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OBJETIVO GENERAL DEL ENTE PUBLICO.

Universidad Ciudadana de Nuevo Leén.

La Universidad Ciudadana de Nuevo Ledn fue creada mediante Decreto Ejecutivo
el 27 de mayo de 2016, con la facultad de ofrecer planes de estudio de nivel
Bachillerato, Licenciatura y Maestria en linea y gratuitos. Su propdsito
fundamental es garantizar una formacién académica accesible, flexible, innovadora
y de alta calidad para todos los ciudadanos de Nuevo Ledn, promoviendo el
desarrollo educativo, econémico y social.

Objetivo General.

Ser la institucion educativa lider en formacién profesional gratuita y en linea,
garantizando acceso universal a la educacién, excelencia académica y pertinencia
laboral, mediante la aplicacion de modelos innovadores, tecnologia de vanguardia
y estrategias de inclusion social.

Para alcanzar este objetivo, la Universidad se enfoca en las siguientes vertientes:

1. Formacion de Profesionistas Competitivos y Comprometidos.
* Desarrollar individuos con actitud cientifica, creatividad y espiritu
emprendedor.
* Garantizar egresados con habilidades y conocimientos alineados a las
necesidades del sector productivo del Estado.

2. Expansion de la Educacién y Reduccién de la Brecha Educativa.
* Ampliar las oportunidades de estudio en bachillerato, licenciatura y posgrado.
* Priorizar la atencién a regiones y grupos sociales con limitado acceso a la
educacién formal.
* Implementar estrategias de cobertura para garantizar educacién en
comunidades rurales y urbanas.
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3. Fortalecimiento de la Innovacién y Tecnologia Educativa.

Integrar herramientas digitales de vanguardia en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Impulsar el aprendizaje auténomo mediante el Modelo Pedagégico
Institucional.

Implementar programas de capacitacién y certificacién en habilidades clave
para la empleabilidad.

4. Desarrollo de Alianzas Estratégicas Nacionales e Internacionales.

Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas para fortalecer [a
oferta educativa.

Vincular los programas académicos con el mercado laboral y las necesidades
del sector empresarial.

Potenciar la movilidad académica y la certificacién de competencias en el
ambito global.

5. Responsabilidad Social y Compromiso con el Desarrollo Humano.

Fomentar valores de respeto, honestidad, empatia, compromiso,
responsabilidad y dedicacién.

Disefiar programas educativos con impacto intergeneracional en la
comunidad.

Promover la equidad de género, la inclusidn y la diversidad en todos los
niveles educativos.

Modelo Educativo y Enfoque Pedagdgico.

El Modelo Pedagégico de la UCNL tiene un enfoque integral, basado en Ia

formacién de individuos capaces de aprender de manera auténoma y aplicativa. Su

estructura se compone de tres elementos fundamentales:

Finalidad Formativa: Desarrollar un perfil de egreso alineado a las
necesidades del mercado y la sociedad.

Organizacion Curricular: Adaptar los planes de estudio a los proyectos
educativos individuales y a la realidad Iaboral.
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* Responsabilidad integral Universitaria: Garantizar una educacién con
impacto social, profesional y disciplinario.

Impacto y Alcance del Objetivo General.

Como resultado de este enfoque, la Universidad Ciudadana de Nuevo Leén no
solo ofrece planes de estudios de educacién media superior y superior en linea,
gratuitos, flexibles y de calidad, sino que genera inclusién, equidad vy
fortalecimiento de la educacién a través de la reduccién de Ia brecha educativa y
ef fomento de una comunidad universitaria incluyente y con visién de futuro.

Este objetivo reafirma el compromiso de la Universidad Ciudadana de Nuevo
Leon con la excelencia, Ia innovacién y el desarrollo sostenible, asegurando que
cada estudiante tenga ia oportunidad de construir un mejor porvenir para si
mismo y para su comunidad.




MANUAL DE OPERACIONES

COORDINACION ACADEMICA

RESPONSABLE
UNIVERSIDAD CIUDADANA COORDINACION ACADEMICA
l. Introduccién.

El presente manual de operaciones tiene la finalidad de servir como guia para el
correcto desarrollo de las actividades de manera sistemitica y eficiente ya que ayuda
a estandarizar y documentar las practicas Y procesos clave dentro de la Universidad
Ciudadana. Asi mismo se encarga del fortalecimiento de las jefaturas para mejorar el
cumplimiento de sus funciones institucionales de acuerdo a la normatividad gue
establece en sus lineamientos para gestionar adecuadamente sus procesos y por
consiguiente mejorar la ensefianza-aprendizaje.

Aunado a esto la implementacién y actualizacién del manual requieren la participacion
activa de todo el personal para asegurar el cumplimiento de los sistemas y
procedimientos administrativos establecidos, asegurando que las politicas y
procedimientos se implementen de manera coherente, adaptandose a las cambiantes
necesidades de la organizacién.

il.  Objetivo del Manual.

® Proporcionar una guia completa para el personal académico y administrativo.
® Garantizar la consistencia en los procesos.

® Ayudar en la toma de decisiones asegurando que la institucién cumpla con fas
politicas y regulaciones aplicables.
® Orientacién de empleados para Ia eficiencia en la gestidn universitaria.
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IV. Estructura Orgénica.
1. Coordinacion Académica.
a) Objetivo:

*

%* Gestiona los procesos internos académicos que permitan contribuir a la calidad
educativa mediante la supervisién de planes y programas de estudio relevantes
y pertinentes a las necesidades de la sociedad, buscando la permanencia de los
alumnaos.

b) Proceso:

1. Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo el propdsito de la
coordinacidon académica.

2. Contribuir en la aplicacién de un sistema de gestion de calidad educativa, junto
con la Coordinacién de Control Escolar y la Coordinacién de Innovacién y
Desarrollo Educativo.

3. Colaborar en el proceso de ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes
junto con la Coordinacién de Control Escolar y [a Coordinacion de Innovacién y
Desarrollo Educativo.

4. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

5. Proponer al Rector, previa validacién de |a Coordinacién Administrativa, los
lineamientos académicos de la Universidad.

6. Planear junto con la Coordinacion de Innovacién y Desarrollo Educativo las
fechas de inscripcion y reinscripcion.

7. Proponer, actualizar y crear contenidos tematicos, actividades y recursos
didacticos para las asignaturas de los distintos planes de estudio de la
Universidad.

8. Promover, propiciar y operar en conjunto con la Coordinacién de Innovacién Y
Desarrollo Educativo, la participacion de tutores, alumnos y egresados en las
actividades de investigacién universitaria como en las convocatorias de apoyo
a la investigacion emitidas por organismos publicos y privados.

9. Proponery operar programas de congresos, seminarios, conferencias o foros al
publico en general.
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c) Puestos Subordinados de la Coordinacién de Académica.

Jefatura de Academia.

Analista de Academia.

Jefatura de Disefio Curricular.

Analista de Disefio Curricular.

Jefatura de Divisidn de Educacion Media Superior.
Analista de Divisién de Educacién Media Superior.
Jefatura de Divisién de Educacién Superior.
Analista de Division de Educacién Superior.
lefatura de investigacion y Divulgacién.

Analista de Investigacién y Divulgacion.

Jefatura de Educacién Continua.

Analista de Educacién Continua.

Jefatura de Disefio Instruccional.

Analista de Disefio Instruccional.

Jefatura de Disefio de Recursos Educativos.
Analista de Disefio de Recursos Educativos.
Jefatura de Centro de Idiomas.

Analista de Centro de Idiomas.
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1.1 Jefatura de Academia.

a) Objetivo:

** Supervisar los esfuerzos académicos, asegurando que se cumplen los estandares
de calidad educativa. Orquestar las [abores de la Academia, facilitando recursos
y brindando una guia estructurada para alcanzar las metas propuestas
favoreciendo el ambiente de aprendizaje.

b) Facultades:

® Proponer la asignacion de carga educativa del personal académico.

® Dar seguimiento a las actividades académicas del tutor y academia conforme al
calendario académico.

e Establecer un procedimiento de mejora continua para planes y programas
académicos.
Validar las propuestas de recursos y repositorios digitales.

® Operar la creacién, actualizacién y vigencia del material didactico utilizado en
fas asignaturas.

® Operar el Modelo Educativo Universitario.

® Propiciar el trabajo colaborativo docente.

® Supervisar las actividades de las Divisiones Académicas.

® las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el

Coordinador Académico.

¢) Puestos Subordinados de la Jefatura de Academia.

® Analista de Academia; tiene una funcién clave en la supervision de las actividades
académicas dentro de la institucién. Colabora estrechamente con la Jefatura de
Academia para asegurar la calidad educativa y el cumplimiento de los objetivos
académicos, asi como también a cualquier otra tarea asignada por su superior.
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1.2 Jefatura de Disenio Curricular.
a) Objetivo:

% Disefia y actualiza los planes de estudio, garantizando su relevancia con las
necesidades del mercado laboral y la sociedad. Brinda una formacién académica
que dote a los estudiantes de las herramientas necesarias para triunfar en sus
respectivos campos profesionales.

b) Facultades:

e Desarrollo y actualizacién de planes, programas y nueva oferta educativa de la
Universidad.

e Disefiar, analizar y supervisar todos los aspectos relacionados al programa
educativo de la institucién, (elaborar la planificacion de los contenidos ensefiados
durante todo el periodo académico).

e Proponer, actualizary crear contenidos tematicos, actividades y recursos didacticos
para las asignaturas de los distintos planes de estudio de la Universidad.

c) Puestos Subordinados de la Jefatura de Disefio Curricular.

e Analista de Disefio Curricular; sus funciones estan estrechamente ligadas a la
Jefatura de Disefio Curricular. Colabora de manera directa en el desarrollo y
evaluacién de programas educativos, planes de estudio y a cualquier otra tarea
asignada por su superior.
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1.3 Jefatura de Divisién de Educacién Media Superior.
a) Objetivo:

% Sistematizar y supervisar las actividades y procesos educativos, asegura que los

programas académicos estén alineados con los estindares de calidad y con los
requerimientos actuales para garantizar una transicion exitosa hacia la educacion
superior, fomentando el desarrollo de competencias fundamentales en los
estudiantes.

b) Facultades:

e Convocary llevar el orden del dia de Ias reuniones de Academia.

Enmarcar los acuerdos académicos que surjan de las reuniones de Academia.
Realizar el seguimiento de los acuerdos establecidos en el seno de la Academia.
Proponer acciones para el desarrollo de actividades del nivel medio superior.

Proponer la actualizacién de material didactico y bibliografico en las asignaturas

del nivel medio superior.

¢ Vigilar los resultados de las evaluaciones conforme al Reglamento Escolar y
verificar la correcta elaboracién de actas de calificaciones.

® Dar tramite a las solicitudes de revisién de calificacién del nivel educativo
correspondiente.

® Operar los mecanismos de titulacién del nivel medio superior autorizados por ia
Secretaria.

¢ las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el

Coordinador Académico.

¢} Puestos Subordinados de la Jefatura de Divisién de Educacién Media
Superior.

* Analista de Divisién de Educacién Media Superior; debers sugerir y apoyar en la
renovacion del material diddctico y bibliografico en las materias del nivel medio

superior. Asi como también apoyar en la supervision de resultados de las
evaluaciones de acuerdo con el Reglamento Escolar y comprobar la correcta
elaboracidén de las actas de calificaciones, y demds que establezcan su superior.
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1.4 Jefatura de Division de Educacion Superior.
a) Objetivo:

L/
o

c)

Su principal objetivo es garantizar una educacién de calidad, actualizada v
competitiva que forme profesionales altamente capacitados. Se dedica a
promover la vinculacién con otros sectores y organizaciones para crear
oportunidades de crecimiento y enriguecimiento para los estudiantes.

Facultades:

Convocar y llevar el orden del dia de las reuniones de Academia.

Enmarcar los acuerdos académicos que surjan de las reuniones de Academia.
Realizar el seguimiento de los acuerdos establecidos en el seno de las Academia.
Proponer acciones para el desarrollo de actividades del nivel superior.
Proponer la actualizacién de material didactico y bibliografico en las asignaturas
del nivel superior.

Vigilar los resultados de las evaluaciones conforme al Reglamento Escolar Yy
verificar la correcta elaboracion de actas de calificaciones.

Dar tramite a las solicitudes de revision de calificacion del nivel educativo
correspondiente.

Operar los mecanismos de titulacién del nivel superior autorizados por la
Secretaria.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Coordinador Académico.

Puestos Subordinados de la Jefatura de Divisidn de Educacién Superior.

® Analista de Divisidn de Educacion Superior; organiza reunionesy lleva el orden del

dia, registrar y monitorear los acuerdos académicos, sugerir y renovar material

diddctico y bibliografico, supervisar las evaluaciones y preparar las actas de

calificaciones, gestionar las solicitudes de revisién de calificaciones y los

mecanismos de titulacion, y cumplir con otras disposiciones legales o instrucciones

de sus superiores.
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1.5 Jefatura de Investigacién y Divulgacion.

a) Objetivo:

\/
0’0

Liderar los trabajos de investigacién, fomentando el descubrimiento y la
innovacion; asegurando que los hallazgos y desarrollos importantes sean
divulgados, de manera interna y externa, destacando el papel de la institucién
en la generacién de conocimiento nuevo y valioso.

b) Facultades:

Analisis de recursos bibliogréficos pertinentes y al alcance de los alumnos via
digital y sin costo.

Proporcionar herramientas de apoyo para los profesores con el fin de facilitar el
proceso de ensefianza (guias, enciclopedias, libros, presentaciones y cualquier
tipo de recurso informativo), asi mismo velar por el cumplimiento, la efectiva
implementacion por parte de los profesores y la actualizacién de los mismos.
Atender, difundir y propiciar en conjunto con la Coordinacién de Innovacién y
Desarrollo Educativo, la participacion de tutores, alumnos y egresados en las
convocatorias de apoyo a la investigacion emitidas por organismos publicos y
privados.

Gestionar el registro de marcas, patentes y derechos de autor.

Proponer y operar los comités consultivos en materia de investigacion.
Administrar y dar seguimiento a los proyectos de investigacion,

Promover y proponer convenios de colaboracidon en materia de investigacion.
Las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Coordinador Académico.

¢) Puestos Subordinados de la Jefatura de investigacion y Divulgacion

Analista de Investigacién y Divulgacion, el cual evalda recursos bibliograficos
gratuitos, ofrecer herramientas educativas a profesores, fomenta la
participacion en convocatorias de investigacién, gestiona registros de propiedad
intelectual, dirige comités consultivos y supervisa proyectos de investigacion,
ademas de cumplir con las directrices del Coordinador Académico.
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1.6 Jefatura de Educacion Continua.
a) Objetivo:

7
0’0

Gestiona programas y cursos para fomentar la educacién continua a través de
la oferta de una gama diversa de cursos y talleres.

b} Facultades:

Desarrollo de talleres y diplomados enfocados en las necesidades de las
empresas del Estado.

Capacitacion continua para el desarrollo profesional de nuestra plantilla
docente.

Llevar acabo el desarrollo de capacitacién, certificacién y educacidn continua de
nuestros estudiantes.

Sistematizar el desarrollo de planes de capacitacién del personal académico de
la Universidad.

Proponer y operar programas de congresos, seminarios conferencias o foros al
publico en general.

Las demds que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Coordinador Académico.

c) Puestos Subordinados de la Jefatura de Educacién Continua.

Analista de Educacién Continua; implementar talleres y diplomados para
empresas estatales, ofrecer capacitaciéon continua al personal docente,
coordinar la certificacion y educacién continua de estudiantes y personal
académico, y organizar eventos académicos para el publico en general.
Ademas, cumplir con las directrices del Coordinador Académico y otras
disposiciones legales.




UNIVERSIDAD CIUDADANA

MANUAL DE OPERACIONES

COORDINACION ACADEMICA

RESPONSABLE

S

DE NUEVO LEGN COORDINACION ACADEMICA

1.7 Jefatura de Centro de Idiomas.

a) Objetivo:

*
0‘0

Supervisa las operaciones y el curriculo del centro de idiomas, garantizando una
oferta educativa que promueva una formacién lingiiistica de alta calidad.
Fomenta intercambios y programas que enriquezcan la diversidad cultural y
linglistica de fa comunidad universitaria.

b} Facultades:

Atender las necesidades de alumnos de acuerdo a las actividades que competen
a la Jefatura.

Elaborar programas sintéticos y analiticos en conjunto con la Jefatura de Disefio
Curricular.

Gestionar los procesos internos en cuanto a la revalidacién de los niveles del
idioma en los aspirantes e inscripciones y reinscripciones de los estudiantes.
Gestionar que el cuerpo docente esté calificado para ensefar los idiomas
ofertados.

Promover la multiculturalidad mediante el surgimiento de intercambios
académicos.

Puestos Subordinados de [a Jefaturade Centro de ldiomas.

Analista de Centro de Idiomas; Administra la revalidacién de niveles de idioma
y los procesos de inscripcidn y reinscripcion, asegurar la cualificacion del cuerpo
docente para la ensefianza de idiomas, y fomentar la multiculturalidad a través
de intercambios académicos.
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1.8 Jefatura de Diseno Instruccional.
a) Objetivo:

“ Coordinary supervisar el disefio de materiales y estrategias instruccionales para
asegurar una experiencia de aprendizaje efectiva, alineada con los estdndares
educativos e integrar metodologias innovadoras y tecnoldgicas para garantizar
la calidad del contenido académico.

b) Facultades:

e Disefiar y desarrollar estrategias instruccionales efectivas que apoyen los
objetivos académicos y mejoren la experiencia de aprendizaje.

® Supervisar la creacidn y actualizacién de materiales didacticos, asegurando su
alineacién con los planes de estudio y estandares educativos.

e Evaluar y recomendar herramientas tecnoldgicas educativas para optimizar la
eficacia de los recursos instruccionales.

e Colaborar con el personal académico en la implementacién de metodologias
pedagogicas innovadoras ajustadas a las necesidades del alumnado.

e Establecer procedimientos para la revisién y mejora continua de los recursos y
métodos instruccionales.

e Garantizar que el disefio instruccional esté alineado con los requisitos del
Modelo Educativo Universitario y las directrices académicas.

e Facilitar la capacitacion del personal académico en el uso de nuevas
herramientas y técnicas de disefio instruccional.

e l[as demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Coordinador Académico.

¢) Puestos Subordinados de la Jefatura de Educacién Continua.

¢ Analista de Educacion Continua; Desarrollar estrategias educativas, actualizar
materiales didacticos, recomendar herramientas tecnolégicas, implementar
metodologias innovadoras, establecer procedimientos de mejora, asegurar
alineacidn con el modelo educative y capacitar al personal académico.
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1.9 Jefatura de Diserio de Recursos Educativos
a) Objetivo:

7
0¢0

b)

Gestionar y coordinar el disefio, desarrollo e implementacion de recursos
educativos innovadores y efectivos que apoyen los objetivos pedagdgicos y
faciliten el aprendizaje.

Facultades:

Desarrollar y ejecutar la estrategia de disefio de recursos educativos alineada
con los objetivos institucionales y las necesidades del alumnado.

Investigar y mantenerse al tanto de las tendencias y tecnologias emergentes en
educacién para incorporar mejores practicas en el disefio de recursos.
Establecer y supervisar el proceso de disefio y produccidn de materiales
educativos, incluyendo textos, graficos, multimedia y herramientas digitales.
Establecer y monitorear cronogramas de trabajo, asignar tareas y recursos, y
resolver problemas que surjan durante el desarrollo.

Implementar mecanismos para evaluar la efectividad de los recursos educativos
en términos de aprendizaje.

Recopilar y analizar retroalimentacion para realizar mejoras continuas.
Trabajar en estrecha colaboracidn con otros departamentos para asegurar la
integracion adecuada de los recursos educativos.

Capacitar a personal docente y otros usuarios en el uso efectivo de {os recursos
desarrollados.

Las demas que establezcan otras disposiciones legales o administrativas o el
Coordinador Académico.

Puestos Subordinados de la Jefatura de Disefio de Recursos Educativos.

Analista de Educacion Continua; esta enfocado en crear estrategias, investigar
tendencias, coordinar produccién de materiales, establecer cronogramas,
evaluar efectividad, recopilar retroalimentacién, colaborar con departamentos
y capacitar al personal.
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V. Politicas y Lineamientos.

Este conjunto de politicas y lineamientos tienen como objetivo fundamental guiar y
estandarizar nuestras operaciones académicas. Estas directrices han sido
cuidadosamente elaboradas para reflejar los valores y la visién de excelencia que
caracterizan a nuestra institucién educativa.

La UCNL se compromete a brindar una educacion de calidad que impulse el crecimiento
intelectual y personal de nuestros estudiantes, asi como a promover la innovaciony la
mejora continua en todas nuestras actividades académicas. Para lograr estos objetivos,
es esencial contar con un marco claro y coherente de politicas y lineamientos que
orienten nuestras acciones y aseguren la equidad, fa transparencia y la eficiencia en
todos los niveles de nuestra Coordinacion Académica.

En este documento, encontrara un conjunto de principios y directrices que abarcan
desde la gestion de programas académicos hasta el disefio de intervencion de
educacién continua. Estas politicas no solo representan nuestra vision de la excelencia
académica, sino que también sirven como un compromiso continuo con nuestros
estudiantes, docentes, personal administrativo y la sociedad en general.

El establecimiento de politicas y lineamientos claros para la Coordinacion Académica
de la UCNL tiene el propésito de promover la calidad académica, la equidad y la
eficiencia, asegurando asi una gestién efectiva de los procesos y una educacion de
excelencia en nuestra institucion.

Estas politicas y lineamientos son aplicables a todos los aspectos académicos,
programas de estudio, procesos de ensefianza y evaluacion, asi como a la gestion
administrativa y el personal de la Coordinacién Académica de la Universidad Ciudadana
de Nuevo Leén. Su alcance abarca a todos los docentes, estudiantes y personal
administrativo que participan en las actividades y funciones relacionadas con la
Coordinacién Académica, con el objetivo de asegurar la coherencia y la eficacia en
todas las operaciones académicas de la institucion.

El cumplimiento de los procedimientos de fa Coordinacién Académica se llevard a cabo
a través de un enfoque integral que incluye:
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Comunicaciéon y Concienciacion: A través de la difusidn de las politicas y lineamientos
a todos los miembros de la comunidad académica, incluyendo docentes, personal
administrativo y estudiantes, a través de medios electronicos, capacitaciones vy
materiales impresos. Se fomentard la comprension y el compromiso con esias
directrices.

Supervision y Evaluacién: Se estableceran procedimientos de supervision y evaluacion
periddica para verificar el cumplimiento de las politicas y lineamientos. Esto incluira
revisiones de procesos académicos y administrativos para identificar posibles areas de
mejora y asegurar ef cumplimiento de las politicas.

Proceso de Reporte y Resolucién: Se establecerd un mecanismo eficiente para que los
miembros de la comunidad académica puedan reportar posibles problemas
relacionados con estas politicas y lineamientos de manera confidencial. Se garantizara
que dichos reportes sean investigados y resueltas de manera oportuna.

El objetivo principal de este enfoque de cumplimiento es asegurar que los procesos
sean respetados de manera efectiva y que contribuyan al funcionamiento coherente y
eficiente de la Coordinacién Académica.

Ademas, dichos procedimientos serdn objeto de una revision anual programada para
garantizar su relevancia y efectividad en el contexto cambiante de la Coordinacion
Académica y la Universidad Ciudadana de Nuevo Leén. El proceso de actualizacion y
revision seguira los siguientes pasos:

1. Coordinacién de la revisién: La Coordinacién Académica sera responsable de la
revisidn de los procedimientos y coordinara el proceso de actualizacion.

2. Recopilacién de comentarios: Se solicitaran comentarios y retroalimentacion de
los miembros de la comunidad académica, incluyendo docentes, personal
administrativo y estudiantes, para identificar dreas de mejora y cambios
necesarios.

3. Andlisis y Modificaciones: El comité revisard todas las recomendaciones y
comentarios recibidos y realizara las modificaciones pertinentes en las politicas
y lineamientos segln sea necesario para reflejar las mejores précticas, las
regulaciones cambiantes y las necesidades especificas de la Coordinacién
Académica.
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4, Aprobacion: Una vez realizadas las modificaciones, las politicas y lineamientos
revisados seran sometidos a revisién y aprobacién por parte de la autoridad
competente de la Universidad Ciudadana de Nuevo Leon.

5. Comunicacién e Implementacién: Se comunicaran las actualizaciones a todos
los miembros de la comunidad académica y se asegurarad que estén disponibles
de manera accesible y clara.

Este proceso de revisidn anual asegurara que las politicas y lineamientos se mantengan
actualizados y relevantes para cumplir con los objetivos de la Coordinacidn Académica
y la institucién en su conjunto. Cualquier cambio importante en las politicas sera
comunicado de manera efectiva y oportuna a fin de garantizar una transicion sin
contratiempos hacia las nuevas directrices.

VI. Procedimientos.

2.1 SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS Y TRABAJOS DE LAS DIVISIONES
ACADEMICAS.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Convocar a los docentes de cada una de las carreras para establecer grupos de
trabajo.

2. Agendar reuniones de manera recurrente.

3. Asegurarse de que los recursos estén listos para la reunion

4. Elaborar minuta que aborde los aspectos que se trataran dentro de la reunion
para seguirlos al pie de la letra.

2.2 REVISION DE PROGRAMAS Y PLAN DE ESTUDIOS.

DESCRIPCION DEL PROCESQ:

1. Convocar a reunidn al cuerpo académico de cada carrera.
2. Analizar los objetivos y metas de los programas con la finalidad de que
continden siendo pertinentes y alineados con la misién de la Universidad.
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3. Analizar los objetivos y metas del plan de estudios con el propdsito de que se
encuentre actualizado a las demandas de la sociedad.
4, Sugerirlas propuestas que contengan las adecuaciones curriculares pertinentes.

2.3 ANALISIS DE INDICADORES DE LA EDUCAC!ON MEDIA SUPERIOR.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Seleccionar los indicadores con los que se medira el desempeno del nivel medio
superior.

2. Comparar los resultados con estidndares nacionales y regionales.

3. Identificar tendencias y areas de mejora para la adecuacién de los programas
académicos.

4, Sugerir planes de accion con la finalidad de brindar estrategias acordes a las
areas de mejora.

2.4 ANALISIS DE INDICADORES DE LA EDUCACION SUPERIOR.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Seleccionar los indicadores con los que se medira el desempefio del nivel
superior.
Comparar los resultados con estandares nacionales y regionales.

3. ldentificar tendencias y areas de mejora para la adecuacion de los programas
académicos.

4. Sugerir planes de accién con la finalidad de brindar estrategias acordes a las
areas de mejora.

2.5 CONVOCATORIA PARA PROYECTOS DE INVESTIGACION.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

1. Organizar un comité de investigacién que planifique, coordine y supervise |a
convocatoria.
2. Elaboracién de las bases de la convocatoria que incluya los aspectos:




DE NUEVO LEON

MANUAL DE OPERACIONES

COORDINACION ACADEMICA

RESPONSABLE

COORDINACION ACADEMICA

3.
4.

Objetivos y temas de interés.

Requisitos para participar.

Monto del financiamiento disponible.
Plazos para presentacion de propuestas.

Criterios de evaluacion y seleccion.

¢ Formato y contenido.
Difusion de la convocatoria a través de diversos canales de comunicacion.
Recopilar la retroalimentacion de los participantes por medio de una evaluacién
para la mejora del proceso de convocatoria en futuras ediciones.

2.6 PROCESO DE CAPACITACION, CERTIFICACION Y EDUCACION CONTINUA.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

Plantear indicadores que permitan evaluar antes, durante y posterior a la
trayectoria académica de los estudiantes.

Identificar las areas de oportunidad de los estudiantes y elaborar una propuesta
de mejora.

Disefiar certificados y reconocimientos con base a estandares de desempefio
académico.

Otorgar certificados y/o reconocimientos a los alumnos que completen con
éxito el programa educativo.

2.7 PROMOCION DE INTERCAMBIOS ACADEMICOS.

DESCRIPCION DEL PROCESOQ:

Identificacion de programas académicos ofrecidos por otras Instituciones
Educativas.

Efectuar convenio con las instituciones que hayan sido previamente evaluadas
y seleccionadas.

Guiar a los estudiantes en el proceso de admisién con la papeleria de solicitud
requerida.

Brindar orientacién a los alumnos referentes a los plazos y documentacién
necesarios para su intercambio académico.
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