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Antecedente

La Universidad Autonoma del Carmen, a través de la Rectoria y Secretaria General, ha
llevado a cabo acciones relativas a la elaboracion del informe de actividades anual, de
lo cual no se cuenta con un documento que plasme los procesos concernientes.

En razén de ello, la Universidad se dio a la tarea a través de la Secretaria General de
trabajar en conjunto con la Oficina de la Rectoria, un lineamiento que establezca
caracteristicas y procesos para la elaboracion del Informe que se rinde de forma anual
por el titular de esta institucion.

Justificacion

Es por ello que, de conformidad con el articulo 33 Fraccion XIX de la Ley Organica de
la Universidad Autonoma del Carmen, que cita:

“El Rector tendra las siguientes facultades:

(...)
Redactar anualmente un informe de las actividades de la Universidad, para ser presentada
al Consejo en la ultima sesion correspondiente al afio lectivo;

...y

Asi como, conforme lo estipula el articulo 35 Fraccién VI, de la Ley Orgéanica de la
Universidad Autonoma del Carmen, que expresa:

“Son facultades del Secretario General de la Universidad:

(...)
Redactar el informe o memorial anual de la universidad, conforme a las instrucciones del
Rector y de acuerdo con los informes parciales de las escuelas universitarias. (...)"

Se verifica que, es obligacion la rendicion del informe anual de actividades de la
Universidad Autonoma del Carmen, por parte del titular de esta maxima casa de
estudios, que recae en la figura del Rector, al H. Consejo Universitario, y en razon de
ello, para el cumplimiento del mismo, se requiere de procesos gque tengan por objetivo
la elaboracién de un documento que contenga el informe anual referido.

Aunado que, esta Universidad, se encuentra comprometida con la transparencia y
rendicion de cuentas para con la comunidad universitaria y la sociedad en general, tal
como lo establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de
Campeche y demas normatividades relativas a la materia.



Lineamientos para la elaboracion del
Informe Anual de Actividades de |la Universidad Auténoma del Carmen

Lineamientos para la elaboracion del
Informe Anual de Actividades de la Universidad Auténoma del Carmen

Capitulo |
Disposiciones Generales

Primero. El presente lineamiento tiene por objeto regular la elaboracién del informe
anual de actividades de la Universidad Autonoma del Carmen y es de observancia para
las Areas Administrativas y Unidades Académicas de la institucion.

Segundo. Le corresponde la aplicacion del presente lineamiento a:
a) La Rectoria, y

b) La Secretaria General

Tercero. Para efectos de este lineamiento, se entendera por:

a) Area Administrativa. Las areas que conforman los 6rganos de administracion
de la Universidad Autonoma del Carmen.

b) Areas responsables de ejes. Las areas administrativas designadas como
responsables de que el eje estratégico del Plan de Desarrollo Institucional, sea
ejecutado por las Unidades Académicas y Areas Administrativas.

c) Cronograma. El documento que contiene fechas y actividades, que tiene como
finalidad desarrollar el informe de actividades.

d) Informe de actividades. El reporte anual de actividades de la Universidad
Autonoma del Carmen, del periodo lectivo, de forma impresa o digital.

e) UNACAR. La Universidad Autonoma del Carmen.

f) Unidad Académica. Las Escuelas y Facultades.

Capitulo Il
Del proceso para la elaboracion del informe anual de actividades

Cuarto. El proceso para la elaboracion del informe anual de actividades, es el
siguiente:

a) Recepcion de informacion;

b) Estructuracion del documento de informe;

c) Revisién y Verificacién del documento del informe 'y
d) Edicion del documento del informe.
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Quinto. Para larecepcion del informe, se requiere que:

a) Las Unidades Académicas y Areas Administrativas realicen el informe de
actividades relativas a sus funciones concordantes con los ejes del Plan de
Desarrollo Institucional, correspondiente al periodo del informe de actividades de
la Universidad.

b) Las caracteristicas para la redaccion del informe por parte de las Unidades
Académicas y Areas Administrativas, son:

Ser capturada en formato Word.

Hoja tamafo carta, con margenes superior e inferior, de 2.5 cm y
margenes izquierdo y derecho de 3 cm e interlineado de 1.5 lineas;

Para el contenido general, en los titulos, subtitulos y encabezados se
empleara letra Arial, tamafio 12;

Los titulos de la informacion en negrita, con mayuscula y mindasculas.
Las imagenes (fotografias) en archivo electrénico separado en formato
JPG o PDF a 300 dpi (resolucion de la impresion) y deberan estar
identificable dentro del contenido de la informacion.

Las tablas estaran en formato Word (editables). Cada tabla en un archivo
electronico y deberan estar en formato sencillo sin color, con letra Arial,
tamafio 12, en mayusculas y minusculas y alineado hacia la izquierda.
En el contenido de la informacion debera estar identificable con el numeral
y titulo dénde debe estar la tabla.

Las gréaficas estaran en formato Word (editables).

Cada grafica en un archivo electrénico identificable.

El titulo de la gréafica en formato de letra Arial, tamafio 12, en mayuscula
y minuscula.

El titulo debera estar fuera del cuadro de la grafica.

Los colores a utilizar para representar los datos en las gréficas son: azul,
amarillo y gris.

En el contenido de la informacion debera estar identificable dénde debe
estar la gréfica.

La informacion que se entregue, debera redactarse de manera entendible,
veraz y coherente.

c) Las Unidades Académicas y Areas Administrativas deberan entregar el
informe respectivo, a la Secretaria General, conforme al cronograma
establecido por ésta.
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Sexto. Para la estructuracion del documento del informe, se requiere que:

a) La oficina de la Secretaria General revise la informacion recepcionada y
homologue el texto del informe entregado por las Unidades Académicas y Areas
Administrativas.

b) La estructura del informe de actividades de la Universidad debe realizarse
conforme a los ejes del Plan de Desarrollo Institucional.

Séptimo. Para la revision y verificacion del documento del informe, se requiere
que:

a) La oficina de la Secretaria General, envie a la Oficina de Rectoria.

b) La Oficina de Rectoria, verifique y valide el informe.

Octavo. Para la edicion del documento del informe, se requiere que:

a) La oficina de Rectoria envie el documento del informe a la Secretaria General.

b) La Secretaria General envie el documento del informe al Departamento de
Fomento Editorial.

c) El Departamento de Fomento Editorial realiza la correccion de estilo del informe y
realiza el disefio editorial del documento.

d) El Departamento de Fomento Editorial remite a la Oficina de Rectoria el documento
muestra del informe.

e) La Oficina de Rectoria revisa y aprueba el documento muestra del informe y lo
remite al Departamento de Fomento Editorial.

f) El Departamento de Fomento Editorial envia el documento final del informe a
impresion y a la Coordinacién General de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion para la reproduccién y adecuacion digital del documento citado.

g) Los tramites que corresponden a la impresion del informe en tiempo y forma seran
realizados por la Secretaria General.
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Capitulo Il
De las obligaciones de las Unidades Académicas y Areas Administrativas

Noveno. Las areas responsables de los ejes estratégicos del Plan de Desarrollo
Institucional estaran obligadas a recopilar y redactar el informe que les sea solicitado
por la Secretaria General, correspondientes a sus Unidades Académicas y Areas
Administrativas.

Décimo. Las Unidades Académicas, Areas Administrativas y responsables de los ejes
estratégicos del Plan de Desarrollo Institucional deberan cumplir en tiempo (conforme
al cronograma que emitira la Secretaria General) y forma (de acuerdo con las
caracteristicas establecidas en el numeral quinto, inciso b del presente lineamiento),
para llevar a cabo el informe de actividades anual de la UNACAR.

Capitulo IV
De la Publicacion del Informe Anual

Décimo Primero. La Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion publicara el Informe Anual en la pagina web oficial de la Universidad
Auténoma del Carmen al dia siguiente habil al que haya sido presentado por el Rector
al H. Consejo Universitario en Sesién Solemne.

La Secretaria General y el Departamento de Fomento Editorial realizaran, de manera
coordinada, las gestiones pertinentes que permitan la emision de ejemplares del
Informe Anual para que sean distribuidos al interior de la Universidad. Cabe mencionar
que, el dia del informe, debera tenerse 10 ejemplares impresos para entregar a las
autoridades. Lo anterior, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal de la UNACAR.

Transitorios

Primero. El presente lineamiento entrar4 en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacién en forma impresa o digital, previa aprobacién del H. Consejo Universitario.

Segundo. Las situaciones no previstas en este lineamiento, seran resueltas por
Rectoria o Secretaria General.
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ANEXO 1

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACION DEL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN

REVISION Y
RECEPCION DE ESTRUCTURACION |VERIFICACION DEL| EDICION DEL DOCUMENTO
INFORMACION DEL DOCUMENTO DOCUMENTO DEL INFORME PUBLICACION
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Anexo 2
Modelo de texto del informe

1.1 Programas educativos evaluados yio acreditados por organismos
externos

Con el objetivo de mantener el 100 por ciento de la oferta educativa de calidad en
el nivel superior, la Unacar enfoca sus esfuerzos para que los programas sean
evaluados por los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion
Superior (CIEES). Esta evaluacion por vez primera se realizd en el afio 2007, lo que
ha permitido mantener el reconocimiento a fravés del refrendo de las vigencias de
los programas educativos.

Durante el afo 2017 se recibieron 17 dictdmenes de los programas educativos que
recibieron visita in sitv en el 2016, de tal forma que a la fecha se cuenta con 19
programas educativos con el Nivel | v uno con Nivel 2.

De nuestra oferta educativa, actualmente 20 programas educativos son evaluables
{100 por ciento). Diecinueve de ellos forman parte del padron en el Nivel 1 de los
CIEES vy representan el 95 por cienio del total de programas educativos evaluables.
Un programa cuenta con nivel 2, pero es importante sefialar que se halla acreditado
por el Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES).

Tabla 1.1 Programas educativos evaluados por los CIEES
Grafica 1.1 Programas educativos en nivel | y nivel Il en los CIEES — UNACAR

Durante el pericdo 2017 se realizaron trabajos gue han permitido continuar con
programas de estudios acreditados por los CorPags, lo cual ha permitido reforzar el
aseguramiento de [a calidad en |a Unacar.

Como parte de este ejercicio se resaltan los siguientes logros:
Se recibio visita de acreditacion a los programas educativos:

« Ingenieria Mecanica

« Ingenieria Mecatronica

« Ingenieria Quimica
Como resultado de la visita in sitv se obtuvo la acreditacion ante el Consejo de
Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria, A. C. (CACEI) en noviembre de 2017,
de los programas educativos referidos, por cinco afos, de 2017 al 2022, logrando

acrecentar las cifras de los programas educativos acreditados por el Corags en la
UMACAR.

Foto 1.1 Visita in situ de acreditacion CACEI
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Anexo 3

Formato de tabla

Tabla 1.1 programas educativos evaluados por los CIEES

No. | Programa educativo CIEES
1 Licenciatura en Derecho |
2 Licenciatura en Contaduria [
3 Licenciatura en Administracion de Empresas |
4 Licenciatura en Administracion de Empresas Turisticas | |
5 Licenciatura en Mercadotécnica |
6 Licenciatura en Negocios Internacionales |
7 Licenciatura en Educacion [
8 Licenciatura en Lengua Inglesa |
9 Ingenieria en Computacion [
10 | Ingenieria en Sistemas Computacionales |
11 | Ingenieria Quimica |
12 | Ingenieria Petrolera |
13 | Licenciatura en Biologia Marina |
14 | Licenciatura en Enfermeria |
15 | Licenciatura en Nutricién |
16 | Licenciatura en Educacién Fisica y Deporte [
17 | Licenciatura en Psicologia Clinica 1]

10
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Anexo 4

Formato de imagen (Fotografias)

Foto 1.1 Visita in situ de acreditacion CACEI

Observacioén: Las imagenes se entregaran en electronico tal como lo indica el
numeral quinto, inciso b.

En cuanto a las imagenes se podran apoyar con el Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicacién Social.

11



Lineamientos para la elaboracién del
Informe Anual de Actividades de la Universidad Auténoma del Carmen

Anexo 5

Formato de gréficas

Grafica 1.1 Programas educativos en nivel |y nivel |l en los CIEES -UNACAR

5

SPE an nival 1
BPE en nivel Il
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