccién de Datos Personales (INAI) las
obligaciones de transparencia asignadas por el Instituto, de conformidad con la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, Ley General de Proteccién de Datos Personales en
posesion de Sujetos Obligados.
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POLITICAS DE OPERACION

De conformidad lo dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en
la fraccién primera, base A del articulo 6to; el derecho a la informacidn sera garantizado por
el Estado, por lo tanto, se debera documentar todo acto que derive del gjercicio de las
funciones, competencias o facultades de los servidores pUblicos. La informacién en posesion
de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones de interés publico
y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes.

La Direccion de la Escuela, debera designar mediante oficio al servidor publico encargado de
la contestaciéon de solicitudes de informacién, proteccién de datos personales y publicaciéon
de obligaciones de transparencia e informarlo al Titular de Unidad de Transparencia del
Instituto, a fin de que éste habilite el ingreso a los sistemas establecidos para la contestacion
de solicitudes de informacién, asi como al sistema de portales de obligaciones de
transparencia.

La notificacién, seguimientoy contestacion de las solicitudes de informacién se llevara a cabo
de manera electrénica en el SICGASI, o en los medios que establezca la Unidad de
Transparencia del Instituto.

Para dar contestaciéon a las solicitudes de informacién, se deberan tomar en consideracion
los términos establecidos en la normatividad en materia de transparencia; mismos que no
podran exceder de tres a siete dias habiles.

Ademas de la contestacion a la solicitud de informacidn, se debera solicitar al Comité de
Transparencia del Instituto, la aprobacién de la clasificacién de la documentaciony la entrega
de la misma en versidn publica, atendiendo a los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracién de versiones
publicas; cuando la documentacion contenga datos personales.

La elaboraciéon de la version publica, se llevara a cabo cuando la Unidad de Transparencia del
Instituto lo notifique, atendiendo a los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

El enlace de transparencia de la Escuela debera elaborar los avisos de privacidad de las areas
donde se recaben datos personales con la informacién que cada area le indique, a fin de
someterlos al visto bueno de la unidad de transparencia del Instituto por correo electrénico,
quién devolvera los mismos con una liga electrénica.

El enlace de transparencia entregara dichos avisos a las dreas y les asesorara respecto de su
implementacion.

Cada area deberd notificar al enlace de transparencia de la Escuela sobre la modificacion de
los avisos de privacidad a fin de que solicite la actualizacién electréonica a la Unidad de
Transparencia del Instituto.

El enlace de transparencia solicitara a las areas correspondientes de la Escuela, la informacioén
relativa al cumplimiento de las obligaciones de transparencia de conformidad con la tabla de
aplicabilidad del Instituto, en los formatos establecidos por el INAI, trimestralmente.
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Las areas deberan informar respecto de la informaciéon que se haya generado dentro del
trimestre que concluye y, en su caso, entregaran los documentos que sean requeridos por el
formato que corresponda.

Se debera observar lo relativo a la proteccién de datos personales respecto del cumplimiento
de las obligaciones de transparencia de conformidad con las normas federales establecidas
para ello.

Los formatos deberdn publicarse en el SIPOT, los primeros diez dias al inicio del trimestre que
corresponda.

El enlace de transparencia debera solicitar la aprobacién del Comité de Transparencia del
Instituto, respecto de la clasificacion de la documentacion, para la elaboracion de la version
publica de los documentos que, derivado del cumplimiento de obligaciones de transparencia
deban ser publicados en el SIPOT.

Es obligacion de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia observar en todo momento
el cumplimiento de la normatividad en materia de Transparencia y proteccion de Datos
Personales.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Unidad de Transparencia del INAH
e Servidor publico designado Enlace de Transparencia

Corresponsables de su aplicacion:

e Todas las areas que conforman la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

UNIDAD DE TRANSPARENCIA DEL INSTITUTO

ENLACE DE TRANSPARENCIA DE LA ENAH

INICIO

l

Notifica solicitud de
informacion de

analiza

Recibe vy
informacion

transparencia

A 4

S|

¢Informacion,
competencia
de la ENAH?

Recibe, revisa vy, en Recabea, Comunica

su caso, clasifica |, adjunta y sobre .

informacién  para envia Incompetencia

respuesta al informacién gle 3 la

solicitante. soporte informacion
TERMINO
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Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.

Caodigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Contestacion de
solicitudes de
informacion

11.- Notifica la solicitud de informacién mediante el
SIGASI.

1.2.- De la lectura de la solicitud y resuelve si la informacion
es competencia de la Escuela.

¢.Es competencia de la Escuela?

Si es competencia de la escuela, continua en el punto 1.4.
De no ser competencia de la escuela, continua en el punto
1.3.

13- En un término no mayor a tres dias, informa a la
Unidad de Transparencia del Instituto mediante oficio
respecto de la incompetencia de la Escuela de la
informacién que se solicita, en su caso, se orienta sobre el
area del Instituto que genera dicha informacion. Continua
en el punto 1.8.

1.4.- Turna la solicitud mediante correo electrénico a el/las
areas de la Escuela que pudieran tener la informacién,
con el fin de que se pronuncien respecto de todos y cada
uno de los puntos que refiere la misma y adjunten, en su
caso, la informacién y/o los documentos que se solicitan.

1.5.- Envia la respuesta por correo electrénico, en su caso,
adjunta la documentacion soporte.

1.6.- Lleva a cabo la revisién de la informaciéon con el/las
areas responsables a fin de cerciorarse respecto de la
pertinencia de la misma.

¢ Los documentos contienen datos personales?

De no contener datos personales, continua en el punto 1.8.
Si tiene datos personales, continua en el punto 1.7.

1.7.- Elabora oficio dirigido al Comité de Transparencia,
anexando la cedula de clasificacion y la nota de referencia
de los datos que se suprime del documento.

1.8.- Con las observaciones y aclaraciones hechas

Unidad de
Transparencia
del Instituto

Enlace de
Transparencia
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Secuencia de Actividad Responsable

etapas

con el/ las dreas responsables, en su caso, elabora el o los
proyectos de contestacion de la solicitud para Visto
Bueno de la Direccién o Secretaria Académica.

.Se tiene visto bueno de la Direccidn o Secretaria
Académica? Si tiene Visto Bueno, continua con el punto
1.9.

De no tener Visto Bueno, continua en el punto 1.6.

1.9.- Solicita numero de oficio a la Direccion para elaborar
la contestaciény lo pasa a firma del servidor publico que
ocupa la Direccidon de la Escuela.

110.- La respuesta y en su caso la documentacién se
sube al SIGASI de manera electrénica, en espera de las
observaciones de la Unidad de Transparencia.

¢Hay observaciones?

Si tiene observaciones, se atiendeny se regresa al punto
1.8. De no tener observaciones, continua en el punto 1.11.
:Se solicité la clasificacion de la informacion y
elaboracién de versién publica al Comité de
Transparencia del Instituto?

Si se solicita clasificacién de la informacién, continua en
el punto 1.11.

De no solicitar clasificacion, continua en el punto 1.12.

1.11.- Espera la instruccion de la Unidad de Transparencia,
para llevar a cabo la elaboracién de la versidon publica y
continua en el punto 1.10.

1.12.- Se forma expediente o carpeta con los documentos

relacionados con la solicitud y se archiva para futuras
consultas.

TERMINO
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Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.
Cdédigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.1.0.1. Enlace de Transparencia.
Cadigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2. SECRETARIA ACADEMICA

3.2.0.1. Recepciéon de Documentacion para el registro de solicitantes al Programa Interno de

apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.1. Recepciéon de Documentacion para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Cédigo:
Elabord Reviso
Dr Jﬁ'f.‘lﬂl’lrﬂ Alfredo
Gowizalez Villarruel
Secretario Académico
ALUtOrizo w»

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.1. Recepcién de Documentacién para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Caddigo:

OBIJETIVO

Asesorar de manera puntual a los solicitantes del Registro del Programa interno de apoyo y
movilidad académica “Alumnos Especiales”, informando los requisitos, fechas y condiciones de
dicho programa. Asi mismo, recibir y verificar la documentacién que integrara el expediente del
Alumno Especial para turnarse al Departamento de Servicios Escolares quién realizara el registro
en el Sistema Integral de Gestion Académica (SIGA) tanto del expediente como de las asignaturas
a cursar.
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POLITICAS DE OPERACION

Son Alumnos Especiales aquellos que, sin haber cubierto el Proceso de Nuevo Ingreso a

las Licenciaturas de la ENAH, cursan una, tres o hasta siete materias sin rebasar los 56

créditos segun la categoria del solicitante. Dichas materias no tienen valor curricular para

obtener titulo o grado académico como alumno regular en cualquiera de sus

Licenciaturas, Posgrados o Especialidad. Sin embargo, la escuela otorgara la constancia

de acreditaciéon con nomenclatura AC (Acreditada), NP (No presentd), NC (No acreditada)
o AU (Ausente) con base en las calificaciones expuestas por el docente titular o adjunto.
El Programa de Alumnos Especiales establece el cumplimiento de los siguientes criterios:
e Cursen el nivel superior en alguna universidad mexicana o extranjera
e Sean participes en Proyectos de Investigacion
e Se encuentren en colaboracidon con alguna institucion u organismo que
desempefe proyectos de desarrollo en comunidades o grupos humanos

e Se desempenen como docentes en instituciones educativas registradas ante la
SEP

e Sean miembros activos de alguna comunidad académica

Tipificacion de alumnos especiales:

1. Por prerrequisitos. Alumnos que han solicitado su ingreso a algun Posgrado de la
ENAH (maestria o doctorado), sin embargo, su formacién académica requiere sea
complementada con algunos cursos de nivel licenciatura.

2. Por extension (interés propio). Estudiantes de las ciencias naturales, biosociales,
ciencias sociales y politicas que por valor curricular desean cursar una o hasta tres
materias.

3. Por convenio. Estudiantes provenientes de universidades nacionales o extranjeras
gue tienen convenios de colaboraciéon académica con la ENAH y desean tomar cursos
de licenciatura y posgrado con motivo al punto 2 y/o 3.

4. Docentes activos en otras universidades o escuelas de nivel superior.

Los alumnos especiales por convenio podran cursar de 1y hasta 7 asignaturas, siemprey

cuando no rebasen los 56 créditos (incluyendo medios audiovisuales y lenguas). Alumnos

especiales que provengan de instituciones u organismos sin convenio podran cursar
hasta 3 asignaturas (incluyendo medios audiovisuales y lenguas).

Sera la Secretaria Académica la responsable de la recepcién, revision y analisis de las

solicitudes y documentaciéon pertinente, asi como el resguardo de los datos personales

de acuerdo a lo dispuesto por los Art. 1y 24 Fraccion IV de la Ley General de Transparencia

y Acceso a la Informaciéon Publica. El Articulo segundo transitorio de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica, los Art. 20, 21y 22 de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental, los Art. 47 y 48 del

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental, el Capitulo Il de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales,

Tomo | del Manual de Normas y Procedimientos de la Escuela Nacional de Antropologia

e Historia, el Reglamento General Académico, el Reglamento para las Licenciaturas de la

Escuela Nacional de Antropologia e Historia, el Reglamento de la Division de Posgrado y

se informa a través del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccidon de Datos

Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 30 de Septiembre de

2015.

Alumnos Especiales que realizan el registro por primera vez. El interesado deberd

presentar de manera obligatoria los siguientes documentos:

e Carta de exposicidon de motivos, dirigida al titular de la Secretaria Académica de la
ENAH. La carta deberd estar firmada por el solicitante (Original y copia).
e Acta de nacimiento (Original y copia).
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e Certificado del ultimo grado obtenido. En caso de ser egresado o estudiante de la
ENAH u otras instituciones de Educacién Superior, debera presentar boleta global
o constancia académica vigente (Original y copia).

¢ Una fotografia infantil reciente (Original).

e |dentificacion oficial (Original y copia).

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC).

e Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Solicitantes extranjeros, deberan presentar, ademas de la documentacion
mencionada, Original y copia de su pasaporte.

Registros subsecuentes:

e Identificacion oficial (INE o Pasaporte).

e Credencial de Alumno Especial (Original y copia).

e Carta de exposicidon de motivos (dirigida al titular de la Secretaria Académica). En
esta carta el interesado se presenta y expresa su interés e impacto que el o los
cursos, tendrdn en su formacién académica o laboral. La carta deberd estar
firmada por el solicitante (Original y copia).

Los alumnos especiales extranjeros deben obtener el respaldo de una institucion de
educacioén superior del pais de origen, misma que emitird el documento que le acredite.
Seran aceptados siempre y cuando se apeguen a las condiciones del punto dos, inciso “a”
y “b" de las Normas de Operacion.

El dia del registro, el interesado llenara los formatos correspondientes (Solicitud de
registro al Programa interno de apoyo y movilidad académica de Alumnos Especiales
para las licenciaturas, carta compromiso y datos para el Sistema Integral de Gestién
Académica (SIGA).

Seran las Jefaturas de Licenciatura y Posgrado los responsables de la orientacién a los
solicitantes con relacién a los contenidos de las asignaturas seleccionadas y otorgar visto
bueno para el registro de Proyectos de Investigacion Formativa (PIF).

El area de Convenios, sera el encargado de confirmar la vigencia de la relacién entre
instituciones.

El cupo maximo por grupo sera de dos alumnos especiales sin excepcién, dando
prioridad a aquellos solicitantes con Convenio Interinstitucional.

Sera responsabilidad del Departamento de Servicios Escolares el registro en el Sistema
SIGA de las solicitudes con visto bueno del Secretario Académico y Jefes de Licenciatura.
El registro en las asignaturas queda sujeto al control y visto bueno del Jefe de carrera.
Los alumnos especiales no serdn contabilizados dentro del minimo para la apertura de la
asignatura.

El Alumno Especial deberd tramitar en las ventanillas del Departamento de Servicios
Escolares y exdamenes profesionales, el comprobante de registro y credencial que lo
acrediten dentro del Programa de alumnos especiales durante los periodos sehalados.
Aqguellos alumnos especiales con registros anteriores a la aprobaciéon del presente
documento que hayan obtenido NC, AU o NP, no podran renovar su registro.

Pagina 36




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Secretaria Académica
Corresponsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Division de Licenciatura

o Jefaturas de Licenciaturas
e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
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. JEFE DE
CONSEJO SECRETARIA
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ACADEMICO ACADEMICA POSGRADO
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A
Elaboracion del
Aprobacion del Formatoy N Informacién a Registro de
calendario escolar. requisitos. " solicitud asignatura.
1 Atiende y orienta 3 5
a solicitantes para
registro de
materias
2 A 4
l Entrega
documentos
4
Departamento de Servicios

Escolares y Examenes

Profesionales

en sistema de los
solicitantes.

Solicitud a Servicios
Escolares de registro

v

TERMINO
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Procedimiento: 3.2.0.1. Recepcion de documentacion para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable

1.- Aprobacién del
calendario escolar

2.- Elaboracién del
Formato - requisitos

3.- Informacién a
solicitud

4.- Entrega de
Documentos

1.1.- Aprueba el calendario escolar del afio siguiente.

2.1.- Elabora el “Formato de Requisitos” con las fechas
y documentacién necesaria para el registro.

22.- Turna a las subdirecciones y jefaturas de
Licenciatura y Posgrado, el formato con el visto bueno
de la Direccidn para su conocimiento.

3.1.- Requiere informacién del programa a través de
correo electrdénico, via telefénica o personalmente. En
caso de solicitar informacién con relacién a los planes
de estudio o contenidos de las materias, seran los jefes
de carrera de las licenciaturas quienes atenderan la
solicitud.

3.2.- Atiende, orienta e informa a los solicitantes,
respecto al tramite y registro en el programa. Entrega
Formato de requisitos.

41.- Se presenta en las oficinas de la Secretaria
Académica con la documentacion requerida en las
fechas especificas en el Formato de requisitos.

4.2.- Recibe y valida la documentacion.

Si cumple con los requisitos, continda con la actividad
4.3,

Si no cumple con los requisitos, continda con la
actividad 3.2.

4.3.- Entrega los formatos para registro.
Registro primero:

e Cartacompromiso

e Solicitud para el registro de materias

e Informacién para el registro en el SICA
Registros subsecuentes:

e Cartacompromiso

e Solicitud para el registro de materias

Consejo
Académico

Secretaria
Académica

Solicitante

Secretaria
Académica

Solicitante

Secretaria
Académica

Pagina 40




&> INAH

CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela
: Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019
Secuencia de etapas Actividad Responsable
4.4- Dirige al solicitante con la Jefatura

5.- Registro de

asignatura

6.- Solicitud a Servicios
Escolares de registro en
sistema de los
solicitantes.

correspondiente de la asignatura seleccionada para
el llenado del formato “Registro de materias”.

5.1.- Brinda asesoria con relacion a los contenidos de
las asignaturas seleccionadas por el solicitante y
firma de visto bueno en el formato Registro de
Materias.

52.- Entrega al responsable en la Secretaria
Académica la documentacién y formatos con el Visto
Bueno de la Jefatura.

53- Realiza una segunda revisibn de la
documentacion y retiene e expediente para iniciar el
tramite y registro en sistema.

Silos datos son correctos, continua en la actividad 5.4.
Si los datos no son correctos, se entregan los
documentos al solicitante para la correccién y segun
sea el caso, regresa a la actividad que corresponda.

5.4.- Informa de manera verbal:
e Fecha deinicioy término del periodo.
e Tramite para obtener el Comprobante de
Registro.
e Credencial que lo acredita como parte del
Programa.

6.1. Elabora la relaciéon de los expedientes para la
entrega recepcion con el Departamento de Servicios
Escolares y Exdmenes Profesionales (Formato Excel
“Relacion de solicitantes al Programa Interno de
Apoyo y Movilidad Académica de Alumnos
Especiales”).

6.2.-Entrega al Departamento de Servicios Escolares
Yy Examenes Profesionales, los siguientes
documentos:

1. Oficio de entrega — recepcion.

2. Relacion de solicitantes al Programa.

3. Expedientes con la documentacion

completa de cada uno de los solicitantes.

6.3.- Recibe la documentacién para su registro en
SIGA

TERMINO

Jefe de
Licenciatura o
posgrado

Solicitante

Secretaria
Académica

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Exdmenes
Profesionales
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Procedimiento: 3.2.0.1. Recepcion de Documentacién para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Caodigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO

Formato de Registro de datos | Organizar la documentacién de
personales entrega de los interesados.

Formato de Registro de Ordenar y planificar la estancia
Materias. 1° vez y Subsecuentes | de los interesados.

de Licenciatura, 1? vezy
Subsecuentes de Posgrado

Carta Compromiso Informar de las condiciones
académico administrativas del
solicitante

Aviso de Privacidad Informar al solicitante, los usos
autorizados de sus datos
personales

" o

e ) POCRA I ALEARSE (L SEOITRS £ TL STTIMA
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SECRETARIA ACADEMICA ENAH

PRESENTE

En virtud a mi solictud para integrarme al Programa interno de movilidad y apoyo académico
“Alumnos Especiales™ de la Escuela Naclonal de P e Historia, que antes de
mmmmnlﬂﬂoﬁelum&mmunamrlolmng\lndl:apkllo\"
A lo 43 del Regl. o que a la letra dice:

Articulo 43.- "Los alumnos de la escuela podrin ser asp di ¥ 'l

Son alumnos fonal cursan una o varias materias de
h:wemlmpnﬂmuhﬂ:wd&lmquembnn materias de como requisi

para ingresar a un posgrado de la Escuela y aquellos que por interés propho cursan una o varias materias.
Las asignaturas asi cursadas no podrin ser revalidadas por la escuela”™.

Asi mismo me han sido notificadas las cond tales como:

1) Acepta ol Regl para las L y Posgrados de la ENAH

2) Los integrantes del ﬁmﬂaﬁﬂmuixw«lﬂhmhﬂdﬂnhdﬂuﬂlﬂynﬂhﬁmm
alumnos inscritos, sin embargo, deberin el cien par
clento de asistencia, entrega de trabajos, ¢ '," md.ln.-y, on de exk de
conocimiento

3) Segin las fochas en el C Escolar, ¢f Dep de Servicios
Mumﬂdmnln audmuil'qilmelaudnmnnpmnd:dldnpm

de los ¥ trimite

4) Mmmmﬁdp«lmm;mnb#emwmwedmmmh&hmmmu
de Serviclos ENAH, ¢ "Alumno Especial® serd acreedor de una

por haber g
5) Hasta no acreditar las asignaturas inscritas en su totalidad no serd posible realizar ningin trimite
6] De no acreditar dos o mds materias, el solicitante no podrd tener acceso al programa en periodos
posteriones

Notifico que estoy enterado y de d lors o citadis en este
Nombre y firma del interesado

AIS0 B PR ACEAD SDAFLIVCASIS Pk LM SOLKTTANTES AL FROGRAMA INTERNG (8 APOVD ¥ MOVILIAD ACADEMICA “SLUMMIN ESFOCALIS" QU OPRECH L3
mon . sy

o g e S i .+ b o B L i e o el e deke Rt o g b o s ¢ e rided
b =

e T e T e S

@ CULTURA | g2inan
\‘—' [Encusls Macional de w.lﬂﬁ_h

Mo obstante. es importante sefialayr que & informacidn contenida en estas estadisticas e
informes. no estard asociada con 3 persona titular de los datos personales, por lo que no
serd posible identificaria

Para Bevar a cabo [as finalidades desaritas en e presente aviso de privacidad, se solicitardn
los siguientes datos personales:

= Datos de identificacién

= Datos de contacto

= Datos sobre caracteristicas flsicas
« Datos académicos

Ademds de los datos personales mencionados para las
- = = = . -

ibbes, que requi nde i b
=  Datos de salud
De acuerdo con lo establecido en ¢ articulo 21 de la Ley General de Proteccidn de Datos
Personales en Posesibn de Sujetos Obligados. se requiere de su.
DOT SSCATO para daF ratamiento a los Siguientes datos sensibies: Datos de salud.

Consiento que mis datos i o 5

E de de los i al Programa Interno de apoyo ¥
Ay :

Tuma de la documentacibn al Departamento de Servicios Escolares para su registro
&N sistema y consenvacion

Realirar estadisticas e informes

MNombre y firma del titular:

®
i

Perenco S y Cille Zapore o/, Col B0VG Fabesa, AT Tiipan, COMA14030
(55156 44 31 €1 Dm 411500 411504 www onan souru
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AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

Instituto Nacional de Antropologla e Historia, INAH, con domiclio en Cledoba 45, Colonia
Roma, Cuauhtémoc, Cludad de México, CP. 06700, Cludad de México, México, es o
momuuede!u’amuuemamswwes que nos proporcione. fos cudles serdn
por la Ley General de Proteccibn de Datos Personales en
m«nm«Muvmmmmmrmupm

1Qué datos personales solicitamos y para qué fines?

L og datos p Que solic los para las s
iRequieren
del
Finalidad dular?
NO sl
= Elbonc o los ama interng
oo apoyo v movikdad adbmica "Alumnos Ex) DKJIH' X
+ Tumo de & documentacidn al Deparamento de Senvicios
Escolares para su registro en SiSTema y consenvacian x
= Realryr estadisticas @ nformes X

i no desea que sus datos personales se utdicen para ks finakidades que requieren de su
consentimiento, podrd manifestario a conth

No que mis datos p se utilicen para los siguientes fines:
il de los al Programa interno de apoyo ¥
mmdxlaqu&nq “Alumnos Especiales”

Tuma de la documentacibn al Departamento de Servicios Escolanes para su registro
en sistema y consenvacion

Reafizar estadisticas e iInformes
Parifercs Sy WM Col ST Fadesa, A Tagam, CDME, 14030
Tl (5056 66 31 61 (1. 411901, 411504 worw o 106 7

@ CULTURA | @INAH

Escusla Nacional de » Histra
e
G sidn ¥ para qué fines?
Se informa que no se realrarin de datos saivo aqublias que sean
fas para atender L de informacién de una autoridad competente, que
estin debidamente fundados ¥ motivados.
Cullesel parael
Con fundamento en los articulos 6° Base A v 16 segundo pdrrafo de La Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos: !'\‘mcnbnmll.l 16, livlaﬂenL:\quuioe
40 de Datos o

osummmmmmw:mmmmmemmmuu
Federacdén o 19 de octubre de 2018, o Mamual de Normas v Procedirmientos de la Escuela
MNacioral de & Historia, & General Acadbmico, o Reglamento para
kas Licenciaturas de & Escuela mmmmem:mn@muu&mv
Servicia Social

iDénde puedo ejercer mis derechos ARCO?
Usted podrd presentar su solicitud para o ejerdicio de los derechos de acceso, rectificacién,

cancelacibn u oposicibn de sus datos personales (derechos ARCO) directamente ante
nuestra Ursdad de Transparencia, cuyos datos de contacto son oS spusentes:

a. Nombr Lic Marla petuo Socomo Vilameal £

b. Domicibo: Hamburgo 135, planta baja, Colonia Judrer. Cuauhtémoc Ciudad de
Miéscico, CP, 06600, Mixico, México

€. Comed electrinico: transparenciaginah gob mx

d. Mimero telefbnico y extensin 01 (55141 6607 73

e. Otro dato de contacto: 01 (55341 66 07 74

Asimisme, usted podrl presentar una solicitud de ejercico de derechos ARCO a travis de fa

Patalorma Macional de Transparencia, dinporible n
hetpe/terwen 20E . ¥ A través de los medios:
1. Comreo

2. Comeo posta ceruficada porte pagado
Surno. 3711 ool
" Cukuico, dekgackn Covacsn, CP. 04530 en un horarko de kines a jueves de 9.00

2 18:00 haras y viernes de 09.00 a 15:00 horas 2

T Bl P
A

¥ e Zapon o/, Cl MG il AXMETS Thipan, COMX14000

Pt Sur
T (35156 66 31 61 D0L £11500, 411904 www onah st
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4. Centro de Atencidn a la Sodedad TeldNAI desde cualquier parte de La repiblica a
nuestro ndmero gratuito 01 800 835 4324 en un horario de lunes a jueves de 9.00
a 18:00 horas y viernes de 09:00 a 15:00 horas. 5i lamas desde & extranjero marca
e (52) 55 5004 2400, Extensibn 2480

Si desea conocer el procedimiento para e ejercicio de estos derechos, puede acudir a la
Unidad de Transparencia, o bien, ponemas a 5u dispasicdn los SRuentes medos

1. De manera presencial en |3 Unidad de Transparencia del INAH, ubicada en
Hamburgo 135, planta baja, col. Judrez, alcaldl, Cuauhtémoc, CP. 06600, horario
de atencin de lunes a vienes de 0500 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 hrs.

2 via intenet. a travds de la Plataforma MNacional de Transparendia
MLps/ Awww platafof madetransparencia ofg mx vo

mips A of %

. Comen electrinico transparencia@inah gob.mx
4. Coreo postal cenificado porte pagado

#Céma puede conocer los cambios en este aviso de privacidad?

presente aviso de privacidad puede sufrir modificaciones. cambios o actualizaciones
defivadas de NuCYos MequErIMmIcnLos icgales o por oLras Causas

Mos comprometemas 3 mantenerio informado sobre los cambios que pueda sufric of
presente aviso de privacidad, a través de www inah gob.rmx

Otros datos de contacto:
Pagina de intemet: www. inah gob mx

Corren electrbnico para la atencibn del pliblico en general: transparencia@inah gobma
MNOmeno telelbnico para la atencibn del plblco en general 015541660773

Ultima actualizacion: 14/03/2019
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Procedimiento: 3.2.0.1. Recepcién de Documentacidén para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Cddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Excel “Relaciéon de Permanente Secretaria Académica

solicitantes al Programa
Interno de Apoyoy
Movilidad Académica de
Alumnos Especiales”
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Procedimiento: 3.2.0.1. Recepcion de Documentacion para el registro de solicitantes al
Programa Interno de apoyo y movilidad académica “Alumnos Especiales”.

Codigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2.0.2. ORGANOS COLEGIADOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.

Cdédigo:

Elabord
d -
T
Lic. Elsa Dinora Matias
Martinez

Enlace de Transparencia

Revisd

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

&x&}ejandro Alfredo Gonzalez

Villarruel

Secretario Académico

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.

Cddigo:

OBIJETIVO

Organizar las sesiones del Consejo Académico y Consejo Técnico de la ENAH, con la finalidad de
garantizar que se realicen las tareas que le corresponden a cada consejo y de acuerdo con las

necesidades de la Escuela.
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POLITICAS DE OPERACION

e Para la conformacién del Consejo Técnico y Académico se deberd tomar en cuenta lo
establecido en el Reglamento General Académico de la ENAH, y demas normatividad
aplicable.

e Los consejeros técnicos y académicos duraran en su encargo dos afos.

e El Consejo Técnico nombrara una comisidon electoral para que organice la eleccién de
consejeros técnicos.

e La Secretaria Académica, exhortara a las jefaturas de licenciatura y posgrado de que se
trate a fin de que se lleven a cabo las designaciones de consejeros académicos, cuando
el periodo por el que fueron designados esté por concluir.

e Las sesiones de Consejo Académico o Técnico son abiertas a la comunidad, la que podra
participar Unicamente con voz.

e Lassesiones seran convocadas por el Presidente y Secretario del Consejo.

e Las sesiones de Consejo podran ser ordinarias y extraordinarias. Las primeras se llevaran
a cabo por lo menos dos veces al semestre y las segundas cuando asi sea necesario.

e Las sesiones ordinarias se convocaran con cinco dias habiles de anticipacion y las
extraordinarias se convocaran con tres dias habiles.

e Las convocatorias se dirigen a los consejeros titulares por cada sector y se entregan
fisicamente en la subdireccion o jefatura de licenciatura o posgrado de que se trate y por
correo electrénico a cada consejero titular y a su consejero suplente; debiendo
acompanfar el orden del dia, asi como las notas del o los temas a tratar, y en su caso, los
anexos que correspondan a fin de que cada uno de los consejeros socialice la informaciéon
en sus sectores hasta antes de la sesidn de que se trate.

e Al inicio de cada sesién, los miembros deberan firmar la lista de asistencia, la que servira
para determinar el quorum.

e Se determinara un tiempo de tolerancia por consenso de los consejeros, el Presidente y
Secretario del Consejo para determinar si la sesién redne el quorum requerido, este
tiempo que no podra exceder de 40 minutos.

e Las sesiones ordinarias se celebraran con la asistencia de por lo menos las dos terceras
partes de los miembros que integran al Consejo de que se trate, siempre y cuando, entre
ellos se cuente con la presencia del Presidente del Consejo o el respectivo suplente
designado para tal efecto.

e Lassesiones extraordinarias se celebraran con los consejeros titulares o suplentes que se
presenten, siempre y cuando entre ellos se cuente con la presencia del Presidente del
Consejo o el respectivo suplente designado para tal efecto.

e Después de verificado el quorum por el Secretario del Consejo, se llevara a cabo la
aprobacién de los temas de la orden del dia y se preguntara sobre la necesidad de incluir
temas en el apartado de asuntos generales.
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e EI Presidente conducird las sesiones, de manera que las intervenciones de los
participantes se desarrollen en orden, con precisién, fluidez y respeto.

e Lostemas que se presenten en sesion tendran como objetivo que el Consejo: dictamine,
apruebe, tome conocimiento o rechace las propuestas.

e Lasresoluciones del Consejo Técnico se tomaran por mayoria de votos de los consejeros,
teniendo el Presidente voto de calidad en caso de empate.

e Los miembros del Consejo Técnico podran invitar a sus sesiones cuando asi lo consideren
conveniente, en calidad de invitados a terceros, que por sus actividades se encuentren
vinculados a algun o algunos de los temas que se deban analizar en el Consejo, en cuyo
caso quienes concurran, tendran voz, pero no voto. Para tal efecto se debera informar
previamente al Presidente del Consejo, quien hara la aclaracién respectiva al inicio de |la
sesiéon correspondiente.

e Para que una sesidén dure mas de tres horas, se requiere acuerdo de los miembros del
Consejo.

e De cada sesion, el Secretario del Consejo levantara un acta que contendra los acuerdos o
resoluciones tomados por los consejeros. Dicha acta para que sea valida, debera ser
aprobada en la siguiente sesidn ordinaria de Consejo de que se trate, y posteriormente
firmada por los miembros asistentes a la misma.

e Elacta de sesidn podra ser aprobada en sesidén extraordinaria en caso de ser necesario, si
asi lo determina el Presidente y Secretario del Consejo.

e Encasode que, en lafecha estipulada para realizar alguna sesién, ésta no se lleve a cabo,
por causa de fuerza mayor, el Secretario del Consejo debera de informar de ello a los
consejeros por escrito o bien por via electrénica, a fin de dejar evidencia documental y
convocar nuevamente a sesion.

e EIl Presidente o Secretario del Consejo podran expedir constancia de los acuerdos o
resoluciones emitidas por el Consejo a peticion o solicitud de cualquiera de sus
integrantes.

e La informacién relacionada con las sesiones de Consejo Académico y Técnico de que se
trate, debera reportarse cada trimestre con el fin de dar cumplimiento de las obligaciones
de transparencia establecidas en la Ley en la materia.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

Para la organizacion de las sesiones de Consejo Académico y Consejo Técnico, interviene
directamente la Direccidon y Secretaria Académica. De manera secundaria, los consejeros
técnicos y académicos segun sea el caso, tienen la obligacién de difundir los temas, acuerdos o
resoluciones entre sus respectivos sectores, acudir a la sesidn y pronunciarse sobre los temas
gue se presenten.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Direccidén

e Secretaria Académica

e Division de Licenciaturas

e Division de Posgrado

e Jefes de Carrera

e Profesores de la ENAH

e Estudiantes de la ENAH

e Representante de la Direccion General del INAH
e Trabajadores Ty P (S6lo para el Consejo Técnico)
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DIAGRAMA DE BLOQUE

PRESIDENTE Y
SECRETARIO DEL CONSEJO

MIEMBROS DEL CONSEJO

‘ INICIO ,

Convocatoria
a miembros

3
»| Realizan
sesion del
organo
colegiado vy
firman
acuerdos.

de los
érganos
colegiados.
2
Y
Organizacion
y  desarrollo
de las
sesiones del
organo
colegiado.
4
Levanta, <
formaliza \%
distribuyen
actas de
acuerdos

A 4

( TERMINO }
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Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.

Cdédigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria a
los 6rganos
colegiados

2.- Organizaciony
Desarrollo de
Sesién del 6rgano
colegiado

11.- Acuerda la orden del dia de conformidad con los
temas que son necesarios tratar, en su caso, aquellos que
sean propuestos por algun miembro de la comunidad,
determinando si la sesién es ordinaria y extraordinaria.

1.2.- Solicita al drea que corresponda el apartado de la Sala
de Consejos en la fecha y hora establecidos para la sesidn
gue corresponda, asi como para la videograbacion de la
misma.

13.- Elabora la convocatoria dirigida a los consejeros
titulares por cada uno de los sectores, sehalando el dia,
hora y lugar de la sesidén y la pasa a firma del Presidente y
Secretario del Consejo.

1.4.- Firmadas y selladas las convocatorias, se enviaran
mediante correo electrénico a los miembros titulares y
suplentes de cada sector, en donde, ademas, se
acompafard la orden del dia, los documentos
relacionados con los temas de que se traten y el acta de la
sesién anterior para su aprobacién, en caso de sesidn
ordinariay por excepcidn en caso de sesion extraordinaria.

15.- Entregard la convocatoria y la orden del dia
fisicamente en las oficinas donde pertenece el consejero
titular de que se trate a fin de tener acuse de recibido del
sector al que pertenecen.

2.1.- Elabora la lista de asistencia para firma de los
miembros titulares y suplentes del consejo y prepara la
carpeta con los temas de la sesidn para el presidente y
secretario.

2.2.- El dia de la sesidon los consejeros firmaran la lista de
asistencia, la que servira para determinar el quorum.
¢SE CUMPIO CON EL QUORUM REQUERIDO?
e Sise cumple con el quorum, el presidente da por
iniciada la sesién (continUa en actividad 2.3.).
e De no cumplir con el quorum, la sesidon queda
desierta y se convocara a sesion

Presidentey
Secretario del
Consejo

Secretario de
Consejo

Miembros del
Consejo
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

extraordinaria en fecha posterior. (se regresa a la actividad
1.2).

2.3.- Los consejeros firmaran el acta que fue aprobada en
la sesidn anterior, hasta antes de finalizar la sesién del dia.

2.4.- Al inicio de la sesion tomara nota en el minutario del
consejo de que se trate de lo acontecido en la sesion.

2.5.- La presidente del consejo da lectura a la orden del dia,
donde preguntara si existe algun tema para incluirse en
el apartado de asuntos generales.
¢HAY ASUNTOS GENERALES?
e Si hay asuntos generales, se incluyen en la orden
del dia (pasa a la actividad 2.5)
e De no haber asuntos generales. Pasa a la actividad
27.
2.6.- Se somete a votacién de los consejeros los temas a
presentarse en el orden del dia.

2.7.- Solicita la entrega por escrito de los temas que se
incluyeron en la orden del dia como asuntos generales.

2.8.- Preside la sesidon en el orden en el que se encuentra
la orden del dia.

2.9.- Agotados los temas que se presenten en sesion,y con
el consenso de los consejeros, da por terminada la sesidn
de que se trata.

2.10.- Elabora el acta de sesidn para su presentacién y
aprobacioén en la proxima sesidon de que se trate.

2.11.- Toma nota de los acuerdos para su seguimiento.

212.- Los correos de envio de las convocatorias, las
convocatorias, lista de asistencia, asi como la carpeta de
los temas que se trataron en sesidon se archivan para ser
consultados cuando asi se requieran.

2.13.- Cada trimestre, entregara un reporte de las sesiones
de consejo académico y técnico, en el formato dispuesto
para el cumplimiento de Ilas obligaciones de
transparencia establecidas en la ley de la materia.

TERMINO

Consejeros
Secretario del
Consejo

Presidente del
Consejo

Secretario del
Consejo

Presidente del
Consejo

Secretario del
Consejo
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Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.0.2. Organos colegiados.
Cddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos Instituciones de
Educacién Superior
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos
Instituciones de Educacién Superior.

Cddigo:
Elaboro Reviso
o~
P
Lic. Elsa Dinora Matias Njandro Alfredo Gonzélez
Martinez Villarruel
Enlace de Transparencia Secretario Académico

A
Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con
Organismos Instituciones de Educacién Superior.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Gestionar en la Coordinacidén Nacional de Asuntos Juridicos, las propuestas de convenios,
acuerdos, contratos, las modificaciones o culminacién anticipada; ya sean nacionales e
internacionales en materia académica con organismos e instituciones de educacién superior,
con el objetivo de contribuir en la preparacion de alumnos y profesores de la ENAH.
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POLITICAS DE OPERACION

e las propuestas de convenio, acuerdo o contrato o las modificaciones al mismo, deberan
elaborarse tomando en consideracidon los formatos establecidos por la Coordinaciéon
Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto.

e Serd responsabilidad de la Escuela presentar el proyecto de convenio y los documentos
legales, en su caso, la versidon al idioma espanol de los mismos; asi como aquellas
modificaciones a los convenios, acuerdos o contratos que se soliciten.

e Serd responsabilidad de la Escuela notificar a la Coordinaciéon Nacional de Asuntos
Juridicos de la terminacién anticipada del convenio, acuerdo o contrato de que se trate.

e Serd responsabilidad de la Escuela, atender los cambios al proyecto que sugiera la
Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos del Instituto y darle seguimiento hasta la
firma del documento.

e Se deberan firmar tres tantos originales, con la finalidad de conservar un ejemplar a
resguardo de la Escuela, otro para la universidad, organismo o institucién de que se trate
y otro para el Instituto.

e La informacidn relacionada con a los convenios firmados, debera reportarse cada
trimestre con el fin de dar cumplimiento de las obligaciones de transparencia
establecidas en la Ley en la materia.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Direccidon
e Secretaria Académica
e Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos

Corresponsables de su aplicacion:

e Interesados, responsables del convenio
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DIAGRAMA DE BLOQUE

INTERESADO

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA/
DIRECCION

INICIO

1

Solicitud de

Analisis de

convenio.

Requisitos a

solicitud.

entregar.

Entrega de

Seguimiento

convenio.

de convenio.

Autorizacién

Archivado  de

de convenio.

documentacion
de convenio.

!

TERMINO
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Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos
Instituciones de Educacién Superior.

Cdédigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 11.- El interesado en la elaboraciéon del convenio, | Interesado
Convenio acuerdo o contrato gestionara el oficio o carta de
intencion para ser dirigida al Director de la Escuela
respecto del objeto del convenio, acuerdo, contrato, en
SuU caso, envia la propuesta del mismo.
2.- Analisis de 2.1.- Se llevara a cabo una revisién general del convenio | Secretaria
solicitud a fin de ajustar la propuesta a los formatos establecidos | Académica
por el Instituto.
2.2.- Solicita la documentacién que sea necesaria a
través del interesado o responsable del convenio,
acuerdo o contrato a fin de poder entregar la propuesta
del documento a la Coordinacion Nacional de Asuntos
Juridicos del Instituto.
3.- Requisitos a
entregar 3.1.- Hace entrega de la documentacion que solicita la | Interesado
Secretaria Académica en cumplimiento a los requisitos
de validez del contrato.
4.- Entrega de 4]1.- Entrega la propuesta de convenio, acuerdo o
Convenio contrato con la documentacidn necesaria mediante
oficio, a la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos.
4.2.- Entrega copia electrénica del oficio a la Secretaria | Secretaria
Técnica y a la Subdireccién de Convenios y Contratos | Académica/
del Instituto. Direccion
5.- Seguimiento de 51- Lleva a cabo el seguimiento, somete a | Secretaria
Convenio consideracién de la universidad, organismo o | Académica

institucion, en su caso, sobre los cambios que sugieran
las areas a través de la Coordinacién de Asuntos
Juridicos e informa sobre la implementacion de los
mismos a la Coordinacidén de Asuntos Juridicos, en su
caso.

(HAY OBSERVACIONES O CAMBIOS SUGERIDOS POR
EL INSTITUTO?
Si hay observaciones, continla con la actividad 5.2.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Autorizacion de
Convenio

7.- Archivado de
documentacion
de Convenio

De no haber observaciones, sigue con la actividad 6.1.

52.- Remite mediante oficio la respuesta de la
universidad, organismo o institucién, respecto de las
sugerencias hechas por el Instituto, en su caso, con las
modificaciones aceptadas en el documento.

6.1 Recibe la versién final firmada por el servidor publico
gue designe el Director General del Instituto en tres
tantos originales.

6.2.- Solicita mediante oficio la firma y devolucién de dos
tantos ejemplares del convenio, acuerdo o contrato a la
universidad, organismo o institucién, en su caso.

6.3.- Remite un ejemplar original a la Coordinacién de
Asuntos Juridicos para su resguardo.

7.1.- Conserva el acuerdo convenio o contrato con las
firmas originales para su consulta.

7.2.- Archiva la documentacién relativa a la propuesta de
convenio, acuerdo o contrato de que se trate, para
posterior consulta o en caso de requerir modificaciones o
terminacién del mismo.

7.3.- Entrega un reporte de los convenios firmados al
trimestre, en el formato dispuesto para el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia establecidas en la ley
de la materia.

TERMINO

Secretaria
Académica/
Direcciéon

Secretaria
Académica

Pagina 67




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE

&> INAH

DE 2019

Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos

Instituciones de Educacioén Superior.

Cdédigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos
Instituciones de Educacioén Superior.

Cdédigo:

REGISTROS

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVAR

CODIGO DE
REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.0.3. Convenios Académicos Nacionales e Internacionales con Organismos
Instituciones de Educacion Superior.

Cdédigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2. SECRETARIA ACADEMICA

3.2.1. Departamento de Planeacion Académica
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas.

Cdédigo:

Elaboré Revisd

Lic. Cecilia Medina Gémez Dlwandro Alfredo Gonzalez
-3 Villar
Departamento de Planeacion sl
Académica Secretario Académico

torizo

Mtra. Julieta VaMivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas.

Caodigo:

OBIJETIVO

Seleccionar, como alumnos de nuevo ingreso, a aquellos aspirantes registrados al examen de
admisién que cumplan con el perfil académico evaluado mediante el propio examen.

Como objetivos particulares, se precisan los siguientes:

- Apoyar el estudio independiente de los aspirantes para que presenten su examen de
admisién llevando a cabo el Curso Propedéutico en Linea.

- Proponer y mejorar la logistica de los eventos académico-administrativos que conforman el
proceso de nuevo ingreso a las licenciaturas de la ENAH.

- Disefiar e implementar cursos de capacitacion docente para los profesores que elaboran los
contenidos conceptuales de la Guia de Estudio para el Ingreso a las Licenciaturas y reactivos
para el examen de admision.

- Coordinar el disefno, elaboraciéon y aplicacion del examen de admisién.

- Coordinar e implementar la logistica de los diversos eventos académicos del proceso de
admision.

- Analizar los resultados de las evaluaciones y conocer las fortalezas y areas de oportunidad
del proceso.

- Proponer nuevos mecanismos de admisiéon de los aspirantes y del proceso en general.
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Planeacién Académica disefiar estrategias e
instrumentos de admisidon y seleccidon de alumnos que se adapten a las nuevas
necesidades de |la escuela.

e El personal del Departamento de Planeacién Académica deberd investigar nuevos
procesos de seleccidn en universidades e instituciones afines con la finalidad de conocer
procesos de seleccién y mejorar los propios.

e El Departamento de Planeacidon Académica trabajara estrechamente con la Divisién de
Licenciatura, Jefes de Carrera, y demas areas tanto académicas como administrativas de
la ENAH y externas a ella, con el objetivo de planear, realizar, evaluar y retroalimentar el
proceso de admisién incluyendo el Curso Propedéutico en Linea.

e Toda informacién obtenida con respecto a la admisién de alumnos de nuevo ingreso a las
licenciaturas serd capturada en bases de datos del Departamento de Planeacién
Académica.

e ElI Departamento de Planeacidn Académica deberda elaborar y generar reportes
periddicos de los avances en materia de seleccidén y admisién de alumnos.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Secretaria Académica

e Departamento de Planeacion Académica

e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Departamento de Medios Audiovisuales

e Subdireccion Administrativa

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccién de la ENAH

e Subdireccién de Divisidn de Licenciatura
e Academias de Licenciaturas

e Jefaturas de Carrera

Pagina 76




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela

Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE

DE 2019
DIAGRAMA DE BLOQUE
DEPARTAMENTO DE ;
DA R AT Q PE | SERVICIOS ESCOLARES SECRETARIA INSTANCIA
ACADEMICA Y EXAMENES ACADEMICA AUTORIZADA
* PROFESIONALES
' INICIO '
\4
Anélisis,

elaboracion \Y
publicacion de
convocatoria 1
Informes antes,

durante y después
de la publicacion
de la convocatoria.

2

A 4

Elaboracion del
Folleto Informativo
y preguntas
frecuentes

.

Andlisis, revision e
insercion del

33

Registro del
a | Pproceso de

cuestionario
socioeconémico
4

Elaboracion %
actualizacion de la

admisiéon

Guia de Estudio y
banco de reactivos
6

Disefio, planeacién,
organizacion

seguimiento del
Curso Propedéutico
en Linea. 7

Revision de

v

Documentos

v

Planeacién, gestion y

elaboracion del
examen de admision
de Ingreso a
Licenciaturas 9

v

Reclutamiento,
capacitaciony

aplicacion del examen

de admision de
_ingreso alas
Licenciaturas 10

Gestion para la
obtencién de
resultados del

—p examen de

admisiony su
aplicacion

A 4

2]

Pagina 77




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
Y EXAMENES PROFESIONALES

2]
¢

Inscripcién  de los
alumnos de nuevo

ingreso
12
\ 4

Elaboracion de
informes finales del
Proceso de >
Admision.

13

Planeacion,
organizacion,
coordinaciéon e

implementacion de

Sesion
Introductoria

14

TERMINO
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Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas.

Cdédigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

1.- Andlisis, | 1.1.- Analiza los procesos de nuevo ingreso de anos | Departamento
elaboracioén y | pasados, en especial del afo préximo pasado. de Planeacion
publicacion de Académica
convocatoria 1.2.- Elabora la nueva propuesta del contenido de la

convocatoria de Nuevo Ingreso, que se turna a Secretaria

Académica quien la somete a revisidn por parte de la

Direccion.

1.3.- Analiza el contenido y la viabilidad de la propuesta | Secretaria

de convocatoria de nuevo ingreso. La turna a la | Académica

Direccion.

1.4.- Revisa y/o modifica la propuesta de convocatoria o, | Direccién

en su caso, la confirma. Somete la propuesta de

convocatoria a la consideracién del Consejo Académico.

1.5.- Analiza y discute la propuesta de convocatoria y, en | Consejo

2.- Informes antes,
durante y después
de la publicacién
de la convocatoria

Su caso, la aprueba.

1.6.- Somete a la consideracion del Consejo Técnico la
propuesta de convocatoria aprobada por el Consejo
Académico.

1.7.- Analiza y discute la propuesta de convocatoria y, en
Su caso, la ratifica.

1.8.- Una vez aprobada la Convocatoria por el maximo
6rgano colegiado de la ENAH, solicita a Secretaria
Académica se gestione su publicacion en los periddicos,
indicando la fecha de publicacién, asi como también en
la pagina Web del INAH y ENAH. (Imagen 1)

1.9.- Elabora la calendarizacién de las actividades por
cada area administrativa que participa. (Imagen 2)

2.1.- Antesy después de la publicacion de la convocatoria
se informa a los aspirantes, que asi lo soliciten, sobre los
requisitos de admisién a través del Centro de Atencién.

Académico

Direccioén

Consejo Técnico

Departamento
de Planeacion
Académica

Departamento
de Medios
Audiovisuales
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Elaboraciéon del
Folleto Informativo
y preguntas
frecuentes

4.- Andlisis, revision
e insercién del
cuestionario
socioeconémico

5- Registro del
proceso de
admisién

6.- Elaboracion vy

actualizacion de la
Cuia de Estudio y
banco de reactivos

2.2.- Apoya, asesora y orienta a los aspirantes que lo
solicitan a realizar el registro al proceso de admisién.

3.1.- Elabora el Folleto Informativo, para los aspirantes
donde se presenta una descripcion detallada del proceso
de nuevo ingreso y lo turna, en formato electrénico, al
Departamento de Medios Audiovisuales para su
publicacion electréonica en la pagina web de la ENAH.
(lmagen 3)

3.2.- Elabora el contenido de las preguntas frecuentes del
proceso de nuevo ingreso en formato electrénico, lo turna
al Departamento de Medios Audiovisuales para su
publicacion electrénica en la pagina web de la ENAH.

3.3.- Recibe Folleto Informativo y las preguntas frecuentes
para su posterior insercién en la pagina web de la ENAH,
dentro del banner de Admision.

4].- Propone modificaciones al Cuestionario
Socioeconémico y de Antecedentes Escolaresy lo somete
a la consideracion de la Secretaria Académica.

4.2.- Ingresa al Sistema de Gestion Académica (SICA) en
formato electrénico el Cuestionario Socioecondmico.

51.- Genera ndmeros de aspirante y contrasefas, lleva a
cabo el registro de aspirantes mediante la plataforma del
Sistema de Registro del SIGA

5.2.- Elabora la base datos con los datos de identificacidn
del aspirante que incluye: apellido paterno, apellido
materno, nombre(s), nUmero de aspirante y contrasefa al
Departamento de Planeacién Académica.

5.3.- Entrega base de datos de los aspirantes registrados
para ser alojada en el Campus Virtual y dar acceso al Curso
Propedéutico en Linea.

5.4.- Recibe y aloja dentro de la plataforma Moodle
apellido paterno, apellido materno, nombre(s), nUmero de
aspirante y contrasefa de los aspirantes.

6.1.- Durante la planeacion del proceso de admision se
gestionan los recursos financieros para la elaboraciéon o
actualizaciéon de la Guia de Estudio y banco de reactivos.

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Exdmenes
Profesionales

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Subdireccidn
de
Administraciéon
de portales
INAH

Departamento
de Planeacion
Académica/
Subdireccién
de Divisién de
Licenciaturas

Departamento
de Planeacion
Académica
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
6.2.- En el caso de no haber cambios en el contenido de la | Jefes de Carrera
Guia de Estudios para el Ingreso a las Licenciaturas,
selecciona los reactivos para estructurar el nuevo examen
de admision tomandolos del banco de reactivos de afnos
anteriores, elaborando las tablas de especificaciones
correspondientes o bien, organiza, los talleres para disefiar,
elaborar y validar nuevos contenidos de la Guia de Estudio
para el Ingreso a las Licenciaturas, asi como también la
construccién de un nuevo banco de reactivos para el
examen de admision, examen simulacro y ejercicios de
autoevaluacion, elaborados por especialistas designados
por cada Jefatura de Carrera.
6.3.- En el caso de que no se lleven a cabo los talleres Departamento
mencionados, solicita la validacién de los diversos reactivos -
. s -~ | de Planeacién
a los Jefes de Carrera, previa autorizacion de la Secretaria Acaddmi
Académicay la Division de Licenciaturas. cagemica
6.4.- Valida los reactivos tanto del examen de admisién
como los de las autoevaluaciones y del examen simulacro.
6.5.- Disefa las portadas e integra los modulos que | Departamento
conforman la Guia de Estudio en formato electrénico y 1o | de Medios
turna a Medios Audiovisuales para su publicacion | o diovisuales
digitalizada en la pagina web de la ENAH.
6.6.- Publica en la pagina Web de la ENAH, la Guia de
Estudio para el Ingreso a las Licenciaturas, edicidon
electrénica. (Imagen 4)
7.- Disefo, | 7.1.- Elabora el Manual de Cdmo Realizar el Curso | Departamento
planeacion, Propedéutico en Linea, donde se presenta una descripcidon | de Planeacion
organizacién y | detallada de los elementos didacticos y como cubrir la | Académica
seguimiento del obligatoriedad, lo turna en formato electrénico, al Departamento
Curso Departamento de Medios Audiovisuales. de Medios

Propedéutico en
Linea

7.2.- Publica en pagina web el Manual de Cémo Realizar el
Curso Propedéutico en Linea. (Imagen 5)

7.3.- Integra en archivo electréonico los elementos
didacticos que conforman el Curso Propedéutico en Linea
para su posterior insercién en la plataforma de la Campus
Virtual (mdédulos de aprendizaje, resumen del mddulo,
blogue de gjercicios de autoevaluacion, taller de técnicas
de estudio y examen simulacro).

7.4.- Recibe los archivos electrénicos de los elementos
didacticos, los inserta en la plataforma Moodle o en su caso,
permite el acceso al Departamento de Planeacidon
Académica para insertar, modificar y editar los elementos
didacticos otorgandole el status de profesor con derechos
de edicion.

Audiovisuales

Departamento
de Planeacion
Académica

Subdireccién de
Administracion
de portales
INAH
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

8.- Revision de

Documentos

7.5.- Inserta, modifica y edita los elementos didacticos del
Curso Propedéutico, segun sea el caso.

7.6.- Pone a disposicion de los aspirantes el Curso
Propedéutico en Linea mediante link en la pagina web de
la ENAH.

7.7.- Da apertura al Curso Propedéutico en Linea y de los
elementos didacticos segun calendario. (Imagen 6).

7.8.- Otorga asesoria y orientacion a los aspirantes que
expresen algun problema técnico y/o académico durante
el Curso Propedéutico en Linea. Via telefonica, personal, por
correo electronico y/o Facebook institucional.

7.9.- Da seguimiento de los accesos de los aspirantes a los
recursos didacticos, procesando bitacoras obtenidas de la
plataforma Moodle y elaborando el Control de Visitas.

7.10.- Organiza, procesa y analiza la base de datos de los
aspirantes que cumplieron con los requisitos de
obligatoriedad del Curso Propedéutico en Linea para
generar las listas de los aspirantes con derecho a subir
documentos administrativos. DPA envia esta lista al
Departamento de Medios Audiovisuales para su
publicacion digitalizada en la pagina web de la ENAH

7.11.- Publica las listas de los aspirantes con derecho a subir
documentos administrativos en la pagina web de la ENAH.
DPA envia al SIGA lista de aspirantes con derecho a
entregar de documentos.

8.1.- Recibe y revisa via electrénica, la documentacion de
los aspirantes, especificada en la convocatoria durante la
solicitud de registro al proceso de admision.
Para aspirantes nacionales:

Acta de Nacimiento

Certificado de Bachillerato

Una fotografia

Acta de Nacimiento o equivalente.

Departamento
de Planeacién
Académica

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Planeacion
Académica

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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Para aspirantes extranjeros:
Certificado de Bachillerato o equivalente
Documento migratorio vigente
Una fotografia
Si falta documentacioén, continua con la actividad 8.2
Si la documentacién esta completa continda con la
actividad 8.3.
8.2.- En caso de que se rechace cualquier documento, se | Departamento
dan indicaciones para correccidon y rectificacion de | de Planeaciéon
ingreso de documentos. El sistema se revisa | Académica
periddicamente para dar seguimiento a la validacion de
la documentacion.
8.3- Valida la documentacién presentada y se genera el | Departamento
Comprobante de Registro a los aspirantes a través del | de Medios
SIGA. Audiovisuales
8.4.- Elabora y entrega la base de datos con los datos de | Departamento
identificacion del aspirante que incluye: apellido | de Planeacidn
paterno, apellido materno, nombre(s), numero de | Académica
aspirante y fotografia digitalizada, que entrega al
Departamento de Planeacién Académica.
9.- Planeacién, | 9.1.- Elabora las listas de los aspirantes con derecho a | Secretaria
gestion y | presentar el examen de admisidn, posteriormente [ Académica
elaboracion del | publica las listas con salén y grupo. DPA envia al | Subdirectores
examen de | Departamento de Medios Audiovisuales esta lista [ dela ENAH
admision de | digitalizada para su publicacién en la pagina web de la
Ingreso a | ENAH.
Licenciaturas
9.2.- Publica en la pagina web de la ENAH las listas de | Departamento
aspirantes que tienen derecho a presentar el examen de | de Planeacién
admisidon, posteriormente publica las listas con salén y | Académica

grupo.

9.3.- Disefia en formato de cuadernillo los reactivos del
examen de admisién, asi como su plantilla de respuestas
correctas. (Imagen 7)

9.4.- Gestiona ante instancia autorizada la elaboracion e
impresion de hojas de respuestas personalizadas y
etiquetas para sobres.

9.5.- Gestiona y supervisa la impresion de cuadernillos de
examen en imprenta autorizada.

9.6.- Ensobreta y resguarda los cuadernillos del examen
de admision.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

10.- Reclutamiento,

capacitacion \Y%
aplicacion del
examen de
admision de
ingreso a las

Licenciaturas

1.- Gestién para la

obtencién de
resultados del
examen de
admision y  su
aplicacion

10.1.- Convoca al personal administrativo de la ENAH a
participar en la aplicacion del examen de admision.

10.2.- Designa al personal de apoyo para la aplicaciéon del
examen de admision (aplicadores internos).

10.3.- Recluta aplicadores de examen. (aplicadores
externos).

10.4.- Disefa, planea, organiza e implementa el curso de
capacitacion para los aplicadores del examen de
admision.

10.5.- Elabora una guia informativa para los aplicadores
qgue describe el procedimiento para la aplicacion del
examen de admisiéon. (Imagen 8)

10.6.- Elabora un triptico informativo para los
coordinadores de grupo que describe las actividades
antes, durante y después de la aplicacion del examen de
admision.

10.7.- Elabora un triptico informativo para el apoyo
logistico que describe las actividades antes, durante y
después de la aplicacion del examen de admision.

10.8.- Prepara material para aplicadores del examen y
del personal de apoyo, coordinadores y aplicadores.

10.9.- Coordina la aplicacion del examen de admision.

10.10.- Designa las funciones del personal de apoyo
antes, durante y después de la aplicacion del examen de
admision.

1.1.- Organiza el material para la lectura 6ptica de las
hojas de respuestas y las traslada a la UAM para tal
efecto. Entrega a la UAM la plantilla de respuestas
correctas por version de examen.

11.2.- Realiza la lectura 6ptica de las hojas de respuestas
y el conteo de los aciertos por aspirante de acuerdo a la
plantilla de respuestas correctas otorgada por el DPA.

1.3.- Entrega al Departamento de Planeacion
Académica el archivo electrénico de los resultados por
sustentante: aciertos totales y aciertos por area del
examen.

Secretaria
Académica

Instancia
autorizada

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Secretaria
Académica
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

12.- Inscripcién de
los alumnos de
NUEevo iNngreso

1.4.- Procesa y organiza la base de datos con los

resultados por aspirante recibida por la UAM.

11.5.- Elabora las Actas de Examen de Admisién marcando
los cortes que separan a los aspirantes aceptados como
alumnos de nuevo ingreso de los que no quedaron
seleccionados; para tal efecto se aplica el Art. 2 del
Reglamento de admision para las Licenciaturas de la
ENAH.

(Imagen 9)

11.6.- Convoca al Comité de Admision.

1.7.- Avala los cortes y firma las Actas de Examen de
Admision.

11.8.- Presenta ante el Comité de Admision los resultados
generales y por licenciatura del examen de admision.

1.9.- Elabora en formato electréonico los resultados
obtenidos de los aspirantes para la publicacion de
resultados.

1.10.- GCestiona ante la Secretaria Académica Ila
publicacién de resultados en los peridédicos y pagina web
del INAH y ENAH.

12.1.- Elaboray gestiona ante el Departamento de Servicios
Escolares la entrega a los alumnos de la invitacion para
asistir a la Sesion Introductoria.

12.2.- Realiza la inscripcién de los alumnos de nuevo
ingreso otorgandoles la invitacion para la Sesion
Introductoria.

12.3.- Atiende a los aspirantes que no fueron seleccionados
como alumnos de nuevo ingreso y que soliciten
informacioén, orientandolos en las vias alternas para
estudiar en el ENAH tale como: cursos de lenguas y
programa de alumnos especiales. (Imagen 10)

Comité de
Admision

Departament
ode
Planeacion
Académica

Departament
ode
Planeacion
Académica/
Departament
o de Medios
Audiovisuales

Departament
ode
Planeacion
Académica

Departament
o de Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales

Departament
ode
Planeacién
Académica

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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13.- Planeacién, | 131.- Invita a las areas académico-administrativas a | Departamento
organizacion, participar o realizar un triptico informativo para ser | de Planeacion
coordinacion e | entregado a los alumnos. Académica
|mplementaC|Qp 13.2.- Disefa y elabora un directorio de las 4areas
de la Sesion _ . . Departamento
- académico-administrativas de la ENAH. (Imagen 11) .
Introductoria de Servicios
13.3.- Organiza e implementa la Sesidon Introductoria, Escolares
fungiendo como maestra de ceremonias, la titular del
DPA.
14~ Elaboracion | 141- Entrega al DPA, en archivo electrénico Excel, los | Departamento
de informes | osuitados  de la  aplicacion  del  Cuestionario | 9& Planeacion
finales del [ socioecondmico. Académica
Proceso de
Admision 14.2.- Organiza, procesa y analiza la base de datos de las

respuestas completas del Cuestionario Socioeconémicoy
de Antecedentes Escolares en archivo Excel.

14.3.- Elabora el Perfil de Nuevo Ingreso General y por
Licenciaturas y lo turna a la Secretaria Académica,
Division de Licenciaturas y Jefaturas de Carrera.

14.4.- Elabora el documento que contiene los resultados
del Curso Propedéutico en Linea.

14.5.- Elabora el informe general del Proceso de Nuevo
Ingreso incluyendo el Curso Propedéutico en Linea.

14.6.- Elabora el informe de la Sesidn Introductoria.

14.7.- Recibe, analiza y concentra la calibracién de
reactivos aplicados en el examen de admisién.

14.8- Entrega informes a Secretaria Académica, Sistema
Institucional de Proyectos (SIP) y Programa Anual de
Trabajo (PAT).

TERMINO
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Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas

Caodigo:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ANEXOS

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

MEXICO CULTURA

ERINAH

ONVOCATORIA

3. ERAMES BE DM
e

o e
11 PROCTDIMIENTES

ARA ALUMNDS R NURY D INGRES)

Imagen 1

Pagina 87




CULTURA

SECRETARIA DE

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

CHOWGRAMA D ACTVIADES Lsen B
+
ACTMIDADES DEL LUNES 20 ALLUNES
L IMPRESION DE CUADERNILLOS DE EXAMEN 27 DE MAYD
PUBLICACION DE LA CONVOCATORUA EN
PERIODICO Y PAGINA WEB DEL INAR ¥ DE LA LIAM ENTREGA A ENAH HOJAS DE RESPUESTAS T —
PERSONALIZADAS Y ETIGUETAS PARA SODRES
ACRE EXOMMEN ETGUL TAFOLDERS FERSORAIZAGGS
LUNES 27 DE JUNID AL
ﬁD"A\ISDDEWm ESFERA
ADMISION TRUCCIONES Y ENSOBRETA CUADERMLLO Y | VIERMESTDELLIO
- |mmnuuwmn DEL LUNES 14 AL LUNES Hmnuenswansm
% e e 2
. RZWM DE DATOS WTMRWUVWWDQWMTOG VIERMES 1* JUMIO
F&Rﬁ%"mwumb' CON SALON ¥ GRUPO PARA PRESENTAR EL
| EXAMEN DE ADMIGION
msmn&mamm1muwtﬁ ﬂﬂ%ﬁéﬁ%ﬁﬂ PAGD DE LA CUOTA DE RECUPERACION DEL VIERMES 1%AL 7 DE
nn:umlﬁamlov mEﬁCﬂlEESnuznﬁ EXAMEN DE ADMISKIN SABADO B DE JUNKD)
APERTURA DEL CURSO PROPEDELTICO EN " DPA ENTREGA A LA UAM HOUAS [E WO
UNEA DURACION 17 SEMANAS WIERNES 1° OF FESRERQ RESPUESTAS PARA 54 LECTURA GPTICA SANIIR 1108
1AM ENTREGA A ENAH BASE DE DATOS CON
CERRE DEL CURSO PROPEDELTICO EN LINEA MARTES 30 ABRIL LECTURA OPTICA ¥ SUMA TOTAL DE ACERTOS | MIERCOLES 26 DE JUNKD
POR ASFIRANTE Y POR AREA DEL EXAMEN
PUBLICACION DE LISTAS DE ASPIRANTES CON
o e LUNES & DE MAYD COMITE DE ADMISION MIERCOLES 3 JULI0
TFA CAPTURA EN EL 5IGA A LGS ASPEUNTES R
+ INGRESAR A LA PAGINA WER ACEPTADOS COMO ALUMNOS DE WUEVD PRL L
st enah oy i DEL LUNES & AL VIERKES INGRESS
+ COMTESTAR CUESTIONARIO 50810 0. DE MAYD
ECONOMICO PUBLICACION DE RESULTADOS VIERNES 12 DE JULIO
SERVICIOS ESCOLARES REVISA DELLUNES 6 AL P
DOGUNENTACION Y OTORGA VO BO VERNES14 UE MAYD PERIOOO VACACIONAL o
[ GITeA ENTRE A, AL DF A BASE CON CORREDS.
ELECTRONICOS Y NOMBRE DE ASPIRANTES CON . DE ARLID
Vo Bo, DF SERVICIOS ESCOUARES Y ARCHVD | VIERNES 17 DE MAYD INSCRIPCION D ALUMNGS DE MUEVOINGRESD | 5 3 053500 1 4 de
LEE FOTOGRAFIAS 1500017 90 hea

Folleto Informativo

L%

DA {41 DCTURSE 3038

Imagen 2

INDICE

SBENAH

Escuela Nacional de Antropologia e Historia

| HiERvIsIOA

0 SE MECESITA

GO O PR B AL TROCEO GE DTG

Proceso de Nuevo Ingreso =
a las Licenciaturas

| Evtructirn del examen
R P oo A

| £éma Benar i haja o

|l terisar ol scaman

PUBLICACIGN DE RESULTADCHS £ INSCRIPCION DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESD |

2019

LT

00 | REGLAMENTO DE ADMISION PARA LAS LICECNCIATURAS DE LA EHAN.

T ¥Te

CULTURA (2 GRINAH

Imagen 3

Pagina 88




§ '~ CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela %lNAH
Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

GUiA DE EsTupio |2019 B

PARA EL INGRESO A LAS LICENCIATURAS

TP 2 8

CuTua () GHINAH %ENAH

Earuele asicnsd ie Artrvgeloght « Hiboris

Imagen 4

Escuela Macional de Antropologia e Historia
Secretarfa Académica
Departamento de Planeacién Académica

CURSO PROPEDEUTICO EN LINEA

2019
¥ .
& u
. 2
5 @
¢COMO REALIZAR EL CURSO

PROPEDEUTICO EN LINEA?

CULIURA () @BINAH

Imagen 5

Pagina 89




" CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela {%m) INAH
e Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

Campus Virtual

rmeazon T A bos sspirantes que gencraron dos o més nimercs de aspirants, s¢ s considerars ¢l nimero mas grands para su sccese y desarrollo en ol Curso Propedéutics én Linea. Buscar oo
T AGTUOSE AN 08 Curse 11
- - :
3 Camescomms f e
Bamvenda
* Apasies oo mperd

L ] [EE— am

W GusseEmss (58 novedades ain

TALLER DE TECHICAS DE ESTUDIO s
@ 1. bbbl de Eshub (945 m
7 Tipom de bk (1137

@ 5 Aevimenes y esuemas (515 m)

B & Mapas rersaies (5

B 7 Mapas conceptuaies (700 = p—
a3 shet 3343
@& Exmpkas do mapas concechusies (8 10 mi
03 Uloiwe ¢ Liercicos
3 5 Ejercicios pava 1a memora (1260 m No. 3 bniciacion s la
Irvetigaciin [Exsmen
810 Mestain cbmac)
a3 shet 3343
Cada viernes se abririn dos médulas y quedarin 10 dias naturales a la dispasicién de los asplrantes. 5 Dhogw te Gerticios
Hou 4 Antropoiogla Fisica
(Examen cermmss)

ey T

Comprension
de Textos

03 Bategar de Ejevesns
Mo, § Antrepologis Social

Modulo 1

cT

@ erodunctn ol mdao 1

[T a—— w011

W fsomen mésuin 1 CT

LIy ——

4 Binaue d¢ Ejevricns
Mo, 3 Histora (e

Imagen 6

Pagina 90



&> INAH

CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela
el nidems Nacional de Antropologia e Historia

18 DE OCTUBRE
DE 2019

ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
PROCESO DE ADMISION A LAS LICENCIATURAS

EXAMEN DI|E ADMISION

Imagen 7
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Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas.

Caodigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.1.1. Procedimiento de Nuevo Ingreso a las Licenciaturas.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2.1.2. Evaluacion Docente
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluacién Docente.

Caodigo:
Elaboro Revisd
e — —\
Lic. Cecilia Médina Gomez Dr. AieMro Alfredo Gonzalez
Departamento de Planeacion vilame
Académica Secretario Académico

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluaciéon Docente.

Cdédigo:

OBIJETIVO

e Llevar a cabo evaluaciones académicas semestrales al personal docente en Licenciaturay
la Especialidad de Antropologia Forense a través del cuestionario “Evaluaciéon docente
mediante opinidn de los alumnos”.

e Determinar los criterios, parametros y categorias de evaluacién.
e Obtener los resultados cuantitativos y cualitativos del desempeno académico de cada

profesor.
Retroalimentar la practica educativa del docente dentro del aula.
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POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Planeacidn Académica determinara los criterios y pardmetros de
evaluacién para el personal docente de la ENAH.

El Departamento de Planeacion Académica es el area encargada de disenar, elaborar y
actualizar los cuestionarios y formatos para evaluar a los profesores de la ENAH.

Los alumnos contestan el cuestionario “Evaluacion docente mediante la opinion de los
alumnos” por cada profesor que les impartié clase en el semestre inmediato anterior al que
se reinscribe.

Esta informacidén es proporcionada por los alumnos via internet a través del “Sistema
Integral de Gestion Académica” (SIGA), a cargo del Departamento de Servicios Escolares,
la semana anterior al periodo de reinscripciones.

El SIGA turna al Departamento de Planeacion Académica la base de datos en formato
Excel, con el total de respuestas que eligid el alumno de cada una de sus asignaturas, anexa
los comentarios.

Planeacion Académica procesa la informacién agrupandola en siete bases (una por
licenciatura) concentrando las respuestas de cada pregunta.

El Departamento de Planeacion Académica disena las tablas de concentracion con la base
de datos proporcionada, para obtener los resultados globales de cada una de las
licenciaturas.

Planeacion Académica elabora el reporte general de evaluacion docente, que incluye la
interpretacion de los resultados cuantitativos y cualitativos y los turna a las jefaturas de
carrera junto con la base electrénica.

Planeacion Académica elabora el informe institucional, estos se integran al Sistema
Institucional de Proyectos (SIP), se socializa con las siete licenciaturas para dar a conocer
los resultados que ha obtenido el profesorado de su planta.

El Departamento de Planeacion Académica cumplird con la normatividad, en cuanto a la
proteccion de datos personales se refiere, protegiendo la confidencialidad de estos, asi
como de los resultados de la evaluacion docente.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

Pagina 99




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Secretaria Académica
e Departamento de Planeacion Académica

e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales. Sistema Integral de
GCestion Académica (SIGA)

Corresponsables de su aplicacion:

Departamento de Planeacion Académica
Subdireccién de Divisidén de Licenciaturas
Jefaturas de Carrera
Alumnos de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE

Departamento de Servicios

Cuestionario.
]

A 4

Metodologia para
recabar
Informacioén

2

) . ALUMNOS
PLANEACION ACADEMICA Escolares (SIGA)
‘ INICIO ,
A\ 4
Elaboracién de Respuestas de Recabar
Alumnos informacion.

4

Procesar
Informacién.
5

Divisidon de Licenciaturas /
Jefes de Carrera

A 4

Interpretar
Informacion.
6

Elaborary
entregar reportes
Individualizados.

Elaborary
reportar informes.

7

8
TERMINO
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Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluacion Docente.

Caddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Elaboracion de
cuestionario

2.- Metodologia
para recabar
informacion

3.- Respuestas de
alumnos

4.- Recabar
informacion

5.- Procesar
informacion

1.1.- Analiza los resultados de |la aplicaciéon del cuestionario
de evaluacion de periodos escolares pasados para poder
determinar categorias y criterios nuevos o bien conservar
los existentes.

12.- Determina categorias y criterios (aspectos de
evaluacion y finalidades) que permitan obtener
parametros para construir o actualizar instrumentos de
evaluacion docente.

2.1.- Plantear la metodologia a seguir para la captura de la
informacion

2.2.- Conforme a la metodologia definida se programa la
aplicaciéon de los cuestionarios para su resolucién via
internet. (Imagen )

3.1.- Aplica cuestionario “Evaluacion Docente mediante la
Opinidn de los Alumnos” antes de iniciar su reinscripcion
al siguiente semestre, mediante el Sistema Integral de
Gestion Académica (SIGA). (Imagen 2)

3.2.- Contestan cuestionario via internet a través del
(SIGA).

4.1.- Elabora la base de datos en formato Excel para el
manejo de la informacion.

4.2.- Procesa la base de datos en formato requerido por el
Departamento de Planeacion Académica e informa sobre
la cantidad de alumnos evaluadores por licenciatura y
especialidad.

(Imagen 3)

5.1 Agrupa la informaciéon en una base donde se presenta
el concentrado de respuestas a cada pregunta.

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Alumnos

Departamento
de Servicios
Escolares (SIGA)

Departamento
de Planeacion
Académica
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
5.2 Elabora las tablas de concentracion con la informacion
proporcionada, para obtener los resultados globales.
53 Concentra los resultados cuantitativos y los
comentarios externados por los alumnos.
6.- Interpretar 6.1 Analiza los resultados cuantitativos y cualitativos de la | Departamento
informacion evaluacion docente. de Planeacion
Académica
6.2 Separa los analisis por licenciatura y especialidad.
7.- Elaborary 7.1 Realiza los informes de los resultados por licenciatura y | Division de
reportar informes | especialidad. Licenciaturas/
Jefes de
7.2 Entrega los informes a la Secretaria Académica, Division | Carrera
de Licenciaturasy cada una de las siete jefaturas de carrera
para que los resultados se socialicen entre los profesores de
Tiempo Completoy HSM
7.3 Reporta resultados por semestre, al Sistema
Institucional de Proyectos (SIP) y al Programa Anual de
Trabajo (PAT).
(Imagen 4)
8.- Elaborary 8.1 Elabora los reportes de evaluacion docente que son | Departamento
entregar reportes | solicitados por los profesores directamente en el DPA | de Planeacion
individualizados mediante un formato de solicitud ex profeso. Académica
8.2 Entrega reportes, via internet, a los profesores que lo
solicitaron.
TERMINO
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Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluacién Docente.
Cddigo:
ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

W&W!

Imagen1 'q. T
Imagen 2
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Imagen 3

Imagen 4
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Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluaciéon Docente.
Caddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.1.2. Procedimiento de Evaluaciéon Docente.
Caddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2.1.3. Formacion Docente en Licenciatura y Posgrado.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.3. Formacién Docente en Licenciatura y Posgrado.
Caodigo:
Elabord Revisd
Lic. Cecilia Medina Gomez Dr. Aijandro Alfredo Gonzélez
‘ Villarruel
Departamento de Planeacion
Académica Secretario Académico

torizd

s ——— S

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.3. Formacién Docente en Licenciatura y Posgrado.

Caédigo:

OBIJETIVO

Planear, programar, difundir, organizar, implementar y evaluar eventos de formacién docente
dirigidos a los profesores y adjuntos de las licenciaturas y los posgrados con el propdsito de
propiciar la mejora continua en el nivel de ensefianza de la ENAH.
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POLITICAS DE OPERACION

El Catdlogo de eventos de formacion docente (programacién anual) sera elaborado y
difundido por el Departamento de Planeacidén Académica dependiente de la Secretaria
Académica en los primeros dias habiles de cada ano.

Las areas académicas, asi como los profesores y adjuntos de la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia podran cooperar y participar con el Departamento de Planeacidon
Académica aportando opiniones y sugerencias en propuestas de tematicas para los
eventos de formacién docente que se pretendan implantar en el transcurso del afio lectivo.

El Departamento de Planeacion Académica cumplira con la normatividad, en cuanto a
materia de proteccién de datos personales se refiere, en tanto que solicite éstos a los
profesores y adjuntos participantes en los eventos de formacién docente, asi como a los
especialistas que los impartan.

Para los casos donde, eventualmente, el cupo a los eventos no se cubra en su totalidad, el
Departamento de Planeacion Académica podrd hacer extensiva la invitacion a profesores
de otras instituciones educativas o bien al personal de la ENAH interesado en tales eventos.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

Secretaria Académica

Departamento de Planeacién Académica
Departamento de Medios Audiovisuales
Departamento de Difusion Cultural

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH

e Subdirecciéon de Division de Licenciaturas
e Subdirecciéon de Divisién de Posgrado

e Jefaturas de Carrera

o Jefaturas de Posgrado

e Subdireccion Administrativa

e Departamento de Control Presupuestal

e Profesores de Tiempo Completoy HSM
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA

SECRETARIA ACADEMICA.

‘ INICIO ’

v 1
Analiza y Elabora
programa  Anual
de formacion
docente turna a
Secretaria.

3
Recibe
Documento
autorizado y/o
Modificado.
¥ 4

Disefio, elaboracion
y difusion de los
eventos de
formacién docente.

SIPy a PAT.
v >
Selecciona y Y\
confirma la
asistencia del TERMINO

especialista.

6

Planea, organiza,
implementa y

2

evalla los eventos
de formacion.

Recibe propuesta
y/o modifica y/o

-

Al finalizar cada
trimestre

7

Elabora Informe y
envia a Secretaria
Administrativa a

aprueba segun
sea el caso.
y 7
Gestiona y da
seguimiento
académico \Y
administrativo.
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Procedimiento: 3.2.1.3. Formacién Docente en Licenciatura y Posgrado.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Analisis, 11.- Analiza los resultados de la evaluacion docente | Departamento
elaboraciony mediante la opinidn de los alumnos y las sugerencias | de Planeacion
aprobacién de la realizadas por los profesores asistentes a los eventos | Académica
propuesta de desarrollados durante el afno que termina.
programacion
anual del Proyecto | 1.2.- Elabora la propuesta de programacion anual de
de Formacion eventos de formacion docente con base en los recursos
Docente financieros solicitados mediante tarjeta presupuestal.
(lmagen 1)
13.- Turna a la Secretaria Académica la propuesta de
programacién anual de los eventos de formacién
docente para su revisidn y, en su caso, aprobacion.
1.4.- Revisa la propuesta de programacion de eventos de | Secretaria
formacidon docente y realiza las modificaciones | Académica
pertinentes o, en su caso, aprueba la propuesta.
1.5.- Recibe autorizacidn de Secretaria Académica para | Departamento
realizar los eventos de formacién docente. En caso de que | de Planeacion
la autorizacién quede sujeta a modificaciones. Académica
2.- Diseno, 2.1.- Disenay elabora el texto de la invitacidon a los eventos | Departamento
elaboraciény de formacién docente. (Imagen 2) de Planeacion
difusion de los Académica
eventos de 2.2.- Envia invitacién a los jefes de carrera y de posgrado;
Formacion asi mismo al area de medios audiovisuales, para la
Docente difusion de los eventos de formacion docente mediante
la pagina web de la ENAH.
2.3.- Difunde la programacion de los eventos de
formacién docente entre los profesores de tiempo
completo, hora — semana - mes y adjuntos.
2.4.- Inserta en la pagina web de la ENAH, dentro del Departamento
banner “Formacién y Evaluacién Docente”, la de Medios

programacién anual de eventos de formacién docente.
(lmagen 3)

Audiovisuales
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Seleccionary
confirmar la
asistencia del
especialista

4.- Planear,
organizar,
implementary
evaluar los eventos
de formacioén
docente

Antes de cada evento:

3.1.- Selecciona y confirma la asistencia del especialista o
especialistas  (profesor, conferencista, etc) que
impartiran el curso, taller o sesién o bien, el disehador
autoinstruccional del curso o taller, si fuese en linea.

3.2.- Solicita a la Subdireccion Administrativa, el pago por
concepto de servicios profesionales para el especialista o
especialistas encargados de impartir el evento de
formacion docente.

3.3.- Requisita formato del Departamento de Difusiéon
Cultural para la reserva del espacio donde se desarrollara
el evento, en caso de que el evento se desarrolle bajo la
modalidad de ensefianza presencial.

3.4.- Si el evento se realizara en algun salén, solicita la
reserva del salén a la Subdireccidn de Licenciaturas.

3.5- Prepara los materiales para entregar a cada
participante, segun se requiera.

3.6.- Si el curso o taller se imparte en linea, se solicita la
apertura del mismo al administrador de la plataforma
Moodle del INAH y se insertan los recursos didacticos
para ambientes virtuales.

Durante cada evento:

4]1.- Elabora y entrega a cada especialista el directorio
gue recaba los datos personales para obtener el perfil de
grupo. (Imagen 4)

4.2.- Da seguimiento al desarrollo del evento resolviendo
problematicas académico — administrativas.

Al finalizar cada evento:

4.3.- Elabora y otorga carta de agradecimiento a los
profesores participantes.

4.4.- Elabora y otorga las constancias oficiales del evento
(de asistencia a los profesores participantes y, por
impartir el evento, al especialista o especialistas
responsables) (Imagen 5)

4.5 Elabora y realiza la evaluacion del evento. (Imagen 6)

Departamento
de Planeacion
Académica

Departamento
de Planeacion
Académica
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Gestionar y dar
seguimiento
académicoy
administrativo

5.1.- Da seguimiento al pago del o los especialistas que
impartieron el evento.

5.2.- Elabora el informe del taller, curso o sesién, incluye
evidencias fotograficas.

Al finalizar cada trimestre y afo lectivo:
5.3.- Reporta informe a Secretaria Académica, al Sistema
Institucional de Proyectos (SIP) y al Programa Anual de

Trabajo (PAT).

TERMINO

Departamento
de Planeacion
Académica

Pagina Tl6




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela

Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE

DE 2019
Procedimiento: 3.2.1.3. Formacién Docente en Licenciatura y Posgrado.
Caddigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

PROYECTO - FORMACION DOCENTE
PROGRAMACION ANUAL - CURSOS ¥ TALLERES PRESENCIALES

Tatler

Tafler

Sedidn do Capacitacion Docenta

PROYECTO - FORMACIGN DOCENTE
PROGRAMACION ANUAL - CURSOS EN LINEA

Curso en Linea

Curso en Linea

Curse en Linea

Imagen 1
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DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
ARTA ACAD
TO DE PLANEAC]

ESCUELA NACION/
8!
DEPARTAM!

Profesores Tiempo Completo
Profesores Hora-Semana-Mes
Profesores Adjuntos

ENAH

PRESENTES

Refrendando una vez mas nuestro compromiso institucional, seguimos construyendo presente hacia
futuros deseables. Por tal motivo, en el Departamento de Planeacion Académica iniclamos actividades
para el proximo afio, poniendo a su disposicion la oferta de cursos y talleres (en modalidad presencial y
virtual) correspondientes al Proyecto-Formacion Docente, donde usted encontrard un espacio para la
recreacion, la observacion, el andlisis y la reflexion sobre la préctica docente. Las tematicas se orientan a
provocar el encuentro entre distintas y diversas formas de ejercer la docencia en nuestro recinto
académico, a través del discurso pedagdgico-didactico como puente comunicante.

Las inscripciones a cualquiera de las actividades se abren dos semanas antes de su fecha de inicio. Para
inscribirse solo debe seguir un sencillo procedimiento: acudir personalmente al Departamento de
Planeacidn Académica a realizar el trdmite de inscripcidn o bien, enviar los siguientes datos:

Nombre leto, grado académico y jefatura de adscripcion;

P

a los siguientes correos electrénicos:

planacademica_enah@inah.gob.mx planeacionenah@yahoo.com.mx

Imagen 2
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gob
ENAH e

Acercade AEMAH  Oferta Académica  lwvestgacbn  Drumion de (s Culors  Senvicos y Apoyos Acadimeccd  Ménmatwidad

PROYECTO - FORMACION DOCENTE
CURSOS 2017
PROGRAMAGION ANUAL
Eventos :.‘rr;am & 108 profesores TC, HSM y aq'.:ﬁﬂ]S o8 (3 ENAH

Curso: “Mélodos y Téonicas para la Ensefianza a Nivel Superior
Madalidag: En linea

Fechas: Del 1" @l 31 0¢ agosto

Harario: Abserio

Duracién: 20 horas

Cupe maxime: 25 profesores

Inseripciones: Dal 13 al 27 0& ulia

Curse: ‘Estrategias para Valorar y Caincar &l Aprencza
Modalidad; En linea

Fechas: Del 17 al 30 de septiembne

Horano: Abseiin

Duragien: 20 hotas

INFORMES E INSCRIPCIONES

Dscaramen Pianagsion Acgcim.

Edificio Prracipa

I psn
1 411906 1 411907

Tet: (55) 5666-3454 o 5666-3161

Imagen 3

IORMACION DOXINTE
AuTeRy
[
Dontes Prramnaier
e
i i ey —]
Bk g G Pl )W) Tl e
I ——

[re———

AVISD D PRATECO0N DY DATDS PIRSGNALES
'BEPARTAMINTO D FLUSLACION ACASEMICA

Imagen 4
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Imagen 5
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e
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Imagen 6
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Procedimiento: 3.2.1.3. Formacion Docente en Licenciatura y Posgrado.

Cddigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.1.3. Formacién Docente en Licenciatura y Posgrado.
Cadigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Codigo:
Elaboro Reviso
——
7
Lic. Cecilia Medina Gomez Dr. Mndro Alfredo Gonzélez
Departamento de Planeacién i
Académica

Secretario Académico

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Caédigo:

OBIJETIVO

Seleccionar como alumnos de nuevo ingreso, a aquellos aspirantes registrados, que cumplan
con el perfil académico solicitado.

Como objetivos particulares, se precisan los siguientes:

e Proponery mejorar la logistica de los eventos académico — administrativos que
conforman el proceso de nuevo ingreso de la Especialidad.

e Coordinar e implementar la logistica de los diversos eventos académicos del proceso de
admision.

e Analizar los resultados de las evaluaciones y conocer las fortalezas y areas de oportunidad
del proceso.
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POLITICAS DE OPERACION

e Serd responsabilidad del Departamento de Planeacién Académica disefar estrategias e
instrumentos de admisiéon y seleccion de alumnos que se adapten a las nuevas
necesidades de la escuela.

e El Departamento de Planeacion Académica trabajara estrechamente con la Subdirecciéon
de Division de Licenciatura, la Coordinacién de la Especialidad y demas areas tanto
académicas como administrativas de la ENAH y externas a ella, con el objetivo de planear,
realizar, evaluar y retroalimentar el proceso de admisién a la Especialidad en Antropologia
Forense.

e Toda informacidn obtenida con respecto a la admisién de alumnos de nuevo ingreso a la
especialidad, sera capturada en bases de datos del Departamento de Planeaciéon
Académica.

e El Departamento de Planeaciéon Académica debera elaborar y generar reportes peridédicos
de los avances en materia de seleccién y admisiéon de alumnos.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH

e Secretaria Académica

e Departamento de Planeacion Académica

e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Departamento de Medios Audiovisuales

e Coordinacion de la Especialidad en Antropologia Forense

e Subdireccion Administrativa

Corresponsables de su aplicacion:

e Departamento de Planeacion Académica
e Subdirecciéon de Division de Licenciaturas
e Academia de la Especialidad

e UNAM (Instancia externa)
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA. DEPARTAMENTO DE MEDIOS

AUDIOVISUALES.

‘ INICIO >

Admision  a la
especialidad.

v 1
Analisis,
elaboracion \Y%
publicacién de
convocatoria.

2

Planeaciéon del
Proceso de

Informes antes,
durante y después
de la convocatoria

A 4 4

Elaboraciéon del
Folleto
Informativo.

Planeacion,
organizacion \%
gestion de la
segunda fase.

Recepcion de
Documentos
Académicos.

A\ 4 8
Planea, organiza y
gestiona la
publicacion de
resultados.

9
Atencidn a DEPARTAMENTO i DE
aspirantes no SERVICIOS Y EXAMENES
aceptados, PROFESIONALES
elabora informes
finales
5

\ 4

Registro del
TERMINO Proceso de
Admision.

A4
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Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Analisis, 1.1.- Analiza los procesos de nuevo ingreso de afos Departamento
elaboraciony pasados, en especial del afo proximo pasado. de Planeacién
publicacion de Académica

convocatoria

1.2.- Elabora una propuesta del contenido de Ia
convocatoria de Nuevo Ingreso a la Especialidad, que se
turna a la Coordinacidn de la Especialidad quien la
somete a revision con la Academia de |la Especialidad.

13- Entrega la propuesta de convocatoria al
Departamento de Planeacién Académica quien la turna
a Secretaria Académica.

1.4.- Convoca y preside una reunién con las areas
académico administrativas involucradas en el proceso de
admisidén para analizar la viabilidad de infraestructura
para la propuesta de convocatoria de nuevo ingreso.

1.5.- Revisa y modifica la propuesta de convocatoria o, en
su caso, la confirma. Somete la propuesta de
convocatoria a la consideracion del Consejo Académico.

1.6.- Analiza y discute la propuesta de convocatoria y, en
su caso, la aprueba.

1.7.- Somete a la consideracién del Consejo Técnico la
propuesta de convocatoria aprobada por el Consejo
Académico.

1.8.- Analiza y discute la propuesta de convocatoria y, en
Su caso, la ratifica.

1.9.- Una vez aprobada la Convocatoria de Nuevo Ingreso
a la Especialidad, solicita a Secretaria Académica
gestione, ante el INAH, su publicacién en los periddicos,
indicando la fecha de publicacién, asi como también en
la pagina web del INAH y ENAH. (Imagen 1)

Coordinacioén
de Especialidad

Secretaria
Académica

Direccioén

Consejo
Académico

Direccioén

Consejo Técnico

Departamento
de Planeacion
Académica
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

2.- Planeacion del
Proceso de
Admisidon a la
Especialidad en
Antropologia
Forense

3.- Informes antes,
durante y después
de la publicacion

de la convocatoria

4.- Elaboracion del
Folleto Informativo

5.- Registro al
Proceso de
Admision

2.1.- Organiza y realiza reuniones de trabajo con las areas
administrativas que participan para disefiar la logistica
del proceso de admision.

2.2.- Elabora la calendarizacion de las actividades por
cada area administrativa que participa. (Imagen 2)

3.1.- Antes y después de la publicacién de la convocatoria
se informa a los aspirantes, que asi lo soliciten, sobre los
requisitos de admision a través del Centro de Atencion.

3.2.- Apoya, asesora y orienta a los aspirantes que lo
solicitan a realizar el registro al proceso de admision.

4.1.- Elabora el Folleto Informativo para los aspirantes
donde se presenta una descripcion detallada del proceso
de nuevo ingreso y lo turna, en formato electrénico, al
Departamento de Medios Audiovisuales para su
publicacién. (Imagen 3)

4.2.- Publica el Folleto Informativo en la pagina web de la
ENAH dentro del banner de Admisiéon a la Especialidad.

4.3.- Apoya, asesora y orienta a los aspirantes que lo
solicitan a realizar el registro al proceso de admisioén.

5.1.- Recibey revisa via electrénica, la documentacion de los
aspirantes, especificada en la convocatoria durante la
solicitud de registro al proceso de admision.

Para aspirantes Nacionales:
e Acta de Nacimiento
. gertiﬁcado de Licenciatura con promedio minimo
e 8.
e Titulo Profesional
e Cédula Profesional
e Carta de No antecedentes penales del fuero
comun
e Comprobante de acreditacion del idioma ingles
comprensioén lectura
e CURP
¢ Una fotografia
Para aspirantes extranjeros:
e Acta de Nacimiento o equivalente
e Pasaporte y todos los documentos sefialados
excepto CURP.
e Una fotografia

Departamento
de Planeacion
Académica

Departamento
de Planeacién
Académica

Departamento
de Planeacién
Académica

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Planeacién
Académica
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

6.- Recepcioén de

Documentos
Académicos

7.- Planeacion,
organizaciény
gestion de la
segunda fase

Si falta documentacioén, continua con la actividad 5.2.
Si la documentacidén estd completa continla con la
actividad 5.3.

5.2.- Selerechazay se dan indicaciones para correcciony
rectificacion de ingreso de documentos. El sistema se
revisa periddicamente para dar seguimiento a la
validacion de la documentacion.

5.3.- Se valida la documentacion presentada y genera el
Comprobante de Registro a los aspirantes.

5.4.- Elabora |la base datos con los datos de identificacion
del aspirante que incluye: apellido paterno, apellido
materno, nombre(s) y niUmero de aspirante, que entrega
al Departamento de Planeacién Académica.
6.1.- Recibe la documentacién académica de los
aspirantes:

Curriculum Vitae con documentos probatorios

Carta de exposicion de motivos

Carta de recomendacion académica

Carta de recomendacién laboral

6.2.- Revisa y avala que aspirantes pasan a la segunda
fase.

6.3.- Elabora el listado de los aspirantes que pasan a la

segunda fase.

6.4.- Publica en la pagina web de la ENAH las listas de
aspirantes que tienen derecho a continuar con la
segunda fase.

7.1.- Gestiona ante la Universidad Nacional Autébnoma de

México la aplicacion y calificacion del examen
psicoldégico.
72.- Planea y organiza la aplicacion del examen

psicoldgico.
7.3.- Recoge y resguarda las fichas de depdsito del pago
de la cuota de recuperacion.

7.4.- Entrega al DPA el archivo electrénico de los
resultados por sustentante.

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Exdmenes
Profesionales

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Departamento
de Planeacién
Académica

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Departamento
de Planeacidon
Académica
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.5.- Interpreta, procesa y organiza la base de datos con
los resultados por aspirante recibida por la UNAM y los
entrega al Comité de Admision de la Especialidad.
(Imagen 4)

7.6 Revisa, avala y selecciona a los aspirantes que pasan a
la tercera fase y los entrega al DPA.

7.7.- Elabora el listado de los aspirantes que pasan a la
tercera fase.

7.8.- Publica en la pagina web de la ENAH las listas de
aspirantes que tienen derecho a continuar con la tercera
fase.

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Comité de
Admision de
Esp. Forense

Departamento
de Planeacion
Académica
Departamento
de Medios
Audiovisuales

8.- Planeacion, 8.1- Organiza la tercera fase de entrevistas realizadas por | Departamento
organizaciéony el Comité de admisioén. (Imagen 5) de Planeacién
gestion de la Académica
publicacién de 8.2- Procesa y organiza la informacién recibida por el
resultados Comité de Admisidn y elabora las Actas marcando los
cortes que separan a los aspirantes aceptados como
alumnos de nuevo ingreso de los que no quedaron
seleccionados.
8.3.- Gestiona ante la Secretaria Académica la publicacion
. . . Departamento
de resultados en los periddicos y pagina web del INAH y .
de Servicios
ENAH. (Imagen 6)
Escolaresy
Examenes

8.4.- Realiza la inscripciéon de los alumnos de nuevo

ingreso a la Especialidad en Antropologia Forense. Profesionales

9.- Atencién a los 9.1.- Atiende a los aspirantes que no fueron seleccionados | Departamento
aspirantes no como alumnos de nuevo ingreso explicAndoles a detalle | de Planeacion
aceptadosy las razones por las cuales no fueron aceptados con base | Académica

elaboracion de
informes finales
del Proceso de
Admision

en la interpretacién de los resultados obtenidos en las
diferentes etapas del proceso de admision.

9.2.- Elabora el informe general del proceso de nuevo
ingreso a la Especialidad en Antropologia Forense.

9.3.- Al finalizar cada trimestre y ano lectivo:

Reporta informe a la Secretaria Académica, al Sistema
Institucional de Proyectos (SIP) y al Programa Anual de
Trabajo (PAT).

TERMINO
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Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

MEXICO

CONVOCATORIA .

Imagen 1
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Imagen 2

ESCUELA MACIOMAL DE ANTROPOLDGIA E HISTORIA

Proceso de Nuevo Ingreso 2018 a la L
LOUE S NECESITA PARA INGRESAR A LA FSPECIALIDAD FN 3
ANTROPOLOGIA FORENSEY
Ejpe({(ih'dad 1| RECISTRO DE ASPIRANTES AL PROCESO DE ADMSION,

ANTROPOLOG!A I o) Il- | ENTREGA DE DOCUMENTOS ACADEWCOS &
FORENSE = Q) oo :

%@ @ Q :g& v PUBLICACIOM DE RESULTADOS [ INSCRIPCION DE ALUMNOS DENUEVD 10
MORESD
=L D

VI. | G0 OF CLASES 1
Wil | REGLAMINTO DI ADMISIGH DE LA ESPECIALIDAD EN ANTROPOLOGIA "

FOLLETO INFORMATIVO
Imagen 3
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PROCESO DE.
FORENSE
£7 FASE D1 PROCIST)
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1
2
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Homare Firma

Imagen 5

ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA .
RESULTADOS DEL PROCESO DE ADMISION A LA ESPECIALIDAD EN ANTROPOLOGIA FORENSE
PARA NUEVO INGRESO

Los aspirantes son seleccionados como alumnos de nuevo ingreso de acuerdo al puntaje final obtenido en el proceso de seleccion en
estricto orden de escalafon, respetando la oferta del cupo maximo de la especialidad.
En la tabla se muestra el niimero de aspirante con letras negritas v, en cursivas, el puntaje final obtenido.

ASPIRANTES ACEPTADOS)|
ASPIRANTES NO ACEPTADOS

INSCRIECIONES. A LA ESPECIALIDAD EN ANTROPOLOGIA FORENSE
En las ventanillas de Servicios Escolares,

ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HSTORIA
Peatirice iw Fabelt. Del Tlalgas, Mivics ¥, C-. 14150
A6 41107 o cash odumx

_StP €A CONACULTA

Imagen 6
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Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Cddigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.1.4. Proceso de Nuevo Ingreso a la Especialidad de Antropologia Forense.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

MOTIVO (S)
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3.2.1.5. Centro de Atencion
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencion.

Caodigo:
Elaboro Reviso
- - \
p— / o
Lic. Cecilia Medina Gomez Dr. andro Alfredo Gonzalez
) Villarruel
Departamento de Planeacion
Académica Secretario Académico

p—— S’ \

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencion.

Caddigo:

OBIJETIVO

El objetivo esencial del proyecto “Centro de Atencién” es proporcionar informacién oportuna y
completa sobre los diversos programas de licenciatura y de la Especialidad en Antropologia
Forense con la finalidad de que las nuevas generaciones que ingresan a la ENAH lo realicen con
una orientacidn vocacional hacia el estudio y ejercicio profesional de las disciplinas
antropoldgicas, incidiendo con esto, en la disminucién de los indices de ausentismo, abandono y
desercion escolar.

Como objetivos particulares, se precisan los siguientes

e Analizar la informacién de cada licenciatura, actualizar y publicar la necesaria para
informar a los interesados en ingresar a la ENAH.

e Elaborar el diseno y contenido de folleteria para la difusién, asi como gestionar su
impresion.

e Desarrollar y promover acciones de informacién sobre los programas académicos de
licenciatura y de |la especialidad en Antropologia Forense, en estudiantes y egresados
de las instituciones de educacidn media superior y superior.
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POLITICAS DE OPERACION

Sera responsabilidad del Departamento de Planeacidén Académica disefar estrategias
para la atencién al publico que se adapten a las necesidades del solicitante.

El personal del Departamento de Planeacion Académica deberd conocer todos los
procesos de admisién y planes de estudio para dar atencion al publico.

El Departamento de Planeacion Académica solicitara la informacion actualizada de los
planes de estudio de licenciatura a las Jefaturas de Carrera para su difusion.

Corresponde al Departamento de Planeacion Académica mantener permanentemente
actualizado el stock de folleteria necesario para cumplir los objetivos del proyecto.

El Departamento de Planeacidn Académica debera organizar, controlar y evaluar la
eficacia del servicio de atencién e informes del Centro de Atencién mediante formatos
disefados para tal efecto.

El Departamento de Planeaciéon Académica deberd elaborar y generar reportes
periddicos de los avances del Centro de Atencién.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos

implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

Secretaria Académica
Departamento de Planeacién Académica
e Subdireccion de Divisidn de Licenciaturas
Jefaturas de Carreras

Corresponsables de su aplicacion:

e Departamento de Planeacion Académica
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION ACADEMICA.

‘ INICIO )

Actualizacién de la
Informacién.

Disefio de
Folleteria.
3
Gestion,
| impresion Y
"] distribucion  de
tripticos.
4
> Difusion de

Informes.

Control de Calidad

A\ 4

( TERMINO )
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Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencién.

Codigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Actualizacion de
la Informacion

2- Diseno de
Folleteria

3.- Gestion,
impresiony
distribuciéon de
tripticos

4.- Difusion de
Informes

1.1.- Evalla los procesos de atencidn anteriores por medio
de un control de calidad, para proponer mejoras al Centro
de Atencion.

1.2.- Solicita informacién actualizada sobre los planes de
estudio de las siete licenciaturas y de la Especialidad en
Antropologia Forense

2.1.- Elabora y organiza la informacién pertinente al folleto
general, a los tripticos de licenciatura y de |la especialidad,
estos Ultimos contienen: una breve explicacién sobre la
ENAH como instituciéon educativa, el plan de estudios
segun la licenciatura, el perfil de ingreso, egreso y los
requisitos de titulacion.

2.2.- Revisa, modifica o, en su caso, corrige, organiza y
aprueba la calidad de la informacién para la folleteria de
difusion.

2.3.- Elabora digitalmente los disefios originales del folleto
general y de los tripticos informativos para cada una de
las licenciaturas y la especialidad.

31.- Planea y programa, en la tarjeta presupuestal de
Nuevo Ingreso a las Licenciaturas, los recursos financieros
necesarios para llevar a cabo la gestién de la impresiéon de
folleteria por una imprenta autorizada.

3.2.- Organiza el stock permanente de folleteria para la
difusion y lo conserva en sus instalaciones. (Imagen1a 9)

41- Otorga personalmente, cuando los interesados
acuden al Departamento de Planeacion Académica, la
informacién solicitada, asi como tripticos con informaciéon
relevante de la ENAH, las licenciaturas y/o sobre la
especialidad en Antropologia Forense, permitiendo un
acercamiento a las diferentes tematicas que contiene
cada una.

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Division de
Licenciatura /
Jefaturas de
Carreras/Dpto.
de Planeacion
Académica

Departamento
de Planeacién
Académica

Departamento
de Planeacion
Académica

Departamento
de Planeaciéon
Académica
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Secuencia de

Actividad

Responsable

etapas
5.- Control de
Calidad

4.2.- Brinda informacién via telefénica, haciendo una
invitacién para que el interesado visite la ENAH vy
otorgarle la informacién precisa con los tripticos antes
mencionados, o sugiere visitar la pagina Web de la ENAH.

4.3.- Resuelve dudas de manera concreta, mediante el
correo electrénico, sobre todo de personas foraneas y
extranjeras que requieren de la informacién a distancia.

4.4.- Otorga informacion sencilla, concreta e inmediata
por medio de la red social Facebook del Departamento,
asi como la publicacidon de documentos relacionados con
el Proceso de Admisién de Licenciatura y Especialidad.

51.- Realiza un control de las visitas e informacion
proporcionada a cada aspirante, mediante un formato de
registro de atenciéon. (Imagen 10)

5.2.- Evaluda la calidad del servicio mediante el formato del
registro de atencion.

5.3.- Elabora una base de datos y registra informacién
basica de la atencidn brindada, como nombre del
interesado, fecha, via de comunicacién y asunto o
informacion solicitada. (Imagen 11)

5.4.- Elabora los informes trimestrales y anuales, sobre la
actividad del Centro de Atencidén integrandolos al
Informe de Actividades Sustantivas del DPA, turndndolos
a la Secretaria Académica, al Sistema Institucional de
Proyectos (SIP) y al Plan Anual de Trabajo (PAT).

TERMINO

Departamento
de Planeacion
Académica
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Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencion.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

SRENAH FRENAH

ANTROPOLOGIA ANTROPOLOGIA ARQUEOLOGIA

FISICA, SOCIAL

3 VLA NAUINAL I
AN TROPLOGEA | TR IREA

CUTURA, Vi CULTURA 3,

Pman SiEr | SINAH SENAH

Imagen Imagen 2 Imagen 3 Imagen 4
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WENAH Wl SRENAH

B L T sy —

Kl Mavird . Aiiriebogin « Iiness

5

Livenciatura ¢n

HISTORIA

Gl i
e ey e —
et e b b v

Imagen 5 Imagen 6 Imagen 7 Imagen 8
Imagen 9

Imagen 10 Imagen 11
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Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencion.
Cddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.2.1.5. Centro de Atencion.
Cadigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.3. SUBDIRECCION DE DIVISION DE LICENCIATURA

Pagina 151




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela

&> INAH

Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

3.3.0.1. Organizacién de Planta de Profesores

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.1. Organizacién de Planta de Profesores.

Caodigo:

Elaboro

Reviso

]

F@%alia Bernal Felipe

—

Subdirectora de Division de
Licenciatura

Drwandro Alfredo Gonzalez
Villarruel

Secretario Académico

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.1. Organizaciéon de Planta de Profesores.

Caédigo:

OBIJETIVO

Organizar la Planta de profesores, desde su programacion en la jefatura de carrera respectiva
(licenciatura) hasta su ratificacién por parte de la Subdireccion de Division de Licenciatura.
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POLITICAS DE OPERACION

Corresponde a la Subdireccién de Divisidon de Licenciaturas solicitar a los jefes de carrera
la propuesta de planta de profesores semestral en las fechas establecidas en el calendario
escolar anual.

El jefe de carrera (licenciatura) emitird convocatoria de entrega de programas para la
conformacién de planta de profesores del semestre en curso.

El jefe de carrera (licenciatura) convocard a la academia de profesores a reuniones de
trabajo con la finalidad de determinar sobre la propuesta de planta de profesores para el
semestre correspondiente.

Articulo 24, Fraccion XI, del Reglamento para las Licenciaturas.

Las academias de profesores de cada licenciatura discutirdn, intercambiaran opiniones y
acordaran con el jefe de licenciatura correspondiente, las propuestas sugeridas de
candidatos a profesores para impartir cursos.

La academia de profesores y el jefe de licenciatura propondran a los profesores que
impartiran materias por cada curso, asimismo, determinan las necesidades de las lineas
de investigacion de licenciatura.

El responsable de la jefatura de licenciatura orientara a los profesores H-S-M en el proceso
de contratacion asimismo verificara que los profesores cuenten al menos con grado de
licenciatura.

Debera cada jefe de licenciatura entregar oportunamente y en las fechas sefialadas, la
propuesta de planta de profesores a la Subdireccion de Divisidn de Licenciaturas de la
ENAH.

Los cursos deberdn contar con cinco alumnos inscritos como minimo, en caso contrario
se cancelaran las materias, con excepcién de los profesores de tiempo completo.
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CRITERIOS PARA LA CONFORMACION DE LA PLANTA DE PROFESORES

e Sontres los tipos de materias que integran los planes de estudio, mismas que se ofrecen
a través de las plantas de profesores.
1.- Obligatorias
2.- Optativas
3.-Proyectos de Investigacidon formativa, talleres, talleres de investigacién, técnicas y
laboratorios de investigacion.

Los jefes de carrera deberan atender lo siguiente:

e De acuerdo al Articulo 52 del Reglamento General Académico de la ENAH, en donde se
indican las funciones y obligaciones de los profesores de tiempo completo y solicita
descarga parcial o total de trabajo, deberd contar con el Visto Bueno de la Academia
respectiva y de la Comisidon de Centro de Trabajo.

¢ Que los profesores titulares de materia cuenten como minimo con el titulo de licenciatura.

¢ Que los profesores hayan cumplido con sus responsabilidades ante la ENAH; aplicable para
los profesores de continuidad.

e Que los profesores presenten el programa de la materia actualizado y copia de su
curriculum vitae con documento probatorio de su Ultimo grado académico en tiempo y
forma.

e Que la evaluacidn del desempefno docente del semestre anterior haya sido satisfactoria,
para el caso de los profesores de continuidad.

¢ Que no adeuden calificaciones de semestres anteriores.
e Que no adeuden informacién de practicas de campo.

¢ Que los profesores responsables de los PIF, talleres, talleres de investigacion, técnicas y
laboratorios de investigacién cumplan con lo estipulado en el articulo 54, Fracciéon Il y Il del
Reglamento General de la ENAH.

e Que se podran ofertar cursos con un numero determinado de alumnos, siempre y cuando
los cursos por sus caracteristicas asi lo requieran.

e Que los profesores H-S-M que conformen la planta de profesores sean especialistas en la
materia a impartir.

e Que los profesores se dirijan a los alumnos con respeto, siempre en un ambiente académico
de cordialidad.

e Que los cursos cuenten con cinco alumnos inscritos como Mminimo, en caso contrario se
cancelarda la materia, con excepcidon de los profesores de tiempo completo.

e Que se emita una convocatoria para invitar a los profesores a que propongan materias para
el semestre correspondiente. La convocatoria, serd para todas las licenciaturas. La
presentacion de materia no implica aceptacion de la misma (Articulo 24, Fracciéon Xl del
Reglamento para las Licenciaturas).

e No exceder el banco de horas programado para la planta de profesores.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdirecciéon de Divisién de Licenciatura
e Jefaturas de carrera (Licenciaturas)
e Academias de profesores

Corresponsables de su aplicacion:
e Direccidon de la ENAH
e Secretaria Académica
e Departamento de Servicios Escolares y Examenes Profesionales
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DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFES DE CARRERA. SUBDIRECCION DE DIVISION DE
LICENCIATURAS

INICIO
Convocatoria Yy Solicitud de planta
reunion de trabajo _ | de profesores.
con Academia de " 2
Profesores. 1
Entrega primera
version de planta de Entrega segunda
profesores. » | version de planta de

3 profesores.

4

\ 4

Entrega de version
final de planta de
profesores.

5

TERMINO
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Procedimiento: 3.3.0.1. Organizacién de Planta de Profesores.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoriay
reunion de trabajo
con Academia de
Profesores

2.- Solicitud de
planta de
profesores

Antes de iniciar el semestre

1.1.- Convoca a reuniones de trabajo a los participantes de
la academia de profesores de la licenciatura.

1.2.- Comienzan sesidn con la lista de asistencia y
elaboracién de minuta con puntos a tratar.

Comentan los inconvenientes que se presentaran el
siguiente semestre. Tales como:

e Necesidades de los alumnos en las materias que
van a cursar en el semestre.

e Proponen maestros por contratar
materias y necesidades de alumnos.

e |dentifica los cursos que impartiran los profesores
de tiempo completo, cuantos maestros se
contrataran por hora-semana-mes.

e Revision de calendario y fechas del siguiente
semestre.

segun las

1.3.- La academia determina los acuerdos a los cuales llego

y anotan en la minuta con fecha y firma de los
participantes.
21.- Entrega formatos en archivo electrénico a las

jefaturas para la integracion de la planta y cambios
solicitados.

2.2.-Entrega en formato SIGA para el registro en el sistema
de profesores de nuevo ingreso que integraran la planta.

2.3.- Se emite una invitacidon a los docentes interesados en
impartir materias obligatorias, proyectos de investigacion
formativa y optativas para el semestre en curso.

2.4.- El jefe de carrera en reunién de academia, acuerdan
los cursos y los profesores que integraran la planta de
profesores para el semestre en curso.

2.5.- Informa a los profesores que participaran en la planta
de profesores y los orientara en el proceso de
contratacion.

Jefes de carrera

Academia de
profesores

Subdireccién
de Divisiéon de
Licenciaturas

Jefes de carrera
Jefes de carrera

/ Academia de
profesores
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
3.- Entrega 3.1.- Entrega mediante oficio en las fechas senaladas la | Jefes de carrera

primera version de
planta de
profesores

4.- Entrega
segunda version
de planta de
profesores

5.- Entrega de
version final de
planta de
profesores

planta de profesores del semestre en cuestiéon, en formato
impreso y electrénico, con firma de Visto Bueno por la
academia a la Subdireccion de Division de Licenciatura.
Todos los datos deben de estar completos para asegurar
una captura rapida en el sistema (SIGA).

3.2.- Se entrega el formato FOCA a las jefaturas de carrera,
para la elaboracién de contratos de los profesores H-S-M
de cada licenciatura.

33- Entrega de formato FOCA solicitado por el
Departamento de Recursos Humanos para la elaboracién
de contratos. (solo los profesores HSM que solicitan
contrato).

4.].- La Subdireccién de Division de Licenciaturas hace
una captura de la planta, misma que envia a cada jefatura
para sus correcciones y/o modificaciones. Una vez
realizadas, se lleva a cabo la publicaciéon en la pagina web
y pizarron.

4.2.- Se entrega una copia a cada jefatura. Se realiza una
segunda publicacién con los cambios imprevistos por
profesores y horarios de imparticion de materia y se lleva
a cabo el proceso de reinscripcidn del semestre en
cuestion.

5.1.- Pasada la semana de reinscripciéon, se cancelan las
materias que no cumplieron el minimo de 5 alumnos
inscritos.

5.2.- Se publica la versién final de la planta de profesores
para llevar a cabo el proceso de altas, bajas y cambios, de
acuerdo a criterios del Departamento de Servicios
Escolares y Examenes Profesionales.

TERMINO

Subdireccién
de Divisién de
Licenciaturas

Subdireccién
de Divisién de
Licenciaturas /
Jefes de carrera

Subdireccién
de Division de
Licenciaturas /
Jefes de carrera
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Procedimiento: 3.3.0.1. Organizaciéon de Planta de Profesores.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato Planta

Disefiar y visualizar
adecuadamente la planta de
profesores por carrera

Formato FOCA

Agilizar la contratacion de los
profesores HSM

Formato Cambios en la
Planta

Concretar la Planta de profesores
definitiva para cada carrera

Plariia de Mossiros: SGA y UCE KOO0

CULTURA | /8%
mem | Y

Grata *Apelio paterm, apelln matems y nombre.

NOTA: EMNVIAR ANEXO SUS EQUNVALENCIAS DE NUEVAS MATERIAS.
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ESCUELA NACION AL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA ESCUELA NACION AL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
IDE DIVISION DE LICENCIATURAS. SUBDIRECCION DE DIVISION DE LICENCIATURAS
REGISTRO DE INFORMACION PARA EL SISITEMA INTEGRAL REGISTRO DE INFORMACION PARA EL SISITEMA INTEGRAL
DE GESTION ACADEMICA DE GESTION ACADEMICA

NOMBRE
APELLIDO PATERNO
APELUIDO MATERNO
| PAIS DEORIGEN TERCER IDICMA
LES NATURALIZADO?
ESTADO
ES NATURALZADO st NO
DELEGACION O MUNICIPIO
CARTA DE NATURALIZACION | SI NO S
NACIONALIDAD DENhr S,
CALLE
FORMA MIGRATORIA FML [z [ FmT | oTRo NUMERD EXTERIOR
FONSAA MISHNTORIA MUMERD INTERIOR
ESTADO CIVIL
S0 GRADO ESCOLAR
SECHADE SACIRENTO EOCUPA OTOR CARGO EN ELINAT
REC
CURP
GRUPD SANGINED B
CORRED ELECT L:]
AVISOS LESTAS DE ACLUERDO EN sl
RECIBIR EN ESTA CUENTA DE
CORRERD?
TELEFONOS MowIL:
CASA: BT PP
TRABAID: FIRMA Y FECHA DE RECEPCION
RECADOS:
OTROS
SEGURO SOCIAL
TIENE SEGURD SOCIAL? | 7] | NO Nota: Es Responsabilidad del profesor llenar el formato con datos cormectos
INS IMSS 1SSSTE T OTRO para poder formar parte de la Planta Docente del semestre en cursos, de lo
NUMERD D SEGURD SOCIAL contrario sera excluido del proceso contractual.
DISCAPACIDAD L d u
ETEINE ALGUNA DISCACIDAD? | ] | NO
TIPO DE DISCAPACIDAD |
Escuels Nacional de Antropologia & Historia
Perifiénico Sur y Zapote s/n. Col. Isidro Fabela, Delg. Tialpan, México, 0. F.
Escuela Nacional de Antropolagia e Histaria Teléfona:
Periférico Sur y Zapote s/n. Col. Isidro Fabela, Delg. Tlalpan, México, D. F
Teléfono:
e com WoumazooweLETe | oo | emao el =
Mo | LRI | e b compeme pon a0 | contrars | acestmco | STONA | coumero | ot Taman TN
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Subdirecrade de Diviside de Licencianzas

LICENCIATURA EN OO

TR T
Cimdad de México, XX de X000 de 20000

ASUNTO: CAM N

C.
Tirular de la Divitién de Licenciatura
Fresente

Por medhio de la presente, solicito 2 tsted de la manera osis atenta realice elflos) siente(s) cambio(s) 2 la
Plants de Maestros Opdenana 200X

Datos VERSION PRESENTADA Cansio
Semestre
Chve de h
matera (SICE/
SIGA)
Nombwe de b
natera
Turmo:
Saldn:
D
Hora:
Nombre del
Profesor.
Nombre del
Adjumig

Sin mis por el momento, le agradezco la atencidn al presente y reciba un cordial saludo

Atentamente

Jefe de Carvera de la Licenciatara en OO0

ol Thalpas, CP. 14030, COMX.

Conmutader:
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Procedimiento: 3.3.0.1. Organizaciéon de Planta de Profesores.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.3.0.1. Organizaciéon de Planta de Profesores.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura.

Caodigo:
Elaboro Revisd
ra.Matalia Bernal Felipe DWandro Alfredo Gonzalez
) o Villarruel
Subdirectora de Division de
Licenciatura Secretario Académico
oriz¢

a—

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Dar seguimiento al proceso que llevara a cabo la conformaciéon de la terna de candidatos a Jefe
de carrera para Licenciatura y de la cual el Director de la Escuela Nacional de Antropologia e

Historia nombrara al nuevo responsable.
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POLITICAS DE OPERACION

Con base al Articulo 29, Fraccidn |y Il del Reglamento General Académico y el Articulo 13,
Fraccion | del Reglamento para las Licenciaturas. La Divisién de Licenciatura sera la
encargada de emitir y difundir la convocatoria, previo acuerdo con la Academia
respectiva dicha convocatoria debe contener: lista de requisitos para ser jefe de carrera,
lugar y fecha para la recepcion de documentos, lugar y fecha en que se publicara las
curricula y planes de trabajo de los precandidatos.

Articulo 13, Fraccién X, En caso de vacante imprevista, renuncia, imposibilidad para
realizar o ejecutar la convocatoria, el Director de la escuela nombrara un jefe de carrera
interino cuyo ejercicio no sera mayor a seis meses.

Articulo 15 del Reglamento para las Licenciaturas. Invariablemente, la recepcion de
documentos no es garantia de inscripcién al proceso electoral, solo se considerard
inscritos a dicho proceso a aquellos aspirantes cuya documentacién haya sido aceptada
por la academia de la licenciatura. La academia considerara como validos los planes de
trabajo y curricula de aquellos interesados que demuestren tener titulo o grado.

Articulo 16 del Reglamento para las Licenciaturas. Deberd llevarse a cabo la votaciéon en
la reunién conjunta de academia con representantes de alumnos del grupo académico
y tendra como objeto elegir, entre los aspirantes cuya documentacién haya sido
aceptada por la academia de la licenciatura, aquellos que conformaran la terna que,
previa aprobacion por los asistentes a la reunidén conjunta, le serd presentada al Director
de la Escuela.

Articulo 18 del Reglamento para las Licenciaturas. El jefe de carrera en funciones presidira
el proceso de eleccidn de la ternay nombrara, entre los representantes alumnos de grupo
académicoy la academia, un escrutador y un secretario de actas, que realizaran el conteo
de votos. En ausencia de un jefe de carrera, el jefe de la Subdireccién de Divisiéon de
Licenciatura deberd asumir la responsabilidad de convocar y presidir el proceso de
seleccion de los candidatos a conformar la terna para la jefatura de carrera.

Articulo 20 del Reglamento para las Licenciaturas. La terna de candidatos a jefes de
carrera quedara compuesta por aquellos individuos que hayan obtenido los porcentajes
de votacidon mas altos en el proceso mencionado.

Articulo 22 del Reglamento para las Licenciaturas. Como lo establece el Articulo 30 del
Reglamento GCenera. Los jefes de carrera duraran en su cargo dos anos y podran
permanecer en su puesto para el periodo inmediato siguiente si asi lo dispone el Director
de la escuela, previo dictamen escrito de la academia sobre el informe general final de
trabajo presentado y el proyecto para el periodo siguiente.

En caso de que no se cumpla el procedimiento estipulado por la convocatoria, se emitira
una segundan con base en el Articulo 14, Fraccion VII del Reglamento para las
Licenciaturas

Si no se cumple el procedimiento estipulado por la segunda convocatoria, el Director de
la Escuela nombrara el Jefe de carrera. Articulo 14, Fraccién VIl del Reglamento para las
Licenciaturas.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

Pagina 169




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela c%') INAH
m Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Division de Licenciatura
e Jefaturas de carrera (Licenciaturas)
e Academias de profesores

Corresponsables de su aplicacion:
e Direccién de la ENAH
e Secretaria Académica
e Candidatos a Jefe de Carrera
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DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFES DE CARRERA / ACADEMIA DE

PROFESORES.

SUBDIRECCION DE DIVISION DE

LICENCIATURAS.

INICIO

Elaboraciéon de
convocatoria.
1

Publicacién de
convocatoria.
2

!

Campana de
aspirantes.
3

|

Recepcioén de
Documentos.
4

!

Votacion a
Elecciones de Jefe de

Carrera.
5

v

Resultados de la
votacion.
6

l

Votacion a
Elecciones de Jefe de
Carrera. 7

Designacion de Jefe
de Carrera.
8

}

TERMINO

Pagina 171




CULTURA|

Manual de normas y procedimientos de la Escuela

Nacional de Antropologia e Historia

&P INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura.

Caédigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Elaboraciéon de
convocatoria

2.- Publicacién de
convocatoria

3.- Recepcion de
Documentos

4.- Campaha de
aspirantes

5.- Votacidén a
Elecciones de Jefe
de Carrera

11.- Elaboran planteamiento para convocatoria de
eleccion o cambios de jefe de licenciatura.

12.- Junto con la Subdireccién de Division de
Licenciaturas, realizan juntas de trabajo y ajustan
detalles de la convocatoria, candidatos, requisitos de
admision y fechas.

2.1.- Recibe la convocatoria para eleccién de jefe de
carrera de licenciatura y solicita la elaboracion de
carteles al Departamento de Difusion Cultural y
distribuye de la siguiente manera:

e Original al Departamento de Difusion Cultural

e Copia para la Jefatura de Licenciaturay

e Acuse para la Subdireccion de Division de

Licenciatura

2.2.- Recibe oficio de solicitud, registro de los
documentos de aspirantes para formar la terna al
puesto. Disefa, elabora y publica carteles de
convocatoria. Publica en los pizarrones asignados
para ello.

3.1.- Valida los curriculums vitae, el plan de trabajo de
los aspirantes y determina si cumplen con los
requisitos.

3.2.- Los documentos de los aspirantes aceptados por
la Academia de profesores, se publica en la media
lunay pizarrones de la jefatura, para conocimiento de
los alumnosy el personal académico de la licenciatura
en su caso.

4]1.- Los candidatos llevaran a cabo campafa de
eleccién, en los grupos académicos de la licenciatura.

5.1.- Se llevan a cabo las votaciones y se redacta un
acta donde se especifique la suma de los votos
obtenido por cada candidato.

Jefes de carrera
/ Academia de
profesores

Subdirecciéon
de Divisién de
Licenciaturas

Departamento
de Difusion
Cultural

Subdirecciéon
de Divisién de
Licenciatura/
Jefatura de
Carrera

Candidatos a
Jefe de Carrera

Subdireccion
de Divisién de
Licenciatura
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Resultados de
la votacion

7.- Designacioéon de
Jefe de Carrera

Podran votar todos los integrantes de la Academia de la
licenciatura y los representantes de grupo académico de
alumnos.

6.1.- Recibe resultados de las votaciones y la terna de
aspirantes elegidos para jefe de carrera, la cual se
presentara al director de la escuela, para su designacion.

6.2.- Elaboray turna oficio a la Direccién de la escuela, con
los resultados obtenidos en el proceso de las votaciones
de os candidatos a la Jefatura de carrera y anexa
documentos personales académicos de cada candidato.
Entregando de la siguiente manera:
e Original para la Direccidén de la Escuela Nacional
de Antropologia e Historia.
e Copia para la Academia de Profesores, Jefatura y
Subdireccién de Division de Licenciatura.

7.1.- La Direccién de la escuela designa al Jefe de Carrera,

mediante oficio en la fecha establecida en la
Convocatoria.

TERMINO

Subdireccion
de Division de
Licenciatura /
Jefatura de
Carrera
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Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Convocatoria para eleccién a
Jefe de Carrera

de Convocatoria

Mantener actualizado el requisito

ESCUELA NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
DIVISION DE LICENCIATURAS
LICENCIATURA EN «eeemmeesnrnnan

Con fundamento en los anticulos 28 del Reglamento General Académico y el Articulo
23 del Reglamento para las Licenciaturas de La Escuela Nacdional de Antropologia e
Historia, y con el objetivo de dar cumplimiento a los Articulos 29, 30 y 31 Reglamento
General Acagémico y los Articulos 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20 y 21 del Reglamento
para las Licenciaturas, se emite la siguiente

Convocatoria

Para la eleccidn de Jefe de Camera de la LICENCIATURA EN ————w (del — de
— 08l 20— al — de -— del 20—)

Con base en & Articulo 29 del Reglamento General Académico y el Articulo 13 del
Reglamento para las Licenciaturas, la Academia de la Licenciatura en —
convoca a los interesados para ser Jefe de Carmera y que cubran los siguientes:

REQUISITOS
I.  Tener titwlo o grado (articulo 29, fraccion | del Reglamenio General
Académico de la Escuela Nacional de Antropologia e HIStona) en «e-

II. Presentar curmiculum vitae, con documento probatorio del Wtimo titulo o
grado académico pia), y un que contenga el
Plan de Trabajo, para dos afios, que pondrd en prictica en caso de ser
elecio como Jefe de Camera (articulo 29 fraccidn 1l del Reglamento
General Académico de la Escusla Nacional de Antropologia e Historia)
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PROCEDIMIENTO

a)

El registro de aspiranies y 1a recepcion de documentos se realizard en i
Divisson de Licenciaturas, ubicada en el edficio principal de la Escuela
Nacional de Antropologia e Histona, a partir de 13 publicacidn de la presente
CONVOCHONA ( - 08 ~ g 20—-) ¥ hasta el — de — de 20-- hasta las 1800
hrs.

La validacion de 10s documentos de los aspirantes, por parte de la Academia
de |a Licencialura en «—-——. . 581 del ~— 3l —- de - del presente afio.

Los curriculos y planes de rabajo de los aspirantes cuya documentacion haya
sido aceplaca por 1a Academia de la Licenciatura en se putdicaran en
&l pizamon exenior de la Jefatlura de la Licencialura en -—-— y en la Media
Luna del Edificio Principal.

Las campaiias de los candidalos en los grupos académicos de la Licenciatura
en podran efectuarse de — al —— 0 — de 20 —

El dig - de —— de las 1000 a las 18:00 horas se llevard a cabo la
votacidn en la Sala de Juntas de la Division de Licenciaturas y se levantara
un acta donde se especifique 1a suma de los volos cblenidos por cada
candidalo. Podrin volar fodos los integrantes de la Academia de la
Licenciatura en ———— y ks Representanies de Grupo Académico de
AMNOS INSCIHDS en el SEMESire s . El escrutinko, con base en el articulo
19 del Regiamento para las Licenciaturas de la ENAH, se efecluard ¢ dia
antes citado a las 18:30 horas en presencia de kos miembros de 1a Academia
y de los Representantes de Grupo Académico

El —— de —— dél afio en curso, se presentard la tema de candidatos a la
Jetatura de la Licenciatura en - - @ Dwrecto de la Escuela

Del — @l -—— de — ¢ direcior de ka escuela se entrevistard con cada ung
de los candidatos y tendrd hasta ese mismo dia, —— de ——, para dar a
conocer su falio a la Academia de la Licenciatura en ——— cuyo resultaco se
publicard en ¢ pizarrén exterior de la Jefatura respectiva
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18 DE OCTUBRE
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Observaciones. st no se cumple e procedimiento estipulado por esta
‘Convocatoria, se emitira una segunda, con base en el articulo 14, fraccion Vil del
Reglamento para las Licenciaturas.

La recepcidn de los documentos no es garantia de inscnpcidn al proceso
electoral. Sdlo se consideraran inscritos a dicho proceso aquellos aspiranies cuya
documentacion haya sido aceptada por la Academia de la Licenciatura en
Linguistica, con fundamento en los cterios establecidos en la convocatona y en
el articulo 29 del Reglamento General Académico de la Escuela Nacional de
Antropologia e Historia. La Academia considerard como validos los planes de
trabajo y los cumiculos de aquellos interesados que demuestren tener un titulo o
grado, mediante folocopla de documento (articulo 15 del Reglamenio para las
Licenciaturas). En caso de estudios en el exranjero, deberan contar con la

iGn o JONes comespe de la SEP, asi como contar con
&l permiso respectivo para trabajar

El nuevo Jefe de Carrera asumira sus funciones a partir def —- de —- del 20—

Ciudad de México a — de —-—— del 20—
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Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccion de Jefe de Carrera en Licenciatura.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.3.0.2. Eleccién de Jefe de Carrera en Licenciatura.

Caddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.

Caodigo:
Elaboroé Revisd
y \ \J
ra. Natalia Bernal Felipe Dr. ANjjandro Alfredo Gonzalez
_ o Villarruel
bdirectora de Division de
Licenciatura - Secretario Académico
A izo

bt

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.

Caodigo:

OBIJETIVO

Verificar periédicamente por parte de las jefaturas de carrera de licenciatura, las sesiones de
academia de los profesores de tiempo completo de la Subdireccién de Divisién Licenciatura, con
la finalidad de llevar a cabo el seguimiento, evaluacién y actualizacion de los planesy programas
de estudio, asi como todos los asuntos y acuerdos que ahi se determinen y que coadyuven a los
fines académicos de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
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POLITICAS DE OPERACION

e Con base en al articulo 25 del Reglamento para las Licenciaturas, las sesiones de
academia se realizaran por lo menos una vez al mes y serdn presididas y convocadas por
el jefe de carrera (licenciatura).

e Las decisiones que se tomen en las sesiones de las academias deberan respetar la
normatividad vigente y la jerarquia juridica de leyes y reglamentos que rigen al Instituto
Nacional de Antropologia e Historia y a la ENAH, asi como a las demas instancias.

e Sera obligacién de los profesores de investigacién cientifica y docencia de tiempo
completoy medio tiempo participar activamente en las sesiones de las academias.

e Articulo 24, Fraccion XI del Reglamento para las Licenciaturas: sera obligacion de los
profesores revisar y aprobar, en su caso, en las sesiones de academia la planta de
maestros, las materias optativas del siguiente periodo,

e Articulo 24, Fraccion XVI del Reglamento para las Licenciaturas: las problematicas de los
estudiantes y maestros, evaluar las practicas de campo, Articulo 24, Fraccion VIl del
Reglamento para las Licenciaturas: revisar, validar y actualizar los planes de estudio,
elaborar los planes de trabajo.

e LaSubdireccion de Divisién de Licenciatura atendera y evaluara las propuestas de trabajo
gue le solicite la Direccidn, la Secretaria Académica o alguna otra area de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

SUBDIRECCION DE DIVISION DE JEFES DE CARRERA / ACADEMIA DE
LICENCIATURAS PROFESORES
INICIO
v
Convocatoria. Reunioén de
1 > Academia.
2
4
Desarrollo.
3
\ 4
TERMINO
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Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria

2.- Reunién de
Academia

3.- Desarrollo

11.- Elabora oficio a su Academia de profesores
convocando a Reunidn de Academia. Dependiendo de los
puntos a tratar, se amplia la convocatoria para profesores
HSM y representantes de grupo de cada semestre de la
carrera.

1.2.- Reciben oficio para asistir a la Reunién de Academia.

2.1.- En fecha sefalada, se lleva a cabo la reunién de
academia con profesores de tiempo completo.

Nota. Por lo menos una vez cada seis meses, las sesiones
de academia se llevaran a cabo con la participacion de
profesores de asignatura (HSM) y un representante
estudiantil por grupo académico.

31- En toda reunidén o junta de academia se elabora
minuta anotando asuntos, fecha y firma de los asistentes.

Nota. Se nombra un secretario de actas, que puede ser el
jefe de carrera.

3.2.- Preside la sesion el responsable o Jefe de Carrera de
la licenciatura, bajo el siguiente esquema:
e Proponen, promueven y coordinan las actividades
académicas de la licenciatura.
e Emiten opinionesy puntos de vista en caso de que
las autoridades escolares asi lo soliciten.
e Proponen medidas para mejorar el
académico de los profesores y estudiantes.
e Realizan la seleccién y el registro de los profesores
gue impartiran cursos.
e Evalldan, actualizan y dan seguimiento de los
planesy programas de estudio.
e Proponen mejoras a los procesos de ensefianza —
aprendizaje y demas actividades inherentes de la
Academia de Licenciatura

nivel

Subdireccién
de Division
de
Licenciaturas

Jefes de
carrera /
Academia de
profesores

Jefes de
carrera/
Academia de
profesores
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Toman decisiones para resolver asuntos, acuerdan las
reuniones posteriores y determinan fechas.

Nota. Todas las decisiones de la Reunidén de Academia, se
toman por mayoria simple.
e Elaboran minuta anotando los acuerdos logrados,
fechas y reuniones posteriores firmando todos los
asistentes en dicha minuta.

e Sedeterminalafecha paralasiguiente Reunién de
Academia

TERMINO
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Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.

Caddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.
Procedimiento: 3.3.0.3. Realizacion de Sesiones de Academia.
Cdédigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.3.0.4. Organizacién de cursos, talleres y conferencias
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacion de cursos, talleres y conferencias.

Cdédigo:

Elaboré

Reviso

atalia Bernal Felipe

?
_Subdirectora de Division de

Licenciatura

Dr. Algjandro Alfredo Gonzalez
Villarruel

Secretario Académico

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacién:

Ndmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacion de cursos, talleres y conferencias.

Caédigo:

OBIJETIVO

Proponery presentar cursos, talleres y conferencias relacionadas con el quehacer institucional de
la Escuela Nacional de Antropologia e Historia con la finalidad de apoyar las lineas de investigacion
de la Subdireccion de Division de Licenciatura y mejorando el nivel educativo del alumnado.
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POLITICAS DE OPERACION

La Academia de cada Licenciatura debera participar y apoyar al profesorado de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia en la implantacion de conferencias con la finalidad

de mejorar el proceso de ensefianza - aprendizaje.

Deberan los profesores de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia solicitar a través
de oficio a la Jefatura de carrera correspondiente, las propuestas de especialistas o
profesores invitados a impartir conferencias sobre algun tema en especifico.

Todo tramite para autorizacidon de pago a conferencistas invitados por la Escuela Nacional
de Antropologia e Historia, debera solicitarse por oficio a la Subdireccién Administrativa

de la Escuela.

Pagina 190




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela c%') INAH
m Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Subdireccion de Division de Licenciatura

o Jefaturas de carrera (Licenciaturas)

e Academias de profesores de tiempo completo de la ENAH
e Subdireccion de Extension Académica

e Departamento de Difusiéon Cultural

e Departamento de Medios Audiovisuales

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH
e Secretaria Académica
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DIAGRAMA DE BLOQUE

SUBDIRECCION DE EXTENSION
ACADEMICA

JEFE DE CARRERA

PROFESOR
INVESTIGADOR DE
TIEMPO COMPLETO.

INICIO

v

1. Convocatoria.

> 2. Solicitud de

3. Recepcién de
solicitud.

propuesta.

v

4. Entrega de

\ 4

5. Aceptacion de
propuestas de

propuesta.

A

6. Material de Apoyo

profesores invitados.

v

y Espacios.

\ 4

7. Tramites
Administrativos

\ 4
8. Comprobaciones

A 4

9. Encuesta

!

TERMINO
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Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacion de cursos, talleres y conferencias.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria

2.- Solicitud de

propuesta

3.- Recepcioén de
solicitud

4.- Entrega de
propuesta

Con la finalidad de mejorar y apoyar los Proyectos de
Investigacién Formativa y elevar la tasa de titulacidn, asi
como fortalecer y actualizar la formacion académica de la
comunidad estudiantil de la ENAH, la Subdireccion de
Extension Académica, a través del Departamento de
Educacion Continua, elabora y difunde la convocatoria
para el Programa de Profesores Invitados.

11.- Cada aflo se envia la convocatoria y los formatos
correspondientes para el registro de Profesores Invitados,
a las jefaturas de carrera.

2.1.- Los profesores investigadores de tiempo completo de
las licenciaturas proponen, a través de Reunién de
Academia, a un especialista o profesor invitado a impartir
cursos, talleres y/o conferencias sobre algin tema
especifico.

Dicho acuerdo queda registrado en la minuta.

3.1.- El Jefe de Carrera recibe la solicitud por parte de la
Academia de profesores de la carrera correspondiente,
junto con la documentacién requerida, de acuerdo a
convocatoria, para la entrega de propuestas y de ser
necesario, solicitara mayor informacién a los Profesores
investigadores de tiempo completo.

3.2.- Elabora oficio dirigido al Departamento de Educacion
Continua, anexando copia de dicha solicitud con las
propuestas y documentacidon requerida, turnando de la
siguiente manera:
e Original al Departamento de Educacién Continua
e Copia a Academia de Profesores

4.1.- El Departamento de Educacién Continua recibe las
propuestas y la documentacion que se especifica en la
convocatoria. No seran aceptadas si la documentacion
estd incompleta o fuera del tiempo sefalado en la
convocatoria.

Subdireccién
de Extensioén
Académica/
Departamento
de Educaciéon
Continua
Profesor
investigador de
Tiempo
completo

Jefe de Carrera

Jefe de Carrera

Jefe de Carrera
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Aceptacion de
propuestas de
profesores
invitados

6.- Material de
Apoyo y Espacios

7.- Trdmites
Administrativos

8.-
Comprobaciones

9. - Encuesta

51.- Informa a los Jefes de Carrera a través de la Division
de Licenciaturas, de la aceptaciéon de propuestas que
formaran parte del programa de Profesores Invitados.

5.2.- Informara a los profesores investigadores de tiempo
completo que presentaron propuesta, sobre los
resultados del programa anual de trabajo de Profesores
Invitados, asi como de la documentacion a entregar en el
Departamento de Educaciéon Continua.

6.1.- El responsable del evento con el aval del Jefe de
Carrera, realizaran la solicitud de espacios, difusién y
elaboracion de constancias, al Departamento de Difusion
Cultural, de acuerdo a formato: Solicitud de Registro para
Eventos Académico — Culturales.

7.1.- El Departamento de Educacién Continua realizara los
tramites administrativos para que la Subdireccion
Administrativa, por medio del Departamento de Control
Presupuestal, emita los cheques para cubrir los gastos de
estancia de los Profesores Invitados.

8.1.- Los Profesores Investigadores de Tiempo Completo
seran los responsables de hacer entrega de las
comprobaciones fiscales de los gastos generados por el
profesor invitado, al Departamento de Control
Presupuestal y hara entrega de una copia al
Departamento de Educaciéon Continua para completar el
expediente.

El Profesor Investigador de tiempo completo, serd el
encargado de la organizacién y logistica del evento
académico.

9.1.- Los Profesores Investigadores de Tiempo Completo
aplicaran a los asistentes una encuesta para tener una
evaluaciéon docente del profesor invitado a la actividad
académica desarrollada. Dicha encuesta sera elaborada
por el Departamento de Educacién Continua.

TERMINO

Subdirecciéon
de Extension
Académica/
Departamento
de Educaciéon
Continua

Jefe de Carrera

Profesor
investigador de
Tiempo
completo

Profesor
investigador de
Tiempo
completo

Profesor
investigador de
Tiempo
completo

Profesor
investigador de
Tiempo
completo
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Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacion de cursos, talleres y conferencias.
Cddigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Solicitud de Registro para
Eventos Académico -
Culturales

Formalizar la solicitud con la
autorizacion expedita de su
Jefatura de Carreray
Subdireccién que avala el evento.

SUBDIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

Formaito de Registro para Eventos

Folio
Académico-Culturales

DATDS DEL EVENTO Crodad de México. a de de

Nombre:

Tipo de Evento: Acadénico | | Cultural [ |

Curso{ | Cologuic | ) jornadas | ) Conferencia | ) Taller| ) Seminario | | Simposio | ) Diplomado |{ )

Otros Evento Abierto ( | Cerrado | ) a plblico en general
Espacio solicitado
Auditoro Auditoria Sala de usos miltiples Sala de consejo
Romin Pifla Chan Savier Romers Molina Eyra E Cirdenas B Margarita Nolasco
wcha |
C=re
ows |
Material de Apoyo para el Evento [marcar con una “X")
[ | Comvocatoria Carteles Programas Constancias Otro
| Cantidad
| Fecha de entrega |

*Es indispensable entregar esta solicitud con los sellos de APROBACION correspondientes. No se registrard
ningin evento sin que haya llenado en su totalidad este formato. NO HAY APARTADO DE AUMTORIOS O SALAS.

Catos del organizador Datos del drea responsable

Hombra Moenbee

e el

Calular Extension

APROBACION APROBACION
de la Jefatura Correspondiente dela ineccion Comespondiente

Firma Firma

Sello Sello
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Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacion de cursos, talleres y conferencias.

Cadigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.3.0.4. Organizacién de cursos, talleres y conferencias.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.4. DIVISION DE POSGRADO
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3.4.0.1. Realizacién de reuniones de academia.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacién de reuniones de academia.

Caodigo:
Elaboro Reviso
l
N
Mtra. Carmen Cuéllar Dr. Alejandro Alfredo Gonzalez
Valcarcel Villarruel
Subdirectora de Division de Secretario Académico
Posgrado
oriac
\-;____..--“‘, \..._/

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacion de reuniones de academia.

Caodigo:

OBIJETIVO

Llevar a cabo las reuniones de academia y dar seguimiento a todos los asuntos y acuerdos que
ahi se dictaminen.
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POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Reglamento General Académico, Articulos 27 y 28, asi como en el
Reglamento de la Division de Posgrado en sus Articulos 16,17,18 y 25, Inciso XII:

Las sesiones de Academia seran convocadas y presididas por el Jefe del Programa de
Posgrado.

Todas las decisiones que se tomen en las sesiones de Academia seran por consenso o
mayoria de votos.

Las decisiones que se tomen en las sesiones de Academia de Profesores deberan respetar
la normatividad vigente y la jerarquia juridica de Leyes y Reglamentos que rigen al
Instituto Nacional de Antropologia e Historia y a la misma ENAH.

Sera obligacién de los profesores dirigir las lineas de investigacion y registrarlas ante la
Subdireccion de la Division de Posgrado. Las lineas serdn aprobadas por la Academia
respectiva y registradas en su jefatura y en la Subdireccién de la Divisién de Posgrado.

El responsable de la Jefatura de Posgrado, informara a los miembros de la Academia de
los comunicados emitidos por la Subdireccidén de la Divisién de Posgrado y por la
Direccion de la ENAH.

El responsable de la Jefatura de Posgrado informara a la Subdireccién de la Divisidén de
Posgrado y a la Direccion de la ENAH, de los acuerdos tomados por la Academia.

Los consejeros académicos informaran a sus academias respectivas de las resoluciones
tomadas por el Consejo Académico de la Division de Posgrado y por el Consejo
Académico General de la ENAH.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Jefaturas de posgrado
e Profesores de la Academia

Corresponsables de su aplicacion:
e Direcciéon de la ENAH
e Division de Posgrado
e Consejo Académico de Posgrado
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DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURAS DE POSGRADO

ACADEMIA DE PROFESORES DE POSGRADO

INICIO

\ 4

Convocatoria
Reunién
Academia.

1

de

Reunién

Academia.

2

de

Ejecutan
acuerdos

TERMINO
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Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacién de reuniones de academia.

Codigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria a
Reunioéon de
Academia

2.- Reunién de
Academia

1.1.- Elabora circular convocando a reunién de Academia
con los motivos, la fecha y turna a los miembros de la
Academia.

Nota. Una vez al semestre, convoca a los representantes
estudiantiles.

1.2.- Reciben Circular para asistir a juntas de Academia.

21- En fecha sefalada, se lleva a cabo la reunién

académica entre profesores y jefe de posgrado.

2.2.- En toda reunién o junta de Academia se presenta la
orden del dia, se anota la fecha y firma de los asistentes.

2.3.- En las sesiones se tiene el siguiente protocolo:
e Proceden aleer la minuta de la sesidn anteriory se

aprueba. En caso necesario propone las
enmiendas pertinentes a la minuta de la sesion
anterior.

e Proponen, promueveny coordinan las actividades
académicas de Posgrado.

e Emiten opiniones y punto de vista en caso de que
las autoridades escolares asi lo soliciten.

e Proponen medidas para mejorar
académico de los profesores.

e Analizany en su caso aprueban a apertura o cierre
de lineas de investigacion.

e Realizan seleccidon o registro de los profesores que
impartirdn cursos.

e EvalUan, actualizan y dan seguimiento a los planes
Yy programas de estudio.

e Proponen medidas para mejorar procesos de
ensefanza — aprendizaje.

e Realizan todas las demas actividades inherentes a
Academia de Posgrado.

el nivel

2.4- Toman decisiones para resolver asuntos vy
determinan en su caso, las reuniones posteriores y
proponen fechas.

Jefaturas de
Posgrado

Profesores

Academia de
Profesores de
Posgrado
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

Nota.- Todas las decisiones de la junta de academia se
toman por mayoria simple o por consenso.

2.5.- Se anotan los acuerdos a que llegan, fechas de
proximas reuniones y propuestas de orden de dia.

2.6.- Redacta la minuta de la sesién para someterla a su
aprobacién en la siguiente sesion.

De ser necesario:
2.7.- Realizar reuniones de trabajo con otras jefaturas de
Posgrado, discuten asuntos y llegan a acuerdos.

De no lograr acuerdos, se turna el problema al Consejo
Académico de la Division de Posgrado, quién resuelve y se
continda con actividad 2.8.

2.8.- De lograrse acuerdos, se comunica a la comunidad
escolar los acuerdos logrados en la Academia y en las
reuniones con otras jefaturas.

2.9.- Presenta en reunién de trabajo con el Subdirector de
la Division de Posgrado, los acuerdos logrados y se toman
decisiones.

2.10.- Recibe a jefaturas de posgrado, escucha solicitudes
Yy en su caso, determinan acuerdos.

2.11.- Elabora oficio de solicitud, area que se requiera de
acuerdo con el asunto.

2.12.- Ejecucién de acuerdos.

TERMINO

Jefatura de
Posgrado

Jefes de
Posgrado
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Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacién de reuniones de academia.
Cadigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacién de reuniones de academia.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.4.0.1. Realizacion de reuniones de academia.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.4.0.2. Eleccion o cambios de Jefes de Posgrado.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccion o cambios de Jefes de Posgrado.
Caodigo:
:;._ zi || i /
F W —
Mtra. Carn?en Cuéllar Dr. Alejandro Alfredo Gonzélez
Valcarcel Villarruel

Posgrado

Subdirectora de la Division de

Y
L

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Secretario Académico

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccion o cambios de Jefes de Posgrado.

Caédigo:

OBIJETIVO

Conformar la terna de la cual, el Director de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia,
nombrara al Jefe del Programa de Posgrado.
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POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Reglamento General Académico, Articulos 11 (Inciso VI), 29, 30 y 31,
asi como el Reglamento de la Divisidén de Posgrado, en sus Articulos 15 (Inciso 1), 23 y 24

La Division de Posgrado sera la encargada de publicar y difundir la convocatoria, previo
acuerdo con la Academia respectiva, dicha convocatoria debe contener:

e Lista de requisitos para ser jefe de posgrado

e Lugaryfecha para la recepcion de documentos

e Lugar y fecha donde se publicaran las curriculas y planes de trabajo de los

precandidatos

En caso de vacante imprevista, renuncia, imposibilidad para realizar o ejecutar la
convocatoria, el Director de la Escuela nombrard un Jefe de Posgrado interino cuyo
ejercicio no serda mayor de seis meses.
Invariablemente, la recepciéon de documentos no es garantia de inscripcion al proceso
electoral, sélo se consideraran inscritos a dicho proceso a aquellos aspirantes cuya
documentacién haya sido aceptada por la academia del posgrado. La Academia
considerard como validos los planes de trabajo y curricula de aquellos interesados que
demuestren tener grado.
Debera llevarse a cabo la votacidn en la reunidén conjunta de academia con representantes
de alumnos del grupo académico y tendra como objeto elegir, entre los aspirantes cuya
documentacion haya sido aceptada por la Academia de Posgrado, aquellos que
conformaran la terna que, previa aprobacién por los asistentes a la reunién conjunta, le
serd presentada al Director.
El Jefe de Posgrado en funciones presidird el proceso de eleccion de la terna y nombrara,
entre los representantes alumnos de grupo académico y la Academia, un escrutador y un
secretario de actas, que realizaran el conteo de votos.
En ausencia de un Jefe de Posgrado, el Jefe de la Divisiéon de Posgrado deberd asumir la
responsabilidad de convocar y presidir el proceso de selecciéon de los candidatos a
conformar la terna para la Jefatura de Posgrado.
La terna de candidatos a Jefes de Posgrado, quedard compuesta por aquellos individuos
gue hayan obtenido los porcentajes de votacién mas altos en el proceso mencionado.
Los jefes de posgrado duraran en su cargo dos anos y podran permanecer en su puesto
para el periodo inmediato siguiente, si asi lo dispone el Director de la Escuela, previo
dictamen escrito de la Academia sobre el informe general final de trabajo presentado y el
proyecto para el periodo siguiente.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Jefaturas de posgrado
e Academia de Profesores

Corresponsables de su aplicacion:
e Direcciéon de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE LA

JEFE DE POSGRADO LA DIVISION DE ACADEMIA ENAH
POSGRADOS
INICIO
Convocatoria
1
Registro de
.| candidatos.
2
Votacion.
3

Entrevistas

4

Designacion.

5

TERMINO
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Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccién o cambios de Jefes de Posgrado.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria

2.- Registro de
Candidatos

1.1.- Cada dos anos, se notifica a la Academia, la apertura
del proceso de eleccién o cambio de Jefe de Posgrado.

1.2.- Elabora planteamiento para convocatoria de eleccidn

admision y fechas.

Jefes de Posgrado.

informacion.

Posgrado.

15.- Si se llega a acuerdos, se da Visto Bueno para la
apertura del Proceso de Seleccién de la terna.

distribuidos de la siguiente manera:
e Original para el Departamento de Difusion
Cultural.
Posgrado.
1.8.-
convocatoria y coloca en los lugares destinados para tal
fin.

2.1.- Recibe, de acuerdo a las fechas manifestadas en la
convocatoria, los documentos de los aspirantes para

Posgrado.
2.2.- Analiza curriculum vitae de los aspirantes a la
los requisitos.

2.3.- Ubican en pizarrones el

curriculas de los aspirantes, para conocimiento de la
comunidad académica.

cambios de Jefe de Posgrado incluyendo requisitos de

1.3.- Elabora oficio dirigido al Subdirector de la Divisién de
Posgrado para Visto Bueno de convocatoria y eleccién de

1.4.- Recibe oficio, analiza y en su caso solicita mayor

De no llegar a acuerdos, se emiten sugerencias, opiniones
y se ponen de acuerdo, a través de las Jefaturas de

1.6.- Elabora oficio de solicitud de elaboracién de carteles
para convocatorias al Departamento de Difusion Cultural,

e Copia para la Subdireccién de la Divisién de

Recibe oficio de solicitud, elabora carteles de

formar a terna de solicitantes al puesto de Jefe de

Jefatura de Posgrado y determinan el cumplimiento de

plan de trabajo y las

Jefe de
Posgrado

Subdirecciéon
de la Division
de Posgrados

Subdireccidon
de la Division
de Posgrados
y/o Academia

Departamento
de Difusiéon
Cultural
Subdireccién
de la Division
de Posgrados

Subdireccion
de la Divisiéon
de Posgrados y
Academia

Jefes de
Posgrado
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

3.- Votacion

4.- Entrevistas

5.- Desighacion

31.- En fecha senalada por la convocatoria, votan los
profesores y los alumnos a través de boletas y en las
sesiones de la junta académica, se dan a conocer los
resultados de la votacién y se conforma la terna con los
candidatos que hayan obtenido mayor votacion.

El resultado se publica en los pizarrones de la Division de
Posgrado.

3.2.- Elabora oficio y presenta en la Subdireccién de la
Division de Posgrado y a la Direccion de la ENAH, los
resultados obtenidos en la Academia.

3.3- Recibe oficio y archiva.

4.1.- Recibe oficioy entrevista a los candidatos y comunica
a la Academia, al elegido y a la Divisidn, los resultados de
la votacidon y la ponderacidn del voto. Sefalados por el
Reglamento General de la ENAH. Archiva oficio.

5.1.- Elabora oficio con los resultados y los presenta a la
Subdireccidén de la Divisidon de Posgrado y a la Direccidn
de la ENAH, acompanados con curriculo vitae y el
programa de trabajo.

TERMINO

Academia

Jefe de
Posgrado

Subdireccion
de la Divisidn
de Posgrados

Direccidén de la
ENAH

Direccidén de la
ENAH
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Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccién o cambios de Jefes de Posgrado.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccién o cambios de Jefes de Posgrado.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.4.0.2. Eleccién o cambios de Jefes de Posgrado.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.4.0.3. Organizacién de la planta de profesores
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.
Caodigo:

Valcarcel

Posgrado

Mtra. Carmen Cuéllar

Subdirectora de la Division de

\\_—/\_/

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Dr. Algjandro Alfredo Gonzalez

Villarruel

Secretario Académico

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.

Caédigo:

OBIJETIVO

Elaborar la planta de maestros, desde su propuesta por parte de la Academia hasta su rectificacion
por la Secretaria Académica.

Pagina 222




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Reglamento General Académico, Articulos 26 (Inciso VII), 52 (Incisos
'y Il) y 54 (Incisos | y Il), asi como el Reglamento de la Divisiéon de Posgrado, en sus Articulos 19
(Inciso 1), 25 (Inciso 1X), 31, 32, 33, 36 (Inciso VII) y 47 (Inciso IV):

e |Invariablemente el Jefe de Posgrado, convocara a la Academia de Profesores a reuniones
de trabajo con la finalidad de conformar la planta de maestros.

e La Academia de Profesoresy el Jefe de Posgrado determinaran las necesidades de las
lineas de investigacion del Posgrado.

e Elresponsable de la Jefatura de Posgrado invitara a profesores seleccionados a dar clases
y los orientara en el proceso de contratacion.

e LaJefatura de cada Posgrado solicitard autorizacidn al Subdirector de la Division de
Posgrado para la contratacién de profesores.

e Parala apertura de un curso especifico que requiera la contratacion de un profesor
externo a la escuela, deberd contar con un minimo de tres alumnos inscritos.

¢ Invariablemente, para la apertura de una linea de investigacion por parte de un profesor
externo al INAH, debera contar con un minimo de tres alumnos inscritos.

e Los profesores de cada posgrado deberan tener commo minimo el grado del nivel para el
cual imparten en clase.

e Serd obligacion de cada jefe de posgrado enviar oficio antes del inicio de cada semestre a
la Jefatura de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales con la relacion de alumnos que
tienen derecho a inscripcion.

e Los alumnos de posgrado que soliciten una baja temporal podran inscribirse en una
generacion posterior.

e Deberd cada jefe de posgrado entregar oportunamente en las fechas sefaladas la planta
de maestros definitiva a la Subdirecciéon de Posgrado y al Departamento de Servicios
Escolares y Examenes Profesionales.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Academias de profesores
e Jefaturas de posgrado

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccidon de la ENAH

e Division de Posgrado

e Secretaria Académica

e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Subdireccion Administrativa
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DIAGRAMA DE BLOQUE

JEFATURAS DE POSGRADO

DIVISION DE POSGRADO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

l

Conformacion de la
Planta de Profesores.
1

Captura de Planta.

3

Listados de materias.

v

2

A

v

Contratacion de
Docentes.

4

v
Publicacion

5

l

TERMINO
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Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.

Caodigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Conformacién
de la Planta de
Profesores

1.1.- Convoca a reuniones de trabajo a los participantes de
la Academia de Profesores de la carrera.

1.2.- Concurren a la reunidn de trabajo e inician trabajos
con asistencia y elaboracién de minuta con puntos a
tratar.

13.- Discuten los problemas que se presentaran el
siguiente semestre y puntos como:
e Necesidades de los alumnos en las materias que
van a cursar en el semestre.
e Maestros por contratar segun
necesidades de los alumnos.
e Cuantos maestros puede cubrir la escuela.
e Cuantos maestros se contratan por hora-semana-
mes.
e Cuadntos maestros son de planta.
e Definicion de calendarios y fechas del siguiente
semestre.

las materias y

1.4.- Determina la Asamblea de Profesores los acuerdos a
los cuales llegd y anotan en la minuta con fecha y firmas
de los participantes.

1.5.- Elabora, con base en los acuerdos de la minuta, el
“listado de la planta de maestros” con los siguientes
conceptos:
e Nombre del Profesor
e Nombre de la materia
e Grado
e NUmero de créditos por materia
e Tipo de materia (obligatoria,
metodoldgica, etc.)
e Trabajo de campo (Dias de trabajo de campo,
numero de trabajo de campo, etc.)

optativa, tedrica,

1.6.- Realiza reuniones de trabajo con otras jefaturas de
posgrado y solicitan, intercambian y prestan profesores
para completar sus plantillas.

1.7.- Presentan al Subdirector de la Division de Posgrado,
en reunién de trabajo, el listado de la planta de maestros
para el siguiente semestre y solicitan su visto bueno y

autorizacion.

Jefaturas de
Posgrado

Profesores de
Posgradoy
Jefaturas de
Posgrado

Jefaturas de
Posgrado
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

2.- Captura de
Planta

3.- Listados de
materias

4.- Contratacion
de Docentes

2.1.- Recibe “Listado de planta de maestros”, analiza, revisa,
determina y gira instrucciones.

Si requiere correcciones continUa con la actividad 2.2.

De no requerir correcciones continla con la actividad 2.3.

2.2.- Requiere correcciones la planta de maestros. Recibe
indicaciones, corrige listado de la planta de maestros y
continua con la siguiente actividad.

2.3.- No requiere correcciones la planta de maestros.
Elaboray turna oficio en original y dos copias, enviando el
calendario y fechas del siguiente semestre y “listado de
planta de maestros” de la siguiente manera:

Original para el Subdirector de |la Division de Posgrado
Copia para el Departamento de Servicios Escolares y
Examenes Profesionales, para su uso y asignacion de
clave de materia

Copia para el Departamento de Recursos Humanos, de la
Subdireccion Administrativa junto con los contratos hora-
semana-mes, para su tramite.

En fecha senalada

3.1.- Recibe del Departamento de Servicios Escolares y
Exdamenes Profesionales a través de oficio el “Listado de
planta de profesores” con las claves asignadas a cada
materia para su uso y firma de recibido en copia.

Cada semestre

3.2.- Elabora y envia oficio al Departamento de Servicios
Escolares y Examenes Profesionales, indicando en una
relacion qué alumnos de posgrado tienen derecho a la
inscripciéon del siguiente semestre y distribuye asi:

e Original.- Para el Departamento de Servicios Escolares
y Exdmenes Profesionales.

e Copia.- Para la Jefatura de Posgrado como acuse de
recibo.

4.1.- Elabora oficio comunicando cuantos profesores son
de tiempo completo y cuantas horas cubre. Asi mismo,
cuantas horas va a impartir y si cumple con su carga
académica, fechas de inicio y terminacién de practicas de
campo y distribuye asi:

Division de
Posgrado

Jefaturas de
Posgrado

Jefaturas de
Posgrado

Jefaturas de
Posgrado
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Publicaciéon

e Original para la Divisién de Posgrado

e Copia para el Departamento de Servicios Escolares y
Examenes Profesionales

e Copia para el Departamento de Recursos Humanos de
la Subdirecciéon Administrativa

Antes de las Inscripciones

5.1.- Coloca en el pizarron de la Division de posgrado los
horarios del semestre correspondiente con las fechas de
inicio y término.

TERMINO

Departamento
de Recursos
Humanos
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Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.
Caddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.4.0.3. Organizacion de la planta de profesores.

Caodigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.4.0.4. Obtencion de grado.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.

Caodigo:
Elaboré Reviso
-t
Mtra. Carmen Cuéllar Dr. Alejdndro Alfredo Gonzalez
Valcarcel Villarruel
Subdirectora de la Division de : Secretario Académico
Posgrado

Z

\
Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.

Cddigo:

OBIJETIVO

Conocer e informar clara y oportunamente el procedimiento que deberan llevar a cabo los
estudiantes de posgrado de la ENAH, para realizar el tramite de obtencién de grado.
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POLITICAS DE OPERACION

Conforme a lo estipulado en el Reglamento General Académico (Capitulo V, Articulo 48), aprobado
por el Consejo Técnico de la ENAH en el ano 1993. Reglamento de la Division de Posgrado (Capitulo
X, Articulos 74 al 79; Capitulo Xl, Articulos 80 al 82; Capitulo Xlll, Articulos 85 al 88; Capitulo XIV,
Articulo 89), Aprobado por el Consejo Técnico de la ENAH en el 2016.

e El registro del proyecto terminal se hace en cuanto es aprobado por el Comité Tutorial,
llenando el formato de registro, presentando el proyecto junto con el cronograma y carta
del Director de Tesis donde avala el proyecto y acepta fungir como tal.

e Las normas editoriales con que se elaborard la tesis son responsabilidad de cada Jefatura
de Posgrado y en consonancia a las Normas Editoriales de la ENAH.

e El Director dirige una carta al Jefe de Posgrado, donde hace constar que el trabajo de tesis
reune en forma, estructura formal y contenidos académicos los requisitos necesarios para
ser defendido en un examen profesional y por ello, puede enviarse a dictamen. Se entrega
en formato fisico y digital, acompanado de una lista de posibles dictaminadores. Los
miembros del Comité Tutorial fungen obligatoriamente como tales.

e LaJefatura de Posgrado, emite las cartas oficiales de invitacidn a dictamen, estableciendo
el plazo maximo en que se debe entregar por escrito el voto aprobatorio.

e Losvotos se entregan en original y con firma autégrafa (cinco en el caso de Maestria, siete
en el caso de Doctorado, incluido el director / codirector); copia del oficio de grado, que
expide la Jefatura de Posgrado (el original se envia al Area de Exdmenes Profesionales).

e Para solicitar la programacion de examen, se deben completar y entregar los siguientes
documentos:

e Solicitud de Registro de Grado y expedicion de cédula profesional DGP/DR-02

e Caratula oficial del trabajo terminal, en su caso, solicita la de becario CONACyYT

e Formato de designacién de jurados

e Kardex o boleta global original con el 100% de créditos cubiertos, practicas de
campo completas e idiomas acreditados.

e Formato de solicitud de examen profesional a maquina o computadora, en letra

altibaja, acentos y sin abreviaturas, titulo de trabajo terminal tal como se registro,
impreso en una sola hoja por ambos lados.
Nota. En éste formato se deben reunir las firmas de los sinodales y del secretario de
actas, cotejando con ellos que sus datos personales y de grado, estén completos y
correctos. Para fungir en cualquiera de los tres nombramientos, es necesario que el
grado se haya obtenido cuando menos dos afos antes de la fecha de examen.

e En laforma de nombramiento de jurado, deben enlistarse primero los sinodales titulares
(por grado académico; paridad de grado, del mas antiguo al mas reciente en la obtenciéon
del mismo), luego los suplentes (bajo el mismo orden que los titulares) y finalmente el
secretario de actas. En caso que los sinodales o secretario sean externos a la ENAH, o sea
la primera vez que desempenen esa funcion, se debe anexar copia de su titulo o de cédula
profesional y la fecha de obtencidon de grado. En el caso de sinodales con estudios en el
extranjero, su titulo debe estar apostillado.

e Se deben recabar en la Jefatura la firma de Visto Bueno y sello de la Jefatura de Posgrado.

e Al culminar el examen y para que le sea entregado al sustentante el acta de examen,
certificado de estudios oficial y su oficio de felicitacidn, es requisito indispensable haber
entregado toda la documentacién solicitada.

e La Escuela Nacional de Antropologia e Historia tramita ante la Direccién General de
Profesiones, Secretaria de Educacion Publica y entrega al interesado en sus instalaciones
el titulo debidamente legalizado y la cédula profesional.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Jefaturas de Carrera de la Divisidon de Posgrado
e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Departamento de Investigacion Formativa

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH

e Secretaria Académica

e Subdireccion de Investigacion

e Subdirecciéon de la Division de Posgrado
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DIAGRAMA DE BLOQUE
JEFATURAS DE AREA DE EXAMENES
POSGRADO. DIRECTOR DE TESIS. PROFESIONALES. TESISTA
INICIO
Informes.
1
v
Registro.
2
Dictamen.
3
Solicitud de
examen de grado.
4
Entrega de
documentacion
probatoria de

examen de grado

5

l

TERMINO
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Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.

Caodigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Informes

2.- Registro

1.1.- Informan al alumno sobre los tradmites a realizar para
registrar el proyecto de tesis de grado.

1.2.- El alumno descarga de la pagina de la ENAH, el
Formato “Registro de Proyecto de Titulacion” de
Posgrado y el modelo de Carta de Director de Tesis

1.3.- Requisita documentacién a entregar.
e Formato “Registro de Proyecto de Titulacion” en
cuatro originales
e Carta de Director de Tesis, original y copia
e Proyecto de tesis o bien, Introduccién y dos
capitulos de la tesis
e Cronograma de trabajo, original y copia

2.1.- El alumno acude a su Jefatura de Posgrado con todos
los requisitos para obtener la firma y sello de la Jefatura.

22.- Presenta la misma documentacién en la
Subdireccion de Investigacion, para el registro del
proyecto de tesis, asi como la firmay sello de autorizacion.

2.3.- La Subdireccion de Investigacion, a través del
Departamento de Investigaciéon Formativa, registra el
proyecto y distribuye los documentos autorizados de |a
siguiente manera:

e Un original del Formato de Registro de Proyecto
de Tesis, con copia de carta del Director de Tesis,
con el Proyecto y un cronograma para la Jefatura
de Posgrado.

e Un original del Formato de Registro de Proyecto
de Tesis, Carta Original de Director de Tesisy copia
de Cronograma para expediente del
Departamento de Investigacion Formativa.

e Un original del Formato de Registro de Proyecto
de Tesis, para el archivo de la linea de
investigacion.

e Un original para el alumno, el cual recogera en el
Departamento de Investigacion Formativa.

Jefaturas de
Posgrado

Tesista

Departamento
de
Investigacion
Formativa
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Dictamen

4.- Solicitud de
examen de grado

5.- Entrega de
documentacion
probatoria de
examen de grado

Culminado el trabajo de titulacion

31.- Se emite documento en el cual se informa que el
trabajo terminal redne los requerimientos académicos
para ser dictaminadoy la carta con los nombres del jurado
(sinodales).

3.2.- Emite carta invitacion para dictaminar el trabajo
terminal para la obtencidn de los votos aprobatorios o las
correcciones a realizar.

3.3.- El Comité Tutorial y los Sinodales, emiten sus votos
aprobatorios con los que el tesista acude al Area de
Exdmenes Profesionales para continuar con el tramite.

4]1.- El Area de Exdmenes Profesionales entrega al tesista
los siguientes formatos:
e Solicitud de registro de grado y expedicion de
cédula profesional.
e Caratula oficial de trabajo terminal, en su caso,
solicita la caratula de Becario Conacyt.
e Formato de designacién de jurados.

4.2.- Acude al Departamento de Servicios Escolares y
Examenes Profesionales para la revision de kardex, con
100% de créditos, idioma y practicas acreditados.

4.3.- Entrega los formatos requisitados y autorizados en el
Area de Examenes Profesionales para establecer la fecha
de examen de grado.

5.1.- Concluido el examen y para que el sustentante pueda
tener en ese momento su acta de examen, es importante
gue el tesista haya entregado toda la documentacion
solicitada, de no ser asi, se entregara al completar el
tramite.

5.2.- La ENAH tramita ante la Direccion de Profesionesy la
Secretaria de Educacion Publica los documentos de
grado. Entrega al interesado en las instalaciones de la
ENAH, el titulo debidamente legalizado y la cédula
profesional.

TERMINO

Director de
Tesis

Jefatura de

posgrado

Tesista

Area de
Examenes
Profesionales

Tesista

Tesista
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Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.

Caddigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato - Registro de Agilizar y archivar constancia del

Proyecto de Titulaciéon tramite

{%u-mumm:m.n
de Amiopoioga
CULTURA (8% )

Famurls harmmal de dsrapelapda s Mamers DIVISION DE POSGRADO
REGISTRO DE PROYECTO

Lt 1 e e
e e e b parom # ormanrs.

[WORISRE DEL ALUWNG:
NUNERD DE EXPERENTE:

POSGRADC:

TELEFONO ¥ CORRED ELECTRONICO:

GRADD Msestn [ Docterade [

[DIRECTOR DEL PROYECTO ¥ GRADD ACADEMICO:
i y s
T&m,«moa.mmoo

LINEA DE INVESTIGACION:
[RESPONSABLE DE LA LINEA

|mnna.mur5:m

| TEMA GEMERAL DEL PROYECTO (en &0 painteas).

FIRMA DEL ALUMNO

Vo.Bo. LNEA DE INVESTIGACION

Vo.Bo. JEFATURA DEL POSGRADO

Vo.Bo. SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

AEARIR

El presante Tmalo debend présentarse 3 COMEULanona pof CUADRUPLICADO y debera anexarse [ siguients
GoCUMentacion

*  CaracOMmpromiso por pane del drecor del ranajo (onginal y coplal,
* Cronograma
»  PrOYECIo o2 MVeStiGacon O resUmen o rabalo
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Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.
Cddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.4.0.4. Obtencién de grado.

Caodigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.5. SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

3.5.1. Departamento de Investigacion Formativa
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3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulaciéon
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: 3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulacion.
Caodigo:
Elaboro Reviso
-~
Dr. Fermin Ali Cruz Cervantes Dr. Juan José Atilano Flores
Area de Informacion y Subdirector de Investigacion
Evaluacion
Autorizo \

f

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulaciéon.

Cddigo:

OBIJETIVO

Establecer un eficiente mecanismo de registro y seguimiento de los proyectos de tesis de la
Licenciatura y posgrado, asi como asegurar un dictamen de alta calidad académica para
mantener y mejorar el nivel profesional de los egresados de la ENAH y garantizar un mejor
servicio
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POLITICAS DE OPERACION

e Elalumno podré registrar su proyecto de tesis ante la jefatura de licenciatura en primera
instancia, a partir de séptimo semestre, siempre y cuando haya aprobado todas las
materias de los semestres precedentes (art. 81 R.C.A)).

e Los proyectos de tesis deberan contar con (art. 82 R.C.A)):

Descripcion y justificacion del tema

Fundamentaciéon metodoldgica

Disefno de la Investigacion (Objetivos, esquemas, técnicas)

Plan de exposicion

Bibliografia basica

Cronograma tentativo

Para tesis, referir hipdtesis

Para otros trabajos, justificacion

e Las caracteristicas de la tesis son las siguientes: Una tesis que haga una contribucién
tedrica, un conjunto de ensayos de interpretacidn de autoria personal, con un orden
argumental expresamente definido y presentado, un trabajo monografico que cumpla
con la normatividad especifica que al respecto tenga cada licenciatura y un trabajo que
dé cuenta de la organizaciéon e integracidn de uno o varios archivos de acuerdo con la
normatividad especifica de la licenciatura (art. 79).

e Invariablemente todas las propuestas de proyectos de tesis, deberdn ser acordes a los
programas de estudio vigentes (art. 80).

e Las jefaturas de carrera son las responsables de dar visto bueno a los proyectos de tesis
en cuanto a su coherencia tematica, tedrica y metodoldgica, acordes a la antropologia e
historia.

e Eltiempo con que cuenta el tesista para concluir su investigacidn de tesis, es el estipulado
en el reglamento para licenciaturas de la ENAH (18 meses primeroy 12 meses de prdorroga,
previa solicitud de la misma).

PN U WN

En todo proceso de elaboracion de tesis debera contar con un “director de tesis” que lo

asesore y coordine.

e Adjunto al proyecto de tesis debera presentarse la carta de aceptacion del director de
tesis o de trabajo de titulacion propuesto por el alumno. Tal responsabilidad supone que
el director conocerd la version final del proyecto, revisara el orden de exposicion,
presentacion, ortografia, redaccion, bibliografia, etc. Por lo cual se compromete a dirigir
el trabajo hasta su culminacion.

e La Secretaria Académica, por intermedio de la Subdireccién de Investigacién, dara
aprobacion al registro del proyecto de tesis o del trabajo de titulaciéon en conjunto con las
jefaturas de carrera y el departamento de servicios escolares y exdmenes profesionales.

Son sujetos de titulacion quienes cumplan con los siguientes requisitos: haber concluido en su
totalidad el plan de estudios, haber realizado el servicio social, haber acreditado los dias de
trabajo de campo y/o investigacién documental, asi como en su caso, de trabajo en laboratorio
estipulados por el plan de estudios correspondiente.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Investigacion
e Departamento de Investigacion Formativa

Corresponsables de su aplicacidn:
e Direccion de la ENAH
e Divisién de Licenciatura
e Jefaturas de carrera
e Departamento de Servicios Escolares y examenes profesionales
¢ Alumno interesado
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DIAGRAMA DE BLOQUE

SUBDIRECCION DE

INVESTIGACION

JEFATURA DE CARRERA Y/O
DIVISION DE LICENCIATURA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION FORMATIVA
Y/O SUBDIRECCION DE

INVESTIGACION

INICIO

l

Informacion sobre el
trdmite de Registro

Recepcion, revision
de documentaciény

de Proyecto de
Titulacién

> autorizacion

\ 4

Recepciodn, revision
de documentaciény
registro de proyecto

de tesis
3

A\ 4

Entrega de borrador
de tesis o prorroga

1 4

TERMINO
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Procedimiento: 3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulacion.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Informacién
sobre el tramite de
Registro de
Proyecto de
Titulacion

2.- Recepcién,
revision de
documentaciony
autorizacion

3.- Recepcion,
revision de
documentaciony
registro de
proyectos de tesis

11.- El alumno solicita informacién y requisitos para
registrar y elaborar el Proyecto de Tesis.

1.2.- La Subdirecciéon de Investigacion a través del
Departamento de Investigacidn Formativa, informa y
asesora al alumno entregando instructivo y remitiendo
la descarga de los materiales desde la pagina de la
escuela.

1.3.- El alumno entrega el Registro de Proyecto de tesis
por triplicado a la Jefatura de carrera, junto con la carta
de aceptacién del director de tesis.

NOTA. En el caso de Antropologia Fisica, se entrega
también carta de un asesor de tesis y en el caso de
Arqueologia, carta de dos asesores de tesis.

2.1.- La Jefatura de carrera recibe el proyecto de tesis,
Formato de Registro de Proyecto de Tesis por
triplicado, carta de director y asesores (original y copia)
Yy una copia simple del cronograma. Revisa y analiza la
viabilidad de los contenidos.

Si no otorga visto bueno al proyecto de tesis, continla
con la actividad 2.2.

Si otorga visto bueno al proyecto de tesis, continda con
la actividad 2.3.

2.2.- NO OTORGA VISTO BUENO AL PROYECTO DE
TESIS

Devuelve el proyecto de tesis, formato registro de
proyecto de tesis y cartas de director y asesores, con
observaciones, sugerencias y cambios. Se vuelve a la
actividad 2.1.

2.3.- OTORGA VISTO BUENO AL PROYECTO DE TESIS
Al no haber observaciones, se otorga visto bueno y
remite el proyecto de tesis, formato de registro de
proyecto de tesis por triplicado, carta de director y
asesores (original y copia) y una copia simple del
cronograma a la Subdireccién de Investigacion.

31- El Departamento de Investigacion Formativa
recibe toda la documentacion, registra el proyecto de
tesis y otorga vigencia por 18 meses.

Subdirecciéon de
Investigacion

Jefatura de
carrera y/o
Division de
Licenciatura

Departamento
de
Investigacion
Formativa y/o
Subdireccion
de
Investigacion
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

4.- Entrega de
borrador de tesis
0 proérroga

3.2.- Una vez registrado, el proyecto de tesis con copia de
las cartas de director y asesores, se entrega en la Jefatura
de carrera.

321- El Departamento de Investigacién Formativa
conserva una copia de registro de proyecto, junto con las
cartas originales de director y asesores, asi como copia
simple del cronograma.

3.2.2.- Se reserva copia del registro de proyecto de tesis
para entregar al alumno, en cuanto sea informado por la
jefatura de carrera.

AL CULMINAR LA VIGENCIA DEL PROYECTO

Si no terminé el trabajo de tesis, el alumno continlda con
la actividad 4.1.

Si termina el trabajo de tesis, el alumno continda con la
actividad 4.2.

41.-NO TERMINO EL TRABAJO DE TESIS EN LOS 18 MESES
El tesista solicita prérroga de un maximo de 12 meses, con
una carta solicitud de su director de tesis (original y copia)
y su Formato de Registro de Proyecto de Tesis original.
411.- El Departamento de Investigacion Formativa,
solicita a la Jefatura de carrera su Formato de Registro de
Proyecto de Tesis original para que la nueva vigencia se
asiente en los tres Formatos de Registro de Proyecto de
tesis.

4.1.2.- Una vez establecida la vigencia del Proyecto de tesis,
se entrega el Formato de Registro de Proyecto de Tesis a
la Jefatura de Carrera, se conserva el Formato del alumno
y se guarda en expediente, el Formato de la Subdirecciéon
de Investigacion.

4.2.- TERMINO EL TRABAJO DE TESIS

El tesista presenta el borrador de tesis con carta de
director de tesis y asesores, si es el caso, en donde avalan
y dan visto bueno del trabajo, ante la Jefatura de carrera.
4.21.- La Jefatura de carrera rubrica su visto bueno para
gue la tesis sea dictaminada de acuerdo a modalidades:
4.211.- Modalidad de Dictamen abierto o cerrado. El
tesista presenta su borrador en el Departamento de
Investigacidn Formativa, acompafnado de la carta de
director de tesis, donde avala la calidad del trabajo. En el
Departamento de Investigacién Formativa se prepara la
documentacion para enviar el borrador de tesis a un
académico especialista en el tema, que emane de una
terna sugerida por la Jefatura de Carrera. El dictamen
ocurre entre 4 y 6 semanas a partir de la entrega al
especialista.

Departamento
de
Investigacion
Formativa y/o
Subdirecciéon
de
Investigacion
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4212.- Modalidad de Comité y Director y Asesor. El tesista
presenta su borrador en la Jefatura de carrera,
acompafado de las cartas del Director y asesores de la
tesis. La Jefatura de carrera junto con su Academia, decidird
si el borrador de tesis es revisado por un miembro de la
Academia o un dictaminador externo. Una vez aprobado, la
Jefatura de «carrera entrega al Departamento de
Investigacion Formativa el borrador de tesis, con su visto
bueno y la carta de solicitud de liberacién de tesis, emitida
por la Academia.

4.3.- TIPO DE DICTAMEN

El Departamento de Investigacidn Formativa recibe el
dictamen del borrador de tesis y procede de acuerdo a
resultados.

Si el Dictamen es negativo continuda con la actividad 4.3.1.
Si el Dictamen es condicionado (con correcciones
textuales) continda con la actividad 4.3.2.

Si el Dictamen es positivo (sin correcciones de fondo)
continua con la actividad 4.3.3.

4.3.1.- Si el Dictamen es negativo, se comunica al tesista que
No se aprueba su tesis y que deben hacer correcciones.
ContinuUa con actividad 4.2.

432.- Si el Dictamen es condicionado (con correcciones
textuales), se entrega copia del Dictamen al tesista,
solicitdndole la elaboracion de los cambios y correcciones
sustantivas con carta de visto bueno del Director de tesisy
continda con actividad 4.4.

4.3.3.- Si el Dictamen es positivo (sin correcciones de fondo),
se comunica al tesista que la tesis esta aprobada y se
prepara la liberacién de la tesis y continla con actividad 4.5.

4.4.- Realizadas las correcciones, el tesista presenta la
version primera del borrador y la nueva versién para cotejo,
acompanado de Ila carta del Director de Tesis,
mencionando de manera puntual, las correcciones
realizadas.

4.5.- El Departamento de Investigacion Formativa prepara
la carta de liberacién de tesis, entregando la original al
Departamento de Servicios Escolares y Examenes
Profesionales, conservando el acuse para cerrar el
expediente de la Subdireccidn de Investigacion y una copia
mas para el tesista, que sera entregada junto con su(s)
borrador (es), para que pueda continuar con el proceso de
titulacion.

TERMINO
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Procedimiento: 3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulacién.

Cadigo:

ANEXOS
NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO

Registro de Proyecto de
Titulacion

Ordenar y clasificar los proyectos
de titulacién que ingresan al
Departamento de Investigacion
Formativa.

Registro de Proyecto de
Titulacion de la Division de
Posgrado

Ordenar y clasificar los proyectos
de titulacién que ingresan al
Departamento de Investigacion
Formativa.

CULTURA {8

REGISTRO DE PROYECTO
DE TITULACTON

TELEFONO Y GORREO ELECTROMCO:
Opesta

Modaistys _Duwctor y dectaman comads [ MDIIMM [w]

UCENCIATURA

g- [m] a-af:::::lﬁ

MRECTOR DEL PROTECTO ¥ GRADO ACADEMICO:
INSTITUCION DONOE TRABAIA ¥ DIRECCION
TELEFONOS y CORRED ELECTROMICO:

[A3£30R DEL PROTECTO ¥ GRADD ACADEMICO jen 2302 de requesrie]
TELEFONOS y CORRED ELECTROMICO

TITALO DEL PROYECTD:

Err s

TEMA GEMERAL DEL PROTECTO [am 40 patabeas):

PROYECTO DE INVESTIGACION FORMATIVA QUE CURSO:

Vo Bo JEFATURA DE CARRERA

Vo Bo SUBDIRE: DE WVES'

Iumnu PROYECTO:

VGENCH PREJERA PRORROGA

El proyecto deber ser entregads en formato impreso (con 13 frma del director #n L portads dasdo ol Vo Bo | y digital
para

[Word o POF) #n la jelatura comespondeente. 13 que 3¢ anakiarh con programans. #3

uto de furntes no citadas
B Sebard

s deteccain de

presentane 3

wahoa
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Procedimiento: 3.5.1.1. Registro, seguimiento a proyectos de titulacion.

Cddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Caodigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa.

Caodigo:

Elabord

Reviso

Dr. Fermin Ali Cruz Cervantes

Area de Informacion y
Evaluacion

Dr. Juan José Atilano Flores

Subdirector de Investigacion

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa.

Cddigo:

OBIJETIVO

Establecer un eficiente mecanismo de registro, seguimiento y evaluacién de los Proyectos de
Investigacion Formativa (PIF) para fortalecer el apoyo que se da en la formacidn de profesionales
en los campos de la Antropologia e Historia.
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POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo al Reglamento de Licenciaturas en su Capitulo IV, inciso A, Art. 54.

e Se consideran Proyectos de Investigaciéon Formativa (PIF) todos aquellos proyectos de
investigacién disciplinaria o interdisciplinaria cuyo objetivo primordial sea de orden
pedagdgico y cuya materia de aprendizaje sea la adquisicion de destrezas, habilidades,
técnicas de observacion, de analisis y de interpretaciéon requeridas para el ejercicio
especializado de la investigacién en disciplinas antropolégicas.

e Invariablemente todas las propuestas de PIF que hacen las coordinaciones deberan
contar con el visto bueno de la Academia correspondiente.

e Cualquier controversia académica en torno al desarrollo y funcionamiento de los PIF
debera ser atendida por la Academia, la Subdireccién de Divisidon de Licenciatura y la
Subdirecciéon de Investigacion, de manera conjunta.

e Las evaluaciones de los PIF son responsabilidad de las academias de cada licenciatura.
Deberan ser anuales y los tiempos en los que éstas se efectlen seran acordes a los
calendarios escolares de la escuela.

e Todos los alumnos que cursen los PIF, cubriran 8 créditos por semestre. La acreditacion
sera anual y comprendera por separado cada uno de los semestres transcurridos.

e Anivel general la coordinacion administrativa de los PIF estara a cargo de la Subdireccion
de Investigacion y en cada licenciatura seran las Jefaturas de carrera, las instancias
responsables de garantizar el cumplimiento de la normatividad relativa tanto a los PIF en
ejercicio como los de nueva creacion.

e Podra presentar un PIF, un investigador o un equipo de docentes investigadores, uno de
los cuales aparecera como responsable y coordinador general del proyecto
preferentemente profesor investigador titular de la ENAH o el INAH. En caso de ser
profesor de asignatura debera acreditar su calidad de investigador titular en el area
académica pertinente en otra institucién de investigacion o educacion superior.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccidn de Investigacion
e Departamento de Investigacidon Formativa

Corresponsables de su aplicacion:
e Secretaria Académica
e Academias de cada licenciatura
e Divisidon de Licenciatura
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INVESTIGACION

INICIO

Recepcion,
Convocatoria revision de
documentosy
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Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacién Formativa.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Convocatoria

2.- Recepcion,
revision de
documentos y
dictamen

11- La Subdireccion de Investigacion a través del
Departamento de Investigacion Formativa, emite la
convocatoria para registrar Proyectos de Investigacion
Formativa (PIF), de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento General Académico de la ENAH.

2.1.- La Jefatura de Carrera recibe la documentacion e
informacién proporcionada por el interesado para
registrar un PIF.

2.2.- La Jefatura de Carrera en sesidon colegiada evaluara y
dictaminara la pertinencia del PIF, dara visto bueno y
turnard a la Division de Licenciatura para elaborar la
relacion de PIF autorizados y rechazados de la siguiente
manera:
e Original de oficio y dictamen de proyectos para la
Divisiéon de Licenciatura.
e Copia de oficioy resultados para el Departamento
de Investigacion Formativa.
e Recibe resultados de la evaluacion de los PIF y
registra los proyectos aprobados y no aprobados.
e Si el Proyecto de Investigacion Formativa no
aprueba el Dictamen, continda con la actividad
2.2.1.
e Siel Proyecto de Investigacion Formativa aprueba
el Dictamen, continla con la actividad 2.2.2.
2.2.1.- Si los PIF no aprueba el dictamen, la Jefatura de
Carrera notifica al interesado personalmente o a través de
memorandum y se va a Término de procedimiento.

2.2.2.- Si los PIF aprueban el dictamen, la Jefatura de
carrera realiza el listado de PIF para apertura de cursos y
distribuye asi:

Original de la lista de PIF para la Divisidon de Licenciatura
para integrar en la planta de profesores.

Copia de la lista de PIF al Departamento de Investigacion
Formativa.

Departamento
de
Investigacién
Formativa y/o
Subdirecciéon
de
Investigacion

Jefatura de
carrera y/o
Division de
Licenciatura

Departamento
de
Investigacion
Formativa y/o
Subdireccion
de
Investigacion

Jefatura de
carrera
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3.- Autorizaciony
registro de PIF

4.- Evaluacion de

PIF

POSTERIOR A LAS INSCRIPCIONES POSTERGADAS

3.1.- Determina qué grupos con PIF cumplen con los
requisitos y cuales se cancelan.

Grupos con PIF que se cancela contindan con actividad
3.2

Grupos con PIF que se autoriza contindan con actividad
3.3.

PROYECTOS PIF CANCELADOS

3.2.- Elabora relacién de grupos PIF cancelados y elimina
del sistema.

NOTA. Generalmente se cancelan los grupos con PIF que
no cubren un minimo de 5 alumnos

PROYECTOS PIF AUTORIZADOS

3.3.- Elabora relacién de alumnos y grupos PIF que

cumplen los requisitos y fueron inscritos.

3.4.- Envia relacién de los grupos PIF cancelados y

autorizados e inscritos y distribuye de la siguiente

manera:

e Original de relaciones o listas para Departamento de
Investigacion Formativa.

e Copia de relaciones o listas para Jefatura de carrera.

e Copia de relaciones o listas para Departamento de
Servicios Escolares y Examenes Profesionales.

3.5.- Recibe relacion de grupos PIF autorizados y
cancelados.

3.6.- Elabora relacion de grupos y cancela inscripciéon de
alumnos en el sistema.

3.7.- La Jefatura de Carrera comunica por escrito a los
profesores de los PIF que se canceld su grupo y por tanto
su proyecto.

3.8.- Archiva la propuesta de proyecto.

41- Una vez terminado el PIF, evalia o califica
semestralmente. Se realiza a través de cuestionarios a los
alumnos, asistencia de alumnos, encuestas, platicas
personales y evaluaciones cuantitativas y/o cualitativas.

4.2.- Envia a través de oficio las evaluaciones de los PIF,
solicita su dictamen y distribuye de la siguiente manera:
Original para la Division de Licenciatura.

Copia para Jefatura de carrera.

4.3.- Recibe oficio y en reunién de con academias toman
decisiones de qué PIF se cancelan y cuales no.

4.4 - Envia relacion de proyectos PIF cancelados y dados
de baja.

45.- Recibe relacion de PIF dados de baja, registra,
imprime y archiva.
TERMINO

Division de
Licenciatura

Departamento
de Servicios
Escolaresy
Exdmenes
Profesionales

Departamento
de Planeaciéon
Académica

Departamento
de
Investigacion
Formativa
Division de
Licenciatura,
Jefes de Carrera
y Academias

Departamento
de
Investigacién
Formativa
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Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa.

Cddigo:

ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Registro de Proyecto de Organizar el proceso de seleccién

Investigacion Formativa de los PIF “s.

CULTURA (8§,

CULTURA | /8% CULTURA ()

CULTURA | /(88
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Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa.

Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.5.1.2. Registro de Proyectos de Investigacion Formativa.
Cadigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.5.1.3. Registro y asignacioén de practicas de campo
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignacién de practicas de campo.

Caodigo:
Elabord Reviso
7
! Eg! !O

Dr. Fermin Ali Cruz Cervantes Dr. Juan José Atilano Flores

Area de Informacion y Subdirector de Investigacion
Evaluacion

Alorizo

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignacion de practicas de campo.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Garantizar un eficiente y eficaz servicio en el registro y asignacién de apoyo académico y
acreditacion de practicas de campo, para cumplir con los programas de estudio de las diferentes
licenciaturas, ademas de fortalecer el area practica de la investigaciéon antropoldgica de los
estudiantes de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
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POLITICAS DE OPERACION

En todas las licenciaturas serd obligatorio cursar practicas de campo y/o de investigacion
documental, asi como en su caso, de laboratorio, asociado a proyectos de investigacion
formativa, materias obligatorias y de acuerdo con los programas de estudios respectivos,
el niumero de dias de practica en ningUn caso podra ser inferior a 90. Art. 37 del
Reglamento General Académico y Cap. IV, inciso A) del Reglamento para Licenciaturas.

La Direccion de la escuela, gestionara oportunamente los recursos adecuados para la
realizacion de las practicas de campo obligatorias.

El Registro de Proyectos de Practicas de Campo, ante el Departamento de Investigacion
Formativa sera responsabilidad de los profesores y de los alumnos participantes.

El calendario para el registro e informe de practicas de campo sera proporcionado por la
Subdireccion de Investigacion a través del Departamento de Investigacion Formativa.

Es indispensable para tener derecho a ser considerado en la asignacion de apoyo
econdmico en practicas de campo, cumplir con los requisitos estipulados en el formato de
registro de proyecto de practicas de campo.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccién de Investigacion
e Departamento de Investigacion Formativa

Corresponsables de su aplicacion:
e Direccion de la ENAH
e Subdirecciéon de Servicios y Apoyos Académicos, a través de la Enfermeria
e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Jefaturas de Carrera
e Profesores de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION /
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION
FORMATIVA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA /
DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

INICIO

Asignaciéon de

l

Publicacion de
convocatoria

»|  apoyo econémico
4

®

Profesores de asignatura

Entrega de Registro
N e Informe de

Captura de Registro
e Informe de trabajo |4

| Practicas de Campo

2

de campo
3

©

'

Acreditacion de las
practicas de campo

l

TERMINO
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Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignacion de practicas de campo.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad

Responsable

1.- Publicacién de
convocatoria

2.- Entrega de
Registro e Informe
de Practicas de
Campo

3.- Captura de
Registro e Informe
de trabajo de
campo

Los formatos para Registro e Informe de Practicas de
Campo, estaran alojados en la pagina web de la ENAH
para su descarga.

1.1.- Al inicio del semestre lectivo, se publica la convocatoria
en medios digitales.

21.- Los profesores de Asignatura y PIF, requisitan el
registro e informe de practicas de campo y los presentan
en la Jefatura de Carrera para Visto Bueno.

2.2.- Se entrega el informe y registro de practicas de
campo en la Subdireccion de Investigacion para la
acreditacion del periodo de campo del semestre anterior
y la programacion del periodo de campo del semestre
lectivo.

2.21.- Se asigna numero de acta consecutivo a cada
proyecto de practica de campo y de acuerdo a
nomenclatura para cada carrera.

31- La Subdireccion de Investigacidn a través del
Departamento de Investigacidn Formativa, solicita al
Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes
Profesionales, la base de datos definitiva de los alumnos
inscritos al semestre lectivo.

3.2.- La Subdireccion de Investigaciéon a través del
Departamento de Investigacién Formativa, recibe
semanalmente las altas de Seguro Social que se han
generado en la enfermeria de la escuela, que es el enlace
con el IMSS y se genera base de datos para su consulta.

3.3.- Se coteja informacién de ambas bases de datos para
determinar la asignacion de Apoyo Econémico a practicas
de campo y campamento, de acuerdo a lo establecido en
el Art. 10 de las Normas de Funcionamiento de Practicas
de Campo.

3.4.- Emite desplegado en mamparas designadas, con las
listas de proyectos de practicas de campo previstas para
aclaraciones.

Subdireccion de
Investigacion /
Departamento
de
Investigacion
Formativa
Profesor de
Asignatura

Subdireccién de
Investigacion /
Departamento
de

Investigacion
Formativa
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

4.- Asignacion de
apoyo econémico

5.- Acreditacion de
las practicas de
campo

4].- Pasada la semana de aclaraciones, se preparan las
listas definitivas de asignacion de trabajo de campo.

4.2.- Se envia copia de las listas autorizadas en fisico y en
medio magnético a Subdireccion Administrativa y al
Departamento de Control Presupuestal para preparar las
ndminas.

43- Prepara las ndminas y publica requisitos y
lineamientos para el cobro grupal de acuerdo a niumero
de acta asignado a cada proyecto de practica de campo.

4.4.- Culminado el periodo del pago de néminas de
proyectos de practicas de campo, notifica a la
Subdireccion de Investigacion la identidad y monto
otorgado a los participantes, con el fin de monitorear el
correcto uso del recurso econémico.

UNA VEZ FINALIZADA LA PRACTICA DE CAMPO

51.- Al recibir los Formatos de Informe de Practica de
campo, se coteja con las listas entregadas por el
Departamento de Control Presupuestal para Ila

acreditacion de los dias de trabajo de campo realizados.

NOTA. Los profesores que adeuden Informe de Practicas
de Campoy los estudiantes que no acrediten las practicas
de campo y que hayan sido acreedores al apoyo
econdmico, no se les asignara el apoyo en periodos
subsecuentes.

TERMINO

Subdireccion
Administrativa /
Departamento
de Control
Presupuestal

Subdireccion de
Investigacion /
Departamento
de Investigacion
Formativa
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Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignacién de practicas de campo.
Caodigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Registro de Proyecto de
practicas de campo

Organizar e identificar el niUmero
de profesores y alumnos que
participaran en las practicas de
campo, asi como los beneficiarios
del apoyo econdmico.

Informe de practicas de
campo

Evaluar la participacion de
profesoresy alumnos en las
practicas de campo
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Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignacién de practicas de campo.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.5.1.3. Registro y asignhacion de practicas de campo.
Cadigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.5. SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

3.5.2. Departamento de Proyectos Especiales

3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo completo para
participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP).
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo
completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional

Docente (PRODEP).

Caédigo:
Elaboro Revisd
- h |
Lic. Alma Lucero Tavera Cafdn Dr. Juan José Atilano Flores
Departamento de Proyectos Subdirector de Investigacion
Especiales
Autorizé

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo
completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).

Caddigo:

OBIJETIVO

Apoyar y asesorar a los profesores investigadores de tiempo completo de la ENAH solicitantes y
dar seguimiento a sus solicitudes PRODEP, informarles sobre la fecha de apertura de las distintas
convocatorias modalidades y montos en los que se pueden participar, asi como de sus resultados
y realizar todas las gestiones necesarias para los procesos derivados de ellas y los apoyos
otorgados por el programa.
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POLITICAS DE OPERACION

e El Programa para el Desarrollo Profesional Docente, para el tipo superior (PRODEP),
busca profesionalizar a los profesores de tiempo completo (PTC) para que alcancen las
capacidades de investigacion-docencia, desarrollo tecnoldgico e innovacién y, con
responsabilidad social, se articulen y consoliden en cuerpos académicos y con ello
generen una nueva comunidad académica capaz de transformar su entorno.

e Los tipos de apoyo dirigidos a las instituciones de educacion superior publicas
participantes en el “Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el tipo
superior” consiste en:

PARA PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO
e Reconocimiento a PTC con perfil deseable.
e Apoyo a PTC con perfil deseable.
e Apoyo a la reincorporaciéon de exbecarios PROMEP.
e Apoyo a laincorporacion de nuevos PTC.
e Apoyos para estudios de posgrado de alta calidad.
PARA CUERPOS ACADEMICOS
e Apoyo para el fortalecimiento de los cuerpos académicos, la integracién de redes.
tematicas de colaboracién de cuerpos académicos.
e Apoyo para la integraciéon de redes tematicas de colaboracién de cuerpos
académicos.
e Apoyo para gastos de publicacion.
e Apoyo para el registro de patentes.
e Apoyos postdoctorales.

e Las convocatorias y sus requisitos, se rigen con base a las reglas de operacién emitidas
en el Diario Oficial de la Federacion en cada ejercicio fiscal.

e Las convocatorias deberdn ser solicitadas por los profesores investigadores de tiempo
completoy su veracidad, es responsabilidad del profesor de tiempo completo, del cuerpo
académico y de representante institucional ante el programa.

e Para estar en posibilidad de participar en alguna de las convocatorias es importante que
el profesor de tiempo completo, asi como su curriculum se encuentren registrados en el
sistema unificado PRODEP (SISUP) y cuente con clave de usuario y contrasena, si no es
asi, el profesor investigador de tiempo completo debera solicitar su registro al
representante institucional ante el programa (RIP), la cual es la persona de la propia
institucion de educacién superior designada por el titular de cada instituciéon con la
finalidad de ser el enlace entre ésta y el programa.

e Durante el proceso de recepcion, las solicitudes deben presentar la documentaciéon
requerida en apego a lo establecido en las reglas de operacién (RO) vigentes. En caso de
faltar algun documento, el programa otorga 15 dias naturales después de la fecha de
recepcidén para entregar la documentacién faltante (excepto la carta de aceptacion
definitiva al posgrado donde se tienen 60 dias naturales después de la fecha de recepcion
para entregarla). Esto no aplica para las solicitudes de reconocimiento y/o apoyo al perfil
deseable, en cuyo caso se rechaza inmediatamente.

e El programa informara a las instituciones sobre los dictamenes de las solicitudes 90 dias
naturales después del cierre de la semana de recepcion correspondiente. Cuando el
dictamen resulte aprobado, el programa otorgara el apoyo a los profesores con perfil
deseable considerando la disponibilidad presupuestaria. En caso de que se presenten
impugnaciones a las notificaciones sefnaladas en el punto anterior, éstas deberan
presentarse a la Direccion de Superacion Académica dentro de los 30 dias naturales
siguientes a la fecha de notificacion de los resultados a la institucion.
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Los bienes que sean adquiridos como parte de los apoyos de las convocatorias, formaran
parte del patrimonio de “la Instituciéon”, por lo cual las facturas deberdn ser expedidas a
nombre del INAH, debiendo contener los requisitos fiscales en términos de las
disposiciones legales aplicables.

El otorgamiento de los apoyos estara en funcién del presupuesto aprobado en el
programa para el desarrollo profesional docente.

Siendo un sistema electronico no hay posibilidad alguna de recibir informacién adicional
a la registrada en el sistema o solicitudes extemporaneas.

La Secretaria de Educacion Publica a través de la Direcciéon General de Educacion
Superior Universitaria de la Secretaria de Educacidon Publica del Gobierno Federal
(DGESU), en sus respectivos ambitos de competencia, podra cancelar los apoyos:

e Cuando el profesor renuncie o sea dado de baja de la institucién de adscripcion o
cuando los profesores de un cuerpo académico deciden desintegrarlo. En estos
casos deberan reintegrarse a fideicomiso o a la cuenta bancaria especifica los
recursos los recursos no ejercidos previa presentacion de los informes académicos
y financieros correspondientes en caso de haber gjercido parte del recurso.

e Cuando el beneficiario deje de cumplir alguna de las obligaciones sefialadas en
las presentes reglas de operacion.

e Cuando el profesor incurra en falsedad de los datos proporcionados, en este
supuesto deberd reintegrar los recursos al fideicomiso o a la cuenta bancaria
especifica, segun sea el caso.

e Cuando se produce el deceso del profesor apoyado o sufre de una enfermedad
gue no le permita continuar con su apoyo. La IPES debe reintegrar los recursos no
ejercidos al fideicomiso o a la cuenta bancaria especifica, segun sea el caso, a partir
de la fecha de deceso o enfermedad del profesor.

El beneficiario y el representante institucional de PRODEP (RIP) deberan informar a la
unidad responsable respectiva el avance financiero y enviar a la Direccién de Superaciéon
Académica los informes semestrales / finales en formato electrénico, durante los
primeros 10 dias de los meses de enero y julio.

Asi mismo, es responsabilidad del area administrativa de la ENAH, emitir en las fechas
establecidas (trimestralmente), a la Direccion de Subsidio a Universidades de la SEP, la
documentaciéon comprobatoria y estados de cuenta de los apoyos otorgados.

Conforme a lo dispuesto por la Ley General de Desarrollo Social, el programa promovera
qgue las instituciones adscritas realicen actividades de vigilancia y supervision, y
promovera la participacion de la poblaciéon beneficiaria del programa a través de la
integracion y operacion de contralorias sociales, la cual constituye una practica de
transparencia, de rendicién de cuentas y se convierte en un mecanismo de los
beneficiarios para el seguimiento, supervision y vigilancia del cumplimiento de las metas
y acciones comprometidas en el programa, asi como de la correcta aplicacion de los
recursos publicos asignados al mismo.

Por lo anterior, y con base en el acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la
promocidén y operacion de la contraloria social en los programas federales de desarrollo
social, emitido en el Diario Oficial de la Federacidn para esta tarea, los profesores
investigadores beneficiados por el PRODEP deben realizar contraloria social de manera
individual, asi como formar parte de un comité que lleve a cabo las acciones conducentes
a la supervision y vigilancia de los apoyos que les proporciona este programa federal.

n
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.

Pagina 285




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Direccidn de Superacion Académica - PRODEP
e Subdirecciéon de Investigacion

e Departamentos de Proyectos

e Departamento de Control Presupuestal

e Profesores Investigadores de Tiempo Completo

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH
e Secretaria Académica
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DIRECCION DE

Departamento de Proyectos

Programa para el Desarrollo

SUPERACION Especiales / Representante .
= rAE Profesional Docente (PRODEP)
ACAEE([\)AIID(.I‘.E%DEL Instltucmnal(g:'\;)e el PRODEP (Profesores e Investigadores)
INICIO Difusion de
Convocatorias
] 2
Emision de

convocatoria

Entrega y revision de
documentacion
probatoria

Profesor Investigador Tiempo
Completo

®

v

Actualizacion de
Curriculumy
generacion de
solicitud 3

Entrega y Revisiéon

Revisién de solicitudes
y elaboracién de cartas
de liberacién

6

d de Solicitudes
4

Anexo de ejecuciony

Finiquito

v

ministraciéon de

Seguimiento

recursos

A
©

l

TERMINO
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Procedimiento: 3.5.2.1. Gestién de solicitudes de profesores investigadores de tiempo
completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional

Docente (PRODEP).

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Emisién de
Convocatorias

2.- Difusiéon de
Convocatorias

3.- Actualizacion
de Curriculumy
generacién de
solicitud

11.- La Direccidn de Superacién Académica emite las
convocatorias y reglas de operacién y las difunde a través
de su pagina web y comunica al representante
institucional (RIP) la liga donde se encuentran disponibles
los documentos.

2.1.- Difunde a los profesores investigadores de tiempo
completo las reglas de operacidon y las convocatorias
emitidas por PRODEP.

2.2.- Acuden al Departamento de Proyectos Especiales
para solicitar informacion de las diferentes convocatorias.

2.3.- Asesora a los investigadores para resolver dudas
acerca de las convocatorias, modalidades y montos a los
que pueden ser beneficiarios, requisitos y tipo de insumos
gue pueden adquirir.

3.1.- Los Profesores Investigadores de Tiempo Completo
de las instituciones publicas de Educacién Superior
adscritas al Programa que cumplen con los requisitos
establecidos para cada una de las convocatorias tendran
un plazo de 30 dias para entrar al SISUP con su clave y
contrasefa y actualizar su curriculum vitae y generar la
solicitud que emite el SISUP.

En caso de gastos de publicacién, registro de patentes y
apoyos postdoctorales no existe una solicitud electronica,
éstas se envian al RIP en formato libre.

3.2.- Revisa y valida de manera electrénica las solicitudes
y la informacién capturada en el SISUP.

SI LA INFORMACION ES CORRECTA

Direcciéon de
Superacion
Académica del
PRODEP

Departamento
de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)

Profesor
investigador de
Tiempo
Completo

Departamento
de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)

Profesor
investigador de
Tiempo
Completo

Departamento
de Proyectos
Especiales /
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)
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entrega de las solicitudes de ingreso a las convocatorias
PRODEP. En la fecha establecida presenta en la Direccién
de Superacion Académica, el oficio con las solicitudes
firmadas y con la documentacién requerida conforme a las
reglas de operacion.

4.3.- Revisa que las solicitudes cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria correspondiente.

S| LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA

Se emite un oficio en el cual se indica al representante
institucional del PRODEP, los expedientes que deben
enviarse al Programa para validar la informacion que se
registro en el Sistema Unificado PRODEP, los cuales fueron
seleccionados en forma aleatoria por el propio sistema.
Continua con la actividad 4.4.

SI LA DOCUMENTACION ES INCOMPLETA
De manera inmediata, se prevé al solicitante y se le otorga
un

CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela
: Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Se envia al PRODEP a través del SISUP y se continda con la
actividad 3.3.
SI LA INFORMACION ES INCORRECTA
Se devuelve al Profesor investigador de Tiempo Completo
a través del SISUP para correccion y continda con la
actividad 3.1.
3.3.- Se imprime la solicitud, la firman y la entregan al | Profesores
representante institucional ante PRODEP (RIP). Investigadores
de Tiempo
Completo
3.4. Recibe las solicitudes firmadas por los investigadores y | Departamento
firma la solicitud. de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el
PRODEP (RIP)
4- Entrega Yy | 4.]1.- Notifica al representante institucional la fecha y hora | Direccién de
Revision de | correspondiente para la entrega de las solicitudes firmadas | Superacion
Solicitudes por los investigadores de tiempo completo de la ENAH. Académica del
PRODEP
4.2.- Emite oficio de presentaciéon de documentos para la | Departamento

de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el
PRODEP (RIP)

Direcciéon de
Superacion
Académica del
PRODEP
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
plazo para la entrega de la documentacion faltante.
Continua en la actividad 4.2.
4.4.- Una vez revisadas las solicitudes, emite un oficio de
recepcion indicando las solicitudes recibidas y las no
recibidas, asi como el motivo por el cual no se recibieron.
Este oficio es firmado por el colaborador de la Direccidon
de Superacién Académica que revisa las solicitudes y por
el RIP.
5- Entrega vy | 51.- Selecciona de manera aleatoria las solicitudes que | Direccién de
revision de | presentaran documentacidén probatoria. Superacién
documentacioén Académica del
probatoria PRODEP
5.2.- Informa a los Profesores Investigadores de Tiempo | Departamento
Completo y responsables de cuerpos académicos de la | de Proyectos
ENAH seleccionados por el PRODEP, que deben entregar | Especiales/
los documentos probatorios, asi como la fecha limite para | Representante
ello. Institucional ante
el PRODEP (RIP)
Profesores
5.3.- Los Profesores Investigadores de Tiempo Completo | Investigadores
seleccionados, recopilan la documentacidon probatoria del | de Tiempo
Curriculum registrado en el SISUP y la envian al | Completo
Departamento de Proyectos Especiales para su revision y
Visto Bueno.
Departamento
5.4.- Recibe y revisa la documentacion probatoria. de Proyectos
Especiales /
S| LA DOCUMENTACION ESTA COMPLETA. Representante
Se envia al PRODEP en la fecha establecida y se continuda | Institucional ante
en la actividad 5.5. el PRODEP (RIP)
S| LA DOCUMENTACION ESTA INCOMPLETA
Se le informa al Profesor para su envio nuevamente y se
continda con la actividad 5.3. Direccién de
Superacion
5.5.- El expediente aleatorio es verificado y el programa | Académica del
envia al representante institucional los resultados de la | PRODEP
revision de los documentos probatorios.
Direccién de
Superacion
6.- Revision de | 61.- Las solicitudes generadas por los Profesores | Académica del
solicitudes y | Investigadores de Tiempo Completo son recibidas y | PRODEP
elaboracién  de | revisadas por comités de pares designados por la
cartas de | Direccidon de Superacién Académica, los cuales evaldan la
liberacion calidad académica del solicitante.

Pagina 290




CULTURA|

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.- Anexo de
ejecuciény
ministracién de
recursos

6.2. Elabora y envia al representante institucional la carta
de liberacion y dictamen correspondiente para notificar
los resultados de la evaluacion.

6.3.- Notifica a los Profesores Investigadores de Tiempo
Completo o cuerpos académicos, los resultados de la
evaluacién de las solicitudes y solicita acudan al
Departamento de Proyectos Especiales para la firma de
los acuses de los dictdmenes correspondientes.

6.4.- Los profesores de tiempo completo o cuerpos
académicos acuden al Departamento de Proyectos y
firman el acuse o ficha correspondiente.

6.5.- Recopila los acuses firmados por los Profesores
Investigadores de Tiempo Completo y elabora oficio de
entrega de documentos para el PRODEP y remite a la
Direccion de Superacion Académica los acuses firmados
por los profesores.

6.6.- Recibe y analiza las fichas de notificacidén y acuses de
resultados firmados por los solicitantes. Envia al RIP los
resultados de los dictamenes.

EN CASO QUE EL DICTAMEN SEA APROBATORIO
Continuda en la actividad 7.1.

EN CASO QUE EL DICTAMEN NO SEA APROBATORIO
Los profesores de tiempo completo tendran un plazo no
mayor a 30 dias naturales a partir de la fecha de
notificacion de los resultados a la institucidn para
presentar a través del RIP la inconformidad
correspondiente, continda en la actividad 6.3.

7.1.- Archiva los dictamenes en el expediente cada
profesor y se turna copia de los dictamenes con apoyo al
Departamento de Control Presupuestal para el proceso
de ministracion de recursos.

7.2.- Notifica al representante institucional sobre los
montos asignados a la institucidon por convocatoria
emitida.

Departamento
de Proyectos
Especiales /
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)

Profesores
Investigadores
de Tiempo
Completo

Direccién de
Superacion
Académica del
PRODEP

Departamento
de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)

Direccion de
Superacion
Académica del
PRODEP
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

8.- Seguimiento

7.3.- Envia a la ENAH el anexo de ejecucidon para la firma
del director de la Escuela.

7.4.- Recaba la firma del director de |la Escuela y envia el
anexo de ejecucion firmado al PRODEP.

7.5.- Recibe el anexo de ejecuciéon firmado y ministra al
INAH el recurso correspondiente.

A partir de este punto, se procede a realizar acciones de
contraloria, las cuales se rigen en el acuerdo por el que se
establecen los lineamientos para la promocién vy
operacion de la contraloria social en los programas
federales de desarrollo social publicado en el Diario Oficial
de la Federacién de cada ejercicio fiscal.

7.6. Una vez que el recurso PRODEP se transfiere a la
cuenta concentradora el INAH, para que el INAH pueda
ministrar el recurso a la ENAH, se requiere que ésta lo
solicite mediante una tarjeta presupuestal dentro del
sistema institucional de proyectos, el cual es un
mecanismo del INAH que utiliza para la ministraciéon de
los recursos tanto fiscales como de terceros. Por lo que el
RIP solicita a quienes resultaron beneficiados con algun
apoyo econdmico, a que envien al Departamento de
Proyectos Especiales la programaciéon de gastos (capitulo
de gasto y partidas) con que debera registrar el apoyo en
el sistema institucional de proyectos para que este sea
ministrado.

VEASE MANUAL DE “REGISTRO, REVISION Y VALIDACION
DE PROYECTOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
PROYECTOS (SIP)".

8.1.- Una vez ministrado el recurso PRODEP, el beneficiario
y el representante institucional del PRODEP (RIP)
deberan informar el avance financiero y enviar a la
Direccidon de Superaciéon Académica los informes
semestrales / finales de acuerdo a lo establecido en las
reglas de operacion.

Departamento
de Proyectos
Especiales /
Representante
Institucional
ante el
PRODEP (RIP)

Direccion de
Superacion
Académica del
PRODEP

Departamento
de Proyectos
Especiales/
Representante
Institucional
ante el
PRODEP (RIP)

Profesores
Investigadores
de Tiempo
Completo
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y lo envia a la institucion.

9.2.- Envia copia del oficio de finiquito a los profesores y
archiva el original.

TERMINO

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

8.2.- El Departamento de Control Presupuestal presenta | Departamento

trimestralmente al drea financiera del PRODEP, el avance de Proyectos

de los recursos y sus comprobaciones respectivas. Especiales/
Representante

Institucional

ante el

PRODEP (RIP)

9.- Finiquito 9.1.- Una vez finalizado el apoyo, elabora oficio de finiquito | Programa para

el Desarrollo
Profesional
Docente
(PRODEP)

Departamento
de Proyectos
Especiales /
Representante
Institucional
ante el PRODEP
(RIP)
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Procedimiento: 3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo

completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo
completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional

Docente (PRODEP).

Caodigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.5.2.1. Gestion de solicitudes de profesores investigadores de tiempo
completo para participar en las Convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP).

Caodigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

MOTIVO (S)
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3.5.2.2. Registro, revision y validacién de proyectos en el Sistema Institucional de Proyectos
(SIP).
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revision y validacién de proyectos en el Sistema Institucional
de Proyectos (SIP).

Cddigo:

Elaboro Revisd

Al — Ry

.

Lic. Alma Lucero Tavera Cafdén Dr. Juan José Atilano Flores

Departamento de Proyectos

Subdirector de Investigacion
Especiales

Autorizo

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revision y validaciéon de proyectos en el Sistema Institucional
de Proyectos (SIP).
Cddigo:

OBIJETIVO

Asegurar y supervisar el desarrollo de los diversos proyectos financiados por el INAH o por
instituciones externas con la finalidad de cumplir con las metas sefaladas para la investigacién
de acuerdo a los estatutos de la Escuela.

Apoyar y asesorar a los profesores de tiempo completo y titulares de las areas en el registro,
distribucién y programacién presupuestal de los diversos proyectos institucionales y de sus
avances trimestrales dentro del Sistema Institucional de Proyectos (SIP).

Revisar y dar seguimiento al registro y autorizacidén de los proyectos y, asi como a los avances
trimestrales, conforme a los criterios de la normatividad de la materia vigente emitida por las
oficinas normativas del INAH.

Pagina 298




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela (%‘) INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

POLITICAS DE OPERACION

La plataforma del Sistema Institucional de Proyectos integra la informacién basica de cada
proyecto que se registra en el sistema, asi como los siete niveles que son operados por los
usuarios del SIP, de acuerdo con sus respectivos ambitos de responsabilidad: captura, visto
bueno, aprobacién, revisidn, autorizacién, validacién y proyecto validado. De éstos, los dos
ultimos corresponden a la revision y validacion de recursos financieros para su ejercicio.
El registro debera ser solicitado por profesores investigadores de tiempo completo, o
servidores publicos de la ENAH, Unicamente a través del Sistema Institucional de Proyectos
(SIP), los cuales seran responsables de la captura de los mismos.

Las fechas de apertura y limite para el registro, seran notificadas mediante oficio circular
emitido por |la Secretaria Técnica. Los proyectos que no sean capturados antes de la fecha
establecida, no contardn con recurso econdmico.

Los proyectos se clasifican en proyectos y programas, de los cuales pueden ser nuevos o
de continuidad. Asi mismo y de acuerdo al tipo de financiamiento, se catalogaran con
recursos fiscales, con recursos de terceros y sin financiamiento. Finalmente, de acuerdo a
la naturaleza, se clasifican en Investigacién, Conservaciéon, Difusion y Formacion
Académica.

El moédulo de registro de proyectos en el SIP serd operado por los titulares y consta de los
siguientes campos:

e Datos generales: Campos de identificaciéon del Proyecto.

e Actividades y productos entregables: Acciones relacionadas con la planeacion y
desarrollo de cada proyecto.

e Recursos Humanos (en su caso): Personal que se requerira y colaborara en cada
proyecto.

e Calendario financiero (en su caso): Informacién relacionada con el presupuesto del
proyecto, clasificada por capitulo y partida presupuestal, dependiendo del tipo de
financiamiento que se indique en el apartado.

e Observaciones e historia de comentarios: Notas adicionales que pueden integrarse
al momento de la captura.

El Proyecto debera tener relacién con el Plan Nacional de Desarrollo, el Programa Sectorial
de Cultura y con los objetivos institucionales y los programas operativos establecidos. Asi
mMismo, que sea congruente entre los objetivos, las metas, los productos y los resultados a
lograr, que tenga racionalidad programatica con el presupuesto autorizado y que cuente
en el apartado de adjuntos, en su caso, con los documentos necesarios que coadyuven a
su autorizacion.

En el caso de proyectos con aportacion de terceros se debera adjuntar los siguientes
soportes documentales:

e Convenio o0 anexo de ejecucion

e Carta de liberacién del recurso (en su caso)

e Ficha de depdsitoy factura

e Oficio de notificacién a la Coordinacion Nacional de Recursos Materiales y a la
Coordinaciéon de Desarrollo Institucional (en el caso de compra de bienes del
capitulo 5000)

Es importante que el presupuesto sea coincidente con lo notificado en el soporte

documental

correspondiente.

Para el registro de un proyecto de continuidad, el titular del mismo debe haber presentado
los cuatro informes trimestrales del ejercicio inmediato anterior, asi como la comprobacion
de los recursos que le fueron ministrados.
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El presupuesto base para el registro de proyectos deberd ajustarse a los recursos
programados en el ejercicio inmediato anterior, y de acuerdo a la asignacion que defina el
titular de la ENAH.
El presupuesto a cargo de proyectos especificos no deberd incluir viajes nacionales y al
extranjero para la presentacion de ponencias. El apoyo se sujetard al procedimiento
marcado en el oficio niumero 401(1)74.2010/733 del 5 de agosto de 2010 emitido por la
Secretaria Técnica. Solamente en el caso de proyectos financiados con recursos de terceros
podra incluirse este concepto con cargo al presupuesto del proyecto.
Para que un proyecto y en su caso un informe de avances pueda ser autorizado debera
pasar por 7 niveles de validacion:
En captura del titular (ENAH)
Por validacion del Centro de Trabajo (ENAH)
Por autorizacion del area normativa (INAH)
Por revisiéon de la Direccidon de Andlisis y Seguimiento de Proyectos (INAH)
Por validacion de la Secretaria Técnica (INAH)
Por validacién de la Secretaria Administrativa (INAH)

7. Proyecto validado

Ministracion del recurso o informe autorizado
Ningun servidor publico del INAH o de la ENAH de cualquier nivel jerdrquico promovera,
validard, aprobara o autorizara proyectos fuera del Sistema Institucional de Proyectos.
Las recalendarizaciones y ampliaciones presupuestales deberan realizarse dentro del
Sistema de Proyecto, a través del Titular del Centro de Trabajo. Las partidas que ya fueron
ministradas no se podran recalendarizar y se deberan comprobar de la misma forma que
fueron ministradas.
Una vez que el titular ejerza el recurso correspondiente, deberd presentar las
comprobaciones (facturas originales) de lo ejercido. Las cuales deberan estar a nombre del
INAH.
Los titulares de los proyectos autorizados reportaran en el Sistema Institucional de
Proyectos durante los primeros 10 dias subsecuentes de cada trimestre, los avances de las
metas programadas.
Es indispensable que cada actividad o producto reportado dentro de los informes
trimestrales, cuente con la documentacidn soporte correspondiente. Asi mismo, si la meta
de la actividad no fue alcanzada, se debera justificar de manera clara y precisa el
incumplimiento de la misma.
En caso de los proyectos con recursos, para que la Coordinaciéon Nacional de Recursos
Financieros ministre el monto correspondiente, el titular debera contar con los informes
trimestrales validados y su comprobacién mensual.
A fin de cumplir con la normatividad en la materia, con vistas a la integracidn de la cuenta
publica de cada egjercicio fiscal, el Sistema Institucional de Proyectos se cerrara el 31 de
diciembre del gjercicio fiscal que corresponday ya no podra hacerse ninguna modificaciéon
a los proyectos autorizados para ese ejercicio.

NG INNEN I
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos

implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

Direccion de la ENAH

Subdireccién de Investigacion

Departamento de Proyectos Especiales

Profesores Investigadores de Tiempo Completo / Titular de Proyecto

Corresponsables de su aplicacion:

e Direcciéon de analisis y seguimiento de proyectos
e Secretaria Técnica

e Secretaria Administrativa

e Areas normativas

e Departamento de Control Presupuestal
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Secretaria Técnica

Subdireccién de
Investigacion

Departamento de
Proyectos Especiales

Direccién de
Analisis y
Seguimiento de
Proyectos

INICIO

A 4

Emision de
lineamientos.

1

v

Planeacion y
presupuesto.

2

Analisis de
viabilidad.

v

v

Validacion de
Proyecto.

4
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Departamento de Control

Presupuestal

Direccién de Analisis y
Seguimiento de Proyectos

Secretaria Técnica

5

Solicitud de Fondos.

A 4

Revision y registro
de facturas.

6

_» | para

Emision de fechas

informe.

captura de

7

Autorizacion del
Proyecto.

v

8

TERMINO
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Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revisiéon y validacion de proyectos en el Sistema Institucional

de Proyectos (SIP).

Caodigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Emisién de
lineamientos

2.- Planeaciény
presupuesto

3.- Andlisis de
viabilidad

1.1.- Emite los lineamientos e indicaciones para el registro
y autorizacion de los proyectos.

2.1.- Con base en el techo presupuestal establecido, se
realiza la planeacién de los recursos. En funcién de la
prioridad de cada uno de los proyectos de investigacion,
se distribuira el monto total otorgado por el INAH.

2.2.- Notifica a los profesores investigadores de tiempo
completoy alostitulares, la fecha de registro de proyectos
dentro del Sistema Institucional de Proyectos (SIP), los
lineamientos a considerar y el presupuesto autorizado.

2.3.- Acuden al Departamento de Proyectos Especiales y
solicitan asesoria personalizada para el llenado de los
rubros del proyecto y del calendario presupuestal dentro
del Sistema Institucional de Proyectos.

2.4.- Asesora y solventa las dudas de los Profesores
Investigadores de Tiempo Completo y titulares de las
areas en el registro de los proyectos dentro del sistema.

2.5.- Realizan la captura del proyecto y lo envian a
validacién dentro del Sistema Institucional de Proyectos.

ANALIZA LA VIABILIDAD ACADEMICA DEL PROYECTO
3.1.- Revisa que los proyectos se hayan capturado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria
Técnica del INAH. Asi mismo, que el presupuesto
solicitado para el desarrollo del proyecto sea congruente
con las actividades y productos programados.

3.2.- En caso de que el proyecto cumpla con todos los
lineamientos establecidos dentro del Sistema de
Proyectos, procede a dar el Visto Bueno al proyecto y se
envia al siguiente nivel (area normativa).

Secretaria
Técnica

Subdireccion de
Investigacion
/Departamento
de Proyectos
Especiales

Profesor
Investigador de
Tiempo
Completo

Departamento
de Proyectos
Especiales

Profesor
Investigador de
Tiempo
Completo

Departamento
de Proyectos
Especiales
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

4.- Validacion de
Proyecto

5.- Solicitud de
Fondos

3.3.- En caso de duda, discrepancia, inconsistencia o
bien propuesta de mejora, regresa el proyecto al titular
del mismo, registrando un comentario en la seccién de
“Historia del Comentario”, para que el titular de este
realice las modificaciones pertinentes y una vez
realizados dichos cambios, lo envie nuevamente a
validacion.

3.4.- Otorga, en su caso la aprobacion correspondiente
atendiendo la normatividad y lineamientos vigentes.
En caso de requerir informacioén adicional, el proyecto
se regresara al titular para su modificacion.

4.1.- Revisa los proyectos atendiendo la normatividad y
lineamientos vigentes. En caso de requerir informacion
adicional, el proyecto se regresara al titular para su
modificacion.

42.- Autoriza los proyectos que cumplen con la
normatividad y lineamientos vigentes. En caso de
requerir informacion adicional, el proyecto se regresara
al titular para su modificacion.

4.3.- Verificay valida que las partidas presupuestales de
los proyectos estén correctamente clasificadas, asi
como los calendarios respectivos. En caso de requerir
informacién adicional, el proyecto se regresard al
titular para su modificacién.

4.4.- Una vez autorizado el proyecto se informa por
correo electrénico a los titulares la autorizacion de los
mismos.

4.4].- Envia al Departamento de Control Presupuestal
un listado con los proyectos autorizados, financiados
con recursos fiscales y terceros para que realicen la
solicitud de fondos.

51.- Realiza las solicitudes de fondos al INAH de los
proyectos con recursos fiscales y terceros.

5.2.- La Coordinacién Nacional de Recursos
Financieros revisa las solicitudes de fondos y ministra
el recurso a la ENAH.

5.3.- Una vez ministrados los recursos a la ENAH, el
Departamento de Control Presupuestal informa a los
titulares.

5.4.- Emiten oficio a la Subdireccion Administrativa con
copia al Jefe de Control Presupuestal, solicitando la
ministracion de los recursos.

Area Normativa

Direccion de
Andlisis y
Seguimiento de
Proyectos

Secretaria Técnica

Secretaria
Administrativa /
Coordinacioén
Nacional de
Recursos
Financieros

Departamento de
Proyectos
Especiales

Departamento de
Control
Presupuestal

Profesor
Investigador de
Tiempo
Completo/Titulares
de Proyectos
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Revisiony
registro de
facturas

7.- Emisiéon de
fechas para
captura de
informe

5.5.- Elabora los cheques a nombre de los titulares y se es
informa a los mismos para que acudan a recoger el cheque.

5.6.- Entrega al Departamento de Control Presupuestal los
comprobantes de gastos originales del recurso ejercido.

6.1.- Revisa las facturas, las registra en el moédulo de
comprobaciones dentro del Sistema Institucional de
Proyectos.

En caso de que la factura sea errénea, se le regresara al
titular para correccion.

REGISTRO DE INFORMES DE AVANCES TRIMESTRALES DE
PROYECTOS CON RECURSOS FISCALES
AUTOGENERADOS, TERCERO Y SIN FINANCIAMIENTO.

7.1.- Notifica las fechas de apertura del Sistema Institucional
para la captura de informes trimestrales.

7.2.- Comunica por correo electrénico a los titulares de los
proyectos, las fechas de captura de los informes de avances
trimestrales.

7.3.- Acuden al Departamento de Proyectos Especiales para
asesoria en el llenado de los rubros de los informes.

7.4.- Proporciona asesoria y solventa dudas a los titulares,
respecto del registro de los avances en el Sistema
Institucional de Proyectos.

7.5.- Registra los avances de su proyecto en el Sistema
Institucional de Proyectos y los envia a evaluacién del
Centro de Trabajo.

7.6.- Revisa los avances y verifica que cumplan los
lineamientos respecto a la normatividad vigente.

En caso de que el informe cumpla con todos los
lineamientos establecidos dentro del Sistema de Proyectos,
se procede a dar Visto Bueno al mismo y continda con
actividad 7.7.

En caso de requerir informacién adicional, el informe se
regresara al titular del Proyecto para su modificacion y
continda con actividad 7.4.

Departamento
de Control
Presupuestal

Titulares de
Proyectos

Departamento
de Control
Presupuestal

Direcciéon de
Andlisis y
Seguimiento de
Proyectos

Departamento
de Proyectos
Especiales

Titulares de
Proyectos

Departamento
de Proyectos
Especiales

Titulares de
Proyectos

Departamento
de Proyectos
Especiales
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

8.- Autorizacioén
del Proyecto

77.- Lleva a cabo el analisis para la aprobacion
correspondiente. En caso de requerir informacion
adicional, el informe se regresara al titular del Proyecto
para su modificacioén.

7.8. Revisa que los informes contengan el Visto Bueno de
la ENAH y la aprobacion del Area Normativa. En caso de
requerir informacién adicional, el informe se regresara al
Titular del Proyecto para su modificacion.

8.1.- Autoriza los informes que cumplen con lineamiento
correspondientes. En caso de requerir informacion
adicional, el informe se regresard al Titular del Proyecto
para su modificacioén.

8.2.- Verificara y validara los informes trimestrales de
acuerdo a la normatividad vigente. En caso de requerir
informacién adicional, el informe se regresard al Titular
del Proyecto para su modificacion.

TERMINO

Area Normativa

Direccion de
Analisis y
Seguimiento de
Proyectos

Secretaria
Técnica

Secretaria
Administrativa /
Coordinacién
Nacional de
Recursos
Financieros
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Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revision y validacién de proyectos en el Sistema Institucional

de Proyectos (SIP).

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revision y validacion de proyectos en el Sistema Institucional

de Proyectos (SIP).

Caédigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.5.2.2. Registro, revision y validacién de proyectos en el Sistema
Institucional de Proyectos (SIP).
Caodigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)

APROBACION
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3.6. SUBDIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA

3.6.1. Departamento de Difusiéon Cultural
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3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Caodigo:

Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.

Elaboro

C%/Wz/_“

Mtro. Luis Adrian Alvarado
Vinas

Subdireccién de Extension
Académica

Revisd

£
S

\

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Dr. Aléjdndro Alfredo Gonzalez
Villarruel

Secretario Académico

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.

Cddigo:

OBIJETIVO

Programar y desarrollar actividades culturales y eventos extracurriculares con el objeto de
coadyuvar a la formacién profesional del alumnado y atender las solicitudes de profesores,
alumnos y personal administrativo de la escuela, gestionando espacios abiertos y cerrados en la
ENAH para realizar eventos académicos y culturales.
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POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Difusion Cultural es el responsable de revisar, evaluar y asignar espacios
de la ENAH, dependiendo de la disponibilidad que se tenga en las fechas solicitadas.

Serd obligacién del Departamento de Difusiéon Cultural atender a la comunidad de la
escuela y personal del INAH que requiera espacios para realizar eventos académicos,
culturales o extracurriculares dentro de la escuela.

El Departamento de Difusiéon Cultural evaluara y revisara la viabilidad del evento requerido,
de acuerdo a su programacioén y apoyara en su difusion mediante la elaboraciéon de:

e Carteles impresos en papel

e Banners

e Programas

e Tripticos

e Difusidn en la pagina de la ENAH y en ENAH-TV.

En caso de contar con espacios disponibles, el Departamento de Difusion Cultural reservara
mediante un formato que serd entregado al coordinador del evento y aprobado por las
autoridades correspondientes ya sea el Jefe de Carrera y el Subdirector de la Divisidn, con
un folio de registro que serd asignado al evento ya sea académico o cultural que desea
realizarse dentro de la ENAH.

El Departamento de Difusién Cultural no se hace responsable de la logistica de los eventos
programados, siendo el responsable del evento la persona que solicita los espacios, asi como
sus organizadores.

Toda solicitud de equipo audiovisual y/o apoyo en la elaboracion de promocionales y video,
debera ser canalizado al Departamento de Medios Audiovisuales.

El Departamento de Difusion Cultural serd el encargado de diseflar los carteles de los
eventos, mediante imagenes y contenido previamente elegidos por el solicitante;
posteriormente se procede a elaborar el cartel siguiendo los criterios de normatividad
grafica estipulados por el INAH.

Elaborado el cartel, se envia a la Coordinaciéon Nacional de Difusién del INAH, para que
realice la revisidn de normatividad de contenido y grafica. Contando con el Vo.Bo. del INAH,
el Departamento de Difusion Cultural procede a realizar la difusiéon del evento mediante
carteles impresos.

El Departamento de Difusidén Cultural, solicita al Departamento de Medios Audiovisuales,
gue se realice la difusion del evento en ENAH-TV y la pagina de la escuela, enviando los
carteles autorizados previamente por el INAH para colocarse en la Agenda Cultural del INAH
y la pagina de la ENAH.

Cualquier solicitud de apoyo en radio y prensa debera ser canalizado al Departamento de
Medios de Comunicacion del INAH a través de oficio.
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De haber algun contratiempo o problema que surja durante el evento, serd responsabilidad
del personal y autoridad que solicitd el espacio y apoyo al Departamento de Difusiéon
Cultural de esta escuela.

Los requerimientos técnicos para llevar a cabo eventos en espacios culturales cerrados de
esta escuela como Auditorio Roman Pina Chan, Auditorio Javier Romero Molina, Sala de
Consejo “Margarita Nolasco” y Sala de Usos Multiples “Eyra Cardenas”, seran atendidos por
el encargado de los auditorios.

Los requerimientos para espacios culturales abiertos como: Explanada de la escuelay Media
Luna; asi como el patio interno del Edificio Anexo, seran solicitados mediante oficio a la
Subdireccion Administrativa, con copia a la Subdireccién de Extensién Académica de la
escuela.

Los requerimientos para el montaje de exposiciones seran solicitados mediante oficio
dirigido a la Subdireccién de Extensidn Académica.

No se permitira el ingreso de alimentos y bebidas a ninguno de los espacios en los que se
lleven a cabo los eventos.

El Departamento de Difusidén Cultural no se hard responsable del servicio de Coffee Break,
en caso de que el responsable del evento desee ofrecer a los asistentes este servicio, el
responsable del evento serd el encargado de ofrecerlo.

El Departamento de Difusion Cultural extendera constancias de eventos confirmados y
realizados a:

e Ponentes

e Expositores

e Conferencistas

e Moderadores

e Panelistas

e Talleristasy

e Organizadores

No se extenderdn constancias a asistentes de eventos culturales, ni académicos.

Sdlo se extenderan constancias a participantes de cursos y diplomados que cuenten con 20
horas de asistencia al evento autorizado.
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ALCANCE

El Departamento de Difusién Cultural apoya a la comunidad de la escuela incluyendo a todas las
areas del INAH que deseen realizar algun evento académico o cultural, dentro de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia, en espacios culturales abiertos y cerrados.

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Subdireccion de Extension Académica
e Departamento de Difusién Cultural
e |nteresado

Corresponsables de su aplicacion:

e Coordinacion Nacional de Difusion del INAH

e Direccion de Divulgacion, INAH

e Direccidon de Medios de Comunicaciéon del INAH

e Departamento de Medios Audiovisuales de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

INTERESADO DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL
INICIO
Solicitud de evento. Valoracion del
»| €vento.
1
2

v
Registro del evento.

3

A4

Realizacion de
material de apoyo.

4

\ 4
Autorizacion.

5

Logistica.

6

!

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.

Caddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 11.- Acude al Departamento de Difusiéon Cultural para | Interesado
evento reservar espacios, ya sea que se planee realizar eventos
académicos o culturales en lugares abiertos o cerrados en
la ENAH.
1.2.- El Departamento de Difusiéon entrega al interesado el | Departamento
Formato de Solicitud de Apoyo para su llenado por parte | de Difusiéon
del Coordinador del Evento. Cultural
1.3.- Completado el llenado del Formato de Solicitud de | Interesado
Apoyo, se entrega al Departamento de Difusién Cultural y
se queda con acuse de entregado.
2.- Valoracion del 2.1.- Se evalla y autoriza la realizacién y viabilidad del | Departamento
evento evento, asi como los apoyos necesarios que se estan | de Difusion
solicitando, estableciendo las condiciones de apoyo. Cultural
2.2.- Notifica al solicitante las condiciones de apoyo en
formay tiempo requeridos.
3.- Registro del 31.- Registra eventos académicos y culturales en la | Departamento
evento Agenda Anual del departamento. de Difusion
Cultural
4.- Realizaciéon de 4.1.- Distribuye el material recopilado a los disefladores, | Departamento
material de apoyo | para la elaboracion de carteles y constancias requeridas. | de Difusion
Cultural
4.2.- Realizado el material, se envia a la Coordinacion
Nacional de Difusién del INAH para su autorizacion.
5.- Autorizacion 5.1.- Una vez aprobado el material de difusién por parte de | Departamento
la Coordinacion Nacional de Difusion del INAH, se | de Difusion
imprimen los materiales solicitados para su difusién | Cultural

(carteles, programas y constancias) y se solicita, mediante
oficio al Departamento de Medios Audiovisuales, su
publicacion en la pagina de la ENAH y en la Agenda
Cultural del INAH.

52.- En el caso de las constancias de participacion al
evento, se recibe la lista actualizada de los ponentes y/o
participantes en general, y se envia al Jefe de carrera
donde recae el evento y a la Subdireccion de Divisidon de
Licenciaturas para sus respectivas firmas.
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
6.- Logistica 6.1.- Se solicita al personal autorizado, ya sea museografo, | Departamento
encargado de auditoriosy personal de apoyo, para que, de | de Difusion
acuerdo a los reguerimientos propios del evento, | Cultural

informen las necesidades del area para dar cumplimiento
del evento.

6.2 Se entregan constancias.

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato para solicitar
espacios

Formalizar la solicitud con la
autorizacion expedita de su
Coordinacién de Carreray

Subdireccién que avala el evento.

Formato de Instrucciones
para solicitud de
constancias

Obtener la informacién fidedigna
de los datos generales de cada
participante.
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Tmopus del weeatn
SUBDIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL
Informacién necesaria para AGENDA INAH
Formato de Regustro para Eventos. ff
Académico-Culmirales Conforme & las disposicionss de Medios de Comunicaciin del INAH, se nos solicta envier el matenisl de cfusin (careles,
programas, eic ) de los evenios que se realizarin en ls escusls pare dar su sprobacidn, y por elio deben enviane los
DATOS DEL EVENTO CodaddeMéxico.s ____ de ____ de______ primarce § dias del mes crevo 8 ke feche del evarto
Si dsta informacidn se envia fuera de s bempos solcitados o 1o e envia, estamos iImposbiitados & realiar la diuskde,
Tisica yio digital
Tipo de Evento: Acsdémico | ) Cultural | | Por o snterior les senvien su a3 techas mids tardar
Cunso| | Cologquio | ) jormadas | | G () Talier( ) ) Simposio | ) ] ' i
L Events Ablerta{ | Cermada | | & pdblica en general “Para ol regaio
-5 » reservard ol especio con el Formalo debsdaments Benado femado y sellado por la Jelstura y Subdnecodn que ko
Espacio solicitado sutorizs
oo e Sl de :mnnt:mmmudmenhm
o Roeniin Pifia Chan Javier Romero Molin EyraE CirdenasB Margarits Nolaseo | -Para los eventos § reskiarse en espacios cuturales abiertos (audiorama, ISQAMeID, CAHAN Dinta eic | anexal el documents
- M
i Fara ln ciusicn
Erviar la informacin necesaria (previaments revisada por el organizador del evento) para la realizaciin del material de
ove dfusién en ia fecha programada con minimo do8 semanas de antelacidn ol eventa.
Material de Apoyo para el Evento [marcar con una *X”) Dsedo @ impresos
1.-En los prmercs 10 dins de la fecha de enrega el organrador recibind la propuesta del coriel pana su Vo, Bo. (54 no exste
[ Comocatoria | Carteles | Programas | Comstancias | Ctro | modiicacin pasard ol sigusente pasa), de existr cambicos en el disedio se realizarin ¥ 5a schcitard nusvamants Al \n An

? Newnida e iener el Vo. Bo. del crganizador, se envia a Direccidn de Medios de Comunicacidn a ks Coordinacidn Macional

Comeited I ] ] I ] ] de Diussdn del INAH y Nosmalvidad grifca, Dara Su Bprobacdn, (cabe Mencionar gue tardars hasta 15 Sias hibies en este
de entregs | 1 1 I 1 ] trimite} cunlquier modHicaciin por parte Gel INAH se natificara al crganizadar)
3.-Se reakoori la Gfusion impresa ¥ medion de comuncatabn Pigna ENAH v agenda culral INAH. En cuanto se tenga ol
Observathones Voo del INAH
4.En el caso de los  tripticos se gardn un dia antes o en su defecto el mismo dia del
mwhnﬂwmﬁﬂmumuﬂmvewuwrwmwucwal
INAH, por lo que se pide se entregue |a informacidn en tiempo y forma).
*Es indispensable entregar esta solicitud con los sellos de APROBACION correspondientes. No se registrard =L o :
ningin evento sin que haya llenado en su totalidad fi NO HAY O SALAS. 1. Nombee del events | 2 -Fechas A Hoearic 4.Espacia
T-imagen, si cusnta con  alguna
5 -Particpantes -0t B.Logos {si 3o requisren, adjuntar en
Datos del organdzador Datos del bres responsable m]“""“‘ en jpg 1000 px o 19 10005 +0 3
Nombre Mombes
emad mail EN o Je soboter Frograma
- : - 1. Mandar en archeve o eventn.
o EN 0 06 CONINNGES
1.-Entr um ue « envviar por comsa lstada de ponentss
3 o egar ndo ol foemato q ¥ ponantes y
de s befatura Correspondiente de la Subdireccién Correspondeente
Firma “Toda s infrmaciin dsbe  enftregarse ol Departamenic de Difusidn Cufural o enviarse @ los  comeos
ral 1]
Sello Sello *En caso de no eniregar la informaciin del evento a més lardar en la fecha ke, el Departamento de Difusidn Cubural
(DOC) no se compromete & elaborar los materiales.
Frma de enderado
Indicaciones para el llenado de solicitud de constancias | T 1
% i o Topm st & e Tituies [Moroben
7 s Commaniss ReT—
mzoumv?::t:n‘wm‘mmmrmlmmummmmnmn Falio Moenre SR ey | el r Mess
« TIPO DE i T cunl 5o POr ejemplo. organiEer, comentar,

modarar, dhetar s conferencia, Gomar 3 conerencia magintral, stenc, oo Las constandias de satencis s ae entregan
para talleres o cursos con una duraciin de 35 hrs. avaladas por una befatara)

* TITULE: Escribie el plets de by confer " cipd en of

werificar oricgrafia, mayisculas v mindsoules.

* FECHA le atarga dicha constancia

& HORAS: En cs0 the Curss o taller, mﬂmnln-mmqmnh durscidy h ]
Nt scadlesicn ¥ 20 )

Al guardar ef archivo, favor de titulardo con el nombre del evento.

A berver

IMPORTANTE:
. sfurside Cultural 36k EP ISP — taborark

por logs L i durackbn mencr a 20 horas
académicas.

-mmmmmwamuan

« Mo chvide son k oar  nique
Mwam.mw«w-— de la infoemack i par

tabs p onganicador de Difusion Cultural

realizar s correccion cormespondiente.

Erwiar listado of email:
N i
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Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.1.1. Apoyo a las actividades académicas y culturales.
Cdédigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.6. SUBDIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA

3.6.2. Departamento de Educacion Continua
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.2.1. Disefio y Difusiéon de Cursos y Diplomados.

Cdédigo:
Elabord Revisd
Mtro. Luis Adrian Alvarado DrMndro Alfredo Gonzalez
Vinas Villarruel
Subdireccion de Extension Secretario Académico
Académica
orizé

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacién:

Ndmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.2.1. Disefio y Difusion de Cursos y Diplomados.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Generar y difundir actividades académicas extracurriculares de interés para la comunidad
estudiantil, destinadas a socializar los conocimientos que se imparten y generan en ella misma,
ya sea para la comunidad de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia y/o externos.

Disefar la plantilla de profesores que cubrirdn la docencia, asi como el seguimiento y apoyo
logistico permanente en las actividades académicas extracurriculares.
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POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo al Reglamento General Académico de la ENAH, Cap. VI, Art. 56, de la Extensidn
Académica.

e La Subdireccion de Extension Académicay el Departamento de Educacion Continua seran
las encargadas de elaborar, implementar y difundir las actividades académicas
extracurriculares que complementen la capacitacion y actualizacién de la comunidad de
la ENAH y/o externos.

e Corresponde a la Subdireccion Académica y al Departamento de Educacion Continua,
generar la convocatoria a partir de profesores y alumnos que requieren complementar sus
actividades curriculares.

e Serd responsabilidad de la Subdireccién Académica y del Departamento de Educacién
Continua, enviar a las Divisiones de Licenciatura y Posgrado, la convocatoria para que los
coordinadores y jefes de carrera, realicen sus propuestas para las actividades académicas
extracurriculares.

e La Subdirecciéon Académica y el Departamento de Educaciéon Continua, recibirdn y
analizaran la viabilidad de las propuestas de las actividades académicas extracurriculares,
gue se llevaran a cabo en la ENAH de acuerdo a los lineamientos de cada convocatoria.

e El Departamento de Educacion Continua deberd en todo momento, asesorar, apoyary dar
el seguimiento administrativo a los profesores que impartiran las actividades académicas
extracurriculares.

e El Departamento de Educacion Continua llevara a cabo reuniones de trabajo para definir
la tematica, contenidos de cursos y especificar plantillas de profesores.

e El Departamento de Educacién Continua solicitaran al Departamento de Difusién Cultural
los espacios para la realizacion de las actividades académicas extracurriculares.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Extension Académica
e Departamento de Educacion Continua
e Interesado

Corresponsables de su aplicacion:
e Direcciéon de la ENAH
e Departamento de Difusién Cultural
e Profesores Invitados
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION CONTINUA

COORDINADOR DE LA
ACTIVIDAD ACADEMICA
EXTRACURRICULAR.

DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

INICIO

v

Planeacion de
Actividad Académica
extracurricular.

1

v

Aprobacién de la
actividad académica
extracurricular.

2

Elaboracion de la
actividad académica

Preparacién de la
actividad académica

» extracurricular.
3

A\ 4

Solicitud de material
para difusion.
4

A

extracurricular.
5

v

Desarrollo de la
actividad académica
extracurricular.

6

v

Al finalizar la actividad
académica
extracurricular
entrega constancias.

!

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.2.1. Disefio y Difusion de Cursos y Diplomados.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Planeaciéon de
Actividad
Académica
extracurricular

2.- Aprobacion de
la actividad
académica
extracurricular

3.- Elaboracién de
la actividad
académica
extracurricular

1.1.- Elabora junto con el personal asignado una encuesta
aplicando un cuestionario para que la comunidad de la
ENAH dé a conocer sus necesidades de capacitaciéon y
actualizacion extracurricular para poder asi, disefar y
programar actividades académicas extracurriculares
(cursos, diplomados, seminarios, talleres, conferencias,
etc.), para el siguiente afo.

1.2.- Se realiza la encuesta entre la comunidad ENAH.
Obtiene los resultados estadisticos que dan los
pardmetros para el disefo real de las actividades
académicas extracurriculares, definiéndose las tematicas
de cada una de ellas.

Se analiza la viabilidad de las actividades académicas
extracurriculares y aprueban las que se llevaran a cabo.

2.1.- Definida la actividad académica extracurricular, el
Departamento de Educacién Continua se comunica con
el coordinador del curso y lo disefan.

31.- Elabora el programa de la actividad académica
extracurricular y turna al Departamento de Educacion
Continua para su Visto Bueno.

32- Recibe vy
extracurricular.

aprueba la actividad académica

3.3.- Define junto con el coordinador de la actividad
académica extracurricular, los contenidos, duracién,
horarios, perfil del aspirante y requisitos que deben
cumplir

3.4.- Organiza las formas de trabajo con los
Departamentos de Difusién Cultural y la Subdirecciéon de

Extension Académica.

Departamento
de Educacién
Continua

Departamento
de Educacién
Continua

Coordinador
de la actividad
académica
extracurricular

Departamento
de Educacion
Continua/
Coordinador
del curso
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

4.- Solicitud de
material para
difusion

¢La actividad académica extracurricular es aprobada?

Si la actividad académica extracurricular no se aprueba, el
Departamento de Educacién Continua se comunica con
el coordinador de la misma, para que realice las
modificaciones pertinentes a las observaciones realizadas
y continua con la actividad 3.5.

Si la actividad académica extracurricular se aprueba, el
Departamento de Educacién Continua se comunica con
el coordinador de la misma para informar la aceptaciény
continua con la actividad 4.1.

35- De no haber pertinencia académica, se sugiere
participar en la siguiente convocatoria.

Sila tematica de la actividad académica extracurricular es
pertinente, novedosa, se le sugiere al coordinador,
atender las observaciones y recalendarizar para el
préoximo semestre.

4.1.- Solicita la elaboracién del material para difusion del
evento, al Departamento de Difusién Cultural.

4.2.- Recibe la solicitud de trabajo para realizar el material
de difusion (tripticos, carteles e invitaciones para los
interesados).

4.3.- Apoya en la distribucion de los tripticos y carteles
para la difusién de la actividad académica extracurricular.

4.4.- En el caso de los Diplomados, se turna informacién
sobre el evento a la Direccién de Medios de Comunicacioén
del INAH para su difusiéon en los diferentes medios de
comunicacion.

45.- Elabora y entrega el material para difusion al
Departamento de Educacién Continua y da seguimiento
a fechas y horarios de difusion en los diferentes medios.

4.6.- Recibe el material y acusa de recibo.

Subdireccioén
de Extension
Académica/

Departamento
de Educacion
Continua

Departamento
de Difusién
Cultural

Departamento
de Educacion
Continua

Departamento
de Difusién
Cultural

Departamento
de Educaciéon
Continua
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5.- Preparacion
de la actividad
académica

extracurricular

6.- Desarrollo de
la actividad
académica
extracurricular

51.- Resguarda ejemplares para
entrega el resto del material
promocién al exterior.

la difusion interna y

al interesado para su

5.2.- Realiza la inscripcion de los participantes y de ser el
caso, se canaliza a la Subdireccion Administrativa para
realizar el pago correspondiente y continuar su inscripcion.

5.3.- Solicita a los interesados copia de sus documentos
comprobatorios, si es el caso, para ser admitidos y poder
aprobar los descuentos autorizados.

5.4.- Da seguimiento a la realizacion de la actividad
académica extracurricular (elabora lista de asistencia,
precios, constancias de coordinadores, de ponentes y al
apoyo logistico).

5.5.- Abre un registro de seguimiento del curso y anota
todos los datos, respetando el contenido de aviso de
privacidad de la ENAH.

e Correos electrénicos

e Observaciones

e Sugerencias de tematicas a futuro

5.6.- Recopila y fotocopia el material de apoyo didactico del
curso.

5.7.- Se comunica telefénicamente o por correo electrénico
con cada ponente para recordarle su fecha de exposicion.

5.8.- Realiza tramite de pago al ponente y solicita firma de
recibo, archiva copia del recibo y entrega el original y
comprobantes de soporte al Departamento de Recursos
Financieros.

formato

6.1.- Se formaliza la

correspondiente.

inscripcion con el

6.2.- Pasa lista de asistencia a los alumnos, da seguimiento
a la asistencia para verificar que los participantes cumplan
con el porcentaje de asistencia establecido para tener
derecho a la constancia.

6.3.- Elabora cuestionario de evaluacidon del curso del
docente y de los alumnos para hacer el analisis global del
mismo.

Departamento
de Educaciéon
Continua

Departamento
de Educacion
Continua
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

7.- Al finalizar la
actividad
académica
extracurricular

7.1.- Entregar al coordinador de la actividad académica
extracurricular, las constancias o diplomas que se
entregaran en la ceremonia de clausura junto con
cuestionario de opiniones y sugerencias sobre el tema.

7.2.- Procesa lo datos, obtiene los resultados y evalua la
permanencia o no de los diplomados, cursos, etc.

TERMINO

Departamento
de Educacion
Continua
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Procedimiento: 3.6.2.1. Disefio y Difusion de Cursos y Diplomados.

Caodigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Formato de Inscripcién “a la | Obtener un registro de los
actividad académica | asistentes y de actividades
extracurricular” realizadas en el area.

ULTURA | (88) e %E NAH

CULTURA
e
FORMATO DE INSCRIPCION
Cmdad de Méxicoa___de de 201
[0 Diplomade [ Curso [0 Leagua
O Seminario O Taller [0 Otre:
Nombre del Evento:
Nombre del Alumno:
Apellide Paserve Apellide Materne Nombro(s)
ion de la que provi

Excolaridad

Domicili

Tel: Cel.:

E-mail:

(Lewra legrbie)

O Con Coste O Gramite
Costo Total;

Pago inico: Fecha:

Pago inscripeion; Fecha;

Segundo pago; Fecha

Tercer pago:, Fecha;
Documentos que se entregan:

. Como se enterc del evento?:

O Cartel [ Internet [ Compasieros ] Ot

;Algun evento que guste proponer?:

Depto. De Educacion Continua Firma del alumno
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REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Pagina 338




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE

&> INAH

DE 2019

Procedimiento: 3.6.2.1. Disefio y Difusiéon de Cursos y Diplomados.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.6. SUBDIRECCION DE EXTENSION ACADEMICA

3.6.3. Departamento de Publicaciones
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.1. Edicion de Libros y Manuales.

Cdédigo:
Elaboro Reviso
LAY

Mtro. Luis De la Pefia Martinez Mtro. Luis Adrian Alvarado

Vinas

Departamento de
Publicaciones Subdirector de Extension
Académica

Autorizo f

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.1. Edicion de Libros y Manuales.

Cddigo:

OBIJETIVO

Atender a las diferentes areas de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia en los trabajos
de edicién, mediante diferentes proyectos de publicaciéon. Realizando el proceso editorial desde
la dictaminacién de los textos hasta la impresién de los mismos.
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POLITICAS DE OPERACION

e Elusuario o drea de la ENAH presentard un oficio solicitando el apoyo de la Subdireccién
de Extension Académica a través del Departamento de Publicaciones para la edicion y
publicaciéon de algun libro o manual. Dicho oficio estard dirigido al titular de la
Subdireccién de Extensidon Académica con copia para el Departamento de Publicaciones
(ver ejemplo de oficio).

e La Subdireccion de Extension Académica y el Departamento de Publicaciones se
encargaran de decidir y evaluar los textos, a través de la comision dictaminadora,
comunicandole por escrito la viabilidad de los mismos, asi como los tiempos de ediciény
publicacién.

e El autor o autores se comprometen a seguir el desarrollo de su texto durante el proceso
editorial.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccién de Extensidn Académica
e Departamento de Publicaciones

Corresponsables de su aplicacion:

e Usuario o Area Solicitante

e Comision Dictaminadora de la ENAH

e Comisidon Dictaminadora Central del INAH
e Correccién de Estilo

e Disefador
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USUARIO O AREA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE
PUBLICACIONES

SUBDIRECCION DE
EXTENSION
ACADEMICA

INICIO

l

Solicitud de
publicacion.

1

Autorizacion para
Publicacion.

2
Envio a

Dictaminaciéon

3

Proceso Editorial.

»
»

4

v

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.3.1. Edicion de Libros y Manuales.

Caodigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Solicitud de
publicacion

2.- Autorizacion
para Publicaciéon

3.-Envio a
Dictaminacion

4.- Proceso
Editorial

1.1.- Solicita por medio de oficio, dirigido a la Subdireccidn
de Extension Académica con copia al Departamento de
Publicaciones, la publicaciéon del texto o manual.

2.1.- Recibe el oficio y manda el texto a la comision
dictaminadora de la ENAH, para evaluar su posible
publicacion.

2.2.- La Comisién Dictaminadora considera la autorizacion
a publicacion.

Si autoriza la publicacién, continua en el punto 3.1.

De no autorizar la publicacidn, continua en el punto 2.3.

2.3.- Se comunica con el autor para informarle que la
publicacién de su texto no se autoriza.

3.1.- Planea el trabajo de edicidon y envia a dictaminar los
textos.

3.2.- Comunica al autor o al area solicitante, a través de
oficio, el resultado de la dictaminacion y el tiempo
estimado de publicacién. El dictamen puede ser:
e Se publicasin cambiosy se continua con el trabajo
editorial.
e Se publica con cambios, los cuales deben
realizarse en un maximo de 30 dias

4.1.- Se realiza |la correccidon orto tipografica y de Normas
Editoriales.

4.2.- Se da el Visto Bueno y se hacen las correcciones del
Editor.

4.3.- Se realiza la primera formacién del texto.

Usuario o area
solicitante

Departamento
de
Publicaciones

CD ENAH /
CDC INAH

Departamento
de
Publicaciones

Departamento
de
Publicaciones

Subdireccioén
de Extension
Académica

Correccién de
Estilo

Departamento
de
Publicaciones

Disefiador
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

4.4 - Se realiza la correccion en pruebas finas.

4.5.- Se le da Visto Bueno del Editor y autores.

4.6. Se realiza una segunda formacién del texto.

4.7.- Correccion general y cotejo del texto.

4.8.- Da Visto Bueno del Editor.

49.- Se da una tercera formacion del texto.

4.10.- Lectura final (correccidn y formacion de ser el caso).

4.11.- Se da el Visto Bueno del Editor y los Autores.

4.12.- Se envia el original a imprenta.

TERMINO

Correccion de
Estilo

Departamento
de
Publicaciones /
Autores del
Texto

Disenador

Departamento
de
Publicaciones

Correccién de
Estilo

Correctoray
Disenadora

Departamento
de
Publicaciones

Disefiador
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Procedimiento: 3.6.3.1. Edicion de Libros y Manuales.

Caddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de dictamen de
Obra Cientifica.

Emitir una opinién experta sobre
el escrito a publicar.

CULTURA @lNAH GULTURAL o) @INAH
TERTER F - i ) Comassén Censral Dictaminadors de Publicaciones INAH
Comunon Cenmal Drctnmmadors de Publcsssone: INAH FORMATO DE DIC TAMEN OBRA CIENTIFICA

FORMATO DE DICTAMEN OBRA CIENTIFICA

Este formato s una guis para b Ia

dels licacidn de

un texto chentifico.

perti ia, calidad y

I ESTRUCTURA INMANENTE

Es importante que las argumentaciones sean claras, blen fundamentadas y exhaustivas, ademds de
! i sohre ol " con e resultado final del dictamen, a) Estructura textual.

EVALUACION SOLICITADA POR:

( ) El Centro de Trabajo
{ ) La Comisidn Central Dictaminadora de Publicaciones del INAH

TITULO DEL MANUSCRITO DICTAMINADC:

Evaluar kb estructuraciin coherente y equilibrada de los contenidos capitulares

b)) Claridad de la redaccidn.

Estimar la cloridad expositiva y temdtica.

1. DE CONTENIDO €) Aparate critico.
a) Originalidad. Considerar en este punto la habilidad en la construccidn del cuerpo de notas y referencias, asi como o
Considerar si e texto es resultado de una investigaddn original con base en el manejo de nueves datos, o calidod, pertinencia, cantidad y actualided {nacional e internacional) de lo bibliografia.
de un g doso de los ya existentes y, en su caso, de fuentes primarias,

Habilidad para construir el [Si( ) PARCIALMENTE( ) NO( )
Argumentacidn; cuerpo de notas y

referencias:
b) Claridad y desarrollo coherente def abjeto de estudio. ) Bibliografia pertinente: si() PARCIALMENTE( ) No{ )
Evaluar ¢ texto tomando en deracidn o desarrolic e fos resultodos con k coherencia
de los objetivos, opcién metodoldgica y argumentos que fundamentan y se establecen como efe por— si() PARCIALMENTE ) wo( )
a dor.
Argumentacido: Argumentacién:
<) Pertinencia y relevancia. d) Editorial.

Reflexionar sobre la pertinencia de publicar este tipo de trabajo, en funcidn de lo actualidad de ka

Determinar 5i ks extensidn del texto es adecucda, 5 es posible o necesario ampliaria o reduciria.

informacidn, de su aportacidn al tema de investigacidn y la relevancia de su estudio.

Argumentacidn;

d) Nivel de la informacidn y conodimiento en el mansjo del tema.

Valorar el andlisis y ensamblado conceptual, esfcomo ke calidod y confiabilidad de la informacidn

a4

Extensidn del texto: { )Adecuada ({ )Reducible
Tablas: ( )Adecuadas ( ) Reducibles
Graficos { ) Adecuados ( ) Reducibles
Fotografias { )Adecuadas { ) Reducibles
Argumentacion:
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CULTURA | £488

Comeisie Cosral Dhcemansden da Publacscsome: DUAN
FORMATO DE DICTAMEN OBRA CEENTIFICA

«) Carscter del textor Colecchin y Serle.

iden

mvens, Mersinda Lnd opuidn pers cokeesin y Giro pard serie.

COLECCIOMES

EPINAH

r I coleceidn i serie de acuerdo o b descripadn del Perfil de les Colecciones del documents

Unglistica @] Fisica [ ) | Eclogia y Amtropologia Secial [ )
Asquaolops ( )| Hstoria () | Comervaciiny Restaurscidn del
Patrmanio 8]
Etnchmtona [ 7| Museciogia 17 | terdisciping (%]
SERIES
Togos §] Sumara 0 prr—— T3]
Fundamertos [ ) [F—ry [#] Testmonios 7]
Enlace %]
NI DICTAMEN GENERAL
{Favor de marcar solamente ura cpadn)
A) Positive
L bl formy ()
1l. € texto necesita de comecciones dez
8) estilo, sirvtans, ortografia. ()
b} Recrganizaciin capular,
it icaciones inehudibles y sujet. o per
1. De coberencia en su plantesmiento. ()
1l. De calidsd en ks exposicidn (&)
. Otras ()
Lepedgue pe Lo
) Negativo:
L inimos. o y calicad en (@]
i gal ol terma ()
L. No p cbjetivos & hipdtesis £
V. K sigue adecuada o las ¥ hos cbjethves 5 ()
v satis? La evid ir ()
Wi Otras (por favor explicite)
]
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Procedimiento: 3.6.3.1. Edicion de Libros y Manuales.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.3.1. Ediciéon de Libros y Manuales.
Cddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.

Caodigo:
Elaboré Reviso
Mtro. Luis De la Pefa Martinez Mtro. Luis Adrian Alvarado
Departamento de Y
Publicaciones Subdirector de Extension
Académica
Autprizo
)
, S ]
Mtra. Julieta Valle Esquivel
Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicidon.

Cddigo:

OBIJETIVO

Promover, proponer y establecer acuerdos bilaterales de edicidon o coedicidén con instituciones
publicasy privadas de educacion, investigacion y cualquier otra institucién que edite y publique
libros a nivel nacional e internacional a través de contratos que contemplen condiciones que
convengan a ambas partes.
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POLITICAS DE OPERACION

e La Subdirecciéon de Extension Académica, conjuntamente con el Departamento de
Publicaciones realizaran los tramites y elaboraran los convenios de coedicidon que crean
convenientes con instituciones publicas y privadas a nivel nacional e internacional.

e La Subdireccion de Extension Académica, el Departamento de Publicaciones y la
institucion interesada, se encuentran obligados a definir las condiciones que sean
convenientes para ambas partes en el Convenio de Edicion.

e Todo convenio promovido por la ENAH e instituciones publicas y privadas de educacién,
investigacion o cualquier otra instituciéon que edite y publique libros, sera firmmado de
conformidad por las autoridades correspondientes a cada institucion.

e El Departamento de Publicaciones de la ENAH sera el encargado de dar seguimiento al
proceso Editorial emanado de los convenios establecidos.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Extension Académica
e Departamento de Publicaciones
e Instituciones Interesadas / Autor

Corresponsables de su aplicacion:

e Direccién de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE EXTENSION
ACADEMICA/DEPARTAMENTO

INTERESADO / AUTOR DE
PUBLICACIONES PUBLICACIONES/INSTITUCIONES
INTERESADAS
INICIO
Solicitud de
Convenio.

]

Envio a

. . . . s
"Dictaminacion.

2

Firmma de Convenio

»|nstitucional

3

\ 4

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.3.2.

Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 11- Se propondrd a la Subdireccion de Extension | Interesado/
Convenio Académica y al Departamento de Publicaciones, por | Autor
medio de oficio, la intencién de realizar un convenio de
coediciébn con otras instituciones. Asi mismo se
entregara el manuscrito por medio digital y en fisico.
2.- Envio a 2.1.- Recibe el oficio y manda el texto a la Comision | Departamento
Dictaminacioén Dictaminadora de la ENAH para evaluar posible | de

3.- Firma de
Convenio
Institucional

coediciéon del texto.

2.2.- Autoriza o niega el proceso de Coedicién y manda
a dictaminar el texto segun sea el caso.

2.3.- Realizaran los tramites necesarios para llevar a
cabo el convenio de coedicidén con las instituciones
interesadas. Definiendo entre ambas partes las
condiciones del mismo, las cuales deben ser
beneficiosas para ambas partes.

3.1.- Se acuerda la cita para la firma de dicho convenio
entre las autoridades de ambas instituciones, de ser el
caso.

3.2.- Se cumplen las tareas contempladas en los
tiempos definidos en el convenio firmado.

3.3.- Una vez que las partes cumplen con los acuerdos

estipuladosy la obra se encuentra terminada, se da por
concluida la asociacion.

TERMINO

Publicaciones

CD ENAH /CDC
INAH

Subdireccion de
Extension
Académica /
Departamento
de
Publicaciones /
Instituciones
Interesadas
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Procedimiento: 3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.

Cddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de Dictamen ENAH

el escrito a publicar.

Emitir una opinidn experta sobre

INAH

SBENAH

Escuela Nacional de Antropologia ¢ Historia
Formato de dictamen

Este formato es una guia para establecer la pertenencia, calidad y
condiciones de la publicacién o no publicacion del texto.
Es importante que las observaciones y anotaciones sean claras y

fundamentadas.

Agradecemos de antemano su valiosa cooperacion.

Datos del dictaminador

Nombre:

Grado académico:

Especialidad:

Centro de trabajo:

Dictamen

Titulo del texto:

1. Originalidad

SRENAH

INAH
Escuela Nacional de Antropologia ¢ Historia
Formato de dictamen
SIC) PARCIALMENTE( ) NO()
Ar acion:

Considere si el texto es resultado de una investigacion original con
base en el manejo de nuevos datos, o de un anlisis novedoso de los
ya existentes y, en su caso, de fuentes primarias. También si aporta
algo util y pertinente al campo de investigacion.
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& SBENAH ﬁ SRENAH

Escuela Macional de Antropologia ¢ Historia

Escucla Nacional de Antropologia ¢ Historia Pt 46 Abbenies:

Formato de dictamen

N Pertinente: SI() Parcialmente () NO()
I1. Estructura inmanente
Evaliie el texto tomando en lon\-ldl.'r:\(.mli el dl'k".lll'"li ~:>lc:ll.:ll=m de Actualizada:  §1 ) Parcialmente { ) NO ()
los resultados y la coherencia expositiva y tematica, ademas de la

calidad de redaccion y exposicion (cohesion), .
- Argumentacion:

Estructura textual (coherencia). Observaciones

Claridad de redaccion y exposicion (cohesidn),
Observaciones

Bibliografia:
Considere la pertinencia, calidad, cantidad v actualidad (nacional ¢
internacional) de la bibliografia.
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Procedimiento: 3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.

Cadigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.3.2. Promocion de Acuerdos Bilaterales de Edicion.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucién editorial de los textos editados por la ENAH.
Caodigo:
Elaboro Reviso

%/A/z[

Mtro. Luis De la Pena Martinez Mtro. Luis Adrian Alvarado

Departamento de
Publicaciones

Aygtorizo

—
Mtra. Julieta Va Esc‘Livel

Directora de la ENAH

Vinas

Subdirector de Extension
Académica

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.

Caédigo:

OBIJETIVO

Distribuir los libros editados por la ENAH a través de ferias editoriales, materiales de difusion,
actividades académicas, convenio con librerias publicas e intercambio interbibliotecario. Esto con
el fin de acercar los trabajos publicados a un grupo mas amplio de cientificos sociales.
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POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Publicaciones sera el encargado de promover la participacion de la
escuela en las diferentes ferias editoriales que se realizaran a lo largo del afio. Realizando
los procesos administrativos, académicos y otros necesarios para su implementacion.

El Departamento de Publicaciones sera el responsable de realizar y entregar el listado de
los titulos en posibilidad de intercambio interbibliotecario y como materiales de difusién.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Departamento de Publicaciones
Corresponsables de su aplicacion:

e Subdireccion de Extension Académica

e Subdireccion Administrativa
e Interesado
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DIAGRAMA DE BLOQUE
DEPARTAMENTO DE INTERESADOS
INTERESADOS PUBLICACIONES
INICIO

Solicitud de apoyo.

1

Entrega de material
solicitado

v

2

Acuse de recepcioén
de material.

3

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.

Caédigo:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 11.- Se solicita por oficio el material disponible para | Interesados
apoyo difusion, venta o intercambio bibliotecario.
12.- Se envia por escrito o de manera digital (correo | Departamento
electréonico) al interesado, la lista de materiales en | de

2.- Entrega de
material solicitado

posibilidad de difusién, venta e intercambio.

13.- De la lista de materiales disponibles, identifica los
ejemplares necesarios y los solicita mediante el formato
Solicitud de Materiales.

2.1.- Selecciona, empaca y realiza la modificacién al
inventario para preparar el envio, de acuerdo a las
siguientes variantes:

e Nacional.

0 Local: Envia a la Subdireccidon
Administrativa los materiales
empaquetados junto con el formato de
solicitud de materiales y direccién para su
envio.

0 Escuela: Se entrega en el area solicitante.

o Foraneo: Completar la guia de envio, de
acuerdo a lineamientos de la Subdirecciéon
Administrativa, se entregan los materiales
empaquetados adecuadamente, junto con
el formato de Solicitud de Materiales,
Acuse e imagen de la guia de envio
completa.

e Internacional.

o Completar guia de envio como se solicita y
formato de envio internacional. Entregar
los materiales, empaquetados
adecuadamente a Subdireccién
Administrativa con formato de solicitud de
materiales, acuse e imagen de la guia de
envio.

Publicaciones

Interesados

Departamento
de
Publicaciones
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Acuse de
recepcién de
material

3.1.- Entrega al Departamento de Publicaciones, el oficio
de acuse de recibido del material

solicitado o el reporte de ventas, en el caso de las Ferias
Editoriales.

TERMINO

Interesados
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Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato “Solicitud de
Materiales”

Mantener la clara disponibilidad
de los materiales para
distribucion.

\JPUBLICACIONES ~ “iiopsnsmmer SBENAH

Embarcado a:

Ferias y exposiciones

Consignacion

Material para venta

Material para difusion

Otros

Tiuios [Eolitud [Entregada |

=3 £ £ [ FS T )

1

12

13

14}

15|

16|
3]

Nombre, Firma y Fecha

c.cp. El interesado
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Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.3.3. Distribucion editorial de los textos editados por la ENAH.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: 3.6.3.4. Promocién editorial de los textos editados por la ENAH.
Caodigo:
Elaboro Revisd

a

j A"

Mtro. Luis De la Pefla Martinez

Departamento de
Publicaciones

Ly
Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Mtro. Luis Adrian Alvarado
Vinas

Subdirector de Extension
Académica

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.

Caédigo:

OBIJETIVO

Promover los libros editados por la ENAH en diferentes espacios tales como ferias editoriales,
librerias publicas, entre otros. Esto con el fin de acercar los trabajos a un grupo mas amplio de
cientificos sociales y publico en general.
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POLITICAS DE OPERACION

El Departamento de Publicaciones sera el encargado de promover la participacion de la
escuela en las diferentes ferias editoriales que se realizaran a lo largo del afio. Realizando
los procesos administrativos, académicos y otros necesarios para su implementacion.

El Departamento de Publicaciones serd el encargado de promover la participaciéon de la
escuela a través de presentaciones editoriales en las diferentes ferias, librerias o bibliotecas
publicas o privadas.

El Departamento de Publicaciones, sera el encargado de dar seguimiento al proceso de
promocidon editorial, con el apoyo del Departamento de Difusién Cultural de la ENAH.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Departamento de Publicaciones
Corresponsables de su aplicacion:

e Subdireccion Administrativa

e Departamento de Control Presupuestal
e Departamento de Difusion Cultural de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES

INICIO

l

Programacién del
Evento.

1

l

Planeacion de la
participacion al
Evento.

2

l

Planeacion de Ia
participacion al
Evento.
2
TERMINO
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Procedimiento: 3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Programacion
del Evento

2.- Planeaciéon de
la participacion al
Evento

3.- Participacion
en el Evento

Se solicita o se invita a la participacion de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia a ferias editoriales y/o
presentaciones editoriales.

11.- Envia la documentacién necesaria para solicitar la
participacién de la ENAH en las distintas ferias editoriales
y / o Presentaciones Editoriales.

De ser aceptada la participacion, continua con actividad
1.2.

De ser rechazada la participacién, se da por culminado el
procedimiento.

1.2.- Se envia la documentacidon necesaria avalando la
participacién de ENAH, a través del Departamento de
Publicaciones.

1.3.- Contacta con autores, las
presentaciones editoriales.

para organizar

2.1.- Se solicita el transporte para el equipo de trabajo y el
material a la Subdireccién Administrativa de la ENAH.

2.2.- Se solicita el material de promocién al Departamento
de Difusién Cultural.

31.- Se participa en la Feria Editorial y/o Presentacion
Editorial.

3.2.- Se elabora un reporte de ventas para actualizacién de
inventarios.

TERMINO

Departamento
de
Publicaciones

Departamento
de
Publicaciones

Departamento
de
Publicaciones
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Procedimiento: 3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.
Caodigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL . ,
DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.3.4. Promocion editorial de los textos editados por la ENAH.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.6.3.5. Edicion de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.5. Ediciéon de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.

Caodigo:
Elabor6 Reviso
Mtro. Luis De la Pefa Martinez Mtro. Luis Adrian Alvarado
Vinas
Subdireccion de Extension
Departamento de Académica
Publicaciones i
Autorizo
/
o — \

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacién:

NUdmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.6.3.5. Edicion de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.

Caédigo:

OBIJETIVO

Elaborar, editar y publicar Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropoldgicas con la inclusion de
articulos de interés en las dreas antropoldgicas, histéricas y de ciencias humanas en general.
Dando seguimiento a todo el proceso editorial hasta su conclusion y difusion.
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POLITICAS DE OPERACION

El Editory Coordinador editorial de la revista recibiran las propuestas de articulos de parte
de los interesados en publicar en Cuicuilco.

El Editor de la revista junto con el coordinador editorial seleccionaran los articulos que
estructuren la seccidn miscelanea y resefas que junto con el dossier conforman el
volumen de la revista.

El Coordinador editorial es responsable de articular el proceso editorial:

o
o

Se envian los articulos seleccionados a dictamen.

Reenvian el texto a los autores para que en caso de observaciones se hagan los
ajustes pertinentes.

Posteriormente enviarlos a correccion de estilo.

Se envian a formacidén y diseno.

Es tarea del Coordinador editorial la correcciéon de pruebas finas y después de
colocar los articulos del ndmero en cuestion en la plataforma OJS (Open Journal
System).

Dado que la revista se publica en versidn digital e impresa, para este ultimo
proceso, el Departamento de Publicaciones solicitard a diferentes empresas las
cotizaciones para la impresiéon de Cuicuilco.

El Departamento de Publicaciones es el encargado de cotizar e imprimir los diferentes
numeros de la Revista Cuicuilco.

Como medida institucional, se busca que el proceso editorial sea realizado a cabalidad
dentro de la plataforma OJS.

Pagina 387




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Subdireccion de Extension Académica
e Departamento de Publicaciones
e Editor de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropoldgicas

Corresponsables de su aplicacion:
e Elinteresado

e Coordinador editorial de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropoloégicas
e Disefador
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DIAGRAMA DE BLOQUE

INTERESADOS

COORDINADOR EDITORIAL

EDITOR DE REVISTA
CUICUILCO

INICIO

Entrega de articulos.

Selecciény
dictaminacién de

material

Formacién y disefio

del nUmero
3

Publicacién de la
Revista Cuicuilco
3

TERMINO
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Procedimiento: 3.6.3.5. Edicion de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Recepcioén de
articulos

2.- Selecciény
dictaminacién de
material

11.- Presenta al director de la revista, una propuesta de
dossier, articulos varios para la seccidn misceldnea, asi
como resenas.

1.2.- Recibe propuesta y analiza su pertinencia.

1.3.- Consulta con diversos miembros de consejo editorial,
la viabilidad de la publicacién del dossier o de los articulos
miscelaneos.

Si la propuesta no es aceptada, se le comunica al
interesado y reinicia el proceso.
e En el caso del dossier, se le da una semana para
reelaborarlo.
e De no lograr su adecuacién, el nimero se arma
con un misceldneo de articulos existentes.
Si la propuesta es aceptada, se remite el dossier para ser
calendarizado y continua con la actividad 2.1.

2.1.- Recibe la propuesta e informa al interesado la fecha
propuesta y numero de publicaciéon de la revista, de
acuerdo a la organizacién de las propuestas recibidas.

2.2.- Organiza el numero de la revista en proceso y envia a
dictaminacion los textos.

2.3.- Seleccionan los articulos que estructuraran la seccién
misceldaneay resefas que, junto con el dossier, conforman
el volumen de la revista.

2.4.- Recibe de vuelta los dictdmenes e informa a los
autores la resolucion.

Si el dictamen propone modificaciones, se reenvia al autor
para que realice sus respectivos ajustes para lo cual,
cuenta con 30 dias naturales para entregarlo
nuevamente.

Si el dictamen no implica modificaciones, continua con la
actividad 3.1.

El interesado

Editor de la
revista

Coordinador
Editorial

Editor de la
revistay
asistente
editorial

Coordinador
Editorial

Pagina 391




CULTURA|

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Formaciony
disefo del ndmero

4.- Publicacion de
la Revista Cuicuilco

3.1.- De no tener observaciones y una vez que los articulos
cuentan con las correcciones y modificaciones hechas
por los autores, son enviados a correccién de estilo.

3.2.- Los textos se envian a disefo para que se inicie el
proceso de formacién y disefio del numero.

3.3.- Revisa las pruebas finas y de requerirse correcciones,
se le indican a disefo para que sean incorporadas.

3.4.- Se envian las pruebas finas a los autores para su Visto
Bueno. De requerirse correcciones se le indican a disefio
para que sean incorporadas.

35- Entrega pruebas finas para Visto Bueno del
Coordinador Editorial y Editor.

4.1.- Con el Visto Bueno de los autores sobre la version
final de sus articulos y ya corregidos los errores en
pruebas finas, se procede a subir el ndmero para su
publicacién digital en la plataforma OJS (Open Journal
System).

4.2.- El Coordinador Editorial, informa al Departamento
de Publicaciones que la revista del cuatrimestre se
encuentra alojada en la plataforma OJS y cuenta con
Visto Bueno para su impresion.

4.3.- Notifica a los autores que el nUmero que contiene su
texto, ha sido publicado en linea.

4.4.- Envia al Departamento de Publicaciones el numero
del cuatrimestre para su impresion.

4.5.- Realiza la promocion y distribucion de la Revista del
cuatrimestre.

TERMINO

Coordinador
Editorial

Disefiador

Editor
Revista
Cuicuilco

de

Coordinador
Editorial

Departamento
de
Publicaciones
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Procedimiento: 3.6.3.5. Edicion de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de Evaluacién
Revista Cuicuilco

Emitir una opinidén experta sobre
la calidad del escrito a publicar

Curcuiico Revista de Clencias Antropologicas

COMENTARIOS DEL EVALUADOR

v+l pratigic de uts pevita

3. {Divecs evidenca seficieste?

& 40 1rwbag e wuirme fe manary clara?
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Procedimiento: 3.6.3.5. Edicion de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.
Cdédigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.6.3.5. Edicién de Cuicuilco. Revista de Ciencias Antropolégicas.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.7. SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y APOYOS ACADEMICOS

3.7.1. Departamento de Becas y Servicio Social
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3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Caodigo:

Elaboro Reviso

Lic. Adan Gabriel Pefia Sanchez g Munoz Rivero y

Departamento de Becas y Medina

Servicio Social Subdirector de Servicios y
Apoyos Académicos
torizod

/
=K

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Caodigo:

OBIJETIVO

Fortalecer la educacion superior y lograr la eficiencia terminal mediante el otorgamiento de becas
a los estudiantes y egresados de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
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POLITICAS DE OPERACION

Con base a las Reglas de Operacién vigentes del Programa Nacional de Becas (anexo 5, 6, 7 y 8),
Reglas de Operacioén vigentes del Programa Nacional de Becas de la SEP (anexo 2. Manutencion).

El Departamento de Becas y Servicio Social de la ENAH otorga cinco tipos de becas a estudiantes
de licenciatura:

e Desempefo Académico Sobresaliente
e Apoyo al Estudio

e Apoyo Académico

e Apoyo a la Titulacion

e Manutencion

Esto es de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Disponibilidad presupuestal

b) Emisidon de las bases de convocatoria

c) Dictamen de solicitudes de acuerdo a las bases de la convocatoria y con el apoyo del
Comité de Becas

d) Confrontacidon de padrones a nivel nacional

e) Integracion de padréon de beneficiarios

f) Publicacién del padrén

g) Gestion de recursos ante la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros

h) Seguimiento académico de los beneficiarios.
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ALCANCE

El Programa Nacional de Becas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH), es
operado por distintas unidades administrativas entre las que se encuentran, la Secretaria Técnica,
la Coordinacién Nacional de Recursos Financieros, la Coordinacion Nacional de Desarrollo
Institucional y la Escuela Nacional de Antropologia e Historia (ENAH). Esta Ultima implementa el
Programa a través de su Departamento de Becas y Servicio Social, en coordinacion con las areas
de Control Presupuestal, Servicios Escolares y Tutorias.

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Departamento de Becasy Servicio Social
e Secretaria Técnica del INAH

Corresponsables de su aplicacion:

e Coordinaciéon Nacional de Recursos Financieros

e Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional

e Departamento de Control Presupuestal de la ENAH

e Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales
e Areade Tutorias de la ENAH

e Aspirantes
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DIAGRAMA DE BLOQUE

DEPARTAMENTO DE BECAS Y SERVICIO
SOCIAL/COMITE DE BECAS

TESORERIA / DEPARTAMENTO DE BECAS Y SERVICIO
SOCIAL / BENEFICIARIOS

INICIO

y

Verificacion de
Disponibilidad
Presupuestal
;

\4

Emision de
Convocatorias

!

Proceso de
Solicitud.

Preseleccion de
Solicitudes.

Confronta

!

Elaboracion de
Listas de Aceptados

!

Entrega de Apoyos
7

!

Seguimiento de
Pagos y Situaciéon
de Beneficiarios

8

A\ 4

‘ TERMINO ’
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Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Verificaciéon de 1.1.- Solicitard por algun medio oficial (oficio o correo) al | Departamento
Disponibilidad Responsable Institucional del Programa (de la Secretaria | de Becasy
Presupuestal Técnica del INAH), la gestion de la disponibilidad | Servicio Social

2.- Emisién de
Convocatorias

presupuestal para el ejercicio en curso.

1.2.- El Responsable Institucional gestionard ante la
Coordinacion Nacional de Recursos Financieros la
disponibilidad presupuestal.

1.3.- Recibe del Responsable Institucional la disponibilidad
presupuestal para los beneficiarios de la ENAH.

2.1.- El Departamento de becas de la ENAH en conjunto
con las areas responsables de becas en las escuelas del
INAH y el Responsable Institucional definen las
propuestas de convocatorias para cada periodo y la
envian a la Secretaria Técnica para su Visto Bueno.

Para el caso de las becas de SEP, se acordard con los
responsables de esa Institucion, la gestion de las
convocatorias.

2.2.- La Secretaria Técnica regresa las convocatorias a los
responsables de becas de las escuelas con observaciones
o Visto Bueno.

Si se regresan las convocatorias con observaciones se
realizardn las aclaraciones o correcciones que sea
necesario hasta tener el Visto Bueno. Para el caso de las
becas de la SEP, la propuesta de la convocatoria es
realizada por la CNBES.

2.3.- Una vez obtenido el Visto Bueno de las convocatorias,
se procede a publicarlasy difundirlas a través del portal de
becas del INAH, en las paginas web institucionales o por
otros medios que defina el instituto.

2.4.- Los responsables de becas en las escuelas y
responsable institucional, informaran a través de las
convocatorias y/o los medios que se determinen, el
periodo para recepcion de solicitudes, seleccion de
beneficiarios y publicacion de resultados.

Secretaria
Técnica

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Secretaria
Técnica

Responsable
Institucional /
Departamento
de Becasy
Servicio Social

Departamento
de Becasy
Servicio Social
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Proceso de
Solicitud

4.~ Preseleccion de
Solicitudes

5.- Confronta

3.1.- Brindard asesoria para la solicitud de los aspirantes y
hara las aclaraciones solicitadas.

3.2.- Ingresa la solicitud por el portal de becas del INAH o
el medio y lugar que se determine en la convocatoria. En
el caso de las becas SEP se registraran en SUBES.

3.3.- Proporcionar completa, correcta y verazmente toda
la informacion y documentacion solicitada.

En las becas del INAH, la documentacidn debe considerar
las siguientes caracteristicas:

e El formato de solicitud debera ser llenado con las
caracteristicas antes mencionadas y deberd
contener firma del solicitante y del responsable de
area (apoyo académico).

e Firma del responsable de tutorias
estudio).

e Firma del director de tesis (apoyo a la titulacién).

(apoyo al

3.4.- Revisa y solicita la correccion de la informacion y la
documentacion solicitada en la convocatoria,
Unicamente durante los periodos establecidos en las
convocatorias.

3.5.- Descarta las solicitudes incompletas, asegurando el
correcto usoy manejo de los datos personales, de acuerdo
a las disposiciones juridicas aplicables.

41.- Genera las bases de datos de las solicitudes pre
aceptadas.

4.2.- Realizar la preseleccion de las solicitudes de becas
ingresadas que cumplen con la documentacion y perfil
establecidos en las Reglas de Operaciéon y las
convocatorias.

43- Recopila y salvaguarda la informacién digital
registrada por los aspirantes, verificando su integridad.

5.1 Verificar que los aspirantes no cuenten con becas u
otros beneficios con el mismo fin, que presenten
duplicidades con otros programas y acciones del
Gobierno Federal.

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Aspirantes

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Departamento
de Becasy
Servicio Social
/ Comité de
Becas

Departamento
de Becasy
Servicio Social
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Elaboracion de
Listas de
Aceptados

7.- Entrega de
Apoyos

Para el caso de duplicidad se dara de baja de la beca de
menor beneficio econdmico y se notificard a través del
medio que el departamento de becas determine.

6.1.- Realizara la relacidn de aspirantes (aspirantes porque
habla de presentar listas de aspirantes al comité) por cada
modalidad de beca, atendiendo los criterios de
priorizacion sefnalados en las Reglas de Operacion y las
convocatorias.

6.2.- Generara minuta de reunién en la que se formaliza la
seleccion de beneficiarios en la fecha establecida en la
convocatoria. Posteriormente se publicara dicha minuta
en el portal de becas o en los medios que se designe.

6.3.- Se publicara y difundira en el portal de becas o en los
medios que se designen, el padrén de beneficiarios. La
SEP designara los medios de difusion a utilizar por su
parte.

7.1.- Solicitara la creacion de cuentas para los beneficiarios
a la banca designada por el INAH, o en su caso, gestionara
se facilite el trdmite de contrato de cuenta para becarios.

7.2.- Concentrara las cuentas de los alumnos y verificara
que estas sean correctas. Para el caso de las becas de la
SEP, verificara con la CNBES la validaciéon de las CLABES
interbancarias.

7.3.- Solicitara por oficio a la Subdireccion Administrativa
de la ENAH, se generen las solicitudes de fondo para el
pago de becas, en el cual se indicara en cuadro resumen
el numero de beneficiarios por modalidad, montos a
pagar por mes y monto total. Se enviara copia al
responsable de Control presupuestal en la ENAH.

Para el caso de las becas de SEP, la CNBES designara el
proceso.

7.4.- Se generan solicitudes de fondo para pago de becas
por mes.

7.5.- Se reciben las solicitudes de fondo y se envian a la
Direccién de Finanzas de la Coordinacién Nacional de
Recursos Financieros.

Comité de
Becas

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Control
Presupuestal

Departamento
de Becasy
Servicio Social
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

8.- Seguimiento de
Pagos y Situacioén

de Beneficiarios

7.6.- Se envia layout de pago a la Tesoreria de la CNRF.

7.7.- Realiza la dispersion.

7.8.- Recibe copia del comprobante de la dispersion de la
tesoreria de la CNRF.

7.9.- Publicara y difundira en el portal de becas del INAH o
en los medios que se designen, el aviso de pago realizado.

7.10.- Recoge el pago correspondiente a partir de la
notificacion de pago realizado.

8.1.- En caso de haber sido rechazado el pago, informara a
los beneficiarios sobre la situacién de su pago, con el fin
de corregir la situacién y generar nuevamente la solicitud
de pago a Tesoreria.

8.2.- Se hace nuevo intento de dispersion y se confirma
pago realizado exitosamente.

8.3.- Se solicita mensualmente o peridédicamente segln
sea la circunstancia el reporte de bajas de alumnos al
departamento de Servicios escolares.

8.4.- Se entrega relaciéon de bajas del periodo solicitado

8.5.- El Departamento de Becas y Servicio Social, recibe
reporte de bajas y se procede a la cancelacion de la beca.

8.6.- Para el caso de Apoyo al Estudio se solicita reportes
de alumnos que cumplen con el programa de tutorias.

8.7.- Se recibe reporte de alumnos que cumplen en el
programa de tutorias y se procede a la cancelacién de los
alumnos que incumplen con dicho requisito.

8.8.- Para el caso de Apoyo Académico se solicita a los
alumnos se entreguen reportes mensuales o periddicos
segun sean las necesidades del periodo, el cual debe estar
avalado por el responsable del drea donde se integro.

Tesoreria /
Departamento
de Becasy
Servicio Social /
Beneficiarios

Tesoreria

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Servicios
Escolaresy
Examenes
Profesionales
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

8.9.- Realizan el reporte de actividades que realizan en el
area.

8.10.- Se verifica qué alumnos no entregaron reporte de
actividades realizadas y se procede a su cancelacion.

8.11.- Para el caso de Apoyo a la Titulacidon, al término del
primer semestre se solicita la entrega de avances de su
trabajo de tesis y se envia a dictaminacion.

812.- Entregan avances conforme su propuesta de
calendario de trabajo de su proyecto.

8.13.- Se \verifica qué proyectos se dictaminaron
aprobatoriamente y cudles no. Se procede a la
cancelacién de la beca para los beneficiarios que no
obtuvieron dictamen aprobatorio.

814.- Se envia reporte mensual de beneficiarios a la
Coordinacion Nacional de Desarrollo Institucional.

TERMINO

Beneficiarios

Departamento
de Becasy
Servicio Social

Beneficiarios

Departamento
de Becasy
Servicio Social
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Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO
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Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Cadigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.1.1. Otorgamiento de Becas para Estudiantes y Egresados de la ENAH.

Cadigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

MOTIVO (S)
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3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Caodigo:

Elaboro Reviso

/ rd

riano’Munoz Rivero y
edina

Lic. Adan Gabriel Pefa Sanchez

Departamento de Becas y

Servicio Social Subdirector de Servicios y
Apoyos Académicos
torizé

Mtra. Julieta Valle Esquis)gi

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Caédigo:

OBIJETIVO

Promover dentro de la gama de instituciones receptoras de prestadores de servicio social, los
programas que aporten y potencien la formacién académica, humana y profesional de los
estudiantes de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

Pagina 412




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela (%‘) INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

POLITICAS DE OPERACION

De acuerdo al marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 5°, Ley Reglamentaria del
Articulo 5° Constitucional, Cap. VI, VII, Art. 52 al 60, Reglamento de la Ley Reglamentaria
del Art. 5° Constitucional, Cap. VIII, Art. Del 85 al 91, Reglamento para la prestaciéon de
Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educaciéon Superior en la
Republica Mexicana, Ley General de Educaciéon, Cap. Il, Art. 24, Reglamento General
Académico de la ENAH, Cap. VIII.

Del Registro de Proyectos de Servicio Social

e Podran realizar una solicitud de proyecto de servicio social, instituciones publicas
federales, instituciones educativas, organizaciones sin fines de lucro, asociaciones civiles
o empresas privadas mediante alguna de las autoridades que figuren dentro del
organigrama general.

e Larecepcion de las solicitudes de proyecto de servicio social se realizard durante el primer
y ultimo mes de cada semestre.

e La recepcion de documentos de solicitud de proyecto de servicio social no compromete
al Departamento de Becas y Servicio Social a registrar como proyecto activo de Servicio
Social, dicha solicitud.

e Lassolicitudes de Proyecto de Servicio Social se evaluaran de la siguiente manera:

e Relevancia:
=  Social
= Académica
= Profesional.
e Infraestructuray Logistica:
= |nstalaciones donde se realizara el servicio social
= Condiciones organizacionales del lugar donde se realizara el servicio social
= Garantias de seguridad, salud y salvaguarda de la integridad de los
prestadores de servicio social.
= Distanciay traslados tentativos de los prestadores de servicio social.
e Actividades Propuestas:
= Justificacion de las actividades propuestas
= Ausencia de responsabilidad administrativa, econdmica o de cualquier
ambito que recaiga en el prestador de servicio social.
= Garantia de capacitacion o en su defecto, de la presencia de un
responsable tutor en la realizacién de las actividades propuestas.
= Concordancia de las actividades propuestas con las habilidades y
competencias que promuevan el desarrollo de los estudiantes de la
Escuela Nacional de Antropologia e Historia.
= Concordancia de las actividades propuestas con la relevancia que
manifieste la institucién, manifestada en los formatos de registro.
e Antecedentes:
= Periodos anteriores con proyectos de servicio social aprobados en la
Escuela Nacional de Antropologia e Historia (campus Distrito Federal y
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campus Chihuahua) y la Escuela Nacional de Conservacién, Restauracion
y Museografia “Manuel Castillo Negrete”.
e Proyectos Internos:
= Los proyectos que realicen su gestién, actividades o desarrollo dentro de la
Escuela Nacional de Antropologia e Historia, ademas de los lineamientos
antes descritos, deberan cubrir los siguientes requisitos.:
e Ser avalados por alguna autoridad que forme parte del
organigrama general de la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia.
e En caso de ser proyecto académico o de investigacion, éste debe
estar avalado por la Subdireccion de Investigacion.
e Queda excluido de ser Proyecto de Servicio Social el apoyo a
Profesores.
e Queda excluido de ser Proyecto de Servicio Social el apoyo a los
Proyectos de Investigacion Formativa (PIF).
¢ Queda excluido de ser Proyecto de Servicio Social |a realizacion de
practicas de campo.
La deliberaciéon de la evaluaciéon de las solicitudes de servicio social se entregard sélo a las
instituciones solicitantes:

e Encasode que el proyecto de servicio social sea aprobado, se entregara una clave
DBSS-ENAH/AAAA/MM/001, 002, 003, etc. La cual lo autorizard para recibir
prestadores de servicio social durante un afno, comenzando desde el mes que se
hizo la solicitud del registro de servicio social.

e En caso de que el proyecto sea rechazado se notificara el motivo del rechazoy no
podra realizar una nueva solicitud hasta el siguiente periodo de recepcidon de
solicitudes.

Del Registro de Alumnos en Proyectos de Servicio Social

El Servicio Social es un requisito para la titulacion en conformidad con el articulo 52 de la Ley
Reglamentaria del Art. 5° Constitucional, y el Reglamento General Académico de la ENAH, Cap.

VIII.

Podra realizar servicio social todo alumno o pasante que haya cursado un minimo de 70%
de créditos correspondientes al plan de estudios.
Sélo se podra realizar el servicio social en instituciones cuyo proyecto haya sido revisado
por la Subdireccion de Investigacion a través del Departamento de Becasy Servicio Social
de la ENAH.
El alumno deberd completar el proceso de registro individual para que se comiencen a
contemplar las horas de servicio social reglamentarias.
0 Solo se revalidaran las horas correspondientes a 15 dias naturales de haber
comenzado actividades sin la realizacion del registro.
Se estipulan 480 horas reglamentarias para la conclusion del servicio social.
0 Las 480 horas se deberan cumplir en un plazo minimo de 6 meses y maximo de
un ano.
0 En caso de que no se cumpla el minimo de horas o el plazo marcado en el
proyecto o la institucidon correspondiente, no se podra revalidar en otro proyecto
o institucion.
La Subdireccién de Investigacidn, a través del Departamento de Becas y Servicio Social
tiene la facultad de establecer los mecanismos de validacion del Servicio Social que sean
pertinentes, asi como de invalidar el proceso de servicio social en caso de existir
irreqgularidades o de no ser cumplidos dichos mecanismos por parte de las instituciones
o los alumnos.
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e La falsificaciéon de documentacion, firmas, sellos y solicitudes de proyectos se servicio
social, se penalizard con la suspension de la institucién y/o el alumno responsable de
cualquier trdmite o vinculo con el departamento de servicio social de la ENAH, es decir,
se inhabilitara para la recepcién de registro de proyecto o registro individual.

De la Expedicion de Cartas de Liberacién de Servicio Social.

e La elaboracidon de la carta de liberacién de servicio social, se realizard al término del
proceso de validaciéon por parte del Departamento de Becas y Servicio Social.

e Elalumno debera cubrir los siguientes requisitos:

o Contar con la carta de término de servicio social elaborada por la institucion
receptora, la cual deberd estipular que el alumno en cuestién, cumplié las 480
horas reglamentarias de servicio social.

0 Haber cumplido con el proceso de validacion de servicio social correspondiente,
gue corresponde en el cotejo de un sello mensual por parte de la instituciéon
receptora.

e La carta de liberacidon de servicio social después de elaborada, se entregara en original al
Departamento de Servicios Escolares y Exdmenes Profesionales para ser adjuntada en el
expediente del alumno.

o Elalumno podra solicitar una copia para los fines que crea conveniente.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:

e Subdireccion de Investigacion
e Departamento de Becasy Servicio Social

Corresponsables de su aplicacion:

e Alumnos/Instancia interesada
e Departamento de Servicios Escolares y Examenes Profesionales.
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DIAGRAMA DE BLOQUE
INSTANCIA INSTANCIA INTERESADA /
INTERESADA/ALUMNO ALUMNO

DEPARTAMENTO DE BECAS Y
SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE BECAS Y
SERVICIO SOCIAL

v

Solicitud de
Informacion

Entrega de
documentos s

Autorizacion de
Proyecto de
servicio social.
3

A\ 4

Difusion del
proyecto de
servicio social.

4
Registro individual
de servicio social.

5
Término de plazo de
servicio social

!

Liberacion de
Servicio Social

7
TERMINO
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Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 1.1.- Solicita informacidn sobre el registro de proyecto y | Instancia
Informacion alumnos de servicio social. interesada /
Alumno

2.- Entrega de
documentos

3.- Autorizacion de
Proyecto de
servicio social

4.- Difusion del
proyecto de
servicio social

5.- Registro
individual de
servicio social

1.2.- Brinda la informacidn correspondiente, ya sea la
instancia interesada o el alumno.

1.3.- Entrega los formatos necesarios para el registro
correspondiente.

21.- Entrega la documentacién completa para la
evaluacién del proyecto de servicio social.

2.2- Evalla la solicitud de proyecto de servicio social
conforme a las politicas de operacion.

31.- Resolucion de la evaluacion del proyecto de
servicio social.

3.2.- Notificaciéon de la resolucion:

Si el proyecto de servicio social es autorizado, continua
con la actividad 3.3.

Si se rechaza el proyecto de servicio social, se solicita a
la instancia interesada, que realice las adecuaciones
necesarias y lo presente nuevamente en el periodo
siguiente que dictan las politicas de operacion.

3.3- Integra el proyecto en el expediente y base de
datos.

4.1.- El proyecto de servicio social se difunde para que
los alumnos interesados puedan seleccionar el de su
interés.

5.1.- El alumno interesado entrega su documentacion
para el registro individual de servicio social.

Departamento de
Becasy Servicio
Social

Instancia
interesada /
Alumno

Subdireccion de
Investigacion

Subdireccién de
Investigacion

Departamento de
Becas y Servicio
Social

Departamento de
Becas y Servicio
Social

Instancia
interesada

Departamento de
Becas y Servicio
Social
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52.- Se coteja la documentacién para el registro
individual de servicio social.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

6.- Término de
plazo de servicio
social

7.- Liberacidn de
Servicio Social

5.3.- Se notifica al alumno que su servicio social esta
autorizado, registrado y debe presentarse a realizarlo.

5.4.- Se incorpora la documentacion del alumno en el
archivo y base de datos.

55- Cada mes el alumno debe acudir al
Departamento de Becas y Servicio Social para cotejar
el sello mensual por parte de la institucion receptora.
6.1.- Se le entregan al alumno interesado, los
requisitos para la liberacién del servicio social.

6.2.- El alumno acude con los documentos solicitados,
los cuales se revisan y cotejan para preparar la
liberacién del servicio social.

6.3.- Se elabora la carta de liberacién de servicio social
y se registra en base de datos.

7.1.- Se entrega oficio mensual de cartas de términoy
liberacion de servicio social originales y Carta de
Liberacién de Servicio Social al Departamento de
Servicios Escolares y Examenes Profesionales.

7.2.- Recibe y coteja el original de carta de término de
servicio social y original de Carta de Liberacién de
Servicio Social.

7.3.- Se entrega una copia de la carta liberacién de
servicio social al interesado, si asi lo solicitase.

TERMINO

Instancia
interesada/Alumno

Departamento de
Becas y Servicio
Social

Instancia
interesada/Alumno

Departamento de
Servicios Escolares
y Examenes
Profesionales

Pagina 420




Manual de normas y procedimientos de la Escuela @IN‘AH
Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE

DE 2019

Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Cdédigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL DOCUMENTO

Formato de Registro de
Proyecto de Servicio Social

Conocer las necesidades y perfil

del mercado laboral

Formato de Registro
Individual de servicio social

Seguimiento estadistico de
funcionalidad del proyecto

. CULTURA

Ant Fiosa [~ At Socel [~ Amwesons [~ Enconis [ Enotess [~ s [~ Lnoiimcs

Presentacion del proyecto

3 T o Pike

SERVICID SOCIAL ENAH
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CULTURA Sman

Mes Exma Salle ENAH
Jwnficacon:

SERVICID SOCIAL ENAH
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Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Cddigo:

REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.1.2. Registro de Proyectos y Registro Personal de Servicio Social.

Cadigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

MOTIVO (S)
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3.7. SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y APOYOS ACADEMICOS

3.7.2. Departamento de Medios Audiovisuales
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3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.

Cadigo:

Elaboré

Lic. Alejandro Gémez Bolafos

Reviso

riané Munoz Rivero y

Departamento de Medios
Audiovisuales Subdirector de Servicios y
Apoyos Académicos
Autoriz

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.
Caodigo:

OBIJETIVO

Determinar los pasos a seguir para solicitar el registro videografico y/o fotografico de eventos de

interés académico y/o cultural dentro de las instalaciones de la ENAH.
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POLITICAS DE OPERACION

Las autorizaciones para registrar un evento seran dadas por la Jefatura del Departamento de
Medios Audiovisuales con base en un andlisis de interés académico y cultural del mismo.

Las solicitudes para el registro de eventos deberan ser mediante oficio y avaladas por el

profesor de la escuela.

No se realizardn grabaciones de eventos no relacionados con las actividades académicas y/o

culturales que se realicen dentro de la escuela.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccion de Servicios y Apoyo Académico
e Departamento de Medios Audiovisuales
Corresponsables de su aplicacion:

e Direccién de la ENAH
e Usuarios
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DIAGRAMA DE BLOQUE

USUARIO

DEPARTAMENTO DE MEDIOS
AUDIOVISUALES

INICIO

v

Solicitud de

servicio

v

Realizacion del
Servicio
2

A\ 4

Entrega de
material
realizado

3

v

‘ TERMINO ,
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Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 11. Solicita la elaboracion de registro de eventos | Usuario
servicio académicos.
1.2. Solicita al usuario el llenado del Formato “Registro de | Departamento
Proyectos de Medios Audiovisuales” y se anota el dia | de Medios

2.- Realizacion del
Servicio

3.- Entrega de
material realizado

de grabacidén en caso de ser una capsula.

1.3. Requisita formato y lo entrega a la Jefatura de
Departamento de Medios Audiovisuales.

1.4. La Jefatura recibe formato requisitado y asigna un
responsable del proyecto.

1.5. Se anota en bitacora los datos del proyecto.

2.1.- En fecha acordada, se procede a la realizacién del
material y se da aviso al solicitante para su entrega.

31.- Se presenta a recoger el material y a firmar de
consentimiento.

TERMINO

Audiovisuales
Usuario
Departamento

de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Usuario
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Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.
Caddigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
Registro de Proyectos de Planeacioén, Organizaciény
Medios Audiovisuales Control de equipo y recursos

humanos.

Registro de Proyectos de Medios Audiovisuales

Fecha: Fallc:

Nombre del Proyecto:

Daros del eniace 0 responsable
InsULcion:

Nombre

Talélono:

Mail

Fechas y lugar jes) de Grabacion:

Fachas Horanos Lugar
Tipo de Proyecto:
Ragistro 'E Nota Informativa D Promo D Entravista E]
Capsua semblanza Capsuta Informativa Documental

Registro en audio [_] Ertrevistaenavage [ otro [] especincar

InsuUMmos:

Fecnas de entrega Responsabie ael Proyedcio

Observaciones.

Firma oel Enlace oel Proyecto Firma 0@ Autorizacion ae |a platura
DA

Firma oe entrega
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Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.
Caodigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.2.1. Solicitud de registro de eventos académicos.
Caddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION

Pagina 437




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
sncnrra Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

3.7.2.2. Solicitud de Elaboracién de Material Audiovisual con Fines de Difusién.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracion de Material Audiovisual con Fines de Difusion.

Caodigo:

Elaboré

VorZ

Lic. Alejandro Gémez Bolafos

ufioz Rivero y
edina

Departamento de Medios

Audiovisuales Subdirector de Servicios y
Apoyos Académicos

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracion de Material Audiovisual con Fines de
Difusién.

Cddigo:

OBIJETIVO

Determinar los pasos a seguir para solicitar la elaboracién de material audiovisual con fines de
difusion.
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POLITICAS DE OPERACION

Las autorizaciones para registrar un evento seran dadas por la Jefatura del Departamento
de Medios Audiovisuales con base en base un andlisis de interés académico y cultural del

mismo.

Las solicitudes para el registro de eventos deberan ser mediante oficio y avaladas por el
profesor de la escuela.

No se realizaran grabaciones de eventos no relacionados con las actividades académicas
y/o culturales que se realicen dentro de la escuela.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdirecciéon de Servicios y Apoyo Académico
e Departamento de Medios Audiovisuales
Corresponsables de su aplicacion:

e Direcciéon de la ENAH
e Usuarios
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DIAGRAMA DE BLOQUES

USUARIO

DEPARTAMENTO DE MEDIOS
AUDIOVISUALES

v

Solicitud de
material
audiovisual

Realizacion del
> material

audiovisual
2

Difusion de
material
audiovisual
3

\4

‘ TERMINO ’
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Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracion de Material Audiovisual con Fines de Difusion.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 1.1.- Solicita la elaboracién de material audiovisual con | Usuario
material fines de difusion.
audiovisual
1.2.- Agenda la cita ya sea para realizar el intercambio de | Departamento
materiales audiovisuales y/o la entrevista. de Medios

2.- Realizacidon del
material
audiovisual

3.- Difusion de
material
audiovisual

1.3.- Solicita al usuario el llenado del formato “Registro de
proyectos de medios audiovisuales” y se anota el dia de
grabacion, en el caso de ser una capsula.

1.4.- Requisita formato y lo entrega a la Jefatura del
Departamento.

15.- La Jefatura de Departamento recibe formato
requisitado y asigna un responsable del proyecto.

1.6.- Anota en la bitadcora - registro de elaboracién de
material audiovisual.

21- Una vez reunida la informacién se procede a la
realizacion del material y la entrega del mismo. Se da
aviso al solicitante para su entrega.

2.2.- Se presenta a recoger el material y a firmar de
consentimiento.
3.1.- Se procede a la exhibicion del material por los canales

acordados.

TERMINO.

Audiovisuales

Usuario

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Usuario

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Pagina 444




CULTURA

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracion de Material Audiovisual con Fines de

Difusion.
Caddigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO

Registro de Proyecto de
Medios Audiovisuales

Programacioén, Organizacién vy
Control de material realizado

Registro de Proyectos de Medios Audiovisuales

Fecha: Fallo:

Nombre del Proyeceo:

Datos del eniace 0 responsabie
Institucion:

Nombre

Telafono:

Mal

Fechas y lugar (s) de Grabacion:

Fechas Horaros Lugar

Tipo de Proyecto:
Registro CJ  sommomana [ promo ]

Capsula semblarza Capsula Infformativa Documental
Registroen audio [_] Entrevistaenaudo [] otro [] especincar

Insumos.

Entrevista D

Fechas e entrega Responsanie 081 PTOyecio

Observaciones:

Firma oel Enlace del Proyecto
DMA

Firma oe Autortizacion de |a plahura

Firma oe emrega
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Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracion de Material Audiovisual con Fines de

Difusion.
Caddigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.2.2. Solicitud de Elaboracién de Material Audiovisual con Fines de

Difusion.
Caddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.7.2.3. Reservacion de salas para proyeccién de videos y/o material audiovisual.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacién de salas para proyeccién de videos y/o material
audiovisual.

Caddigo:

Elaboro Reviso

Lic. Alejandro Gomez Bolanos

Departamento de Medios
Audiovisuales Subdirector de Servicios y
Apoyos Académicos
torfzo

o
et = Ny \
Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacién de salas para proyeccion de videos y/o material
audiovisual.

Cddigo:

OBIJETIVO

Determinar los pasos y requisitos para hacer uso de las salas audiovisuales en caso de requerir a
proyeccién de videos y/o material audiovisual como apoyo a las labores académicas y de
investigacion.
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POLITICAS DE OPERACION

e Los horarios de atencidn para reservar las salas del Departamento de Medios
Audiovisuales, es de lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 20:30 horas.

e El Departamento de Medios Audiovisuales cuenta con tres salas de proyeccién de video
para apoyo a docencia y a la investigacion de la Escuela Nacional de Antropologia e
Historia. Asi mismo, cuenta con dos salas de revisién de video para la seleccién y
visualizacion de material audiovisual.

e Los alumnos, profesores, investigadores y trabajadores, deberdn reservar turno para las
salas de proyeccion y revision.

e Lassalas de proyeccidn son para actividades relacionadas con la utilizacion de material y/o
equipo audiovisual por lo que no podran programarse para otro uso ademas no se
programara el uso de salas si las actividades de proyeccidn o de revisién no encuadran en
las labores docentes y de investigacion de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

e Por la demanda de salas, éstas solo podradn ser reservadas por una o dos sesiones como
maximo para dar la oportunidad a toda la comunidad escolar a hacer uso de las
instalaciones.

e |Invariablemente al solicitar las salas se deberan proporcionar los siguientes datos
indispensables para la reservacion:

e Fecha de proyeccién

e Horade inicioy conclusiéon

e Licenciatura o Posgrado

e Nombre del Profesor y/o alumno solicitante
e Video a proyectar

e Se otorgard una tolerancia de 20 minutos como mMmaximo para ingresar a la sala
programada. Pasado el tiempo indicado, el espacio podra cederse a otro solicitante.
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ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos
implicados en el procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdireccién de Servicios y Apoyo Académico
e Departamento de Medios Audiovisuales
Corresponsables de su aplicacion:

e Direccion de la ENAH
e Usuarios
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DIAGRAMA DE BLOQUE

USUARIO

DEPARTAMENTO DE MEDIOS
AUDIOVISUALES

INICIO

v

Solicitud de uso
de sala de
proyeccion

]

Ingreso a Sala
2

Culminada la

> proyeccion
4

TERMINO
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Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacion de salas para proyeccién de videos y/o material

audiovisual.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Solicitud de uso
de sala de
proyeccién

2.- Ingreso a Sala

3.- Culminada la
proyeccion

11.- Solicita el préstamo de una sala audiovisual, de
acuerdo a sus necesidades de fecha, horario y actividad.

1.2.- Verifica la disponibilidad de espacio en bitacora de
“Programacion de Salas”.

1.3.- Solicita al usuario el llenado del formato “Reservacion
de salas” y anota el numero de personas que asisten,
horario, etc. y turna.

1.4.- Requisita formato y lo entrega en mostrador con
personal del Departamento.

1.5.- Verifica el completo llenado del formato.

1.6.- Anota en la bitacora “Programacion de Salas” el
numero de reservacion de sala correspondiente y entrega
al usuario la contrasena correspondiente con el fin de
identificar su reservacion.

2.1.- El dia agendado, se presenta en el Departamento de
Medios Audiovisuales, presentando la contrasefa.

2.2.- Recibe contrasena e indica la sala de audiovisuales
gue le corresponde.

3.1.- Se verifican las condiciones en que se entrega la sala
y se presta la ayuda, en caso de ser requerida.

TERMINO.

Usuario

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Usuario

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Usuario

Departamento
de Medios
Audiovisuales

Departamento
de Medios
Audiovisuales
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Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacion de salas para proyeccion de videos y/o material

audiovisual.

Caddigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

Programacioén de Salas

Organizacién y Control de
apartados

PUCUELA
NACRMA | D4

O AN TROPOLOG A & MISTORIA
INAM

Departamento de
Medios Audiovisuales

rore. [ ]

Solicitud de Programacion de Salas 2019

Capads e da
Medios Avdomuales

Fecha de proyeccion Fecha

Nombre del profesor Nombre
Especialidad

Titulo del matenal Inicio

Formato Clave Conclusion

Hora de inicio Hora de conclugion Sala de proyeccion

Sala de proyeccion

O 0 EI*Is

A1 S0 (1

'.DZ
L]

Videoproyector

L 0

R1|:| R2 |:|

Programo

No. de personas

Programo

MA-RGO3
Rev. 2
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Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacion de salas para proyeccién de videos y/o material

audiovisual.
Caodigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.2.3. Reservacion de salas para proyeccién de videos y/o material

audiovisual.
Caodigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION
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3.7. SUBDIRECCION DE SERVICIOS Y APOYOS ACADEMICOS

3.7.3. Departamento de Bibliotecas
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3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Caodigo:
Elaboro
\ \Y
Roclo Araceli Sanchez fnoz Rivero y
Hernandez ina
Jefe de Departamento Subdirector de Servicios y
Biblioteca Apoyos Académicos

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Proveer los materiales documentales necesarios para satisfacer los requerimientos de

informacion de la comunidad de la Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

Pagina 460




CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
- Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el personal de la ENAH que intervienen en la realizacién del
proceso de desarrollo de colecciones de la Biblioteca. Aplica a todos los servidores publicos que
colaboren en las Subdirecciones y Departamentos implicados en el procedimiento.
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POLITICAS DE OPERACION

Referencias normativas y documentales:

e Reglamento de servicios, Biblioteca “Guillermmo Bonfil Batalla”
e Politicas para el desarrollo de colecciones de materiales documentales.

Registros y tiempo de conservacion:

e Politicas para el desarrollo de colecciones de materiales documentales -permanente-
e Tarjeta de catdlogo de adquisiciones DC-RG-03- permanente-

e Altas, bajasy cambios de niumero de adquisicion DC-RG-04 — permanente —

e Ingresoy seguimiento de material - DC- RG -06 — 4 afos —

e Lista de material adquirido (electrénico) —1ano —
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdirector de Servicios y Apoyos Académicos
e Jefe de Biblioteca
e Bibliotecario
e Secretaria de Desarrollo de Colecciones
e Auxiliar administrativo
e Secretaria de la Subdireccion de Servicios y Apoyos Académicos

Corresponsables de su aplicacion:
e Direccion de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Secretaria de

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DE Desarrollo de SERVICIOS Y
COLECCIONES JEFE BIBLIOTECARIO Colecciones APOYOS
ACADEMICOS
Solicitud de Seleccién de Donacién
materiales > materiales
documentales documentales
1 2 4
Adquisicion de Depdsito
materiales Obligatorio Compra
documentales <
3 6 5

Registro de
adquisiciones
5

A\ 4

TERMINO ,
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Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.- Solicitud de 1.1.- Solicita a responsables de area (ya sea directamente a | Desarrollo de
materiales profesores de tiempo completo y/o jefes de carrera), los | Colecciones

documentales

2.- Seleccién de
materiales
documentales

3.- Adquisicion de
materiales
documentales

requerimientos de informacién de los programas de estudio
y otros proyectos institucionales.

1.2.- Anualmente se analiza la informacion sobre el uso de las
colecciones en el sistema automatizado (LOGICAT) y en las
boletas de préstamo interbibliotecario la bibliografia
solicitada, entre otros estudios para determinar
requerimientos de informacion de la comunidad de la
ENAH.

2.1. Revisa el catalogo electrénico (LOGICAT) para comparar
existencias contra listas de bibliografia solicitada.

2.2.- Selecciona los materiales documentales de acuerdo a
las politicas para el desarrollo de colecciones, sehalando
cuando se trate de un titulo nuevo o de un ejemplar nuevo.

2.3.- Elabora listas de material documental seleccionadoy lo
entrega al jefe de biblioteca para ser adquirido por compra.

3.].- Con base en la lista de material seleccionado, determina
de qué forma puede adquirirse.

Si es por canje, continda con la actividad 3.2.

Si es por canje especifico del acervo del IPGH, continda con
la actividad 3.3.

Si es por donacidn, continla con la etapa 4.

Si es por compra, continla con la etapa 5.

Si es depdsito obligatorio, continla con la etapa 6.

3.2.- Establece y mantiene contacto con bibliotecas,
instituciones, empresas y editoriales de diversos sectores a
fin de gestionar vinculos para el canje de las publicaciones
de la ENAH.

3.21.- Establece convenio de canje con bibliotecas e
instituciones afines.

Bibliotecario

Bibliotecario

Desarrollo de
Colecciones

Desarrollo de
Colecciones

Jefe de
Biblioteca
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.2.2.- Solicitay recibe del Departamento de Publicaciones
los ejemplares de las publicaciones generadas por la
ENAH (de preferencia 5 ejemplares).

3.2.3.- Elabora oficio de convenio de canje (ya sea por
revista Cuicuilco y/o libros publicados por la ENAH). Envia
original a la Institucién con la que establece convenio.
Archiva el acuse, mismo que se realiza mediante correo
electrénico.

3.2.4.- Recibe la copia de convenio de canje y archiva en el
expediente correspondiente con base en esta copia,
elabora y/o actualiza directorio de instituciones y
bibliotecas para canje de publicaciones.

3.2.5.- Ensobreta las publicaciones y adjunta oficio de
envio.

3.2.6.- Envia por correo o mensajeria.
3.2.7.- Recibe y archiva acuses de recibido.

3.2.8- Se reciben las publicaciones.

e Sjes publicaciéon periédica (Ver procedimiento de
control y registro de publicaciones periédicas) se
envia a hemeroteca.

e Si es material monografico, registra en el formato
“Ingreso y Seguimiento de material” DC-RG-06 y
envia a registro de adquisiciones (Ver
procedimiento de Registro de Adquisiciones).

e Si se entregan obras en calidad de donacién, se
lena un formato en el cual se instruyen las
politicas internas para la recepcién de obras y
expurgo y descarte, para que el donante de Visto
Bueno. En caso de requerirlo, se elabora carta de
agradecimiento.

CANJE EXTERNO IPGH DE LA OEA.
3.3.- Recibe los expedientes y directorio de instituciones
de convenio.

3.3.1.- Elabora oficios de envio y sobres con las direcciones
de las instituciones que estan en el directorio en el
siguiente orden:
e Ensobreta las publicaciones y adjunta oficio de
envio.
e Envia por correo o mensajeria.

Secretaria de
Subdirecciéon de
Servicios y
Apoyos
Académicos

Secretaria de
Desarrollo de
Colecciones

Subdireccidén de
Servicios y
Apoyos
Académicos
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

4.- Donacién

e Informa al IPGH del envio de las publicaciones.

3.3.2.- Recibe notificacion del IPGH de existencia de
publicaciones recibidas en canje para incorporar a su acervo
y coordina la recoleccion.

3.3.3.- Recibe las publicaciones y enlista el material recibido.
Envia al responsable de catalogacion y clasificacion del
Fondo del IPGH.

Término de proceso de IPGH

4].- Establece y mantiene contacto con bibliotecas,
instituciones, empresas y editoriales de diversos sectores a
fin de gestionar vinculos para obtener donacidén de
publicaciones.

42.- Elabora y mantiene directorio de instituciones y
bibliotecas para donacidn de publicaciones.

4.3.- Difunde las politicas para la recepcién de donaciones
incluidas en las Politicas para el Desarrollo de Colecciones
de Materiales Documentales.

4.4.- Recibe donaciones de particulares, les otorga formato
de recepcién para su llenado y autorizaciéon de posible
descarte de obras, de acuerdo a nuestras politicas internas
y considerando la revisidn previa de acuerdo a las Politicas

para el Desarrollo de Colecciones de Materiales
Documentales.

45.- Revisa el catalogo electronico para comparar
existencias

Si la donacién es aceptada: se entrega formato de recepcion
en el cual se marcan las politicas de expurgo y donacién de
la biblioteca y mismo que firman de entregado los
donantes. Se elabora carta de agradecimiento al donador
(siempre y cuando la solicite).

Si la donacion no es aceptada: se devuelve el material al
donador o se envia a la Biblioteca Nacional de Antropologia
e Historia, o bien, se regala a los usuarios en el mostrador de
guardarropa.

Nota. Si es publicacion periédica (ver Procedimiento de
control y registro de publicaciones peridodicas), elabora
listado y envia a Hemeroteca bajo los mismos términos de
expurgo y descarte

Jefe de
Biblioteca

Secretaria de
Desarrollo de
Colecciones

Subdireccién
de Servicios y
Apoyos
Académicos

Jefe de
Biblioteca

Desarrollo de
Colecciones

Responsable
de
Hemeroteca
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Si es material monografico. Registra en el formato Ingreso
y seguimiento de material DC-RG-06y envia a Registro de
Adquisiciones (ver procedimiento de registro de
adquisiciones).
5. Compra 5.1. Gestiona los recursos financieros ante el INAH y otras | Subdirecciéon de
instancias. Servicios y
Apoyos
52.- Elabora y mantiene un directorio de editoriales y | Académicos
distribuidores.
53.- Elabora listados de material documental
previamente seleccionado para su adquisicion.
54.- Solicita y recibe cotizaciones de proveedores | Jefe de
seleccionados. Biblioteca
5.5.- Se envia orden de compra.
5.6.- Recibe material adquirido, registra en el Formato
Ingreso y Seguimiento de Material DC-RG-06 y envia a
registro de adquisiciones.
5.7.- Realiza comprobaciéon de la compra, adjuntando | Desarrollo de
listado del material adquirido. Colecciones
6.- Deposito 6.1.- Selecciona previamente el material publicado por el | Jefe de
Obligatorio INAH para solicitar a la BNAH su envio. Biblioteca

7.- Registro de
adquisiciones

6.2.- Recibe el material, elabora listado y envia a registro
de adquisiciones.

7. REGISTRO DE ADQUISICIONES.
7.1.- Busca en el catalogo electréonico el material recién
adquirido y recibido.

e Sj existe en el catdlogo, verifica si es un ejemplar
adicional (cargo) o diferente edicion.

0 Si es ejemplar adicional (ver Politicas para
el Desarrollo de Colecciones), coloca
Nnumero de adquisicion en la portada y en
la pagina once, llena la tarjeta del Catalogo
de Adquisiciones DC-RG-03, captura en
base de datos, anota el nUmero de
clasificacién en la contraportada y envia a
proceso fisico.

Desarrollo de
Colecciones

Secretaria de
Desarrollo de
Colecciones

Bibliotecarios
Catalogadores
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Secuencia de Actividad Responsable
etapas
o Si es nueva edicién, coloca numero de

adquisicion en la portada y en la pagina
once, llena la tarjeta del catalogo de
adquisiciones DC-RG-03, duplica el
registro \Y% modifica los datos
correspondientes, anota el numero de
clasificaciéon en la contraportada. Por
ultimo, envia a proceso fisico.

e Si no existe en el catdlogo, coloca ndmero de
adquisicion en la portada y en la pagina once del
material, en éste Ultimo caso, siempre y cuando no
se presenten las siguientes situaciones:

0 Pagina en blanco o con poca informacion
indice

llustracion

Mapa

Tablas

Carencia de espacio para colocar el sello
o Numero de pagina en ndmero romano

En estos casos se colocard el sello en la “siguiente

pagina (nUmero arabigo) non”, llena la tarjeta de

catalogo de adquisiciones DC-RG-03, y envia a

Organizacion Técnica.

O 0 O0OO0Oo

7.2.- REASIGNACION DE NUMERO DE ADQUISICION

Baja: Cuando un material se dé de baja por descarte o
pérdida, se recupera el nUmero de adquisicion asignado.
Llevando control de los nimeros mediante el formato
Altas, Bajas y Cambios de Numero de Adquisicion DC-
RG-04. Destruye la tarjeta del catalogo de adquisiciones y
utiliza el ndmero para un nuevo material. Continda con
actividad 7.1.

Cambio de Coleccion: Cuando un material se asigne a una
coleccién diferente, se recupera el nUmero de adquisicion
asignado, llevando control de los niumeros mediante el
formato Altas, Bajasy Cambios de NUumero de Adquisicidn
DC-RG-04. Destruye la tarjeta del catalogo de
adquisiciones. Utiliza el nUmero para un nuevo material.
Continua con actividad 7.1.

TERMINO
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Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.

Cadigo:
ANEXOS
NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
Control de ndmero de Darle su identificacion a cada
adquisicion obra que ingresa sin antecedente

( :% | rscuma Biblioteca )

HACIONAL DE

ANTROPOLOGIA | HISTORIA “Guillermo Bonfil Batalla™

PhEAH |

Contral de nimero de :li'Ii_[LLi:-jlf'i_l 331 Coleccitn:

Autor:
Tieulo:
Volumen | Ejemplar T.Ar'm f MNdmero de Registro
- ] —
-R&-03
Rev. 1
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Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.
Cddigo:
REGISTROS

DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Altas, Bajas y Cambios de Mantener un control
Numero de Adquisiciéon preciso de las
DC-RG-04 colecciones
bibliograficas.

Ingreso y seguimiento de Mantener un control
material DC-RG-06 preciso de las
colecciones
bibliograficas.

DC-RG-04 Altas, bajas y cambios. [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos)

Archiva Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q@ ;Qué desea hacer? Lilia Josefina Lopez De La Rosa 2_ Compartir
ey e - - ici - - -
|2| P4 TimesNewRoma |7 <| & A | =Bl— #- = General %Formata condicional %““\nsertar »F ,%Y p
o B - $ - 9 w0 [FDarformato comotabla~ | @ Hliminar - [~ o a
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A B C D E E G H | J [«
FECH:DE | B SOMERODER | e r s o [BRSSTIEO DE TiULO AUTOR EDITORIAL a¥o REASICRACION ELAsoRACIN I
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]
2
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— T T

= DC-RG-06 Ingresa y seguimiento de material [Modo de compatibilidad] - Excel (Error de activacién de productos)
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Procedimiento: 3.7.3.1. Desarrollo de Colecciones.

Cddigo:

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION No.

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
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3.7.3.2. Organizacion Técnica.
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacién Técnica.

Caodigo:
Elabord
W‘ﬂ i ///
L 7
Roci® Araceli Sanchez noz Rivero y
Hernandez Medina
Jefe de Departamento Subdirector de Servicios y
Biblioteca Apoyos Académicos

torizo (

\

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacion Técnica.

Cdédigo:

OBIJETIVO

Establecer un procedimiento documentado que describa las etapas y actividades que componen
la organizacidon técnica que realiza la Biblioteca “Guillermmo Bonfil Batalla” de la Escuela Nacional

de Antropologia e Historia, con el propdsito de catalogar y clasificar

bibliohemerograficos.

los materiales
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POLITICAS DE OPERACION

Referencias normativas y documentales:

e Reglamento de servicios, Biblioteca “Guillermmo Bonfil Batalla”
e Politicas para el desarrollo de colecciones de materiales documentales.

Registros y tiempo de conservacion:
e Bitacora de organizacion técnica OT-RG-01-1afo -

e Ingresoy seguimiento de material DC-RG-06 — 4 afios -
e |Informe mensual SU-RG-16d - 1aho -
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ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas, departamentos, niveles y funciones que integran
y estan involucradas en el proceso de la Organizacion Técnica de la ENAH. Aplica a todos los
servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos implicados en el

procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdirector de Servicios y Apoyos Académicos
e Jefe de Biblioteca
e Bibliotecario Analista
e Secretaria de Organizacion Técnica
e Auxiliar bibliotecario
e Secretaria de Desarrollo de Colecciones
e Bibliotecario

Corresponsables de su aplicacion:
e Direcciéon de la ENAH
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DIAGRAMA DE BLOQUE

BIBLIOTECARIO

SECRETARIA DE
ORGANIZACION TECNICA

SECRETARIA DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

INICIO

v

Busqueda de
catalogos en

Procesos Fisicos

\ 4

linea

2

A 4

Control y Registro
de Publicaciones
Periddicas.

3

Difusion

\4

Informes.

\4

‘ TERMINO )
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Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacion Técnica.

Cadigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Busqueda de
catalogos en linea

CATALOGACION Y CLASIFICACION DE MATERIALES
DOCUMENTALES.

11.- Elige del material documental disponible sin
organizar, el que va a catalogar y clasificar. Lo busca en el
catdlogo en linea de la Biblioteca con el propdsito de
verificar su existencia y la ubicacion del tema en el acervo.
e Sj encuentra su ubicacidn, toma en referencia el
tema y el niumero de clasificacion asignado y
continda con actividad 1.2.
e De no encontrar la ubicacién, se realiza el proceso
de catalogacién y clasificacion completo.

1.2.- Busca en catalogos disponibles en linea el material
documental de nuevo ingreso para identificar los
numeros de clasificacion y encabezamientos de materia
utilizados en otras bibliotecas.

e Si encuentra la referencia y lo considera
conveniente ocupar dichos numeros de
clasificacion y encabezamientos de materia,
ajustandolos a las politicas de la Biblioteca (ver
Politicas y Manual de Organizacion Técnica).

e De noencontrar referencia, se realiza el proceso de
catalogacién y clasificaciéon completo con base en
las Politicas y Manual de Organizacion Técnica.

1.3.- Asignacién de encabezamientos de materia
e Asigna encabezamientos de materia de acuerdo a
las Politicas y Manual de Organizacion Técnica.

1.4. Clasificacion
e Clasifica de acuerdo al sistema de la Library of
Congress (ver Politicas y Manual de Organizacion
Técnica), anotando manualmente la clasificacién
en la contraportada del libro.

1.5.- Catalogacion
e Cataloga fisicamente, capturando en el sistema
automatizado, de acuerdo a las

Bibliotecario
Analista
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

2.- Procesos Fisicos

Reglas de Catalogacion Angloamericanas (ver
Politicas y Manual de Organizacién Técnica). Una
vez que termind de catalogar, registra en la
Bitdcora de Organizaciéon Técnica OT-RG-01 el
material procesado. Coloca el material en el
estante correspondiente para proceso fisico (ver
Procesos Fisicos). Se ponen iniciales del
catalogador en contraportada.

a. Quién harealizado los pasos1.1,1.2,1.3y 1.4.

b. En caso de solo realizar correcciones minimas,
dedazos, etc.

2.1.- Elaboracion de etiquetas y cddigos de barra.

Ingresa el numero de adquisicion de material
documental en el sistema automatizado para generar las
etiquetas con el ndmero de clasificacion del material y los
cédigos de barra para préstamo.

Imprime las etiquetas y cddigos de barra y los cubre con
laca plastica para protegerlos. Estos se entregan al
personal bibliotecario junto con el material cuando la
carga de trabajo asi lo amerita.

Si el material es un mapa, sélo se le coloca niumero de
adquisicion.

Si el material es un folleto, continda con actividad 2.7.

Si el material documental trae algun material
complementario (CD-ROM, mapas, planos, etc.), continda
con actividad 2.8.

Anotar fecha de elaboracién en el formato /ngreso y
seguimiento de material DC-RG-06.

2.2.- Colocaciéon de etiquetas y cédigos de barra.

Coloca la etiqueta con el numero de clasificacion en el
lomo del material a 3 centimetros del borde inferior,
verificando que el niUmero de adquisicién de la etiqueta y
el codigo de barra coincida con el sello de la coleccién, con
el numero de adquisicién en el libro. Asi mismo verifica
gue el numero de clasificacidon coincida con el nUmero de
clasificacién escrito en la contraportada del libro.

Si coincide, se coloca la etiqueta.
De no coincidir, se devuelve a la secretaria de
Organizacién Técnica.

Se coloca el codigo de barra en la guarda posterior del
libro.

Secretaria de
Organizacion
Técnica

Auxiliar
Bibliotecario
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

2.3.- Colocacion de laminas de seguridad.

Coloca una lamina de seguridad entre las paginas del
libro de manera que quede oculta. Coloca una marca de
color azul en el canto superior del libro para indicar que el
material ya tiene lamina

2.4.- Sellado.
Coloca sellos de propiedad en la portada, en los cantos y
en la pagina once, siempre y cuando no se presenten las
siguientes situaciones:

e Pagina en blanco o con poca informaciéon

e Indice
e llustracion
e Mapa
e Tablas

e Carencia de espacio para colocar sello
e Pagina en colores oscuros que impidan Ila
visibilidad de los sellos y nimeros de adquisiciéon
e Pagina en numero romano Yy posterior
numeracién en arabigo
En estos casos se colocara el sello en la siguiente pagina
(numero arabigo) non, en la 51y en las terminadas en O],
dependiendo del ndmero de paginas del libro (ej. 101, 207,
301, etc.), procurando no poner sellos en imagenes.

En caso de contar con paginacidon solamente con
nUmeros romanos, se aplica el mismo procedimiento que
se da a paginacién con numeros arabigos (portada, XI, LI,
Cl, CCl).

Para el caso de las publicaciones del IPGH, Unicamente se
coloca el exlibris y el logotipo con prensa en la portada.

2.5.- Colocacién de papeleta de Control de Préstamo.
Coloca papeleta de Control de Préstamo SU-RG-06 en la
guarda posterior del libro de la coleccidn general,
anotando el ndmero de adquisicion correspondiente
(excepto a los libros que tendran cinta roja en lomo, a los
cuales se coloca sello “Material de Reserva” en portada y
guardas).

Coloca una marca de color verde en el canto superior del
libro para indicar que el material cuenta con el proceso
fisico completo.

2.6.- Colocacién de cintilla roja.
Coloca una cintilla de color rojo en el lomo del libro (arriba
de la etigueta del lomo),
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3.- Controly
Registro de
Publicaciones
Periddicas

previamente identificado en el area de Desarrollo de
Colecciones como material de bibliografia basica.

2.7. Folletos.

Una vez colocados las etiquetas y cédigos de barra se
guardan en un foélder. El félder se identifica en la pestana
con el numero de clasificacién asignado al folleto. Colocar
sello en portada y en ultima pagina.

2.8.- Material complementario.

El material complementario se coloca dentro de un sobre
tamafio carta o del tamafo pertinente. El sobre se
identifica con la etiqueta con el numero de clasificaciéon
del material y se coloca en el lugar asignado en el mdédulo
de servicios.

Los discos compactos se colocan en caja plastica. La
etiqueta se pega en lomo. Se le pone una alarma especial
para discos compactos y se integra en el acervo que se
encuentra en Sala de Consulta Digital.

El tiempo promedio para que el material catalogado y
clasificado se le realice el proceso fisico y el usuario lo
encuentre en estanteria, es de una semana.

3.1.- Recepcion.

Recibe las publicaciones periédicas, identificando si se
recibe por suscripcién, canje o donacion. Si existe un oficio
de acuse recibido, contesta.

Registra las publicaciones recibidas por tipo de
adquisicion en el formato /ngreso y seguimiento de
material DC-RG-06.

Elabora informe mensual a la Jefatura de Biblioteca sobre
las publicaciones recibidas.

3.2.- Registro.

Si la revista se recibe por donacidn o canje, se determina
de acuerdo a las Politicas para el Desarrollo de
Colecciones, si se incluye en la coleccion o no, revisando
en el catalogo electrdnico si existe el titulo recibido.

Si existe en el catalogo, registra el nUmero o fasciculo en
el sistema automatizado y en el kardex manual.

Secretaria de
Desarrollo de
Colecciones

Bibliotecario
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

4.- Difusion

5. Informes

De no existir en el catalogo, se cataloga la publicacion
conforme a las normas ISBD.

Envia a proceso fisico.

3.3.- Proceso Fisico.

Coloca ldamina de seguridad entre las paginas de la revista
de manera que quede oculta. Coloca una marca de color
azul en el canto superior para indicar que el material ya
tiene [dmina.

Para el caso de las revistas de la ENAH:

Coloca sellos de propiedad en la portada, en los cantos y
en la pagina 11, en la 51 y en las terminadas en O],
dependiendo del niumero de paginas de la revista (ej. 101,
201, 301, etc.), procurando no poner sellos en imagenes. Se
identifica con una etiqueta pequena de color naranja, en
la cabeza del lomo cubriendo con cinta cristal.

Para el caso de las publicaciones del IPGH, Unicamente se
coloca el exlibris y el logotipo con prensa en la portada.

Intercala el material, en orden alfabético por titulo y
posteriormente cronoldgico.

4. Difusion en Periddico mural.

Trimestralmente se exhiben las portadas de los libros de
reciente adquisicion a la entrada de biblioteca en el
periédico mural denominado “El Librero del Tlacuache”.

4.2. Exposiciones Bibliohemerograficas.

Trimestralmente se montan exposiciones
bibliohemerograficas con tematicas de caracter
antropoldgico e histdrico, para apoyo de la actividad
docente.

Informe. Se entrega a la Jefatura de Biblioteca el total de
publicaciones recibidas y registradas, incluyendo el
numero de ejemplares de suscripcidn recibidos para la
BNAH durante el mes, para la elaboracion del informe
mensual SU-RG-16d.

TERMINO

Bibliotecario

Bibliotecario
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Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacion Técnica.

Cadigo:

ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Bitdcora de Organizacion
Técnica OT-RG-01

Mantener un control preciso de
las colecciones bibliograficas.

Ingreso y seguimiento de
material DC-RG-06

Mantener un control preciso de
las colecciones bibliograficas.

Informe mensual SU-RG-16d

Mantener un control preciso de
las colecciones bibliograficas
catalogadas

DC-RG-06 Ingreso y seguimienta de material [Mada de compatibilidad] - Excel (Erfor de activacién de productos)

Archivo [NOTSSMM Insertar  Disefodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista @ jOué deses hacer?
Dy ¥ Cortar o = = E ] o By EH ¥ Auvtouma v A
S Times New Roma - |7 AN FE= & (¢ Ajustar texta General |_F 2] iy | emm CEN b
P B ol F D f‘I E 'I‘d \EEI E\T_r" F e e 05 B
egar N K S~ P | =Bl= == B combinarycentiar - $ - 9% 000 | 43 2 armato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
+ ¥ Copiarfarmato 4 2 ™ condicional - comotabla~ celdar  ~ - - LBomar- filtrar = seleccionar
Portapapeles 5 Fuente 5 Afineacién 5 Nimero & Estilos Celdas Modificar S
D18 - e v
A B g D E F G H I J K L M -
recape | JPODE | 0 - FECHA DE ELAORACION DE !
\HGRest | Aauisicl| o | PROVEEDOR O DONADOR TiTuLD AUTOR EDITORIAL ARO | CANTIDAD | REFERENCIA | NUMERC DE ADQUISICION | ASIGNACION DE R
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\ DC-RG-06 - Ingreso y seguimient @ 1 3
Listo FH m - 13 + 110%
Lo
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SANIZACION TECNICA
INFORME MENSUAL

Informe cor al mes de del afio 201__.

Favor de lienar énicamente los detos comespondientes s su &res. Puede anexsr hojas, si lo considers necesario
Para 2l casa de Catal ? 6 ¥ ias favor de detaller |a cantidad y = qué
coleccitn perenace el material trabsjado (Acerva Genersl, Gonsults, Tesis, Fondo Reservado, et ).

AREA ACTIVIDAD CIFRA COMENTARIOS Y SUGERENCIAS

ros re

j0s por canje

Libros recibidos por donacién

Libros recibidos por compra

Libros recibidos por deposito obligatorio

Revistas recibidas por canje

Revistas recibidas por donacion

Revistas recibidas por compra

Revistas recibidas por deposito obligatorio

Tesis recibidas

Material en otros soportes recibidos

Material no ingresado

Desarrollo de Colecciones

Material con nimero de adqui
Waterial con cambio de aia, Por coleccion

n

Waterial dado de baja en registio DC-RG-03
Material dado de baja en LOGICAT

Registros creados

Copias cargadas

Registros corregidos en clasificacion

Registros corregidos en catalogal

Registros corregidos en ejemplares

Catalogacion y

Unificacion de registros

Ejemplares con proceso fisico completa
Ejempiares con cambia de codigo g barras
Ejemplares con Gambio de ebiquetas oz fomo
Ejemplares restaurados

Ejsmplares

Proceso fisico

Nombre y Firma, Fecha

iado p
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Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacion Técnica.
Cadigo:
REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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Procedimiento: 3.7.3.2. Organizacion Técnica.
Cddigo:
HISTORIAL DE CAMBIOS
REVISION No. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO (S)
APROBACION

Pagina 487




" CULTURA| Manual de normas y procedimientos de la Escuela % INAH
R, o = Nacional de Antropologia e Historia 18 DE OCTUBRE
DE 2019

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.3. Servicios al Usuario.

Cdédigo:

Elaboro

Roc*’o Araceli Sanchez

Hernandez Medina
Jefe de Departamento Subdirector de Servicios y
Biblioteca Apoyos Académicos
utorizé

Mtra. Julieta Valle Esquivel

Directora de la ENAH

Fecha de Documentacion:

NuUmero de Revision:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.7.3.3. Servicios al Usuario.

Caédigo:

OBIJETIVO

Este procedimiento aplica a todas las areas, departamentos, niveles y funciones que integran y
estan involucradas en el proceso de servicios al usuario de la Biblioteca.
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POLITICAS DE OPERACION

Referencias normativas y documentales:
e Reglamento de servicios, Biblioteca “Guillerrno Bonfil Batalla”.
Registros y tiempo de conservacion:

e Papeletas de préstamo general SU-RG-01-1ano -

e Control de préstamo SU-RG-06 - 1ano -

e Préstamo interbibliotecario SU-RG-07 —1afio -

e Recibo de pago de multa SU-RG-09 -1ano -

e Solicitud de autorizacién de reproducciéon SU-RG-10 -1 afo -
e Autorizaciéon de fotocopiado SU-RG-11-1afo —

e Carta de no adeudo para reinscripcion o baja SU-RG-13 -1afo -
e Carta de recepcion de tesis SU-RG-19 -1 afo -

e Carta de no adeudo para titulacion SU-RG-20 -1 afo -

e Carta de no adeudo para BNAH SU-RG-14 -1 ano -

e Carta de no adeudo para becas SU-RG-21-1afo -

e Recibo de material por sancion SU-RG-15-1ano —

e Informe mensual SU-RG-16a -1ano -
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ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas, departamentos, niveles y funciones que integran
y estan involucradas en el proceso de la Organizacion Técnica de la ENAH. Aplica a todos los
servidores publicos que colaboren en las Subdirecciones y Departamentos implicados en el

procedimiento.
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RESPONSABILIDADES

Responsables de su aplicacion:
e Subdirector de Servicios y Apoyos Académicos
e Secretaria de la Subdirector de Servicios y Apoyos Académicos
e Jefe de Biblioteca
e Bibliotecario
e Secretaria de Organizacion Técnica
e Auxiliar bibliotecario
e Secretaria de Desarrollo de Colecciones
e Custodio de Biblioteca

Corresponsables de su aplicacion:
e Direccion de la ENAH
e Usuario
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DIAGRAMA DE BLOQUE

BIBLIOTECARIO

USUARIO JEFE DE BIBLIOTECA

INICIO

Control de Ingreso a la
Biblioteca.

v

Consulta catalogo
electréonico en lineay
busqueda del servicio

requerido.

Solicitud, préstamo y
devolucién del acervo

documental

Elaboracién de
Estadisticas e Informes

4

TERMINO
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Procedimiento: 3.7.3.3. Servicios al Usuario.

Cddigo:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.- Control de
Ingreso a la
Biblioteca

2.- Consulta
catalogo
electrénico en
linea y busqueda
del servicio
requerido

3.- Solicitud,
préstamoy
devolucién del
acervo
documental

1.1.- Al inicio del turno matutino (9:00 horas) enciende el
equipo de coémputo que controla el sistema
automatizado.

1.2.- Usuarios ingresan a la Biblioteca en busca de
informacién documental, el custodio contabiliza por diala
entrada de todos los usuarios. ContinUda en actividad 4.1.

1.3.- Personal bibliotecario recibe de Organizacién Técnica
material bibliografico procesado, lo cuenta y lo asigna
entre el personal de servicio en turno para revisar que
integre todo el proceso fisico previamente realizado
(codigo de barras, etiqueta de lomo y papeleta que deben
de coincidir con numero de adquisicion del libro; sellos en
portada, pagina 11, 51, 101, 201.. y en cantos de libro) y
registrarlo en la libreta de intercalado de material.

Si es correcto, separa el material para bajar a intercalarlo
a estanteria.

De no ser correcto, se identifica el error, registra y coloca
el material con errores en el carro para que Organizacion
Técnica lo corrija.

2.1.- Consulta en el catalogo electréonico en linea y obtiene
la informacidén que identifica el material que necesita.

Si requiere préstamo en sala de material en estanteria
abierta, continda con la actividad 3.1.

Si requiere préstamo en sala de material de estanteria
cerrada, continula con la actividad 3.6.

Si requiere préstamo a domicilio, continda con la
actividad 3.12.

Si requiere préstamo interbibliotecario, continda con la
actividad 3.29.

Si requiere otro tipo de préstamo continda con la
actividad 3.49.

PRESTAMO EN SALA DE ESTANTERIA ABIERTA

31- Acude al acervo donde, por medio de las
sefalizaciones en los estantes, busca el material que
requiere.

Bibliotecario

Usuario

Bibliotecario

Usuario

Usuario
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Si lo encuentra, continda con la actividad 3.3.

Si no encuentra el material, puede solicitar el apoyo del
bibliotecario y continua con la actividad 3.2.

3.2.- Orienta al usuario en la budsqueda del material.

El usuario localizé en material y puede continuar con la
actividad 3.3.

De no encontrar el material, se le indica el Usuario que
puede solicitar Préstamo Interbibliotecario y continua
con la actividad 3.29.

3.3.- Consulta el material dentro de la sala de lectura. Si lo
requiere puede fotocopiarlo en el area correspondiente o
bien, acude al mostrador de préstamo para solicitar
préstamo a domicilio y continda con la actividad 3.12.

Nota. En caso de que el servicio de fotocopiado no esté
disponible, se permitira la salida del material con un pase
de autorizacion de salida SU-RG-11 que entregara a
custodio para su salida.

3.4.- Una vez efectuada la consulta, devuelve el material
en los carros recolectores dispuestos para tal efecto.

3.5. Al final de su turno o cada vez que se detecte un carro
recolector lleno, ordena y contabiliza el material utilizado,
anotando en la libreta de Intercalado de Material, el
numero de material utilizado. Revisa su estado fisico.

Si se encuentra en buenas condiciones, lo intercala en la
estanteria correspondiente.

Si no esta en buenas condiciones, lo separa para enviarlo
a restauracion, para lo cual lo registra en el expediente en
LOGICAT (2011- Material en cajones para encuadernar) o
en el momento en que se entreguen al encuadernador
(se crea una cuenta por proveedor) se cargan en el
sistema. Si es dano simple, el propio bibliotecario lo repara
(con material especializado para tal efecto) y /o lo manda
a Organizacion Técnica (cambio de etiquetas, cambio de
engargolado, etc.).

A fin de mes elabora y entrega al Jefe de Biblioteca un
reporte del total del material utilizado y del niumero de
usuarios que ingresan

Bibliotecario

Usuario

Bibliotecario
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

a la Biblioteca a través del reporte (Servicios al usuario,
Informe mensual SU-RG-16a) que contabilizan los
custodios. Continda con la actividad 4.3.

Nota. En caso de que el personal de servicio no esté
completo, se dara prioridad a la atencién al publico.

PRESTAMO EN SALA DE ESTANTERIA CERRADA

3.6.- Llena una papeleta de préstamo (SU-RG-01) por cada
titulo que requiere y la entrega al bibliotecario junto con
la credencial vigente de la ENAH o una identificacién
oficial vigente con fotografia. (Ver Reglamento de
Servicios Art. 8, fraccion |).

3.7.- Recibe papeleta y credencial y localiza el material
solicitado.

Si encuentra el material, continda con la actividad 3.8.
De no encontrar el material, canaliza al usuario al
bibliotecario de referencia.

3.8.- Entrega al usuario el material solicitado y archiva
temporalmente la papeleta de préstamo con la
credencial.

3.9.- Consulta el material dentro de la sala de lectura, si lo
requiere, puede fotocopiarlo en el area correspondiente,
requisitando el formato Solicitud de Autorizacion de
Reproduccion SU-RG-10 (exceptuando las colecciones
que no se fotocopian. Ver Reglamento de Servicios Art. 14)
y lo devuelve al bibliotecario.

3.10.- Entrega al usuario el formato de Autorizacion de
Fotocopiado SU-RG-11 'y archiva la Solicitud de
Autorizacion de Reproduccion.

A la entrega del material utilizado, lo recibe y revisa su
estado fisico.

Si estd en buenas condiciones, lo intercala en la estanteria
correspondiente.

De no estar en buenas condiciones, lo separa para
enviarlo a restauracion, para lo cual lo registra en el
expediente en LOGICAT (2011 - Material en cajones para
encuadernar); si esta dafnada la etiqueta, lo manda a
Organizacion Técnica para su cambio.

Usuario

Bibliotecario

Usuario
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Si el material estd deteriorado por el uso inadecuado,
sanciona al usuario de acuerdo al Reglamento. (Ver
Reglamento de Servicios Art. 21, Fraccion I, [, V).

3.11.- Coloca sello de Devuelto en la papeleta, contabiliza
papeletas de préstamo selladas para control y fines
estadisticos y archiva. Devuelve la identificacion al
usuario.

A fin de mes entrega al Jefe de Biblioteca el informe con
el numero de usuarios que utilizan el servicioy el nUmero
de préstamos realizados y continda con actividad 4.3.

PRESTAMO A DOMICILIO
312.- Solicita alta en la base de datos del sistema
automatizado de la Biblioteca cada inicio de semestre.

e En el caso de estudiantes y profesores de hora,
semana, mes (HSM), la jefatura de biblioteca
solicitarda a Servicios Escolares y Recursos
Humanos la plantilla del semestre en curso
(inscritos y contratados) para que el personal
bibliotecario asigne vigencias de manera
automatica.

e Lostesistas deben presentar la credencial vigente
y el registro de la tesis. Los profesores de tiempo
completo y trabajadores deben presentar la
credencial de la Escuela, vigente.

e La credencial de la escuela debe ser actualizada
cada inicio del semestre (Ver Reglamento de
Servicios Art. 9, Fraccion | y Il). El préstamo a
domicilio podra ser tramitado Unicamente por el
interesado con su credencial.

313.- Solicita préstamo en el Moédulo de Servicios,
entregando la credencial vigente al bibliotecario. Anota
su numero de expediente en la papeleta de Control de
Préstamo SU-RG-06 en cada libro.

3.14.- Pasa la credencial por el lector 6ptico del sistema, a
fin de obtener el estatus del usuario en la base de datos,
verificando que no tenga adeudos. Devuelve la credencial
al usuario.

Sitiene adeudo, no se le proporciona el servicioy continda
con la actividad 3.18.

Usuario Interno

Bibliotecario
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etapas

Actividad

Responsable

De no tener adeudo, continda con la actividad 3.17.

315- Registra el préstamo a través del sistema
automatizado y coloca en la Papeleta de control de
préstamo la fecha de devolucioén.

3.16.- Entrega el libro al custodio.

3.17.- Corrobora los datos del préstamo verificando la
fecha de devoluciéon y niumero de expediente del usuario,
y pasa el libro por la rampa especial de salida, para que el
usuario salga de la biblioteca.

3.18.- Sanciona de acuerdo al Reglamento de Servicios
(ver Reglamento Art. 21, Fraccion I) entregando al usuario
Recibo de pago de multa SU-RG-09 (con las iniciales del
personal que genera dicha papeleta), requisitando en
original y tres copias, con la siguiente distribucion:

e Original blanca: Usuario
Copia azul: Biblioteca
Copia verde: Caja
Copia amarilla: Archivo (para control de recibos
emitidos).
Indica al usuario que debe pagar la multa en la caja de |a
Escuela, entregandole la original y las copias azul y verde
para que realice el pago.

Posteriormente recibe del usuario el original y la copia
azul con el sello de "ENAH - pagado - Subdireccion
Administrativa” y registra en el sistema, el pago de la
multa. Coloca sello de la Biblioteca en la original y en la
copia azul. Devuelve el original al usuario y archiva copia
azul.

Semanalmente entrega todas las copias azulesy amarillas
a la Secretaria de la Subdireccion de Servicios y Apoyos
Académicos, para el control y registros de los pagos por
multas.

3.19.-Recibe copias amarillas y copias azules con sello de
pagado, para llevar el control de los pagos concilia
semanalmente con los reportes de caja.

3.20.- Al final del mes, obtiene y entrega al Jefe de
Biblioteca un reporte de datos estadisticos del programa
automatizado con el

Usuario Interno

Custodio de
Biblioteca

Bibliotecario

Secretaria de
Subdireccion
de Servicios y
Apoyos
Académicos

Bibliotecario
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NnUumero de préstamos realizados. Continlda con actividad
4.3,

RENOVACION DE PRESTAMO A DOMICILIO

321- Si asi lo requiere, al vencimiento del plazo del
préstamo, solicita personalmente la renovacién del mismo
hasta en dos ocasiones. Y realiza las actividades 3.15 y 3.16.

ELABORACION DE CARTAS DE NO ADEUDO
3.22.- Solicita carta de no adeudo para:
a) Baja y reinscripcion.

b) Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia (BNAH).
c) Titulacion.
d)Becas.

3.23.- Para Cartas de no adeudo de Baja o Reinscripcion:
Revisa la base de datosy comprueba el estatus del usuario.
e Sino tiene adeudos, el usuario llena por duplicado
el formato Carta de No Adeudo para Reinscripcion
o Baja SU-RG-13. En caso de Baja, elimina de la base

de datos el expediente del usuario.

e Sjtiene adeudos, se indica que el material debe ser
devuelto, repuesto o pagar la multa econdmica
correspondiente (ver Reglamento de Servicios Art.
9, Fraccion IX).

3.24.- Elaboracion de Carta de no adeudo para BNAH.
Revisa la base de datos y comprueba que el usuario no
tenga adeudos. Llena por duplicado el formato Carta de no
adeudo para BNAH SU-RG-14, con los datos del usuario.
Entrega al usuario.

El usuario firma de recibido.

3.25- Elaboracién de Carta de no adeudo para Titulacion:
El usuario solicitarad Carta de Recepcion de Tesis SU-RG-19
en el area de Tesis Digitales, en donde entrega 1 ejemplar
de la tesis en version impresa y 1 disco compacto con el
archivo fiel a su trabajo.

Se entregard el formato con sello de recepcién de los
ejemplaresy de visto bueno, mismos que se ingresaran a la
coleccidén de Tesis (ver 11.8 Adquisicion, Coleccion Tesis de
las Politicas de Desarrollo de Colecciones).

Bibliotecario

Usuario
Interno

Bibliotecario

Usuario

Bibliotecario
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Archiva Carta de Recepcion de Tesis SU-RG-19. A fin de mes
contabiliza e informa al Jefe de Biblioteca.

Posteriormente acudira a servicios al publico para solicitar
su Carta de No Adeudos para Titulacion SU-RG-20.

e Sj tiene adeudos, indica que el material debe ser
devuelto, repuesto o pagar la multa econdmica
correspondiente (ver Reglamento de Servicios Art.
9, Fraccion IX).

e De notener adeudos, elimina de la base de datos el
expediente del usuario.

El Usuario Interno acusa de recibido.

3.26.- Elaboracion de Carta de no adeudo para Becas.

Si tiene adeudos, indica que el material debe ser devuelto,
repuesto o pagar la multa econémica correspondiente (ver
Reglamento de Servicios Art. 9, Fraccion IX).

De no tener adeudos, el usuario llena por duplicado el
Formato Carta de no adeudo para Becas SU-RG-21.

3.27.- Archiva todas las copias de cartas de No adeudo. A fin
de mes contabiliza e informa la Jefe de Biblioteca.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO.

3.28.- Establece convenios de préstamo interbibliotecario
con otras instituciones afines en las areas de estudio de la
ENAH, estableciendo las condiciones de préstamo con
cada institucion.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO SOLICITADO.

3.29.- Localiza en otra Biblioteca, el material que requiere,
solicita el préstamo a través del formato de Préstamo
interbibliotecario SU-RG-07, con los datos de la Biblioteca
prestataria y del documento que requiere, entregando su
credencial.

3.30.- Se registra en su expediente en el area de notas, la
solicitud del préstamo, archiva la copia amarilla por
numero de papeleta y entrega el original y las copias azul y
verde al usuario. Devuelve la credencial.

Bibliotecario

Biblioteca

Subdireccion
de Servicios y
Apoyos
Académicos

Usuario
Interno

Bibliotecario
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3.31.- Acude personalmente a la Biblioteca prestataria a
solicitar el préstamo del material.

3.32.- Presta el material dentro de las condiciones del
convenio.

3.33.- Utiliza el material y al vencer el plazo lo devuelve.
Acude a la Biblioteca de la ENAH y reporta la devolucion
con el sello de la biblioteca prestataria en las dos copias,
se retiene la copia azul que se anexa a la copia amarilla del
archivo. La copia verde es el comprobante para el usuario.

3.34.- Cancela las copias para liberar al usuario del
préstamo. Archiva formato cancelado. Borra del sistema
automatizado el préstamo.

3.35.- A fin de mes contabiliza el nUmero de préstamos
interbibliotecarios y le informa al Jefe de Biblioteca.

PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO OTORGADO.
3.36.- Acude a la Biblioteca con el formato de préstamo
interbibliotecario requisitado por la Biblioteca solicitante.

3.37.- Verifica que se tenga convenio firmado con la
institucion 'y que el formato esté debidamente
requisitado y con las firmas autorizadas.

3.38.- Registra el préstamo en el sistema (111111 — prestamos
interbibliotecarios) y sella en el formato la fecha de
devolucion. Archiva.

3.39- Devuelve el material una vez vencido el plazo. Si el
material es devuelto fuera del plazo establecido deberd
notificarse a la biblioteca solicitante. (Reglamento de
Servicios Art. 23).

3.40.- Cancela las copias para liberar al usuario del
préstamo. Archiva formato cancelado.

3.41.- A fin de mes, contabiliza el niUmero de préstamos
interbibliotecarios y le informa el resultado al Jefe de
Biblioteca.

PRESTAMO DE FIN DE SEMANA

3.42.- Acude al modulo de servicios con el material
documental del Acervo General identificado como
ejemplar de reserva (cintilla

Usuario externo

Bibliotecario

Usuario externo

Bibliotecario

Usuario Interno

Bibliotecario

Usuario Externo

Bibliotecario

Usuario Interno

Pagina 501




CULTURA|

Manual de normas y procedimientos de la Escuela
Nacional de Antropologia e Historia

&> INAH

18 DE OCTUBRE
DE 2019

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

roja) que requiere y solicita el préstamo de fin de semana
de acuerdo al Reglamento de Servicios Art. 9, Fraccion VI,
mediante formato de Préstamo Especial SU-RG-08.

3.43- Registra el préstamo a través del programa
automatizado y archiva papeleta de préstamo especial
junto con la credencial del usuario durante el periodo de
préstamo, informando la fecha y hora de devoluciéon

PRESTAMO PARA CLASE:

3.44 - Solicita material de estanteria cerrada para utilizar
dentro del salén de clase de a Escuela. Este material
puede ser de las colecciones de mapas, folletos, discos
compactos, publicaciones periddicas, consulta, excepto
material de las colecciones de Tesis, Fondo Reservado,
Fondo José Toribio Medina y Archivo Historia de las
Religiones, mediante formato de Préstamo Especial SU-
RG-01.

3.45.- Archiva papeleta de Préstamo Especial junto con la
credencial del usuario durante el periodo de préstamo,
informando que debe devolverse en el mismo dia. Se le
proporciona un pase de salida del material para el
custodio.

3.46.- Entrega pase de salida de préstamo especial al
custodio.

3.47.- Recibe el pase de salida y entrega el material.

3.48.- Cuando el usuario devuelve el libro, sella de
Devuelto la papeleta y regresa la credencial.

En caso de retraso en la devolucidn, sanciona de acuerdo
al Reglamento de Servicios Art. 9, Fraccion VII.

PRESTAMOS EXTRAORDINARIOS:

3.49.- Cuando se presente la solicitud de préstamos no
considerados en este procedimiento o en el Reglamento
de Servicios, el Jefe de Biblioteca o el Subdirector tiene la
autoridad para concederlos, mediante una solicitud
formal.

3.50.- Recibe solicitud ya formalizada y procede a llevar el
proceso de préstamo, solicitando identificacion oficial y
formato correspondiente requisitado.

Bibliotecario

Usuario Interno

Bibliotecario

Usuario Interno

Bibliotecario

Subdirector de
Servicios y
Apoyos
Académicos

Bibliotecario
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4.- Elaboracion de
Estadisticas e
Informes

3.51.- Afin de mes contabiliza las papeletas de préstamo e
informa el Jefe de Bibliotecario el nUmero de préstamos
especiales realizados.

4.1.- Afin de mes elabora informe con los datos obtenidos
de cada uno de los servicios prestados en la Biblioteca.

TERMINO

Jefe de
Biblioteca
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Procedimiento: 3.7.3.3. Servicios al Usuario.
Cdédigo:
ANEXOS
< CODIGO DEL
NOMBRE DEL DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Papeleta de Préstamo SU-RG-01

Mantener control preciso de las obras
consultadas y usuarios atendidos

Control de Préstamo SU-RG-06

Mantener control de devolucidon de
obras en préstamo a domicilio

Control de Préstamo
Interbibliotecario SU-RG-07

Mantener un control y conocimiento
de las obras que requiere el usuario

Recibo de Pago de Multa SU-RG-
09

Mantener control preciso de cobro y
pago de multas

Solicitud de Autorizacién de
Reproduccion SU-RG-10

Mantener control de obras
reproducidas mediante fotocopia

Pase de Autorizaciéon de Salida -
Autorizacién de Fotocopiado SU-
RG-T1

Mantener control de autorizacion de
fotocopiado al exterior de |la
biblioteca

Carta de No Adeudo para
Reinscripciéon o Baja SU-RG-13

Mantener control de no adeudo para
liberacion de tramite escolar

Carta de No Adeudo para BNAH
SU-RG-14

Agilizar los tramites de titulaciéon de
los egresados de la ENAH

Recibo de material documental
por sanciéon
SU-RG-15

Agilizar la regularizacién de usuarios
sancionados por entrega tardia de
material

Servicios al Usuario Informe
Mensual SU-RG-16a

Mantener control de los servicios
brindados

Carta de Recepcidn de Tesis SU-
RG-19

Mantener control de la recepcidn de
tesis por proceso de titulacién

Carta de No Adeudo para
Titulaciéon SU-RG-20

Mantener control de no adeudo para
liberacion de tramite por titulaciéon

Carta de No Adeudo para Becas
SU-RG-21

Mantener control de no adeudo para
tramite por solicitud de beca
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PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

ESCUELA NACIOMAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
BIBLIOTECA "GUILLERMO BONFIL BATALLA"

Datos del usuario

Fecha de solicitud:

Nombre:

Institucion: Expediente:
Tipo de material

Tesis Consulta

Folletos IPGH Libro

cD IPGH Revista

Revista CENCOS

Fondo Reservado CEE

Datos de la obra
Clasificacién:

Titulo del librofrevista:

Autor:
Volamen: Namero: Afio:
Caja: Expendientes:

Tipo de préstamo
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REGISTROS
DOCUMENTOS DE TIEMPO DE RESPONSABLE DE CcODIGO DE
TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
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GLOSARIO

Alumno Especial: Alumnos gue sin haber cubierto el proceso de nuevo ingreso cursan hasta
siete materias sin rebasar los 56 créditos, segun la categoria solicitada.

BNAH: Biblioteca Nacional de Antropologia e Historia.

Consejo Académico: Organo colegiado a quien compete la actividad y programas académicos
de la escuela.

Consejos Académicos Divisionales: Organos colegiados especificos y correspondientes a
licenciaturas y de posgrados.

Convocatoria: Invitaciéon abierta a los profesores de la ENAH para participar en la eleccién del
Jefe de carrera de licenciatura, acorde a la materia que imparten previo cumplimiento de los
requisitos solicitados.

Contraloria Social: Conjunto de acciones de control, vigilancia y evaluacién que realizan las
personas de manera organizada o independiente en un modelo de derechos y compromisos
ciudadanos, con el propdsito de contribuir a que la gestién gubernamental y el manejo de los
recursos publicos se realice en términos de transparencia, eficacia, legalidad y honradez; asi
como para exigir la rendicion de cuentas a sus gobernantes.

Comité de Transparencia: Instancia a la que se hace referencia en el articulo 43 de la Ley
correspondiente.

Consejo Técnico: Maximo dérgano colegiado de la ENAH, cuyo objetivo es garantizar que se
realicen las tareas sustantivas y adjetivas de la escuela.

CD ENAH: Comisién Dictaminadora de la ENAH.
CDC INAH: Comision Dictaminadora Central del INAH.
CNBES: Coordinacion Nacional de Becas de Educacién Superior.

Curso propedéutico en linea. Taller preparatorio para instruir a los participantes a través de
internet antes de dar inicio formal al examen de admision de la ENAH.

Datos abiertos: Los datos digitales de caracter pUblico que son accesibles en linea que pueden
ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

DGESU: Direccién General de Educacién Superior Universitaria de la SEP del Gobierno Federal.

DOSSIER: Documento escrito, es soporte fisico o version digital que presenta informacién acerca
de uno o varios temas.

ENAH: Escuela Nacional de Antropologia e Historia.

Examen de Admisién: Evaluacién que debe aprobar el estudiante para ingresar a la ENAH.
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Formacién Docente: Toda actividad de corte pedagdgico y didactico que se desarrolle
mediante cursos, talleres, seminarios, ciclos de conferencias, asesorias etc; tanto presenciales
como en linea, con el propdsito de favorecer y enriquecer la calidad de la practica docente en la
ENAH.

INALIL: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de datos
personales.

Instancia Autorizada: Institucién externa especializada contratada para los efectos que se
indican.

Informacion de Interés Publico: Se refiere a la informacion que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Util para que
el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

IPGH: Instituto Panamericano de Geografia e Historia.

Material documental: Todo tipo de fuentes de informacién como libros, revistas, mapas, folletos,
discos compactos, etc.

03JS: Plataforma Open Journal System. Ocupada por el area de publicaciones.
PAT: Programa Anual de Trabajo.

PIF: Proyecto de Investigacion Formativa.

Profesores H-S-M: Tipo de contrataciéon de profesores hora, semana, mes.

Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo una actividad o un
conjunto de actividades mutuamente relacionadas.

PRODEP: Programa para el desarrollo profesional docente.
PRONABES: Programa Nacional de Becas.
PTC: Profesor-Investigador de Tiempo Completo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

RIP: Representante Institucional ante el PRODEP.
RO: Reglas de Operacion.
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

SIGA: Sistema de Gestion Académica.
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SIGASI: Sistema de gestion para la atencidn de las solicitudes de informacion del INAH.
SIP: Sistema Institucional de Proyectos.

SIPOT: Sistema de portales de transparencia del ambito federal.

SISUP: Sistema Unificado PRODEP.

SUBES: Sistema Unico de Becas de Educacién Superior

Usuario Todas aquellas personas que requieran los servicios bibliotecarios (incluyendo usuarios
internos y externos).

Usuario Interno: Estudiante, Profesor, Tesista y Trabajador de la ENAH.
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