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Presentacion

La formacidn integral universitaria exige la participacion de los estudiantes en diferentes
actividades, dentro y fuera del aula. En este sentido, los estudiantes interactian con
docentes, trabajadores manuales y administrativos, y personal directivo, no sélo de la
unidad académica sino también de otras areas de la Universidad Auténoma de Nayarit.
Dicha convivencia se desarrolla dentro del marco de la normatividad universitaria y con el
apoyo de procedimientos administrativos y estrategias académicas.

El presente documento es una guia para los estudiantes y busca acercarlos a la
normatividad universitaria que contiene sus derechos y obligaciones. Asimismo, pretende
facilitar el cumplimiento de trdmites académicos y administrativos mediante la explicacién
detallada de los mismos. La participacién de un grupo de docentes y estudiantes en la
elaboraciéon de la presente guia ha permitido identificar la informacion de interés
exclusivo para los estudiantes de licenciatura, asi como, plasmar comentarios de
orientacién practica.

En esta guia se incluyen la normatividad y los tramites relacionados con las actividades
gue todo estudiante debe realizar para la permanencia y el egreso de su licenciatura. El
contenido de la presente es aplicable a los programas de licenciatura en Administracion,
Contaduria, Mercadotecnia y Negocios Internacionales.

Esperamos que la compilacidn realizada y los comentarios incluidos en este documento
sean de utilidad para todos los integrantes de la comunidad de la Unidad Académica de

Contaduria y Administracidn. Asimismo, estaremos atentos a sus comentarios, de manera
gue podamos mejorar el contenido de la mencionada guia.
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Objetivo

Dotar a la comunidad estudiantil de una herramienta practica que facilite el
entendimiento de la normatividad y los procesos mas comunes que realizan los y las

estudiantes de la Unidad Académica de Contaduria y Administracion de la UAN.

Licenciatura en Administracion Plan 2013

Misidn:

Ofrecer al mundo empresarial ejecutivos de elevado nivel competitivo, basados en una
solida formacién ética y académica, capaces de crear oportunidades, tomar decisiones,
emprender acciones, asumir riesgos y compromisos, con vocacion de servicio y aptos

como gestores del cambio en el desarrollo econdmico regional y nacional.

Vision 2030:

Ser el programa académico certificado y consolidado del noroeste de México, con disefo
curricular flexible, basado en competencias profesionales integradas, con diversidad de
opciones profesionalizantes y en permanente actualizacién, sustentado en la investigacion

y las necesidades del entorno en estrecha vinculacion con el sector productivo.

Propdsito de Formacion:

Formar profesionales integros, competitivos y comprometidos con el desarrollo
econdmico y social de la regidon y del pais, a partir de la comprensién de la realidad, y con
el avance cientifico y tecnoldgico de la disciplina a través de la investigacion que permita
generar nuevas aplicaciones en el drea econdmico-administrativo. Fomentar una actitud
positiva, critica y participativa, un espiritu abierto al cambio, una fuerte disposicién al
trabajo en equipo, que posibiliten formar agentes de cambio, con profundo respeto hacia
las personas, el medio ambiente y las instituciones, desarrollando una cultura de calidad

en todos los ambitos de su desempefio ético y profesional.



Licenciatura en Contaduria Plan 2013

Misidn:

Nuestra razon de ser es la formacidn integral de profesionales, facilitando el desarrollo de
habilidades intelectuales y practicas en las disciplinas de las ciencias contables-
administrativas con el fin de que obtengan la capacidad de analizar problemas de su
entorno, proponiendo, evaluando e implementando alternativas de solucién, generando
las condiciones para la investigacidén y vinculacidon con el sector productivo y social con

alto sentido humanistico.

Vision 2030:

La Licenciatura en Contaduria contara con los escenarios necesarios para el desarrollo de
aprendizajes y capacidades que permitan formar personas profesionales dotadas de
conocimientos, habilidades contables y administrativas, actitudes, adecuadas a los
requerimientos del entorno que habrdn de presentarse y demanden profesionales
integros, competentes capaces de crear, innovar y trabajar en la transformacién del

crecimiento de la Nacion.

Propésito de formacion:

Formar profesionales de la contaduria con la mas alta calidad y eficiencia, competentes
con conocimientos en el darea contable, fiscal, financiera y de auditoria, asi como
habilidades para analizar, tomar decisiones y resolver problemas técnicos, humanisticos,
econdmicos y sociales; con actitudes criticas, analiticas, objetivas, responsables,

propositivas, éticas y de respeto al medio ambiente.



Licenciatura en Mercadotecnia Plan 2013
Misidn:
Formar profesionistas competentes y capaces de responder a las necesidades de los
diferentes tipos de mercado en el sector turistico, social, politico y empresarial a través de
la aplicacién de conocimientos tedricos, metodoldgicos, casos practicos y de investigacion,
asi como del apoyo de herramientas tecnoldgicas, informaticas, digitales, estadisticas y
mercadoldgicas pero teniendo como base un sentido y responsabilidad social fincada en

los principios, valores, ética y respeto por el medio ambiente.

Vision 2030:

Ser una licenciatura reconocida a nivel regional y nacional por la capacidad de formar
profesionales con competencias integradas que le permitan desarrollar planes y
estrategias mercadoldgicas en los diversos sectores; con espiritu innovador, capacidad

creativa y responsabilidad social.

Propésito de formacion:

Formar profesionistas integros, competitivos y comprometidos con el desarrollo del area
de mercadotecnia, capaces de diagnosticar, planear, analizar, proponer, coordinar,
gestionar, programar, evaluar e implementar estrategias mercadoldgicas que le permitan
participar en cualquier tipo de organizacion, publica o privada; con base en fundamentos
tedricos, metodoldgicos, técnicas mercadolégicas y su habilidad para adaptarse a los

diferentes entornos. Con una actitud ética, responsable y colaborativa.



Licenciatura en Negocios Internacionales Plan 2013
Misidn:
Formar profesionistas de alto nivel, capaces de vincular, promover, concretar y
administrar de manera eficiente los sectores productivo, social y gubernamental ante los
mercados internacionales de diversa indole, con un alto sentido de responsabilidad,
calidad y creatividad, basados en el dominio de las habilidades que la competencia
internacional exige, todo esto ejecutando conocimientos de negociacién en escenarios

multiculturales y de comunicacion en diferentes idiomas al ya hablado.

Vision:

Ser una licenciatura reconocida a nivel regional, nacional e internacional por la capacidad
de formar profesionistas con destacada capacidad en la identificacion de oportunidad
para hacer frente a los procesos de integracion financiera y comercial ante el mundo

globalizado.

Propésito:

Formar licenciados en negocios internacionales capaces de gestionar el desarrollo
comercial internacional de bienes y servicios en los mercados internos y externos a través
del analisis e integracion de la cadena de valor; planificando, organizando y ejecutando
actividades que fortalezcan las operaciones comerciales, haciendo uso de las tecnologias
de la informacién especializadas que le permitan una adecuada toma de decisiones, con
una actitud innovadora, competitiva, ética y comprometida, que favorezca su integraciéon

en grupos de trabajo participativos, criticos y socialmente responsables.
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APARTADO 1. MARCO LEGAL

A continuacidn, se presentan algunos de los articulos del reglamento de Estudios de tipo
Medio Superior y Superior de la Universidad Autonoma de Nayarit que los estudiantes
deben comprender detalladamente y debajo de cada uno de ellos, se pueden encontrar

algunas aclaraciones que tienen como objetivo facilitar su entendimiento.

LINEAMIENTOS QUE MARCA EL REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE TIPO MEDIO
SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT CAP[TULO Il

Titulo Segundo
De la Permanencia

CAPITULO Il
DE LAS INSCRIPCIONES Y LAS REINSCRIPCIONES

Articulo 16. Para el nivel superior se establecen dos periodos escolares ordinarios por afo;
y hasta dos periodos intensivos, siempre y cuando existan las condiciones en los
programas académicos para ofrecerlos.

Articulo 16 bis. Para efectos de la permanencia en la licenciatura, se llamara ciclo escolar
al afio lectivo de un alumno, comprendiendo los meses de agosto a julio, existiendo,
dentro de este ciclo escolar, cuatro periodos, siendo estos:

a) Periodo ordinario, agosto-diciembre

b) Periodo ordinario, febrero-junio

c) Periodo intensivo de invierno, diciembre-enero
d) Periodo intensivo de verano, junio-julio

Para efectos de este articulo, los periodos mantienen la misma obligatoriedad y gozan de
las mismas condiciones académico-administrativas.

Nota. De acuerdo a lo establecido en este articulo se entiende que los periodos intensivos
tendrdn las mismas oportunidades de recuperacion que los periodos ordinarios.
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CAPITULO III.
DE LOS CAMBIOS

Articulo 24. Los alumnos podran solicitar cambio de Unidad Académica en el caso de
Bachillerato y cambio de programa académico dentro de la misma Area, en el caso de la
licenciatura.

Articulo 25. Los cambios de Unidad Académica a que se refiere el articulo anterior,
respecto al nivel superior, se realizaran conforme a la convocatoria que emita anualmente
la Universidad en el mes de junio, considerdndose las unidades de aprendizaje
acreditadas.

Nota. En este sentido cabe hacer notar que el alumno (a) puede solicitar cambio de
programa académico unicamente dentro del drea académica en la que se encuentre
inscrito; en nuestro caso, dentro de las carreras que se ofertan en el drea econdmica
administrativa.

Las unidades de aprendizaje acreditadas que se les reconocerdn conforme al articulo 26 al
momento de hacer este cambio, son exclusivamente las del tronco bdsico universitario y
las del tronco bdsico de drea.

CAPITULO IV
DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

Articulo 34. El plazo maximo para cursar estudios en la Universidad y cubrir la totalidad de
los créditos que integran un programa académico serd el doble de la duraciéon normal
prevista para el programa respectivo, considerando la fecha de ingreso del alumno (a) a la
Institucion.

Nota: En el caso de los programas que ofrece la UACYA (Administracion, Contaduria,
Mercadotecnia y Negocios Internacionales) su duracion es de cuatro afios y medio, por lo
tanto, el alumno podrd cursar sus estudios universitarios en nueve afios como mdximo, de
lo contrario causard baja definitiva del programa.

CAPITULO V
DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Articulo 36. Las calificaciones de las unidades de aprendizaje se expresaran en una escala
del 0 al 100, siendo la minima aprobatoria de 60, para los niveles medio superior y
superior.

Articulo 37. Para integrar la calificacién en una licenciatura, se deberan considerar, como
minimo, cuatro criterios ponderados de evaluacién, de entre los siguientes:
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Calificacion colegiada. Consiste en que todos los docentes que imparten la
misma unidad de aprendizaje apliquen el mismo examen colegiado para llevar
a cabo la evaluacién, pudiendo ser departamental (en laboratorio) o en aula.

Il Portafolio de evidencia de aprendizaje. Comprende todas las evidencias de
aprendizaje que el alumno va desarrollando a lo largo del periodo escolar.

[l Participacion durante el desarrollo tematico. Participaciones dentro del aula
de acuerdo a las actividades disefiadas por el docente.

V. Resolucion de un problema.

V. Bitacora de laboratorio.

VI. Asistencias.

VIl.  Cuadernillo de actividades complementarias.

VIIl.  Ensayoy,

Otros aprobados por el comité de evaluacién correspondiente (Academias).

Para efectos de este articulo ninguno de los criterios podra tener un porcentaje mayor al
40% de calificacion total, solamente sera obligatorio el criterio establecido en la fraccion .
Esto no dice que todas las unidades de aprendizaje deberan incluir como criterio
obligatorio los exdmenes colegiados.

Nota. De igual manera si el estudiante en la sumatoria de los criterios ponderados de
evaluacion obtiene un 60, la unidad de aprendizaje se considerard acreditada.

Articulo 41.

Primer parrafo. Se entendera por recuperacion el proceso mediante el cual el alumno
presenta a evaluacidn el criterio o los criterios que no obtuvieron un porcentaje de
calificacion aprobatoria y que la academia determine.

Cuarto parrafo. En el nivel superior, cuando el alumno no obtenga calificacién aprobatoria
tendra derecho a solicitar hasta dos veces el procedimiento de recuperacién respectivo,
cuando se trate de la primera vez que curse la unidad de aprendizaje.

Nota. Esto es, que el alumno cursard su periodo ordinario normal teniendo derecho a dos
recuperaciones posteriores programadas de acuerdo al calendario escolar de la UAN.

Articulo 42.

Segundo parrafo. En el nivel superior, si no acredita el procedimiento de recuperacion de
la unidad de aprendizaje, el alumno deberd cursar la segunda oportunidad. Cursar en
segunda oportunidad una unidad de aprendizaje, significa que el alumno se inscribira
nuevamente cuando se oferte el curso no acreditado.

Tercer parrafo. Cuando el alumno no acredite en segunda oportunidad una unidad de
aprendizaje, tendra derecho a solicitar el procedimiento de recuperacién respectivo por
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una sola ocasién; en el caso de no acreditar la unidad de aprendizaje mediante este
procedimiento, causara baja definitiva.

Nota. Por lo tanto, el alumno tiene hasta cinco oportunidades en total para acreditar una
unidad de aprendizaje, siendo ésta curso ordinario mds dos recuperaciones— y
recursamiento mds una recuperacion.

Articulo 45. El Comité de Evaluacion respectivo tiene competencia para resolver las
controversias derivadas del proceso de evaluacion.

Articulo 46. Para efectos de la evaluacion de los aprendizajes se constituiran los siguientes
comités:

Fraccion IV. El comité de evaluacién de unidades de aprendizaje profesionalizantes y
optativas.

Articulo 47. Los comités de evaluaciéon a los que se refiere el articulo anterior se
integraran en cada caso de la siguiente forma:

Fraccion IV. El comité de evaluacién de unidades de aprendizaje profesionalizantes y
optativas por:

a) El coordinador del programa
b) Un minimo de tres y un mdximo de cinco profesores de las unidades de
aprendizaje en cuestion.

Nota. Este comité atenderd las discrepancias relacionadas con las evaluaciones de las
unidades de aprendizaje respectivas, para lo cual el alumno deberd acudir con su tutor
para realizar la gestion correspondiente por escrito, explicando las causas de dicha
solicitud a la Coordinacion del Programa Académico que corresponda.

Articulo 48. Los alumnos podran acreditar unidades de aprendizaje sin haberlas cursado,
con base en la convocatoria que emita la Secretaria de Docencia, previa evaluacién de la
academia respectiva para el nivel superior y la Secretaria de Educacién Media Superior
para este nivel.

Nota. Esto es que el alumno del plan 2013 unicamente podrd presentar articulo 48 para
adelantar unidades de aprendizaje y no para recuperar. Por lo que las unidades de
aprendizaje nunca debieron de haber sido cargadas o cursadas anteriormente para poder
aplicar el articulo 48.

Articulo 48 bis. En el area de formacidn optativa, los alumnos de nivel licenciatura, podran
acreditar entre el 5y el 10 % de los créditos segun lo establezca el plan de estudios
respectivos. Este porcentaje de créditos optativos podrd ser acreditado a partir de tres
rubros (los casos de la Licenciatura en Administracion se deberan de cubrir 30 créditos):
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Cursar unidades de aprendizaje relacionadas con la carrera profesional, y que
complementen la formaciéon del alumno. Dichas unidades deberan ser
ofertadas en el drea de formacién donde se ubica el plan de estudios. Estas no
pueden representar mas del 50% de créditos de optativas (15 créditos).
Cuando un alumno curse una unidad de aprendizaje se establecera como
acreditada o no acreditada (por lo tanto, no tendrdan calificacién numérica).

Nota. Con respecto de las optativas disciplinares para el plan 2013 (relacionadas con la
carrera cursada) se deberdn de acumular un total de 15 créditos en el caso de las carreras
de contaduria, administracion y negocios internacionales y 17 créditos para el de
mercadotecnia, cursando las unidades de aprendizaje que para tal efecto se oferten en su
momento por las Coordinaciones de Programa Académico.

Il. Realizar actividades académicas que fortalezcan el perfil profesional, tales
como cursos de inglés, cursos especializados, proyectos de investigacion,
asistencia a congresos, seminarios, simposios, estancias académicas y
conferencias, que se oferten o realicen al interior o exterior de la universidad.
Estas actividades deben ser acordadas por el coordinador del programa
académico y validadas por la Secretaria de docencia. Para tales actividades por
cada 16 horas de actividad del alumno se asignard un crédito académico,
dichas actividades no pueden representar mdas del 30% de los créditos de
optativas.

Nota. En el caso de los programas académicos de contaduria, administracion y negocios
internacionales deberdn cubrirse un total de 9 créditos y 10 créditos para el de
mercadotecnia. Los cursos de este rubro podrdn cursarse dentro o fuera de la Universidad
Autdénoma de Nayarit.

-Los cursos especializados pueden elegirse incluso de otra drea del conocimiento.

En este rubro cuentan también: el aprendizaje de los idiomas, la participacion en el
programa DELFIN, asistencia a congresos como el CODECA o el Congreso Nacional
Interdisciplinario del Area Econémico Administrativas, los seminarios, simposios, estancias
académicas (movilidad estudiantil, intercambios), talleres socializados del CAP o cualquier
curso de actualizacion disciplinar que se curse al interior o exterior de la universidad, entre
otros.

También se pueden cursar las unidades de aprendizaje que comprenden los denominados
“ejes transversales”, con base en la convocatoria que publica la Secretaria de Docencia en
la pdgina web de la UAN, y que son las siguientes: Propiedad intelectual, Género y el
contexto mundial, Interculturalidad, Transparencia, Derechos humanos, Ambiente y

15



sustentabilidad, Democracia y cultura, Identidad universitaria, Comprension lectora de
textos en inglés.

Il Realizar actividades recreativo-deportivas o artisticas-culturales al interior de la
Universidad, validadas por la Secretaria de Extensién y Vinculacion. Para tal
efecto, se asignard un crédito académico por cada 32 horas de actividad del
alumno. Este rubro no puede representar mas del 20% de los créditos de
optativas.

Nota. Estos créditos se pueden acumular cursando unidades de aprendizaje de Arte y
Cultura, participando en las actividades de la semana cultural UACyA, concurso de altares
de muerto y realizando entrenamientos deportivos de alto rendimiento, para acumular 6
créditos en total para los programas académicos de contaduria, administracion y negocios
internacionales y 7 créditos para el de mercadotecnia. Estas actividades serdn validadas
por la Secretaria de extension y vinculacion.

Para cursar unidades de aprendizaje en arte y cultura deberd solicitarse un oficio en
control escolar UACyA, mismo que serd presentado en Arte y Cultura y una vez cursada la
unidad de aprendizaje, esta unidad académica enviard la calificacion correspondiente al
final del curso a la UACyA.

En el caso de las actividades deportivas es necesario complementar el entrenamiento
correspondiente para que les otorguen la constancia que incluya el nimero de horas
realizadas en esa actividad. Esta constancia debe presentarse ante la Secretaria de
Docencia y una vez validada se entregard en control escolar de la Unidad Académica de
Contaduria y Administracion.

Para los programas académicos de contaduria, administracion y negocios internacionales
aplican 30 créditos para unidades de aprendizaje optativas y para el programa académico
de mercadotecnia deberdn considerarse 34.

Titulo Tercero

Del egreso

Capitulo Unico

Del Titulo profesional y del grado académico

La Universidad otorgara a los alumnos que concluyan satisfactoriamente la totalidad de
los créditos del programa académico respectivo y cumplan los demads requisitos
establecidos para el egreso los siguientes reconocimientos:

Fraccion I. Al concluir el bachillerato se otorgara el certificado

Fraccion lll. Titulo de Licenciatura.
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La Unidad Académica de Contaduria y Administracion adopta como opciones de titulacion
de la licenciatura en Administracion, licenciatura en Contaduria y Mercadotecnia, las
siguientes:

I. Tesis. Trabajo de investigacién que se desarrolla con rigor metodolégico y que
contribuye a la generacién, ampliacién o perfeccionamiento de los conocimientos.

Il. Generacidn y aplicacion del conocimiento
Estancia con investigador. Para tener acceso a esta forma de titulacion debera de
realizarse dos estancias (veranos) de investigacién a través del programa DELFIN.

Premio por investigacion desarrollada.

lll. Examen de conocimientos
e Examen CENEVAL. Que consiste en aprobar el 50 mas 1 de los mddulos para tener
acceso a esta forma de titulacion.
e Obtencién de primer lugar en concurso de conocimientos. Para tener acceso a esta
opcién de titulacion se deberd obtener el primer lugar en el Maratdn Regional de
conocimientos.

IV. Promedio general durante la carrera. Este promedio debe de ser de 95 sin haber
reprobado ninguna unidad de aprendizaje en toda la carrera.

V. Curso de titulacidn. Diplomados de actualizacion o capacitacion disciplinar impartido
por la UACyA.

VI. Curso de posgrado. Para esta forma de titulacidn deberd de cursarse por lo menos el
33% de los créditos de maestria dentro de la UACyA.

VII. Memoria de experiencia profesional. Esta opcidn de titulacién procede sélo para
aquellas personas que después de haber egresado de la Licenciatura, cuenten con cuatro
afos de experiencia profesional dentro del area disciplinar correspondiente, para lo cual
debera de presentar las evidencias que le sean requeridas.
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APARTADO 2. DESGLOSE DE PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se presentan algunos procedimientos con el objetivo de facilitar la

realizaciéon de tramites escolares a la comunidad universitaria.

Nombre del procedimiento: Actualizacion de tutorados en el SITA

Numero Responsable Descripcién Formato
1 Coordinador de tutorias | Solicita a los tutores la lista de los tutorados
de UACYA

2 Tutor Elabora la lista de tutorados efectivamente a su Lista de tutorados
cargo y la entrega a la coordinacién.

3 Coordinador Recibe lista actualizada de tutorados

4 Ingresa al SITA y realiza la actualizacién
correspondiente.

5 Fin del Procedimiento
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Nombre del procedimiento: Actualizacién de tutorados en el SITA (Diagrama de flujo)

Actualizacion
de tutorados
en SITA

El coordinador de tutorias de
UACyA Solicita a los tutores la lista
de los tutorados

El tutor Elabora la lista de
tutorados efectivamente a
sucargoy laentregaala
coordinacian.

El coordinador de Tutorias de
UACyA recibe lista actualizada de
tutorados

Ingresa al SITA y realiza la
actualizacion correspondiente.

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Acumulacion de créditos

Numero Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Entrega a la coordinacion de tutorias el | Carnet de
carnet de créditos créditos
2 Coordinador de Recibe el formato, verifica los créditos | Oficio de
tutorias UACyA completos y elabora el oficio de acumulacién | acumulacién de
de créditos. créditos
3 Entrega el oficio al tutorado (a)
4 Tutorado Recibe oficio y acude a la Coordinaciéon
Institucional de Tutorias para obtener la
firma de autorizacidn correspondiente.
5 Coordinacién Recibe los oficios de acumulacién de créditos
Institucional de y los valida y entrega un tanto al tutorado.
Tutorias
6 Tutorado Recibe oficio autorizado y acude a control
escolar de la UACyA
7 Control escolar Recibe oficio de autorizacidn y alimenta la
UACYA base de datos correspondiente.
8 Fin del procedimiento

Politica del procedimiento.

En el caso de los talleres ofertados por el CAP, por cada 8 talleres cursados se les otorgara
a los tutorados un crédito en un escrito, mismo que serd elaborado por el Departamento

de Tutorias de la UACyA al momento de presentar el carnet correspondiente.
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Nombre del procedimiento: Acumulacién de créditos (Diagrama de flujo)

Acumulacion
de créditos

El tutorado entrega a la
coordinacion de tutorias el
formato de acumulacién de

créditos

El coordinador de tutorias recibe
el formato, verifica los créditos
completos y elabora el oficio de

acumulacioén de créditos

Entrega el oficio al tutorado

)

El tutorado recibe oficio y acude a la
Coordinacion Institucional de
Tutorias para obtener la firma de
autorizacion correspondiente.

Coordinacion institucional de tutorias
recibe los oficios de acumulacién de
créditos y los valida y entrega un tanto al
tutorado.

Recibe oficio autorizado y
acude a control escolar de la
UACYA

Control escolar de UACyA recibe oficio
de autorizacién y alimenta la base de
datos correspondiente.

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Cambio de tutores en el SITA

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Solicita a la Coordinacién de Tutorias de la UACyA el
cambio de tutor (a)
2 Coordinador | Entrega al tutorado el formato de cambio de tutor Formato de
de tutorias cambio de tutor
UACyYA
3 Tutorado Recibe el formato el cual llena con sus datos
personales, y el nombre del nuevo tutor.
4 Tutor Recibe y autoriza el formato de cambio de tutor
5 Entrega formato autorizado al tutorado
6 Tutorado Recibe formato y lo entrega a la Coordinacién de
tutorias UACyA
7 Coordinador | Recibe formato y realiza el cambio de tutor en el
de tutorias SITA
UACyA
8 Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Cambio de tutores en el SITA (Diagrama de flujo)

Cambio de
tutores en
el SITA

El tutorado Solicita a la
Coordinacion de Tutorias de la
UACyA el cambio de tutor (a)

Coordinador de tutorias UACyA
entrega al tutorado el
formato de cambio de tutor

El tutorado recibe el formato el cual
llena con sus datos personales, y el
nombre del nuevo tutor.

El tutor recibe y autoriza el
formato de cambio de tutor

Entrega formato
autorizado al tutorado

El tutorado recibe formato
y lo entrega ala
Coordinacién de tutorias
UACYA

Coordinador de tutorias de
UACYA recibe formato y realiza
el cambio de tutor en el SITA

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Validacion de unidades de aprendizaje optativas de arte

y cultura

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Elige la unidad de aprendizaje optativa a cursar
2 Acude a las instalaciones de Control escolar de
UACyA vy solicita la materia que se desea tomar
3 Control escolar | Elabora y entrega al tutorado un oficio de optativa | Oficio de
con el nombre del profesor, materia y turno que | optativa

tomo el tutorado

4 Tutorado Recibe un oficio de optativa con el nombre del
profesor, materia, y turno que decidié tomar
5 Arte y cultura | Recibe el oficio de optativa del tutorado y entrega el
oficio de registro al mismo tiempo
Tutorado Llena el oficio de registro y lo entrega en las oficinas
6 de Arte vy cultura junto con wuna cuota
correspondiente
Realiza el curso de la optativa en Arte y Cultura y | Constancia de la
7 solicita la constancia correspondiente. optativa
cursada
8 Acude a vinculacion para la validacién de Ia
constancia
9 Vinculacién Recibe y valida constancia
Tutorado Asiste a control escolar a que le sellen de recibido,
10 dejando ahi la copia

Fin del procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Validacién de unidades de aprendizaje optativas de arte y

Validacién
optativas
de artey

cultura

El tutorado elige la unidad de
aprendizaje optativa a cursar

Acude a las instalaciones de
Control escolar de UACyA y
solicita la materia que se desea
tomar

Control escolar elabora y entrega al
tutorado un oficio de optativa con el
nombre del profesor, materia y turno
que tomo el tutorado

El tutorado recibe un oficio de
optativa con el nombre del profesor,
materia, y turno que decidié tomar

Arte y cultura Recibe el oficio de
optativa del tutorado y entrega el
oficio de registro al mismo tiempo

cultura (Diagrama de flujo)

El tutorado llena el oficio de registro
y lo entrega en las oficinas de Arte y
cultura junto con una cuota
correspondiente.

Realiza el curso de la optativa en
Arte y Cultura y solicita la
constancia correspondiente.

Acude a vinculacion para la
validacion de la constancia

Vinculacidn recibe y valida la
constancia

Asiste a control escolar a que le
sellen de recibido, dejando ahi la
copia

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: validacién de unidades de aprendizaje optativas de

deportes

Numero

Responsable

Descripcion

Formato

Secretaria de
Vinculacion de
la UAN

Publica la convocatoria de las optativas ofertadas en
la pagina de la UAN

Convocatoria

1 Tutorado Elige la optativa que desea cursar

2 Acude a la Oficina de Deportes, solicita la optativa

gue va a tomar y elige el profesor

3 Oficina de Registra al tutorado en una lista y entrega al | Lista de
Deportes profesor encargado de la unidad la lista con las | tutorados

personas registradas para su optativa.
Alumno Cursa durante el semestre la unidad de aprendizaje

3 Profesor Avala como acreditado a los tutorados y entrega la

lista de ellos a la secretaria de vinculacién.

4 Alumno Acude a la Secretaria de Vinculacidon de la UAN vy

solicita la constancia correspondiente.

5 Secretaria de Elabora y valida la constancia, asignando el nimero | Constancia de
vinculacion de | de créditos y el rubro al que pertenece la materia. optativa cursada
la UAN

Entrega constancia al tutorado

6 Alumno Recibe constancia y saca dos copias.

Asiste a control escolar de la UACyA a que le sellen
de recibido, dejando ahi la copia

7 Control escolar | Recibe, sella la copia y alimenta la base de datos

de la UACYA

Fin del procedimiento.
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Nombre del procedimiento: Validacién de unidades de aprendizaje optativas de

Validacién
optativas
de
denortes

Secretaria de vinculacién publica la
convocatoria de las optativas ofertadas
en la pagina de la UAN

El tutorado elige la optativa que
quiere cursar

Acude a la Oficina de Deportes,
solicita la optativa que va a
tomar vy elige el profesor

Oficina de deportes registra al tutorado
en una lista y entrega al profesor
encargado de la unidad la lista con las
personas registradas para su optativa.

El alumno Cursa durante el semestre la
unidad de aprendizaje

deportes (Diagrama de flujo)

El profesor Avala como acreditado a
los tutorados y entrega la lista de
ellos a la secretaria de vinculacion.

Secretaria de vinculacién elabora
y valida la constancia, asignando
el nimero de créditos y el rubro

Entrega constancia al tutorado

El alumno Recibe constancia y
saca dos copias.

Asiste a control escolar a que le
sellen de recibido, dejando ahi la
copia

Control escolar recibe, sella la copia
y alimenta la base de datos

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: Titulacién por promedio

Numero | Responsable Descripcion Formato
Tutorado Acude al Departamento Escolar de la UAN (ubicado Certificado y
1 en la torre de Rectoria) y solita la liberacién de su carta de
certificado y carta de pasante pasante
2 Rectoria Libera certificado y carta de pasante
3 Departamento | Realiza el calculo del pago correspondiente
de Archivo
Tutorado Imprime recibo y realiza el pago de reinscripcién en | Recibo de pago
4 el banco de la
reinscripcion
Banco Recibe el pago y entrega ficha de depdsito
5 correspondiente
Tutorado Recibe ficha de depdsito y reune los requisitos de
6 titulacion
Presenta los requisitos en el drea de archivo de la
7 secretaria de vinculacién de la UAN
Vinculacién Recibe requisitos y otorga oficio de autorizacién Oficio de
8 (Archivo) liberacion  del
acto
Tutorado Recibe oficio de autorizacion y lo entrega en la
9 Coordinacién de Posgrado de la UACyA lleva original
y copia a archivo
Vinculacién Recibe y manda la autorizacion para hacer el titulo
10 (Archivo) correspondiente

Coordinacion

Recibe oficio de autorizacién y emite fecha de

11 de Posgrado | titulacién
de la UACYA
12 Tutorado Una vez presentado el examen entrega el acta y se
lleva a archivo.
Solicita una autorizacion para que se haga el
13 pergamino (titulo)
Coordinacién Autoriza el registro del titulo
14 de Posgrado
de la UACYA
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Tutorado Manda a hacer el titulo a imprenta, una vez que la | Autorizacidon del
15 imprenta lo entrega lo lleva a archivo con los | titulo
requisitos para su registro.
16 Archivo Recibe el titulo y los requisitos Titulo
17 Da indicaciones para después recoger el titulo
18 Tutorado Realiza pago en finanzas
19 Recoge el titulo en archivo y lo lleva a UACyA para
obtener la firma del director
20 Lleva el titulo a la imprenta para obtener los
registros
21 Recoge el titulo de la imprenta y lo regresa a
rectoria para recabar las firmas correspondientes
22 Regresa a archivo para recabar firmas de rectoria
23 Recoge el titulo de rectoria y lo lleva a la direccion
de la UACyA para la firma correspondiente
24 Direccién de la | Recibe el titulo y lo valida
UACyA
25 Entrega el titulo al estudiante
26 Tutorado Recibe el titulo
27 Fin del procedimiento
Requisitos:
1. Recibo de pago por concepto de reinscripcién y derecho a examen profesional.
2. Original del oficio de promedio expedido por la unidad académica.
3. Constancia original de calificaciones expedida por la misma facultad.
4. Original del oficio de no adeudo de material bibliografico con fecha reciente
expedido por la biblioteca magna.
5. Original y copia fotostatica del oficio de liberacién del servicio social.
6. Copia fotostatica del certificado de estudios profesional y carta de pasante en

tamano carta.

7. Constancia original de terminacion de estudios de bachillerato con fecha reciente,
para egresados de la licenciatura de la Gen. 1976 a la 2000 (Cuando el bachillerato
no pertenezca a la UAN).

8. Copia fotostatica del examen general de inglés -EXACRI- solo para los egresados a
partir del afio 2008 a la fecha.

9. Copia fotostatica del examen general de conocimientos -CENEVAL-, solo para
generaciones 2009 en adelante.

Deberas ordenar los requisitos al momento de entregarlos.
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Nombre del procedimiento: Titulacién por promedio (Diagrama de flujo).

Titulacion
por
promedio

El tutorado acude a Rectoria 'y
solicita la liberacién de su
certificado y carta de pasante

Rectoria libera certificado y
carta de pasante

El departamento de archivo
realiza el calculo del pago
correspondiente

El tutorado Imprime recibo y
realiza el pago de
reinscripcion en el banco

El banco recibe el pago y entrega
ficha de depdsito correspondiente

El tutorado Recibe ficha de depdsito
y reline los requisitos de titulacion

Presenta los requisitos en el
area de archivo de la secretaria
de vinculacién de la UAN

Vinculacion (Archivo) recibe
requisitos y otorga oficio de
autorizacion

El tutorado recibe oficio de
autorizacién y lo entrega en la
Coordinacion de Posgrado de la
UACVA lleva original v copia a archivo

Vinculacién (Archivo) Recibe
y manda la autorizacion
para hacer el titulo

Coordinacidn de Posgrado de la
UACyA recibe oficio de autorizacion
y emite fecha de titulacién

El tutorado una vez presentado el
examen entrega el acta y se lleva a
archivo.

Solicita una autorizacién para que se
haga el pergamino (titulo)

Coordinacidn de Posgrado
de la UACyA autoriza el
registro del titulo

El tutorado Manda a hacer el titulo a
imprenta, una vez que la imprenta lo
entrega lo lleva a archivo con los
requisitos para su registro.

Archivo recibe el
titulo y los requisitos

Da indicaciones para después
recoger el titulo

El tutorado Realiza un pago en
finanzas

Recoge el titulo en archivo y lo
lleva a UACyA para obtener la
firma del director

Lleva el titulo a la imprenta para
obtener los registros

Recoge el titulo de la imprenta
y lo regresa a rectoria para
recabar las firmas




Regresa a archivo para recabar
firmas de rectoria

Recoge el titulo de rectoria y lo
lleva a la direccién de la UACyA
para la firma correspondiente

Recoge el titulo de rectoriay lo
lleva a la direccion de la UACyA
para la firma correspondiente

Direccién de UACYA recibe el
titulo y lo valida

Entrega el titulo al estudiante

El tutorado recibe el titulo

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Se registra en la pagina del IMSS para solicitar el
numero del seguro social
2 Imprime el archivo Registro del
numero de seguro
social
3 Lleva el registro a vinculacion académica para
verificar si estd dado de alta en el sistema
4 Vinculacién Entra al sitio web del IMSS para dar de alta al
académica alumno
5 Alumno Consulta en la pdagina del IMSS los requisitos
correspondientes y los lleva a la clinica junto con
la hoja del nimero de seguro social
6 Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Alta en el IMSS (Diagrama de flujo)

Alta de
seguro
social

El tutorado se registra en la pagina
del IMSS para solicitar el nimero
del seguro social

Imprime el archivo (Registro del
ndmero de seguro social)

Lleva el registro a vinculacion
académica para verificar si estd dado
de alta en el sistema

Vinculacidon académica Entra al sitio
web del IMSS para dar de alta al
alumno

El tutorado consulta en la pagina del
IMSS los requisitos correspondientes y
los lleva a la clinica junto con la hoja
del nimero de seguro social

Fin del procedimiento




Nombre del procedimiento: Servicio social

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Acude a control escolar para solicitar su historial | Historial
académico de la UACyA Académico
2 Entrega historial académico en vinculacion
UACyA
3 Vinculacién Elabora constancia de créditos y entrega al | Constancia de
UACYA tutorado Créditos
4 Tutorado Presenta oficio de solicitud de prestador de | Solicitud de
Servicio Social expedido por la institucién prestador de
servicio
5 Llena el formato de solicitud de registro de la | Solicitud de
institucion registro
6 Entrega los documentos (historial académico,
solicitud de prestador de servicio social y la
solicitud de registro de la Institucion) a la
Secretaria de Vinculacién y Extensién en Servicio
Social de la UAN
7 Solicita formato numero 5 en Servicio Social Formato No. 5
8 Presenta en la UACyA el formato niumero 5
9 UACYA Elabora formato nimero 6 Formato No. 6
10 Tutorado Entrega dicho formato en Servicio Social
11 Servicio Social | Elabora formato nimero 7 Formato No. 7
12 Tutorado Entrega el formato a la UACyA
13 Cubre 480 horas de servicio social
14 Institucion Elabora y entrega al tutorado un oficio de | Oficio de liberacién

responsable

liberacion de servicio firmado y sellado por el
responsable de la Institucidon

de servicio social.

15

Tutorado

Elabora un documento de “memorias del servicio
social” en donde el tutorado plasma todas las
actividades que realizadas durante su servicio
social y graba dicho documento en un CD

CD Memorias del

servicio social

16

Entrega en el area de vinculacién de UACyA el CD
junto con los formatos nimero 5, 6 y 7 ademas
del oficio de liberacién de servicio social para su
revision y verificacion.

17

Vinculacion
UACYA

Una vez verificados los documentos y el CD, los
regresa al tutorado

18

Tutorado

Entrega a la Secretaria de Vinculacion y Extensién
en el area de Servicio Social los documentos
(formatos numero 5, 6 y 7), ademads del oficio de
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liberacion y 5 fotografias, pagando la cuota
correspondiente.

19 Secretaria de Entrega al tutorado un recibo con el que se | Recibo de
Vinculacién y comprueba la liberacién del servicio social. comprobacion de
Extension en pago por liberaciéon
Servicio Social de servicio social

20 Tutorado Recibe el oficio de liberacidon y lo entrega a

control escolar

Fin del procedimiento

35




Nombre del procedimiento: Servicio social, solicitud y liberacién (Diagrama de flujo).

Servicio
social
(solicitar y
liberacién)

El alumno Acude a control
escolar para sacar su
historial académico de la
UACyYA

Entrega historial académico en
vinculacion UACyA

Vinculacion de UACyA
elabora constancia de
créditos y entrega al
tutorado

El tutorado Presenta oficio de
solicitud de prestador de
Servicio Social expedido por la
institucion

Llena el formato de solicitud de
registro de la institucion

Entrega los documentos (historial
académico, solicitud de prestador de
servicio social y la solicitud de registro de
la Institucidn) a la Secretaria de
Vinculacién y Extension en Servicio Social
de la UAN

Solicita formato niumero
5 en Servicio Social

Presenta en la UACyA el
formato numero 5

UACyA Elabora formato
numero 6

El tutorado entrega dicho
formato en el servicio social

En el lugar del servicio social
elabora formato numero 7

El tutorado recibe dicho
documento y lo entrega a UACyA

El tutorado cubre 480 de
servicio social

La institucidon responsable elabora y
entrega al Alumno un oficio de
liberacién de servicio firmada y
sellada por el responsable del

prestador de servicio

El alumno Elabora un documento
de “memoaorias del servicio social”
en donde el alumno plasmara todas
las actividades que realizé durante
su servicio social y graba dicho

Entrega en el area de vinculacion de
UACyA el CD junto con los formatos
numero 5, 6 y 7 ademas del oficio de
liberacion de servicio social para su
revision y verificacion.

Una vez verificados los
documentos y el CD, entregar al
alumno de vuelta esos




Entrega a la Secretaria de Vinculacién y Extensién en
Servicio Social los documento regresados por el Area de
vinculacion de UACyA (los formatos nimero 5,6y 7
ademas del oficio de liberacién), y 5 fotos, pagando la
cuota correspondiente.

Secretaria de Vinculacion y Extension
en Servicio Social Entrega al alumno un
recibo con el que se comprueba que
este liberd con éxito su servicio social

El alumno recibe el oficio de
liberacion y lo entrega a control
escolar

Fin del procedimiento
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Politicas del procedimiento

El estudiante podra realizar el servicio social una vez que cuente con el nimero minimo de
créditos acumulados que exige para tal efecto cada programa académico, de acuerdo a los

siguientes:

Programa académico

NUmero de créditos

Licenciatura en Administracion 226
Licenciatura en Contaduria 224
Licenciatura en Mercadotecnia 231
Licenciatura en Negocios Internacionales 222
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Nombre del procedimiento: Practicas profesionales

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Entra a la pdgina web de la UAN, llena los | Solicitud de
formatos de Solicitud de Registro de Programa y | Registro de
de Asignacion de practicas profesionales Programa
2 Acude a control escolar y solicita el historial | Historial
académico Académico
3 Tutorado Entrega a Vinculacion UACyA cuatro documentos
originales de: solicitud de Registro de Programay
de Asignaciéon de Prdcticas Profesionales e
historial académico (para su validacién, sello y
registro)
Vinculacién Recibe documentos, valida, sella y registra
4 Tutorado Entrega en Servicio social de la UAN la Solicitud | Asignacién de
de Registro de Programa y de Asignacion de | practicas
Practicas Profesionales e historial académico.
5 Servicio social- | Recibe documentos
UAN
6 Tutorado Presenta en vinculacién UACyA, un juego de
papeles originales sellado por la Direccién de
Servicio Social.
7 Direccién de Sella documentos originales
servicio social
8 Presenta al tutor oficio de asignacion, solicita su
firma y entrega el oficio en vinculacion UACyA
9 Tutorado Cubre 240 horas de practicas profesionales
10 Solicita formato de reporte mensual y requisitos | Reporte y
de la memoria requisitos de
memoria
11 Vinculacién — Elabora y entrega al tutorado un oficio de
UACYA liberacion de las practicas profesionales firmada y
sellada por el responsable del prestador del
servicio
12 Tutorado Cubre los requisitos para el informe final en 1 CD
13 Entrega en Servicio Social UACyA los | Carta de
documentos: terminacion,
Carta de terminacion (original y copia) y reportes | reportes
mensuales mensuales
14 Contesta encuesta Institucion y alumno Encuesta
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15 Entrega oficio expedido por S.S UACyA en
Servicio Social de la UAN y tres fotografias

16 Entrega en Servicio Social UACyA original de la
liberacion y dos copias.

17 Entrega copias de liberacién en control escolar

18 Alumno Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Practicas profesionales (Diagrama de flujo).

Practicas
profesionales

El alumno entra a la pagina
web, llena formatos y
acude a control escolar
para sacar su historial

Entrega a Vinculacion UACyA 4
documentos originales de: Solicitud
de Registro de Programa y de
Asignaciéon de Practicas Profesionales
e historial académico (para su
validacion, sello y registro)

Recibe documentos, valida, sella y
registra

Entrega en Servicio social de la UAN:
Solicitud de Registro de Programay
de Asignacion de Practicas
Profesionales e historial académico.

Recibe documentos

Presenta en vinculacion UACyA,
1 juego de papeles originales
sellado por la Direccion de

Sella documentos

Presenta al tutor oficio de
asignacion, solicita su firmay
entrega el oficio en vinculacion

El tutorado cubre 240 horas de
practicas profesionales

Solicita formato de reporte
mensual y requisitos de la
memoria

Elabora y entrega al
tutorado un oficio de
liberacion de las practicas
profesionales firmada vy
sellada por el responsable

Cubre los requisitos para el
informe final en 1 CD

Entrega en Servicio Social
UACyA los documentos: Carta
de terminacion (original y
copia) y reportes mensuales

Contesta encuesta
Institucion alumno

Entrega oficio expedido por S.S
UACyA en Servicio Social de la
UAN y tres fotografias

Entrega oficio expedido por S.S
UACyA en Servicio Social de la
UAN vy tres fotografias

Entrega en Servicio Social
UACyA original de la liberacion
y dos copias.

Entrega copias de liberacion en
control escolar

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Validacién de unidades de aprendizaje de ejes

transversales de Docencia y TBU

Numero

Responsable

Descripcion

Formato

Coordinacion

Publica la convocatoria de las optativas ofertadas en

Convocatoria

de Tronco | la pagina de la UAN y de TBU
Basico
Universitario
2 Tutorado Elige y solicita la optativa a cursar
3 Acude a la coordinacién de tronco basico
universitario para darse de alta
4 Coordinacién Da de alta al tutorado en la optativa y horario que
de Tronco | haya elegido
Basico
Universitario
5 Tutorado Cursa la unidad de aprendizaje durante el semestre
6 Acude a la Coordinacion de Tronco Bdasico | Constancia
Universitario y solicita la constancia
7 Coordinacién Elabora y entrega constancia
de Tronco
Basico
Universitario
8 Alumno Recibe constancia y saca dos copias
9 Acude a docencia para validar los créditos, dejando
una copia
10 Docencia Recibe y valida los créditos
11 Tutorado Asiste a control escolar a que le sellen de recibido,
dejando ahi la copia
12 Control Escolar | Captura y sube créditos al historial académico del

UACYA

estudiante

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Validacién de unidades de aprendizaje de ejes
transversales de Docencia y TBU (Diagrama de flujo).

Validacién
unidades de
aprendizaje
Docencia y
TBU

Coordinacion de TBU Publica
la convocatoria de las
optativas ofertadas en la
pagina de la UAN y de TBU

El tutorado Elige y solicita la
optativa a cursar

Acude a la coordinacion de
tronco basico universitario

Coordinacion de TBU Da de alta al
tutorado en la optativa y horario que
haya elegido

El tutorado cursa la unidad de
aprendizaje durante el
semestre

Acude a la Coordinacién de
Tronco Basico Universitario y
solicita la constancia

Coordinacion de TBU
Elabora y entrega
constancia

El alumno Recibe
constancia y saca dos
copias

Acude a docencia para
validar los créditos,
dejando una copia

Docencia Recibe y valida los
créditos

El tutorado Asiste a control
escolar a que le sellen de
recibido, dejando ahi la copia

l

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Presentacién del EXACRI

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Ingresa a la pagina de la UAN en el espacio de
solicitud de EXACRI
2 Ingresa su numero de matricula y llena sus datos
generales
3 Imprime formato de pago Formato de pago
4 Acude con su recibo de pago a la Secretaria de
Finanzas donde realiza el pago correspondiente
5 Secretaria de Recibe el pago y otorga el recibo correspondiente | Recibo de pago
Finanzas al tutorado
6 Tutorado Una vez con el recibo de pago acude a la DAE
para realizar el registro correspondiente
7 DAE Realiza la publicacidon de las sedes y fechas de
aplicacion del EXACRI en la pagina de la UAN
8 Aplica el EXACRI al tutorado
9 Tutorado Consulta la publicacion de resultados en la pagina
de la UAN y acude a la DAE para recibir su
constancia de resultados
10 DAE Elabora constancia de resultados y la entrega al
tutorado
Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Presentacién del EXACRI (Diagrama de flujo).

Presentacion
del EXACRI

Ingresa su numero de
matricula y llena sus datos
generales

Imprime formato
de pago

Acude con su recibo de pago
a la Secretaria de Finanzas
donde realiza el pago

Recibe el pago y otorga el
recibo correspondiente al
tutorado

Una vez con el recibo de
pago acude a la DAE para
realizar el registro

Una vez con el recibo de
pago acude a la DAE para
realizar el registro

Realiza la publicacién de las
sedes y fechas de aplicacion
del EXACRI en la pagina de la
UAN

Aplica el EXACRI al tutorado

Consulta la publicacion de
resultados en la pagina de la
UAN y acude a la DAE para
recibir su constancia de
resultados

Elabora constancia de
resultados y la
entrega al tutorado

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Solicitud para el cambio de programa académico

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Ingresa a la pagina de la UAN vy verifica la | Convocatoria
convocatoria que emite la Secretaria de Docencia
2 Realiza la solicitud en linea llenando los datos
generales que se le solicita complementar
3 Realiza su carta de exposicion de motivos Carta exposicién
de motivos
4 DAE Concentra las solicitudes y forma comisiones
para su andlisis y en su caso, aprobacion
5 Comisiones Analizan y aprueban solicitudes, entregando los
resultados a la DAE
6 DAE Recibe resultados, cierra listas y levanta las actas
correspondientes
7 Publica las Actas de resultados en el Facebook de
la DAE
8 Tutorado Verifica las actas de resultados
9 Acude a la DAE para obtener la constancia
correspondiente
10 DAE Entrega la constancia de cambio de programa al
tutorado
11 Tutorado Recibe constancia y acude a control escolar de la
UACyA con el documento
12 Control escolar | Recibe constancia de aprobacidon de cambio de

UACYA

programa y realiza la carga académica del
tutorado en el nuevo programa

Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento: Solicitud para el cambio de programa académico

Solicitud para el
cambio de programa
académico

El tutorado ingresa a la
pagina de la UAN y verifica la
convocatoria que emite la
Secretaria de Docencia

Realiza la solicitud en linea
llenando los datos generales
gue se le solicita
complementar

Realiza su carta de
exposicion de motivos

Concentra las solicitudes y forma
comisiones para su analisis y en
su caso, aprobacién

Analizan y aprueban
solicitudes, entregando los
resultados a la DAE

Recibe resultados, cierra
listas y levanta las actas
correspondientes

(Diagrama de flujo).

Verifica las actas de
resultados

Acude a la DAE para obtener
la constancia
correspondiente

Entrega la constancia de
cambio de programa al
tutorado

Recibe constancia y acude a
control escolar de la UACyA
con el documento

Recibe constancia de
aprobacion de cambio de
programa y realiza la carga
académica del tutorado en
el nuevo programa

Fin del procedimiento
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Politicas del procedimiento.

Los cambios de programa se podran realizar exclusivamente para carreras que
pertenezcan a la misma drea de conocimiento, en nuestro caso dentro del drea econdmico
administrativas.

No se podran realizar cambios de programa de aquellos estudiantes que tengan unidades
de aprendizaje reprobadas, por lo cual todo aquel estudiante que inicie este
procedimiento, deberd presentar ante la DAE la constancia de calificaciones con
promedio.

Los cambios de carrera estaran sujetos a la disponibilidad de lugares que exista en los
programas académicos.

Nombre del procedimiento: Presentacién del examen CENEVAL

Numero | Responsable Descripcion Formato

1

Tutorado Ingresa a la pagina de la UAN en el apartado de la
DAE-CENEVAL

2 Realiza el pre registro ingresando los datos
generales que le solicita el sistema (correo
electronico, matricula, teléfono, y nombre
completo)

3 Imprime constancia de pre registro y se presenta | Constancia de pre-
en la DAE con su identificacion personal, una | registro
constancia de haber cumplido al 100% los
créditos correspondientes a su carrera y dos
fotografias tamario infantil a color.

4 DAE Recibe documentos y le asigna la clave del
tutorado para realizar su registro de CENEVAL en
linea

5 Tutorado Realiza su registro en linea y responde el
cuestionario del contexto del estudiante que se le
solicita

6 Guarda la informacién en el sistema

7 Imprime pase de examen y acude a la DAE con
dos juegos de copias

8 DAE Recibe documentos, lo valida y entrega su pase
de examen al tutorado

9 tutorado Recibe pase de examen acude a realizarlo

10 Aplica examen CENEVAL

11 DAE Publica resultados de examen CENEVAL
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12 Elabora constancias y en su caso testimonios de
los mismos

13 Entrega documentos al tutorado

14 Tutorado Recibe documentos

15 Fin del procedimiento

Nombre del procedimiento: Presentacién del examen CENEVAL (Diagrama de flujo).

Presentacion
del examen
CENEVAL

El tutorado Ingresa a la
pagina de la UAN en el
apartado de la DAE-CENEVAL

Realiza el pre registro ingresando
los datos generales que le
solicita el sistema (correo

electronico, matricula, teléfono,

y nombre completo)

Imprime constancia de pre registro y se
presenta en la DAE con su identificacion
personal, una constancia de haber
cumplido al 100% los créditos
correspondientes a su carrera y dos
fotografias tamafio infantil a color.

DAE recibe documentos y le asigna la
clave del tutorado para realizar su
registro de CENEVAL en linea

El tutorado realiza su
registro en linea y responde
el cuestionario del contexto

Guarda la informacién en el
sistema

Imprime pase de examen y
acude a la DAE con dos
juegos de copias

DAE recibe documentos, lo
valida y entrega su pase de
examen al tutorado

El tutorado recibe pase de
examen acude a realizarlo

Aplica examen CENEVAL

DAE Publica resultados
de examen CENEVAL

Elabora constancias y en
su caso testimonios de
los mismos

Entrega documentos al
tutorado

El tutorado recibe los
documentos

Fin del procedimiento
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Politicas del procedimiento.

Sélo podran aplicar el examen CENEVAL aquellos estudiantes que acrediten haber
cubierto el 100% de los créditos que corresponden a su programa académico de
Licenciatura.

El Patronato de la UAN cubrird el costo del examen CENEVAL para todos aquellos
tutorados que lo apliquen por primera vez. En el caso de que la presentacién sea por
segunda ocasion, correra por cuenta del estudiante el pago de los derechos para la

aplicaciéon del mismo.

En el caso de los documentos de identificacidn que se solicitan, exclusivamente se
aceptaran la credencial de elector que otorga el INE o bien el pasaporte, ningin otro
documento sera vdlido para este efecto, debiendo sujetarse en todo momento a la
reglamentacion vigente para su presentacion.

Nombre del procedimiento: Convalidacién de unidades de aprendizaje

Numero | Responsable Descripcion Formato
1 Tutorado Realiza el proceso normal de nuevo ingreso a la
UAN
2 Una vez aceptado solicita un certificado parcial | Certificado parcial
con calificaciones y acude con el coordinador del
programa de la licenciatura que desea cursar
3 Coordinador Recibe el certificado parcial y elabora la tabla de | Tabla de
del programa correspondencia o convalidacién y la entrega al | correspondencia o
tutorado convalidacién
4 Tutorado Recibe la tabla de correspondencia y la lleva a
control escolar de la UAN
5 Control escolar | Recibe tabla de correspondencia y realiza los
de la UAN cambios en el sistema
6 Fin del procedimiento
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Nombre del procedimiento. Convalidacién de unidades de aprendizaje (Diagrama de
flujo).

Convalidacion de
unidades de
aprendizaje

El tutorado realiza el proceso
normal de nuevo ingreso a la
UAN

Una vez aceptado solicita un
certificado parcial con
calificaciones y acude con el
coordinador del programa de la
licenciatura que desea cursar

El coordinador del programa
Recibe el certificado parcial y
elabora la tabla de
correspondencia o convalidacién
y la entrega al tutorado

El tutorado recibe la tabla de
correspondencia y la lleva a
control escolar de la UAN

Control escolar recibe tabla de
correspondencia y realiza los
cambios en el sistema

Fin del procedimiento
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Glosario de términos

CAP. Centro de Atencidn Psicopedagodgica

CENEVAL. Centro Nacional de Evaluacién para la Educacidn Superior A.C
DAE. Direccidn de asuntos estudiantiles

EXACRI. Examen de acreditacidon del idioma inglés

IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social

INE. Instituto Nacional Electoral

SITA. Sistema institucional de tutoria académica

UACyA. Unidad Académica de Contaduria y Administracion

UAN. Universidad Auténoma de Nayarit
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Anexo 1 mapa curricular de la licenciatura en Administracién.

Licenciatura en Administracion

Periodo |

Periodo Il

Periodo Il

Periodo IV

Periodo V

Periodo VI

Periodo VII

Periodo VIII

Créditos totales: 353

Simbologia

Lineas de Formacion

General

Instrumental

Administracion
Publica

PyMEs

Contabilidad y
Finanzas

ECOODEECEN

r I TBU
| SS—Y
TBA
Disciplinar-
Profesionali
zante

[_ - ‘ Optativa

[

—_— Libre

C: Curso T: Taller
PS: Practica Social

Administracién

Socioeconémica

Formativa Integral

Recursos Humanos



Anexo 2 mapa curricular de la licenciatura en Contaduria.

Lm MAPA CURRICULAR LICENCIATURA EN CONTADURIA L
PLAN DE ESTUDIOS 2013 L\VZ

Periodol | | Periodoll | | Periodolil | | Periodolv | | Periodov | | Periodovi | [ Periodovili | | Periodovil | | Simbologia
I

- Administracién de las Organizaciones
PRACTICAS

SERVICIO SOCIAL —
PROFESIONALES Tecnologias Aplicadas a la Contaduria

240 ps 15 | [l] investigacion y Métodos Cuantitativos

Disposiciones Juridicas

Disposiciones Fiscales

Auditoria

Administracion Financiera

O
O
O
O

Contabilidad

Contexto Econdmico de las Entidades

r=1
Taller de Practica | ~—- Tronco Basico Universitario
Fiscal de Personas
s [J Tronco Bisico de Area
D Disciplinar
Taller de Prictica ‘ Optativa Libre
Cédigo Fiscal de la ] s
i = Moral :
ederacién ol . -
% CT 6 9% o 6| T Taller
T Curso-Taller
St Seminario
Ps: Préctica Social

CREDITOS TOTALES 351




Anexo 3 mapa curricular de la licenciatura en Mercadotecnia.

Mapa Curricular de Mercadotecnia

Periodo |

Periodo Il

Periodo Ill

Periodo IV

Periodo V

Periodo VI

Periodo VII

Periodo VIII

Simbologia
Uineas de Formacion
I -
. ercadotecnia = J
. Entorno Empresarial ™
Disciplinar-
. Desarrollo Social Profesionalizante
Desarrollo 7=
Turistico : J Optativa
Métodos r——
. Numéricos
C:Curso
D Entorno Politico T: Taller
S: Seminario
Bases de
Administracion PS: Practica Social
. Bases de Derecho
Créditos: 400

. Contable Financiera

. Bases Economicas



Mapa Curricular Licenciatura En Negocios Internacionales

Anexo 4 mapa curricular de la licenciatura en Negocios Internacionales.

Periodo | Periodo I Periodo Il Periodo IV Periodo V Periodo VI Periodo VI Periodo Vil Simbologia
14 1

: Lineas de Formacion;

Fundame ntos de Negocios Mercadotecnia PRACTICAS

Adminstracion Internacionales Internacional SERVICIO SOCIAL PROFESIONALES Administracién y Mercadotecnia
de los Negocios

% 480 ¥ 15] |2¢0 B 15 . Tecnologias Aplicadas a los
Negocios Internacionales
Investigacién y Métodos
Cuantitativos

Comuncacon en

PLAN DE ESTUDIOS 2014

el ée las
organiacnes

Ve S gacon de

Mercacos

......

[] oisposiciones suricicas

[[] Negecios mternacionates

[l tengua extranjera
[ contabitidad y Finanzas

. Contexto Econdmico de las
Entidades

Areas de Formacion:

[ Tronco Bisko Universitario
U Tronco Basio de Area

[[] osciptinar

. Optativa Lbre
C:iCurso

TTaller
CT:Curso-Taller
S:Seminario
PS:Practica Social

CREDITOS TOTALES 341
HORAS TOTALES 5,680




