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GLOSARIO DE TERMINOS

Afio Sabético: Los trabajadores académicos e investigadores ordinarios de carrera o de
tiempo completo de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, por cada seis
anos de servicio gozaran de un afio sabatico el cual consiste en separarse de sus labores
durante un afio, percibiendo durante ese lapso su salario integro y sin menoscabo de su
antigledad. Lo anterior con el objeto de realizar actividades y estudios que le permitan
superarse académicamente

Becas BBJ JEF: El programa de Becas Benito Juarez y Jévenes Escribiendo el Futuro son un
conjunto de apoyos por parte del Gobierno para beneficiar a estudiantes de todo México

Carga de Materias: Es el conjunto de asignaturas y actividades académicas valoradas en
horas, sea de caracter obligatorio u optativo, en las que se inscribe y cursa el estudiante
durante el periodo académico vigente

CdeEC: Cursos de Educacion Continua. Unidad Académica- Administrativa autorizada para
ofrecer cursos de Titulacion y Actualizacion a la comunidad estudiantil y profesionales
interesados en el tema.

CE: Control Escolar.

CCT: Contrato Colectivo de Trabajo. Es el convenio celebrado entre los sindicatos de
trabajadores y profesores y la Universidad, con objeto de establecer las condiciones segun
las cuales debe prestarse el trabajo en la misma.

Curricula: Conjunto de competencias basicas, objetivos, contenidos, criterios metodolégicos
y de evaluacion que los estudiantes deben alcanzar en el nivel educativo

DCE: Direccion de Control Escolar. Dependencia Universitaria que custodia la
normatividad universitaria a través de la administracion escolar de los procesos en
aspirantes, alumnos y egresados de la institucion, en los diversos niveles y modalidades
de la educacion media superior, superior y posgrado

DGB: Ahora DB, Direccion General De Bibliotecas. Sistema bibliotecario de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, donde se respaldan las funciones sustantivas de
docencia, la investigacion, la conservacion y la difusion de la cultura que se realizan en la
misma, proporcionando servicios y recursos de informacion a la comunidad universitaria y
publico en general.

DGCL Direccion General de Cooperacion e Internacionalizacion.

DOF: Diario Oficial de la Federacion. Es el drgano informativo oficial del Gobierno Federal
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ESDEPED: Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente. Programa que
implementa el gobierno federal para que la planta docente de tiempo completo que
desarrolla sus actividades de forma diligente y esforzada obtengan este beneficio.

Exdmenes Departamentales: Es aquel examen que se aplica a todos los estudiantes inscritos
en la materia, a la misma hora y con los mismos requisitos para todos; puede ser aplicado
por cualquier profesor de la Facultad; puede ser calificado por cualquier profesor que designe
la academia correspondiente v el jefe de la materia en cuestion tiene la responsabilidad de
la elaboracion en conjunto con los maestros que imparten dicha materia.

FIM: Facultad de Ingenieria Mecanica. Dependencia Universitaria que se encarga del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las licenciaturas en Ingenieria Mecanica, Ingenieria
Mecatronica y Maestria y Doctorado en Ciencias de la Ingenieria Mecanica.

FN3: Formato que se utiliza para el tramite de Contratacion y Movimientos de personal en
la Universidad.

Gaceta Nicolaita: Es el érgano informativo oficial de la Universidad

HCU: Honorable Consejo Universitario. Es la autoridad méaxima del gobierno de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (salvo las atribuciones que corresponden
a la Comisién de Rectoria)

HCT: Honorable Consejo Técnico. Es la maxima autoridad académica de la administracion
en la Facultad de Ingenieria Mecanica

IES: Instituciones de Educacion Superior.

Jefe de Grupo: Es la persona que representa los intereses de la seccion que lo eligio. Es el
primer enlace entre su seccion y la autoridad para difundir informacién y/o resolver
problematicas propias de su grupo.

Kardex: Documento oficial que contiene todo el historial académico de un estudiante hasta
el Ultimo ciclo escolar cursado

MdeP: Manual de Procedimientos.

Mejora Continua: Enfoque para la mejora de procesos operativos que se basa en la necesidad
de revisar continuamente las operaciones, la oportunidad de reduccion de costos, la
racionalizacion, y otros factores que en conjunto permiten la optimizacion.

PDCIM: Programa de Doctorado de Ciencias en Ingenieria Mecanica
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Plan de Estudios: Documento que contiene el planteamiento de las acciones especificas de
aprendizaje contempladas en un programa educativo, consta de justificacion, lista de
asignaturas y otras acciones especificas de aprendizaje, perfil de egreso, perfil de ingreso e
integracion vertical y horizontal de las asignaturas. Conjunto ordenado de asignaturas,
practicas, estudios y otras actividades de ensefianza y aprendizaje que determinan el
contenido de un programa educativo y que se deben cumplir para obtener, en una institucion
de educacion superior, el titulo o grado correspondiente

Planes de Trabajo: Es una informe escrito y digital oficial, que se utiliza para organizar y
sistematizar informacion relevante para la realizacion de un proyecto, investigacion, comision
0 tarea de docencia con objetivos y metas definidos.

PMCIM: Programa de Maestria de Ciencias en Ingenieria Mecanica

POA: Programa Operativo Anual. Es un documento formal en el que se enumeran, por parte
de la administracion de la Facultad de Ingenieria Mecanica los objetivos a conseguir durante
el presente ejercicio. Debe estar perfectamente alineado con el plan estratégico de la
Universidad, y su especificacion sirve para concretar y la manera que se debe seguir para
alcanzarlos.

SA: Secretaria Administrativa. Area que se encarga de brindar apoyo administrativo al
Director y a otros miembros del personal del centro. Se encarga de la gestion administrativa
y economica de la Facultad de Ingenierfa Mecéanica, siguiendo las instrucciones de la
direccion.

SecAcad: Secretarfa Académica. Area que se encarga de brindar apoyo académico al
Director, Profesores y Alumnos. Se encarga de la gestion académica de la Facultad de
Ingenierfa Mecanica, siguiendo las instrucciones de la direccion.

SIA: Sistema Integral de Informacion Administrativa. Plataforma digital que apoya las
labores administrativas y académicas de la Universidad.

SPSS: Statistical Package for the Social Sciences. Es un conjunto de programas orientados a
la realizacion de analisis estadisticos aplicados a las ciencias sociales

SPUM: Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana.
SUEUM: Sindicato Unico de Empleados de la Universidad Michoacana.
UMSNH: Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

UNAM: Universidad Nacional Autbnoma de México
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L INTRODUCCION

La tarea administrativa moderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en
nuestro entorno. Es por ello, que la Facultad de Ingenieria Mecanica (FIM) debe adaptarse
de la manera mas rapida y eficiente a las exigencias de calidad que los lineamientos estatales
y federales sugieren para las Instituciones de Educacion Superior (IES).

El presente Manual de Procedimientos establece las distintas operaciones que realiza la
dependencia o un departamento especifico de ella. Ha sido preparado por la
misma institucion donde es utilizado y presenta su informacion de forma detallada,
ordenada, sistematizada y comprensible.

En Mejora continua, la administracion debe implementar los mecanismos necesarios para
implementar monitoreo y medicion de desempefio, es decir, para identificar, definir, medir,
analizar, mejorar y controlar procesos institucionales.

La cultura de la mejora continua proporciona una vision incesante, medicion vy
retroalimentacion sobre el rendimiento del proceso para impulsar la mejora en la ejecucion
de los procesos. En una Institucion es necesario que se revise, cuestione y supervise la forma
en que se hace el trabajo; el nuevo personal requiere guias firmes, escritas, de lo que
comprende su trabajo, por lo tanto, en una Institucion metddica, el manual de
Procedimientos es elemental.

Estd disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya que permite
orientar el desempefio del trabajador ante cualquier duda; asi también es instrumento
que facilita el control interno de la organizacion, ya que detalla las labores que se deben
llevar a cabo; y, por ultimo, orienta de manera clara y precisa al usuario (cliente) acerca de
los pasos que debe sequir para realizar cualquier tramite.

El presente manual es un documento que brinda informacion respecto a las acciones
concretas y conjuntos de labores académicas-administrativos que se llevan a cabo en la FIM;
sin embargo, su trascendencia rebasa estas simples fronteras, también involucra los
materiales que se ocupan, formatos, el orden en que deben realizarse, el tiempo que
normalmente deben tomar y el conjunto sistematico y concatenado de procesos que tienen

como resultado el servicio de calidad que ofrece la Institucion.
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II. MARCO JURIDICO

El Manual de Procedimientos no puede exceder o contravenir las atribuciones conferidas en
la ley orgéanica y a las facultades establecidas en sus respectivos Estatutos y Reglamento

Interno; ya que hacerlo implicaria extralimitacion.

Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (P.O. 23 de junio de
1986) y su ultima reforma (P.O. 18 de septiembre de 1986). En la que se prevé en sus
Articulos 1° que es una institucion de servicio, descentralizada del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios y 2° la atribucion de preservar, incrementar y administrar su
patrimonio de acuerdo con los fines que se propone, sin mas limitaciones que las que le
imponga la Ley, los Reglamentos y demas normas que dicte la comunidad universitaria a
través de sus 6rganos de Gobierno. Las actividades, estructura y objetivos de las Escuelas,
Facultades, Institutos, Unidades Profesionales, en sus diversos niveles, el Consejo de
Investigacion Cientifica y otras dependencias, asi como las Casas del Estudiante Universitario,

estaran contenidas en el Estatuto y en los Reglamentos respectivos.

Estatuto Universitario (P.O. 29 de mayo 1963).

Reglamento interno y actualizacién de la estructura organizacional de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Gaceta Nicolaita 15 de enero de 2020) mismo que
en su articulo cuarto transitorio mandata que las Dependencias deberan elaborar y presentar
a la Contraloria los proyectos de manuales de organizacion y de procedimientos, para su
revision y posterior autorizacion, por el Honorable Consejo Técnico o el Honorable Consejo
Universitario segun corresponda, en un plazo de seis meses, a partir del 15 de enero del
2020.

Ademas de lo que nuestra legislacion marca, tenemos que atender y ser depositarios de lo
siguiente:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada el 5 de febrero de 1917

en el DOF. Ultima reforma publicada el 06 de marzo de 2020.
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Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el Diario Oficial de
la Federacion. Ultima reforma publicada el 9 de diciembre de 2019.

Ley Federal del Trabajo. Publicada el 1° de abril de 1970. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 2 de julio de 2017.

Marco Juridico UMSNH. Publicada el 18 de septiembre de 1986 en el Diario Oficial de la
Federacion. Ultima reforma publicada el 21 de mayo de 1987.

Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SPUM Aprobado el 27 de marzo de 2019.
Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SUEUM 2019

Reglamento de Tutorfas. Aprobado por Honorable Consejo Técnico el 7 de enero de 2005.
Reglamento de Précticas Profesionales. Ultima modificacion Honorable Consejo Técnico el
19 de abril de 2016.

Reglamento de Alumnos. Ultima modificacién Honorable Consejo Técnico el 6 de mayo de
2016

Reglamento de Interno para la Revalidacion de Estudios de Licenciatura. Ultima
modificacion Honorable Consejo Técnico el 3 de febrero de 2017.

Reglamento de Academias. Ultima modificacién Honorable Consejo Técnico el 7 de abril de
2017.

Reglamento General Para los Estudios de Posgrado. Aprobado el 27 de junio de 2017.
Reglamento de Biblioteca. Ultima modificacién Honorable Consejo Técnico el 29 de marzo
de 2019.

Reglamento de Exdmenes Departamentales. Ultima modificacién Honorable Consejo
Técnico el 7 de junio de 2019.

Reglamento de Asesoria Académica. Aprobado por Honorable Consejo Técnico el 10 de
julio de 2020.

Reglamento Interno de Cursos de Actualizacion y Educacion Continua. Ultima Modificacion
Honorable Consejo Técnico el 5 de agosto de 2020

Reglamento Operativo Interno de Vinculacion. Aprobado por el Honorable Consejo Técnico

el 5 de agosto de 2020.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

MISION
Formar profesionales en ingenieria mecanica, Utiles a la sociedad, con alto nivel cientifico,
ético, ecologico y humanista con espiritu de superacion continua. Que sean capaces de
trabajar en proyectos multidisciplinarios, siendo creativos, emprendedores y competentes

para enfrentar los retos de su entorno.

VISION
La Facultad de Ingenieria Mecanica de la Universiaad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
sera de las Facultades de excelencia a nivel nacional e internacional, aportando a la sociedad
hombres y mujeres profesionales comprometidos con el desarrollo social, tecnologico y
clentifico, a través de la incorporacion de nuevas técnicas de ensefianza-aprendizaje y la

mejora continua de nuestros programas de estudio.

Ofrecer servicios de Educacion Superior de Calidad Internacional, es el Objetivo_Principal que
tiene la Facultad de Ingenieria Mecanica, en donde los procesos académicos-administrativos
se encuentren en la dinamica de la mejora continua. Para lograr esta meta es necesario que
todos los protagonistas de estos procesos tengan la claridad de su responsabilidad, sus
alcances y limitaciones

Para poder llegar a ello, la administracion necesita de los instrumentos normativos adecuados
que faciliten las actividades, ademas le den certeza y transparencia, es por eso que este
documento tiene de forma especifica los siguientes alcances:

1. Converger las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo, con los
objetivos funcionales de la dependencia;

2.- Proporcionar una guia con la intencién de establecer la secuencia de pasos para que la
Facultad de Ingenieria Mecéanica consiga realizar sus funciones de una manera eficiente, en

concordancia con el marco legal y normativo correspondiente.
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3. Facilitar la capacitacion y adiestramiento del personal permitiéndoles conocer con claridad
las funciones, responsabilidades e introductoria para la ejecucion del cargo o puesto de
trabajo al que han sido asignados, asi como la aplicacion de programas de capacitacion..

4. Definir el orden, tiempo establecido, reglas y responsabilidades de las actividades que
seran desempefadas.

5. Proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores de la
dependencia.

6. Desarrollar el historial de procedimientos de la dependencia, originando valor documental.
7. Permiten la evaluacion del desempefio de los trabajadores en base al ideal esperado por

la dependencia.
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IV. FILOSOF{A FIM

La Facultad de Ingenieria Mecanica es una dependencia educativa de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo sin fines de lucro, publica, laica, heredera de una gran
tradicion humanista, comprometida con el desarrollo integral del individuo, fundamentada
en la libertad, justicia, honestidad, pensamiento critico, solidaridad y respeto. Hacemos
nuestra la filosofia institucional de servicio al pueblo, formacion en la ciencia, la tecnica y la

cultura para elevar los valores y costumbres sociales.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

1. Legalidad.
Actuar sélo conforme a lo que las normas expresamente les confiere y en todo momento
someter su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyan a su empleo, cargo o comision, por lo que deben conocer y cumplir las
disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones especificas.

2. Eficiencia
Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempefio de nuestras funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales de acuerdo a las responsabilidades que nos atafie y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrepancia
indebida en su aplicacion.

3. Compromiso y Vocacion de Servicio
Es la virtud que se refleja en la dedicacion, lealtad, involucramiento en el trabajo y la
obtencion de resultados destinados a satisfacer la obligacion de formar profesionistas en
beneficio de la sociedad y al pais. Correspondiendo a la confianza que el Estado nos ha
conferido, con una vocacion absoluta de servicio a la sociedad; satisfaciendo el interes
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o

ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.
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4. Servicio de Excelencia
Organizacion basada en el cliente, liderazgo, enfoque de procesos, involucramiento de la
gente, mejoramiento continuo, enfoque objetivo en la toma de decisiones, relacion de mutuo
beneficio con los proveedores, enfoque de sistemas por la gerencia. Este modelo nos permite
aseverar que la calidad de los resultados son productos del funcionamiento de los procesos
que producen el servicio educativo.

5. Trabajo en Equipo
Es la manera de llevar a cabo los compromisos y actividades con un espiritu de colaboracion
y corresponsabilidad en el cumplimiento de los objetivos.

6. Comunicacion Asertiva
Es la actitud dispuesta al entendimiento, manteniendo una mente abierta, privilegiando el
escuchar antes de hablar y la constante busqueda de medios y espacios donde las ideas
fluyan correctamente.

7. Sustentabilidad
Es buscar la rentabilidad de la Institucion mediante la mejor utilizacion de los recursos y la
obtencion de resultados.

8. Innovacion
Es la incorporacion sistematica y planificada de practicas transformadoras, orientadas a
mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje.

9. Desarrollo Personal
Impulsar a desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes para lograr crecer, mejorar el
desempefio y satisfaccion personal.

10. Igualdad y no Discriminacion
Incluir y servir a la sociedad; sin distincion, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria , el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma o en cualquier otro motivo; creando las condiciones
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ideales para que aquellos que se encuentren en una situacion de desigualdad tengan
garantizado el disfrute de sus derechos y libertades fundamentales en condiciones de
igualdad, sin que influyan circunstancias ajenas que propicien el hecho de no brindar a quien

le corresponde, los servicios publicos a su cargo.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

Facultad de Ingenieria Mecanica
1.0.0. Honorable Consejo Técnico
1.1.0. Direccién
1.1.1. Secretaria Académica
1111 Control Escolar
1112  Biblioteca
1.1.13. Coordinaciones de Ingenieria Mecanica e Ingenieria Mecatronica
1.1.2. Secretarfa Administrativa
1.1.21.  Personal de Intendencia
1.1.2.2.  Personal de Patrimonio
1.1.2.3.  Personal de Contabilidad
1.1.24.  Personal de Mantenimiento
1125 Secretarias de Area
1.1.3. Jefatura de Division de Posgrado
1.1.3.1. Coordinadores de Posgrado
1.14. Departamento de Vinculacion

1.1.5. Departamento de Cursos de Actualizacion y Educacion Continua
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VI. PROCEDIMIENTOS

1.1.0. DIRECCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Convenio 4

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-D-01

DEPENDENCIA

Direccién

1.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar el beneficio que ofrece el convenio 4 a Profesores interesados y que cumplan los requisitos

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Para tener derecho a este estimulo, el trabajador solicitara al Honorable Consejo Técnico de su

adscripcion la aprobacion para el disfrute del Convenio 4. Este Consejo resolvera en un término no

mayor de 30 dias, a partir de recibida la solicitud.

1.3. Alcances

Aplicable para la Direccion, Honorable Consejo Técnico y la Secretaria Administrativa de la UMSNH

1.4. Fundamento legal

Convenio 4, Clausula Primera

Para los trabajadores académicos que cumplan cabalmente con su carga académica y que cumplan 25
afios de antigliedad, se establece un sistema de estimulos para el efecto de que contintden laborando

con su misma antigiedad, y, por ende, prosigan en servicio.

Contrato Colectivo de Trabajo — UMSNH
Convenios (4) Clausula Primera

Manual de Procedimientos FIM

Nombre del procedimiento Solicitud de Convenio 4
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- D-01
Dependencia Direccién
N - ) Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad | Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud Solicitud
1 Interesado lleva solicitud a | Secretaria de Solicitud | sellada y sellada y 3
la Direccién Direccion firmada | firmada de firmada de minutos
recibido recibido
Solicitud | Respuesta de
Se somete la solicitud a H. Conselo sellada 'y | solicitud en Acta de H. Convenio 4
2 | Reunion de H. Consejo . ! firmada | Acta de H. Consejo 15 dias ,
L Técnico . - Clausula
Técnico de Consegjo Técnico .
L L Primera
recibido | Técnico Contrato
Oficio para Oficios de .
_ _ Colectivo de
tramite de tramite .
: Trabajo
convenio 4 sellados y
o ) SPUM-
Acta de | dirigidos a firmados por UMSNH
3 | <e elabora oficio de aval Secretaria H. Secretaria Presidente de 5 dias
Direccion Consejo | Administrativa | H. Consejo
Técnico | avalados por | Técnico,
acta de H. dirigidos a la
Consejo Secretaria
Técnico Administrativa
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Inicio

o

Entregar Solicitud aJ

Cireccian

l

Reunisn de H. Consejo Tecnico
verifica la zoliciiud v documentos
correspondisntas

Mo

;Curnple con
los requisitos ?

H. Conszejo Técnico avala zolicitud

l

Se genera vy envia el oficio para la
Secretaria Administrativa de la
UhSHH. Se anexa copia del acta de
H. Conzejo Tecnico

Seleinforma al

.| =colicitants quesu
saolicitud ha sido

negada vy lac causas

L
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Fin d=l
: procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de la Clausula 137

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D -02

DEPENDENCIA

Direccién

2.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar el beneficio que ofrece la cldusula 137 por los Profesores interesados y que cumplan con los

requisitos

2.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Para tener derecho a este estimulo, cuando la capacidad psicofisica y laboral de los jubilados lo permita,

podran impartir clases a un solo grupo sin rebasar seis horas semana mes, en algunas de las

dependencias en la que impartan clase. Este derecho podré ejercerse a partir del permiso prejubilatorio.

2.3. Alcances

Aplicable para la Direccion, Honorable Consejo Técnico y la Secretaria Administrativa de la UMSNH

2.4. Fundamento legal

Contrato Colectivo de Trabajo — UMSNH-SPUM

Clausula 137

Los trabajadores académicos jubilados no podréan desempefiar cargos directivos o trabajos remunerados

econémicamente en la Universidad, sin embargo, cuando la capacidad psicofisica y laboral de los

jubilados lo permita, podran impartir clases a un solo grupo sin rebasar (seis) horas/semana/mes, en

algunas de las dependencias en que impartia clase.

Nombre del procedimiento Solicitud de la Cldusula 137
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-D-02
Dependencia Direccién
L - . Insumo o ) !
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud Solicitud
1 Interesado lleva solicitud a la | Secretaria de Solicitud | sellada y sellada y 3
Direccion Direccién firmada | firmada de firmada de minutos
recibido recibido
Respuesta de
Se somete la solicitud a H Conseio Solicitud solicitud en Acta de H.
2 | Reunion de H. Consejo - ! _ Acta de H. Consejo 15 dias ,
L Tecnico Firmada . i Clausula 137
Técnico Consegjo Técnico
L Contrato
Técnico .
— — Colectivo de
Oficio para Oficios de .
. , Trabajo
tramite de tramite
SPUM-
Clausula 137 | sellados y
o ) UMSNH
Acta de | dirigidos a firmados por
3 | Se elabora oficio de aval Se_cret_alr\a . : Secre_tgr\a . Preswdentg de 5 dias
Direccion Consejo | Administrativa | H. Consejo
Técnico | avalados por | Técnico,
actade H. dirigidos a la
Consejo Secretaria
Técnico Administrativa
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Inicio

o

Entregar Solicitud aJ

Cireccian

l

Reunisn de H. Consejo Tecnico
verifica la zoliciiud v documentos
correspondisntas

Mo

;Curnple con
los requisitos ?

H. Conszejo Técnico avala zolicitud

l

Seleinforma al
solicitante qus su

saolicitud ha sido
negada vy lac causas

Se genera vy envia el oficio para la
Secretaria Administrativa de la
UhSHH. Se anexa copia del acta de
H. Conzejo Tecnico

Manual de Procedimientos FIM

L

-
Fin d=l
procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Extension de matricula

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D -03

DEPENDENCIA

Direccién

3.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar extension de matricula

3.2. Polfticas y Normas General

Para poder continuar con los estudios de licenciatura en la Facultad de Ingenieria Mecanica cuando se ha
agotado el tiempo estipulado en el plan de estudios, se debe solicitar una extension de matricula que

es del procedimiento

solo seré avalada por el Honorable Consejo Universitario.

3.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, Secretaria General, Comisiones Técnico Pedagogica de

Honorable Consejo Universitario, Direccion de Control Escolar de la UMSNH

3.4. Fundamento legal

Plan de Estudios de la Facultad

de Ingenieria Mecénica

Nombre del procedimiento

Extensién de matricula

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D -03

Dependencia Direccién
- . , Insumo o ) !
No. Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud solicitud ieollllac(‘jt:d
Interesado lleva solicitud a la Secretaria de sellada 'y : SNE
1 o o del : firmada :
Direccion Direccion firmada de minutos
Interesado L de
recibida L
recibida
Acta de H.
?g;sgg Acta de H.
Se revisa y analiza la solicitud 1 Conseio Solicitud ermite s Consejo
2 | dellInteresado por el H. O del Técnico 15 dfas
o Técnico acuerdoen | ..
Consejo Técnico Interesado . firmada y Plan de
funcion de }
: sellada Estudios de
dicha
- la FIM
solicitud,
Oficios de | Oficios de
Se dirigen los oficios respuesta | respuesta
correspondientes a Secretaria Acta de H. | selladosy | sellados y
General y Comisién Técnico ) Consejo | firmados firmados
L . Secretaria de - .
3 | Pedagdgica de H. Consejo o Técnico por por 3 dfas
T la Direccion i . :
Universitario o se le entrega su firmaday | Presidente | Presidente
oficio de dictamen no favorable sellada de H. de H.
al solicitante Consejo Consejo
Técnico Técnico
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[ Inicio |

l

Irteresado leva solictud a la
Direccion

l

e revisa y analiza la sclickud del
Interecado por el H. Conzejo
Tecnico

|

iSatisfacen cus
argumantos y

Mo

Jjustificacion?

Ze dirigen los oficios
correspondientss 2 Secretaria
Gerneral y Comizicn Tecnico

e e entrega tu oficic de
dictamen no favorable al
solicitarte

Fin del

Pedagogica de H. Conzgjo
Universitaric
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan de trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D-04

DEPENDENCIA

Direccién

4.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar plan de trabajo anual a profesores

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Presentar sus programas de trabajo anuales o semestrales, segun el caso, e informar periédicamente de

sus avances a los cuerpos colegiados, a la Direccién de su Dependencia y demas Autoridades

competentes

4 3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de Ia

FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

4.4. Fundamento legal

Reglamento General del Personal Académico (Marco juridico de la UMSNH)

Nombre del procedimiento

Plan de trabajo

Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- D-04
Dependencia Direccién
No Descripcion de la , Insumo o ) Tiemp | Fundament
pa Puesto y area Producto Salida P
actividad Entrada 0 0
Se solicita a los Oficio de -
Oficio de
Profesores 3 meses ] entrega .
- : Secretarfa de - i solicitud de ]
1 | antes del inicio de ciclo S Oficio firmados por el 15 dias
la Direccion Propuesta de
escolar la Propuesta de Profesor de Plan de Trabaio
Plan de Trabajo recibidos !
Profesores entregan su Propuesta
gan P Concentrado de | Concentrado de
Propuesta de Trabajo , de Plan de
) Secretaria de i Propuestas de Propuestas de ]
2 | enforma escritay o Trabajo _ : 5 dias
. la Direccién . Plan de Trabajo | Plan de Trabajo
digital en plataforma del Firmada de
i de Profesores de Profesores
SITA recibido Reglamento
] - Aval de la General del
Secretaria Académica ,
. Concentrad | Secretaria Propuestas Personal
analiza las Propuestas L . P
: ode Académica en dirigidas al H. Académico
de Trabajo en forma , S
o ) Secretarfa Propuestas | plataforma Consejo Tecnico, , (Marco
3 | digital y/o escritas, L - Sdias | .
. i Académica de Plande | digital y/u con juridico de
ademas realiza ) . .
: Trabajo de | observacionesy | observacionesy la UMSNH)
observaciones y . .
_ Profesores | recomendacione | sugerencias
sugerencias )
s a los mismos
Propuestas
o Aval de .
' dirigidas al Aval de Director
. . Secretario . Propuestas o
Se revisa y analiza las L H. Consejo . en plataforma
Académico, L recomendacione | . . .
4 | propuestas en el pleno ) Técnico por digital o 5 dias
L H. Consejo s por parte de )
del H. Consejo Técnico . parte de . recomendacione
Tecnico ) H. Consejo
Secretario Técnico S
Académico
25
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Aval de Autorizacion en
Se envian Propuestasde | .., Propuestas | Oficios plataformas
; Direccion y . -
Plan de Trabajo a la . por parte correspondiente | digitales y/o ,

5 , Secretaria de , } 10 dfas
Secretarfa Direccion de H. s ala Secretarfa | escrita por parte
Administrativa Consejo Administrativa de la Secretarfa

Técnico Administrativa

' - Se avala propuesta por
Ze solicita 2 los Profesorss 3 H.CT y e autcriza en
meses antes del inicio de plataforma digita por parte
ciclo eacolar la Propuects del Director, para gue la
de Plan de Trabzjo Secretaria Adrministrativa de
la UMENH |z autorice

Profecores entregan su Propuscta
- de Trabajo en forma escrita y

digital en plataforma o=l SIA

. v

Cecretaria Académica anzliza las Propuestas
de Trabajo en forma digital y/o escritas,

ademas rezliza cboervaciones ¥ cugerencias

jlecretaria Mo
Agministrativa
de la UMSMNKE
autoriza?

-0

Ze regreza 2l Profesor para
gue lo modifigue segun
abservacionss realizadas

-+
' |
[ Ze reviza y analiza laz propuestas en Ce procesan oficios para
el pleno del H. Conzejo Tecnico zello y firma

“Plan ce Trabaj
avalado por
H.CT?

Fin del

procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reporte de Plan de trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM- D -05

DEPENDENCIA Direccién

5.1. Objetivo del procedimiento
Realizar el reporte del plan de trabajo anual a profesores

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Presentar sus programas de trabajo anuales o semestrales, segun el caso, e informar periddicamente de

sus avances a los cuerpos colegiados, a la Direccién de su Dependencia y demas Autoridades

competentes, con el propdsito de dar seguimiento a las diferentes actividades y al finalizar poder evaluar

el grado de cumplimiento y logro de los objetivos

5.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de Ia

FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

5.4. Fundamento legal

Reglamento General del Personal Académico (Marco juridico de la UMSNH)

Nombre del procedimiento Reporte de Plan de trabajo
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- Direccién -05
Dependencia Direccién
o L ) Insumo o . )
No. | Descripcién de la actividad | Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Evidencias de
Profesores mes con mes actividades
suben evidencias del Sisterna Evidencias de ligadas a su
1 |desarrollo de sus Profesores - plan de mensual
- ) Interno actividades .
actividades ligadas al plan trabajo en el
de trabajo Sistema
Interno
Reporte de
Plan de
_ _ Trabajo con Concentrado Reglamento
Profesores a fin de ciclo las General del
i : de Reportes | Concentrado
escolar entregan el Reporte evidencias Personal
: Profesores . de Plan de de Reportes , P
2 | de Plan de Trabajo que ha S ligadas a su ) 15 dfas | Académico
. ) Direccion Trabajo de Plan de
sido generado en el Sistema plan de i (Marco
. recabado por | Trabajo S
Interno trabajo en adrministracion juridico de la
formato UMSNH)
digital y/o
escrito
Secretaria Se hace
Secretaria Académica A_cade_rfuca, Concentrado | Evaluacion de .rep_o.rtes
. g Direccion, individuales
coordina el analisis para . de Reportes | los Profesores - ,
3 i Coordinadores , -~ " |deevaluacion | 5 dias
evaluar el desempefio de . de Plan de | segun criterios
de Academia, . : de
los Profesores . Trabajo establecidos N
Coordinadores desempefio
de Licenciatura de Profesores
27
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Se entrega evaluacion a
Profesores en funcién del
reporte realizado

Secretaria
Académica

Reportes
individuales
de
evaluacion
de
desempefio
de
Profesores

Sugerencias y
observaciones
en funcion de
una mejora
continua

Sugerencias y
observaciones
por escrito en
funcion de
una mejora
continua,
selladas y
recibidas

5 dfas

Inicio de Cicle Escolar

l

subir sus

Loz Profesores mes con mes deben
evidencias del desarrallo
de actividades ligadas al Flan de

Trabajo

¥

Profezores a fin de ciclo escolar entregan 2l

Reporte de Plan de Trabajo que ha sido
gensrado en el Sistemna Interno

Zecretariz Academica
coording la evaluacian del
dezempefio del Profezor
sequn reports v evidencias

Se le hace saber de su Evaluacion y entregan
recomendacicnes en funcicn de una mejora

continua

L

Fin del
procedimients
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Afio Sabético

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D -06

DEPENDENCIA

Direccién

6.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar el beneficio que ofrece el C.C.T del SPUM en relacion al afio sabético

6.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El trabajador académico, por cada seis afios de servicio ininterrumpido en la Universidad, disfrutara de
un afio de licencia con goce de salario, para dedicarse al estudio y a la realizacion de actividades que le
permitan superarse académicamente, conforme al reglamento respectivo

6.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la
FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

6.4. Fundamento legal

Reglamento para el Disfrute del afio Sabatico por parte de los trabajadores Académicos
Contrato Colectivo de Trabajo — UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Solicitud de Afio Sabético

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D -06

Dependencia Direccién
No. | Descripcion de la actividad Puesto y area E:iggao Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud del | Solicitud del
L ) Solicitud | Interesado Interesado
Interesado solicita afio Secretaria de . ) 3
! sabatico Direccién del firmada y firmada y minutos
Interesado | sellada de sellada de
recibida recibida
Acta de H.
Consejo
Se analiza la solicitud del H. Conselo Solicitud Acta de H. Técnico con
2 |interesado en reunionde H. |, ! del Consejo acuerdo 7 dias
R Técnico .
Consejo Técnico Interesado | Técnico sobre la
evaluacion
) Contrato
realizada )
Colectivo de
Acta de H. Trabaio
Consejo Oficio de NO SPUI\/{—
Si el IH. Consejo Técnico no _ Tecnico Oficio de NO avgl .a su UMSNH
avald la propuesta se le Secretaria de con solicitud ,
3 0. o ) iy aval a su 1 dia
informa al solicitante por Direccion acuerdo - sellado y
. solicitud :
oficio sobre la firmado de
evaluacion recibido
realizada
St el H. Consejo Técnico Acta de H. | Oficios para | Entrega de
avalo la solicitud, se realizan ) Consejo | el Interesado, | oficios para el
o ) Secretaria de . ,
los oficios correspondientes . ., Técnico Secretaria Interesado, ,
4 , Direccion y L . 2 dfas
al Interesado, Secretaria Director con Académicay | Secretaria
Académica y Administrativa acuerdo Administrativa | Académica y
de la UMSNH. sobre la de la UMSNH | Administrativa
29
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evaluacion de la UMSNH,
realizada sellados y
firmados de
recibido
Inicio
|
¥
-
Interecado lleva soliciud a
Direccion
A
|
L
Ze analiza la sclicitud del
interezado en reunicn de
H. Conzejo Técnico
|
;Cumpls con Mo Se le informa al Profesor

los requisitos?

Si
H. Consejo Tecnico avala solicitud vy se
realizan los oficios correspondientes al

por oficio que su solicitud
no ha sido avalada

Fin o=l

Interecado, Secrefaria Academica v
Secretaria Adminiztrativa de la UMIMH
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reporte de Afio Sabatico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D -07

DEPENDENCIA

Direccién

7.1. Objetivo del procedimiento

Reportar actividades realizadas en relacion al afio sabatico

7.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El trabajador académico, por cada seis afios de servicio ininterrumpido en la Universidad, disfrutara de
un afio de licencia con goce de salario, para dedicarse al estudio y a la realizacion de actividades que le

permitan superarse académicamente, conforme al reglamento respectivo

7.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la

FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

7.4. Fundamento legal

Reglamento para el Disfrute del afio Sabatico por parte de los trabajadores Académicos
Contrato Colectivo de Trabajo — UMSNH-SPUM

Contrato Colectivo de Trabajo — UMSNH

Convenios (4)

Nombre del procedimiento

Reporte de Afio Sabético

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D -07

Dependencia Direccién
Descripcion de | . I . :
No. escripeion dea Puesto y area nsumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
i
. Oficio de Oficio de
. ) Oficio de Solicitud de .
Se solicita al Profesor Secretaria de . N Solicitud de
. o Solicitud de Reporte de Afio N ]
1 | Reporte de Afio Direccion y o Reporte de Afio |1 dia
. . Reporte de Sabatico firmado e
Sabatico Director - L o Sabatico firmado
Afio Sabatico | de recibido por o
de recibido
el Profesor
Reporte de afio | Reporte de afio
Profesor entrega Secretaria de Reporte de sabatico del sabatico del
2 | Reporte de Actividades Direccién afio sabético | Profesor sellado | Profesor sellado | 1 dia
de Afio Sabético del Profesor |y firmado de y firmado de
recibido recibido Contrato
Acta de H. Acta de H. Colectivo de
En reunion de H. Consejo Técnico | Consejo Técnico Trabajo
L ) Reporte de )
Consejo Técnico se H. Consejo - » avala dicho con acuerdo , SPUM-
3 . , . afio sabatico . 7 dias
analiza y evalla Reporte | Técnico reporte, o realiza | sobre la UMSNH
~ » del Profesor . -
de Afio Sabético observaciones evaluacion
sin aval. realizada
ielH.
Acta de H. goense‘o
. o Consejo Oficio de NO L d
Siel H. Consejo Técnico . - Técnico
. : Técnico con | Oficio de NO aval a su ,
no aprobo el reporte, se | Secretaria de - iy no avald
4 : - o acuerdo aprobacion de solicitud sellado
le informa al solicitante | Direccion ) la
or oficio sobre la reporte y firmado de rouesta
P evaluacion recibido prop
. sele
realizada :
informa al
31
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solicitante

por oficio
Oficios
Oficios correspondientes
) o correspondientes | a Interesado,
Si‘el H. Consejo Técnico ) Acta de H. P ,
, Secretaria de : a Interesado, Secretaria
aprobo el reporte, se le o Consejo . o .
5 1. - Direcciony L Secretaria Administrativay | 3 dfas
informa al solicitante por | ~. Técnico avala L L
- Director . Administrativay | Académica de la
oficio. dicho reporte,

Académica de la | UMSNH, sellados
UMSNH y firmados de
recibido

Inicio
|

L

Se solicita al Profesor

Feporte d= Afio Sabatico
e, -
|

L

Frofesor entrega Reporie
de Actividades de Ario
Sabatico

|

¥

En reunicn de H. Conzejo Tecnico
ze analiza y evaluz Reporte de
Afo Sabatico

SI

;Cumple con

Ze realizan loz oficios correspondientes
» al Interezado v Secretariz Academica y

los reguisitos?

Se le informa al Profesor por oficio que
suJ Reporie no ha sido autorizado

Manual de Procedimientos FIM

Administrativa de la UMERH

L4

Fin del
— procedimisnic
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Promocion del Personal Académico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D-08

DEPENDENCIA

Direccién

9.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar promocion de personal académico.

9.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Ser promovido a la categoria y nivel correspondiente una vez que cumplan los requisitos establecidos.

9.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la

FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

9.4. Fundamento legal

Reglamento General del Personal Académico y C.C.T UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Promocién del personal académico

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D-08

Dependencia Direccién
o - , Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud del Solicitud del
Intgr_esado entrega 3 Secretaria de | Solicitud del I_nteresado I_nteresado /
1 |solicitud de Promociénala| .~ "~ firmada y firmada y 1 dia
o Direccion Interesado
Direccion sellada de sellada de
recibida recibida
. Acta de H.
Se revisa la Documentos . .
y - H. Consejo Consejo
documentacion ! y solicitud . ) L
. H. Consejo : Técnico revisa | Técnico avala )
2 | correspondiente en o firmada y . . 5 dfas
) ) Téecnico y analiza solicitudes
Reunion de H. Consejo sellada de - .
A, o solicitudes, y/0 realiza
Técnico recibida _
observaciones Reglamento
. G | del
Acta dg H Oficio de NO eneral de
Si el H. Consejo Técnico consejo aval a su Personal
Y 40 ¢ . Técnico con | Oficio de NO - Académico y
no aprobd la solicitud , se | Secretaria de - solicitud )
3 i L o acuerdo aprobacion de 1 dia C.C.T UMSNH-
le informa al solicitante por | Direccién . selladoy
- sobre la solicitud ) SPUM
oficio - firmado de
evaluacion 4
. recibido
realizada
Oficios
_ - Oficios f|rm§dos por
Si el H. Consejo Técnico Acta de H. ) Presidente de
. o . : firmados por :
aprobo la solicitud, se Secretariade | Consejo ) H. Consejo ,
4 ) o L Presidente de o 3 dias
realizan y entregan los Direccion Técnico avala : Técnico para
- . . H. Consejo ,
oficios correspondientes solicitudes o la Secretaria
Técnico L
Académica
de la UMSNH
33
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Inicio

Se entregan las solicitudes,
a la Direccicn

¥

Se reviza la documentacion
correspondiente en Reunion de H.
Conzejo Tecnico

|

Mo

;Cumple con

los requisitos?

H. Conzejo Tecnico
no avala solicitud y
zg le informa al
solicitante, por oficio

H. Consejo Tecnico avala salicitud v s
generan oficioz para la Secretaria
Academica de la UMSHH, Se lg informa al
solicitante |a aprobacion del tramite

Fin del

Manual de Procedimientos FIM

*| procedimisnta
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuesta de Programa de Servicio Social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D-09

DEPENDENCIA

Direccién

10.1. Objetivo del procedimiento

Proponer nuevo programa de Servicio Social

10.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Las Dependencias Universitarias participaran en el proceso de prestacion de servicio social. Los Consejos
Técnicos les corresponde: a) Designar al Coordinador Académico de Servicio Social. Turnar a través de su
Coordinador al Presidente del Honorable Consejo Técnico, los programas de servicio social de su

Dependencia Universitaria con su respectiva opinion.

10.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM, Direccién de
Vinculacion y Servicio Social.

10.4. Fundamento legal

Reglamento General de Servicio Social de la UMSNH

Nombre del procedimiento

Propuesta de Programa de Servicio Social

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- D -09
Dependencia Direccién
Descripcion de la , Insumo o ) :
No. - P p | T F
0 actividad uesto y area Entrada roducto Salida iempo | Fundamento
Solicitud de
Areas o encargados de Encargados de N Propuesta Propuesta de
Proyectos y Solicitud de | de nuevo nuevo
Proyectos proponen al . 5
1 : . Coordinador | Encargado de | Programa Programa :
Coordinador de Servicio . . minutos
Sodial nUeVo broarama de Servicio Proyecto de Servicio | Selladay
prog Social Social firmada de
recibida
Coordinador | Solicitud del solicitud del Propuesta del
- . Responsable
_ - de Servicio Coordinador, . programa de
Coordinador del Servicio _ - de Servicio - )
_ . Social y acompafiada . Servicio Social | 5
2 | Social lleva la solicitud a ) Social :
o secretariade | conla sellada y minutos | Reglamento
Direccion o - sellada 'y )
Direccion de la | solicitud del , firmada de Genera del
firmada de 4 -
FIM Interesado L recibida Servicio
recibida Social de la
lici | A H.
Solicitud de H. Consejo cta d.e UMSNH
Responsable Técnico Consejo
3 | H. Consejo Técnico revisa | H. Consejo de Servicio _ Técnico con ,
. . . revisa y 7 dias
y analiza la propuesta Tecnico Social sellada _ el aval o las
_ analiza la _
y firmada de obUesta observaciones
recibida prop realizadas
A H. -
. o cta d.e Oficio de NO
Siel H. Consejo Técnico Consejo -
. - - Oficio de aval asu
no aprobd la solicitud , se ) Técnico con .
: ) Secretaria de NO solicitud ,
4 |leinforma al Coordinador | =~ ", acuerdo - 1 dia
- i Direccion aprobacion | sellado y
del Servicio Social por sobre la . )
- -, de solicitud | firmado de
oficio evaluacion g
) recibido
realizada
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Siel H. Consejo Técnico Acta de H. Oficios con | Entrega de
aprobd la solicitud Se Consejo respuestas | Oficios con
5 | generan oficios con la Secretaria de | Técnico con | selladay respuestas 1 dia
respuesta correspondiente | Direccion elaval o las | firmadas sellada y
al acuerdo en H. Consejo observaciones | por firmadas por
Técnico realizadas direccion direccion
[ Inicic ]

l

Encargados de Proyecics proponen
nuevo programa al Coordinador de
Servicio Social de la FIM

|

Coardinadar del Servicio Social
lleva la solicitud a Direccion

H. Conzgjo Tecnico revisa
v analiza la

propuesta

avalada y su fundamento

Ze le informa al Coordinador por
oficic de gue la propuesta no fue

MNo

-—

1
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;B3 pertinente
la propuesta?

Si

H. Conzgjo Tecnico avala la
propuscta, se generan
oficics de aval al programa

l

Fir del
procedimiento

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aplicacién de la Clausula 18

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- D-10

DEPENDENCIA

Direccién

11.3. Alcances

11.4. Fundamento legal

11.1. Objetivo del procedimiento

11.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Aplicar adecuadamente la clausula 18 del CCT UMSNH-SPUM

En tanto se tramita el concurso de oposicion interno o el de oposicién abierto, a propuesta del director del
plantel correspondiente, el Rector de la Universidad designara un trabajador académico interino, cuyo
contrato sélo se tramitara si la propuesta va acompafiada de la convocatoria, por un término improrrogable
no mayor de 90 dfas, en el que deberan concluir los concursos

Aplicable para la Direccion, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM;, la Secretaria
Administrativa y la Secretarfa Académica de la UMSNH

Reglamento General del Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Aplicacién de la Cléusula 18

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D -10

Manual de Procedimientos FIM

Dependencia Direccién
No Descripcion de la , Insumo o . ) Fundament
pa Puesto y area Producto Salida Tiempo
actividad Entrada 0
Oficio de
Oficio de rrlwsiea!as y
Se hace del conocimiento materias y P
, ‘ vacantes
al Secretario Seccional de Materias plazas diriaidos al
la FIM y al SPUM de Secretario Y vacantes Qieies .
1 ) o plazas o Secretario 1 dia
materias y plazas Académico dirigidos al .
) vacantes i Seccional y al
vacantes autorizadas Secretario SPUM
para el ciclo escolar Seccional y al | .
firmado y
SPUM
sellado de Reglamento
recibido General del
Profesores de Personal
, Profesores de -
Tiempo . Académico,
Tiempo
Completo Contrato
i Completo y )
afiliados al Sfliados al Colectivo
: . - SPUM con de Trabajo
Secretario Seccional y Oficio de , SPUM con
SPUM publican entre Secretario materias y perfi perfil UMSNH-
2 ) necesario y _ 5 dfas SPUM
sectores las plazas y Seccional plazas lan de necesario y
materias vacantes vacantes pan ¢ plan de
trabajo )
trabajo
adecuado
adecuado,
ocupan .
lazas solicitan la
P . Y vacante
materias
. ) Profesores de | Listado de Listado de
Si se ocupan las plazas Secretario . . . .
3 ) Tiempo Materias materias 1dia
por Profesores de Seccional y
Completoy | vacantes vacantes
37



Tiempo Completo, se Secretario afiliados al aprobadas
quitan del listado Académico SPUM con por
perfil Secretario
necesario y Seccional y
plan de Secretario
trabajo Académico
adecuado,
solicitan la
vacante
Solicitud con
Se envia listado de
solicitud con | plazas y/o
. Listado de listado de materias
Sino se ocupan las .
: materias plazas y/o vacantes a
plazas y/o materias se . .
. . vacantes materias Secretarfa
hace listado definitivo de L
. ) aprobadas vacantes a Académica y
materias vacantes, se Secretario , , ,
, . L por Secretaria Secretaria 1 dia
envia solicitud de Académico . . e
o Secretario Académicay | Administrativ
autorizacion de las . .
materias v/o plazas Seccional y Secretaria adela
yrop Secretario Administrativ. | UMSNH para
vacantes L o
Académico |adela autorizacion,
UMSNH para | sellada y
autorizacion | firmada de
recibida
Oficio de
Oficio materias y/o
Secretaria Administrativa | Secretaria enviado por | Materias y/o | plazas
de la UMSNH envia oficio | Administrativa | Secretaria plazas vacantes 5 dias
de materias y/o plazas , Secretaria de | Administrativ | vacantes autorizadas
vacantes autorizadas Direccion adela autorizadas | firmadoy
UMSNH sellado de
recibido
. Se somete a
Materias y/o -
lazas aprobacién Se avala
Aprobar convocatoria . P de H. Convocatoria
: . H. Consejo vacantes _ .
con listas de materias L . Consejo s de materias
) Técnico, autorizadas _ ,
vacantes autorizadas por _ Convocatoria |y plazas 10 dfas
. o . Secretario por .
Secretaria Administrativa . ) con listas de | vacantes por
Académico Secretaria . ;
de la UMSNH | materias y H. Consejo
Administrativ L
3 plazas Técnico
vacantes
Se envia
. : | copia de
Se publica Convocatoria Convocatoria P _
) . Convocatoria )
con materias y plazas Secretario avalada por .| Se publica la
. L i s a Secretaria _
vacantes en medios Académico H. Consejo General Convocatoria
digitales y escritos Técnico '
9 y Gaceta
Universitaria
Se le entrega
Secretaria Solicitud de | copia de
L Direccion, Solicitud de | materia solicitud
Profesores interinos . . .
o _ .| Director, materia a selladay sellada y 1dias
solicitan impartir materia . . . ) )
Secretaria impartir firmada de firmada de
Académica recibido recibida al
Interesado
Se envia a Secretaria Direccién Listado de Oficio de Oficio de
Administrativa Oficio de Secretarie; materias y listado de listado de 5 dias
listado de materias y plazas materias y materias y

Manual de Procedimientos FIM
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plazas vacantes con la Administrativa | vacantes no | plazas plazas
propuesta del Director de la UMSNH | cubiertas por | vacantes vacantes,
por quienes cubriran las Profesores selladas y
plazas mientras se Sindicalizado firmadas por
realizan concursos S la Secretarfa
Administrativ
a
Profesores
ocupan las
lazas : Lo que se
, respuesta de P Y Estudiantes 9
Profesores propuestos Secretarfa materias tienen clase tarde en
10 | ocupan plazas y materias | Administrativa . |vacantes realizar
S Administrativ , de forma
vacantes , Direccion mientras se concurso
) normal
realizan S
concursos de
oposicion

Inicio

Se hace del conoaimiento al Secrefario
Seccional de la FIM y al SPUM de materias
y plazas vacantes para ¢l ciclo escolar

Secretario Seccional y SPUM
publican entre sectores las plazas y
materias vacantss

l

;5e ocupan

e guitan de 51
listada inicial

plazas y materias
por Profescres de
Tiempe

Comnplete?

lNo

Se hace listado definiive de plazas y
materias vacantes, se envia salicitud a
Secretaria Académica y Secretaria
Administrativa de la UMSNH

Manual de Procedimientos FIM

Cecretariz Adminisirativa de la UMSHH,
envia oficio d= materias y/o plazas
vacantes autorizadas

l

Se somete a H. Conzejo Tecnico la
aprobacion dz Iz Convocatoria con
miateriaz /o plazas vacantes

l

Se publica Convocatoria con materias
y plazas vacantes en medios digitales

Y escritos

Profesores interinos salicitan impartir
materia

l

Se envia a Secretaria Administrativa
Oficio de listado de materias y plazas
vacanies con |a propussta del
Director por quienas cubriran las

plazas misntras se realizan concurzos

Profesores propuesios ocupan
plazas y materias vacantes por

" clausula 18, mientras se realizan

€ONCUrsos
J'—L'\
Fin del
procedimiento
. -
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcién de Oficios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-D-11

DEPENDENCIA Direccién

12.1. Objetivo del procedimiento
Recibir los oficios por parte de diferentes instancias inherentes a la Direccion

12.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Las normas y condiciones especificas para el desarrollo de las labores dentro de la Institucién obligatorias
para las partes contratantes, se fijaran en el Reglamento Interior de Trabajo que formularan de comun

acuerdo, conforme a las disposiciones del presente contrato y de la Ley.
12.3. Alcances
Aplicable para la Secretaria Administrativa de la UMSNH

12.4. Fundamento legal

Ley Federal del Trabajo, Ley Federal del Seguro Social, Contrato Colectivo de Trabajo — SUEUM

Nombre del procedimiento Recepcién de Oficios
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- D -11
Dependencia Direccién
No Descripcion de la Insumo o : : Fundament
P : p | T
Sctividad uesto y area Entrada roducto Salida iempo o
Ofici .
1o por Copia de
_ - parte de - -
Se reciben oficios de ) ) Oficio Sellado | oficio
_ : : Secretaria de | diferentes _ 3
1 | diferentes instancias o : . y Firmado de | selladoy .
. Direccion instancias o : minutos
internas y externas i recibido firmado por
internas o o
la Direccién Ley Federal
externa :
del Trabajo,
. .| Seda
) Se revisa oficio | ) Ley Federal
Secretaria de - instrucciones
- o Oficio Sellado |y se le da del Seguro
Se entrega oficio al direccion, : o de atender , .
2 ) . y Firmado de | sequimiento - 1dia Social,
Director Director de la o _ oficio a
recibido correspondient . Contrato
FIM quién .
© corresponda Colectivo
Ofici & de Trabajo
Oficio de 0 — SUEUM.
- - entregado a
Se entrega oficio para ) atencion para | Se entrega >
i - Secretaria - - quién )
3 | que lo atienda quién o el asunto oficio a quién 1 dia
Direccion : corresponda
corresponda correspondient | corresponda
. selladoy
firmado
Oficio de
. - ) atencion para Archivo
Se archiva oficio en el Secretaria ) - .
4 ) o el asunto Archivar oficio | completoy |1 dia
orden correspondiente Direccion : .
correspondient actualizado
e
40
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Inicio

l

Ze reciben oficios de diferentes
instancias internas vy externas

v

Se entrega oficio a
Director para su revizion

h

S canaliza copia & guien
corresponda para cu atencion

v

Se archivan los oficioz con el orden
correspondients en numero y fecha

A

Fin del
procedimisnio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracién de Oficios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-D-12

DEPENDENCIA

Direccién

13.1. Objetivo del procedimiento

Elaborar oficios inherentes a la Direccion

13.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Las normas y condiciones especificas para el desarrollo de las labores dentro de la Institucién obligatorias
para las partes contratantes, se fijaran en el Reglamento Interior de Trabajo que formulardn de comun
acuerdo, conforme a las disposiciones del presente contrato y de la Ley.

13.3. Alcances

Aplicable para la Secretaria Administrativa de la UMSNH

13.4. Fundamento legal

Ley Federal del Trabajo, Ley Federal del Seguro Social, Contrato Colectivo de Trabajo — SUEUM

Nombre del procedimiento

Elaboraciéon de Oficios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- D -12

Dependencia Direccién
No o - , Insumo o : : Fundament
Descripcion de la actividad | Puestoy area Producto Salida Tiempo
Entrada 0
Director solicita la Oficio,
elaboracion de oficios en | Secretaria de | solicitud, | Tomar dictado | Dictado de 15
1 |respuesta o peticion de Direccion, acta de H. | de propuesta borrador de i
. . . . . . - minutos
diferentes instancias Director Consejo u | de oficio oficio
internas o externas otros
! ) Dictado de | Borrador de Revision de Ley Federal
Se realiza borrador de Secretaria de - . 15 Y :
2 - L L borrador | Oficio segun propuesta de | " del Trabajo,
oficio para su revision Direccion - - minutos
de oficio | sea el caso oficio Ley Federal
) Se corrige del Seguro
: S Secretaria de 9 _, >¢9
Si el oficio tiene o Propuesta | borrador de Correccion Social,
3 _ . Direccion, - -
correcciones, se corrige ) de oficio | propuesta de de oficio Contrato
Director . )
oficio Colectivo
Se entrega de Trabajo
. - ! Personal oficio - — SUEUM.
Si el oficio no tiene o - : Oficios
. ] administrativo | Oficio correspondient
correcciones, se envia ) entregados y ]
4 o ; designado selladoy |e 1dia
oficio a instancias . . . . sellados de
) para dicha firmado a lainstancia o
correspondientes ) recibido
labor correspondient
e
Oficios
. - entregado | Archivo de
Se archivan los oficios con ) 9 . Carpetas de
. Secretariade |sy oficios - ,
5 | el orden correspondiente o _ oficios 1dia
. Direccion sellados actualizado y
en nimero y fecha entregados
de en orden
recibido
42
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Inicia

|

Director solicita la elaboracion de oficios
en respuesta o peticion de diferentes
inziancias internas o externac

|

Zecretaria de Direccion toma dictado y
realiza borradar

Se realizan correcciones
correzpondientes

|

;Seredlizan
correccionss 7

lNo

]

Seimprime, firma v zella. Se envia
oficio a instancias correspondienies

l

Ze archivan los oficios entregadaos sellados v firmados de
cibido en el arden correspondiente en ndmera y fecha

Manual de Procedimientos FIM
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procedimientic

A
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1.1.1. SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reinscripcién de alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-01

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

1.1. Objetivo del procedimiento

Reinscripcion de alumnos del 2°, 3°, 4° y 5° modulo de las carreras de Licenciatura en Ingenieria
Mecénica y Licenciatura en Ingenierfa Mecatrénica

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En el reglamento general de inscripciones menciona que para asistir a cualquier curso en los planteles
que integran a la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, es indispensable estar inscrito en
ella, de acuerdo con los procedimientos establecidos en este Reglamento

1.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Direccion, la Secretaria Académica, la Secretaria
Administrativa de la FIM;, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

1.4. Fundamento legal

Reglamento General de Inscripciones

Nombre del procedimiento

Reinscripcién a alumnos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA-01

Dependencia

Secretaria Académica

- - ) Insumo o . '
No. | Descripcion de la actividad | Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Enviar Carga
horaria
) ! . | solicitada en
Alumno define sus horarios | _. . Carga horaria )
. . Sistema Interno, | Sistema - el Sistema
en el sistema interno , solicitada en ,
1 Secretaria Interno, carga ) Interno al 1 dia
cuando se abren fechas de - . el Sistema .
T Académica de materias Secretario
preinscripcion Interno L
Académico
para
autorizacion
Secretaria
Académica Carga horaria
. - ' . Reglamento
Secretaria Académica revisa . Carga horaria | avala o aprobada o
. . Secretario iy : . General de
2 | carga horaria enviada por el L solicitada en el | realiza rechazada 2 dias o
Académico . ) , Inscripciones
alumno Sistema Interno | observaciones | por Secretaria
acarga Académica
horaria
En el Sistema
Carga horaria | Interno del
) Carga horaria | no aprobada | alumnos
Si no Cumple con la , ,
- Secretarfa no aprobada por Secretaria | aparece la ,
3 | reglamentacion de la carga L , . . |1dia
. Académica Secretaria Académica, carga horaria
horaria L
Académica con no aprobada
observaciones | por Secretaria
Académica,
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con

observaciones
En el Sistema
Carga horaria | Interno del
: Carga horaria | aprobada alumnos
Si Cumple con la ] ,
- Secretarfa aprobada por Secretaria | aparece la
4 | reglamentacion de la carga L , . .
: Académica Secretarfa Académica, | carga horaria
horaria L
Académica con aprobada por
observaciones | Secretaria
Académica
Base de datos
. .| Tirade de Control
Cada semana se migra la ] Cargas horarias }
Secretarfa materias Escolar ,
5 | base de datos de las cargas L aprobadas en i 7 dias
) Académica . cargadas en | alimentadas
horarias aceptadas al SIIA Sistema Interno .
el SIIA para realizar
inscripcion
Base de datos
de Control )
Tira de
Alumno se presenta con Escolar con )
) Alumno, materias
carga horaria, carga de N
Departamento : Inscripcion selladas y 10
6 | comprobantes de pagos y materias ) .
: de Control del alumno firmadas por | minutos
credencial al Departamento Eecolar cargadas, control
de Control Escolar de la FIM comprobantes
escolar
de pagoy
credencial
Tira de
' materias
Tira de
. selladas y
materias Inscripcion firmadas por
7 | Alumno queda inscrito Alumno selladas y P P
realizada control

firmadas por
control escolar

escolar,
credencial
resellada
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[ Inicio ]

l

Alurnno defing zus horarios en el
sistemna interno cuanda se abren fechas
de preinscripcicn

Alumno ce prezenta con carga horaria,

comprobantes de pagos y credencial al

Departamento de Cantrol Escolar de la
FIi

l

Secrstaria Académica reviza carga
heraria enviada por el alumno

Se informa de |la negativa de
aprabar carga horaria

;Cumple con la
reglamentacion?

Se aprueba carga horaria

l

Cada semana Secretario Académico

migra las cargas aprobadas del
Sistema Interno al STA
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l

Alumneo gueda
inzcrito

l

Fin del
precedimiento
——————
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambios a los reglamentos internos de la FIM

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA-02

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

2.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar cambios en los programas de las materias

2.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural, docente y disciplinario del plantel, dictando las

medidas conducentes. Expedir los reglamentos de la Facultad y someterlos a la aprobacion del Consejo

Universitarios. Cabe mencionar que los reglamentos internos aprobados por Honorable Consejo
Universitario permiten modificaciones a los mismo en el seno del Honorable Consejo Técnico

2.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la

FIM y el Honorable Consejo Universitarios.

2.4. Fundamento legal

Estatuto Universitario, Reglamentos Internos. Plan de Estudios Vigente

Nombre del procedimiento

Cambios a los reglamentos internos de la FIM

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA-02

Dependencia

Secretaria Académica

I - ) Insumo o . '
No. | Descripcion de la actividad | Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
) o - Solicitud Solicitud de
Areas de responsabilidad _ Solicitud y Y
o Secretaria de propuesta de Interesados, ,
1 |entregan solicitudes de o propuesta del i ) 1 dia
- Direccion cambio firmada vy sellada
cambios a reglamentos Interesado L
reglamento de recibida
- . Acta de H. Acta de H.
En reunion de H. Consejo ! - o R
L : , H. Consejo Solicitud de Consejo Técnico | Consejo Técnico ,
2 | Técnico se analiza y evalla . 7 dias
. : Téecnico Interesados con acuerdo con acuerdo
solicitud correspondiente . .
sobre la solicitud | sobre la solicitud
Oficio de no Estatuto
Acta de H. - - o
: : Oficio de no aprobacién con Universitario
Sino se aprueba la _ Consejo - .
. Secretaria de L aprobacion con | observaciones HCT
3 | propuesta por H. Consejo T Técnico con ) .
. Direccion observaciones correspondientes,
Técnico acuerdo sobre . '
. correspondientes | sellado y firmado
la solicitud e
de recibido
Acta de H. Se actualizan
Si se aprueba la propuesta, . Consejo o reglamentos y se
b prop Secretaria de ) < Actualizacion de g Y .
4 | se actualizan los o Técnico con publican en 2 dias
) Direccion reglamentos _ _
reglamentos y se publican acuerdo sobre medios escritos y
la solicitud digitales
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Inicio

Areas de responsabilidad entregan solicitudes
de cambios a Reglamentos

¥

H. Consejo Tecnico revisa y analiza
Iz propuesta

Mo

;e justifican
los cambics?

Se le informa que no z& juctifican los
camkios, 32 |2 hacen las
recomendaciones correspondientes

¥

Se autorizan los cambios, se actualizan Fin del
reglamentos v e publican en medics F procedimisnic
escritos v digitales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuestas y Cambios en Programas de Materia, Manuales,

Apuntes y Material Didactico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA-03

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

3.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar cambios en los programas de las materias

3.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural, docente y disciplinario del plantel, dictando las
medidas conducentes. Los profesores integrantes de una materia, analizan, discuten, elaboran y turnan
debidamente fundamentadas al Presidente del Honorable Consejo Técnico las modificaciones a los
programas de las materias correspondientes al Plan de Estudios, a través de la Secretaria Académica de
la Dependencia. Cabe mencionar que los reglamentos internos aprobados por Honorable Consejo

Universitario permiten modificaciones a los mismo en el seno del Honorable Consejo Técnico

3.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Honorable Consejo Universitario y

la Secretaria Administrativa de la FIM

3.4. Fundamento legal

Reglamento de Academias, Estatuto Universitario

Nombre del procedimiento

Propuestas y cambios en programas de materia, manuales, apuntes y material

didactico

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -03

Dependencia

Secretaria Académica

No Insumo
Descripcion de la actividad | Puesto y area o} Producto Salida Tiempo | Fundamento
Entrada
: : - Solicitud de la | Solicitud de la
Coordinador de Academia Solicitud : :
o . Academia, Academia,
entrega solicitud Secretariade |dela ' . )
1 : o | firmada'y firmada y 1 dia
correspondiente a la Direccién Academi
Direccion 3 sellada de sellada de
recibida recibida
- Acta de H. Acta de H.
- . Solicitud _ :
En reunion de H. Consejo : Consejo Consejo
P . .| H. Consejo dela L - ,
2 | Técnico se analizayevalda |, .| Técnico con Tecnico con 7 dias
- _ Tecnico Academi
solicitud correspondiente acuerdo sobre | acuerdo sobre
a - . Reglamento
la solicitud la solicitud de
Acta de - .
- Oficio de no Academias,
H. Oficio de no -
: -, aprobacién con Estatuto
. Consejo | aprobacién ) .
Si no se aprueba por H. ) . observaciones Universitario
o, Secretaria de Técnico | con . ,
3 | Consejo Técnico la L . correspondient |1 dia
Direccién con observaciones
propuesta _ es, sellado y
acuerdo | correspondient | .
firmado de
sobrela |es o
- recibido
solicitud
_ Acta de | Oficios de Se actualizan
Si se aprueba por H. )
o Secretariade | H. respuesta los manuales, ,
4 | Consejo Técnico la L . 3 dias
Direccion Consejo | sellados y programas de
propuesta P ) )
Técnico | firmados por materias ,
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con

acuerdo
sobre la
solicitud

Presidente de
H. Consejo
Técnico

apuntes y/o
material
didactico, se
publican en
diferentes
medios escritos
y digitales, se
entregan oficios
de respuesta
sellados y
firmados por
Presidente de
H. Consejo
Técnico. Se
remiten al H.
Consejo
Universitarios
para su
revision.

|§ Inicio 1

l

Cocrdinadores de Academia zolicita la
autorizacion de cambios a manuales,
programas, apuntes v material didactico, -
pone a consideracion del H. Conzgjo Tecnico

|

En reunion de H. Conzejo
Tecnico 2 analiza y evalua
colictud correspondients

}

Mo

i5e justifican los

camibios?

l

L4

Ze le informa a la Academia

correspondiente que su soliciiud no

cumple requisitos, con las

chzervacionss correspondientss

apuntes y/o material didactico, ze publican en

oficios de respuesta sellados v firmados por

Consgjo Universitario para su revision.

Se actualizan loz manuales, programaz de materias,
diferentez medios escritos vy digitales, se entragan

Presidente de H. Consgjo Técnico. e remiten al H.
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procedimiznto
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Nombramiento de Coordinadores de Licenciatura, Coordinadores de
Academia y Jefes de Materia

P-UMSNH-FIM- SA -04

Secretaria Académica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

4.1. Objetivo del procedimiento

Nombramiento de los Jefes de materia y Coordinadores de Academia

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural docente y disciplinario del plantel, dictando las medidas

conducentes. Los profesores integrantes de una materia junto con las academias, analizan, discuten, elaboran
y turnan debidamente fundamentadas al Presidente del Honorable Consejo Técnico las propuestas de jefes de

materia y coordinadores de academia, a través de la Secretaria Académica de la Dependencia.

4.3. Alcances

Aplicable para las Academias, el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM y la Secretaria

Académica de la UMSNH

4.4. Fundamento legal

Reglamento de Academias, Estatuto Universitario. Plan de Estudios FIM

. Nombramiento de Jefes de Materia, Coordinadores de Academia y Coordinadores de
Nombre del procedimiento ) .
Licenciatura
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- SA -04
Dependencia Secretaria Académica
- . , Insumo o ) .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
. . Propuesta
Coordinador de Academia P Propuesta
) L dela )
y/0 Secretario Académico ) | Propuesta firmada y sellada
Secretaria de Academia | . L ,
1 |entrega propuesta o firmada y sellada | de recibida, se 1 dia
i . Direccion o] L
correspondiente al Presidente .| de recibida entrega al H.
Lo Secretario R
del H. Consejo Técnico L Consejo Técnico
Académico
. Acta de H.
- . Propuesta | H. Consejo o
En reunién de H. Consejo . ' - : Consejo Técnico
P ) , H. Consejo firmaday | Técnico analizay )
2 | Técnico se analiza y evalla la . . con acuerdo 7 dias
Tecnico sellada de | revisa la
propuesta o sobre la
recibida propuesta
propuesta Reglamento de
Acta de H. - Academias,
. Oficio de no
: Consejo - , Estatuto
Sino se aprueba por H. - Oficio de no aprobacion con o
o . Técnico - _ Universitario.
Consejo Técnico, se entrega | Secretaria de aprobacién con | observaciones ] .
3 - . o con . . 1 dia Plan de Estudios
oficio con observaciones Direccion acuerdo observaciones correspondientes,
correspondientes correspondientes | sellado y firmado
sobre la e
- de recibido
solicitud
Acta de H. - -
_ Oficios de Oficios de
_ . Consejo ) :
Si se aprueba, se realizay se - nombramientos | nombramientos
- . Técnico
entrega el oficio de Secretaria de sellados y sellados y ,
4 . o con : ) 3 dias
nombramiento Direccion acuerdo firmados por firmados por
correspondiente Presidente de H. | Presidente de H.
sobre la o S
Consejo Técnico | Consejo Técnico
propuesta
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[ Inicio ]
l

Coordinador de Academia y/o Secretario
Académico entrega propuesta
correspondiente al Presidente del H. Canzejo
Tecnico

|

En reunian de H. Conzgjo
Tecnico se analiza y evalua
propuesia correspondients

;Se apruebala

propussta’?

l

Se lz informa alz Academia

| correzpondiente gque su zolicitud no

cumple requisitos, con las
cbzervacionss correspondientss

Se realiza y entrega el oficio de nombramiento
carrespondiente firmado por 2l Precidents de H.
Conzgjo Tecnico v sellado

Manual de Procedimientos FIM
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procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Movilidad Estudiantil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -05

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

5.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar la Beca de Movilidad Estudiantil

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Los Programas de intercambio son una experiencia académica y personal para los estudiantes y profesores,
que generalmente se realiza en periodos cortos de tiempo y les permite a los alumnos validar los estudios

realizados en el extranjero en su Institucién de origen

La promociéon de la investigacion a través de programas de alcance, con vocacién de permanencia
académica continua, que contribuyan de manera eficaz a la articulacion de un espacio plural y comun del
conocimiento, la investigacion y la innovacion social como soportes del desarrollo de nuestra comunidad
universitaria constituye un objetivo prioritario para la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo
a través del Departamento de Vinculacion y Desarrollo en el marco de su politica de Responsabilidad Social.
se considera particularmente pertinente el lanzamiento de un programa de ayudas a la investigacion y
cursos especfficos basados en la movilidad de estudiantes, investigadores y profesores universitarios entre
universidades y centros de investigacion en el extranjero por convenios bilaterales generales y especificos,

bajo la denominacion Programa de movilidad Internacional

5.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretarfa Académica de la FIM, la Direccion de
Vinculacion y Servicio Social y Departamento de Control Escolar.

5.4. Fundamento legal

Manual de procedimientos movilidad académica internacional de la Direccién de Vinculacion y Servicio
Social. Programa Institucional de Movilidad

Nombre del procedimiento

Movilidad Estudiantil

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -05

Dependencia

Secretaria Académica

o . , Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
Solicitud de
Movilidad
i . Nacional o
Interesado revisa Alumno, Solicitud de l :
. . o Internacional
convocatorias de movilidad a | Departamento . Movilidad ) .
1 . : - Convocatoria : firmada y 3 dias
través del Departamento de | de Vinculacion Nacional o Manual de
: - 4 _ sellada por o
Vinculacion (Movilidad) Internacional procedimientos
Departamento .
movilidad
de L
. - académica
Vinculaciéon Unam-umsnh
Solicitud de Solicitud de | Solicitud de De artamentb
Movilidad Movilidad | Movilidad partamer’
. : : de Vinculaciony
Nacional o Nacional o | Nacional o
Entrega propuesta de Alumno, . . . Desarrollo
S . y Internacional | Internacional | Internacional
2 | revalidacion de materias a Secretaria firmada Probuesta Probuesta
Secretarfa Académica FIM Académica y y rrop ) yrrop .
sellada por de materias | de materias
Departamento | de de
de revalidacion | revalidacion
53
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Vinculacion y | selladay sellada 'y
propuesta de | firmada de | firmada de
materias de recibido recibido
revalidacion
Solicitud de
Movilidad
Nacional o
Internacional | H. Consejo | Acta de H.
En reunion de H. Consejo ! y Propuesta Técnico Consejo
L ! , H. Consejo . ) L .
3 | Técnico se analiza y evalia o de materias analiza 'y Técnico con 1dia
. : Técnico .
solicitud correspondiente de revisa la acuerdo sobre
revalidacion propuesta la propuesta
sellada y
firmada de
recibido
Oficios de -
respuests Oficios de
Acta de H. b respuesta
. : sellados y
Se realizan y entregan los . Consejo ) sellados y
- Secretaria de o firmados por | . ]
4 | oficios de respuesta a la o Técnico con . firmados por | 3 dias
- Direccion Presidente )
solicitud acuerdo sobre Presidente de
. de H. :
la solicitud ) H. Consejo
Consejo e
o Técnico
Técnico
P Mo sz avalz, s informa por

|' Inicio

Interesado revisa
Convocatorias de
Wovilidad por diferentas
medios

|

TConVenio vigents
con Univerzidad a
postular?

Werifica requistos, formatos y fechas
de entrega de documentacion en
wwvinculacion.umich.myx

|

Entrega solicitud de revalidacion de
rhaterias & Secretaria Academica

|

H.CT analiza y revisa solicitud de
mavilidad v revalidacion de materias
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oficio al solicitarte

'

Mo

teavalala
solicitud?

e realiza oficio de Aval o HCT, v
& entrega al Departamento de
Winculzcion para firma de formatos
¥ entrega de documentacion

!

Reviza |z pagina de relaciones
internacionales y varifica fachas de
postulacion, registro en linea.

!

Entrega al encargado de movilidad
ag la UMENH nombre, dirsccion y
correg electronico de la personz
encargada de relaciones
internacionales en la Universidad

destino.

S Y
Fin el
procadimisrto

A

|

Formatas de |2 Universidad debe
llenarlos y entregarlos en el
Departamento de Vinculacion. Firma
de formatos en Vinculacion y
entrega de documentos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacién y Publicacién de Convocatorias Internas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -06

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

6.3. Alcances

6.4. Fundamento legal

6.1. Objetivo del procedimiento

Aprobar Convocatorias internas para su publicacion.

6.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

La Convocatoria para el concurso de oposicion abierto o interno, sera emitida por el Titular de la
Dependencia, previa aprobacion del Honorable Consejo Técnico.

Reglamento General de Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SPUM

Aplicable para el H. Consejo Técnico, la Secretarfa Académica, la Secretaria Administrativa y la Seccion
Sindical de la FIM. La Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

Nombre del procedimiento

Aprobacién y Publicacién de Convocatorias Internas

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -06

Dependencia

Secretaria Académica

N - , Insumo o . '
No. | Descripcion de la actividad | Puesto y area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Derivado de los Planes de Planes de Propuestas de | Propuestas de
Trabajo, Secretario ) . Convocatorias | Convocatorias
. Secretario Trabajo, , , ,
1 | Académico detecta L - de materiasy | de materiasy |15 dias
materias y plazas Academico solicitudes de lazas lazas
. . yp convenio 137 P P
disponibles vacantes vacantes
Oficio de lista | Oficio de lista
de materiasy | de materiasy
. - : lazas lazas
Secretario Académico Secretario Propuestas de P P
. L . vacantes vacantes
Informa por Oficio al Académico, Convocatorias
: . : . sellado y selladoy ,
2 | Secretario Seccional de la | Secretario de materiasy | .. : 5 dfas
: ) firmado de firmado de Reglamento
FIM y al SPUM de materias | Seccional plazas S S
recibido de recibido de General de
y plazas vacantes SPUM vacantes . .
Secretario Secretario Personal
Seccional y Seccional y Académico,
SPUM SPUM Contrato
Secretario Académico _ Colectivo de
) _ Propuestas de | Observaciones ) )
realiza propuesta de Secretaria de NP Convocatorias Trabajo
: , o Convocatorias | juridicas y _
Convocatoria y las envia a | Direccion y _ - . revisadas por , UMSNH-SPUM
3 - . de materias y | administrativa 2 dias
la oficina del Abogado Secretario lazas 5 Departamento
General de la Universidad | Académico P ) Juridico
.y vacantes convocatorias
para su revision
Acta de H. Acta de H.
Secretario Académico Propuestas de | Consejo Consejo
pone a consideracion del _ Convocatorias | Técnico con Técnico con
. H. Consejo _ .
4 | pleno del H. Consejo . revisadas por | aval y/o aval y/o 7 dias
L Técnico
Técnico las propuestas de Departamento | acuerdo sobre | acuerdo sobre
convocatoria Juridico las las
convocatorias | convocatorias
55
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Acta de H. Corregir )
: . Convocatoria
: Consejo observaciones .
. H. Consejo o corregida y se
Si no se aprueban, se o Técnico con a
: Técnico, . somete ,
regresan para realizar ) aval y/o Convocatoria 2 dfas
. Secretarfa . nuevamente a
correcciones observadas L acuerdo sobre | realizadas por ,
Académica . H. Consejo
las H. Consejo .
. L Técnico
convocatorias | Técnico
Oficio de
Presidente de ) .
) Convocatorias | Convocatorias
. . H. Consejo
Si se aprueba, Secretario e selladas y selladas y
. . Técnico y Acta | .. :
Académico envia al | firmadas por | firmadas por
- Departamento | de H. Consejo ]
Departamento Juridico o o Departamento | Departamento | 2 dfas
! Juridico Técnico con - e
Convocatorias avaladas aval y/o Juridico que | Juridico que
por H. Consejo Técnico y autoriza su autoriza su
acuerdo sobre o o
las publicacion publicacion
convocatorias
) Convocatorias Convocatorias
Secretaria
] - L selladas y selladas y
Se envian oficios Académica : :
, firmadas por firmadas de ,
correspondientes a FIMy . 2 dia
. , Departamento recibido de la
Secretaria General Secretaria . )
Juridico que Secretaria
General .
autoriza su General
Convocatorias o o
) Publicacion de | Publicacion de
Se publican las selladas y : .
) . , Convocatorias | Convocatorias
convocatorias en Secretaria firmadas por . . ,
. S L en medios en medios 1 dia
diferentes medios digitales | Académica Departamento | . . -
. o digitales y digitales y
y escritos Juridico que _ _
. escritos escritos
autoriza su
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Convocatoria Interna

—

Se regresa para
corregir las
observacionss

I

Inicio
+

Derivado de loz Planes de Trabajo de
Profesores de Tiempe Completo y
Medio Tiempa, el Secrstario Académico
detecta materias y/o plazas vacantss

'

— | Juridico para autorizacion de

e envia al Departamento

publicacian, mediante sellos y
firmas

]

Se envia oficic y copia de convocatoria
autorizada a la Secretaria General para
SU Conocimisnio

Hace del conacimiento a la Seccicn Sindical y
SPUM para posicle ocupacion

'

Secrstario Académico hace propuesta de
IConvecatoria Interna y la somete al Departamenio|

Juridico para su revizion

i

Se presentan para aval las convocatorias
al H. Consgjo Técnico

!
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l

Se publica en los medios digitales v
escritos con las que cuenta la
Facultad

Fin del
procedimisnio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Aprobacién y Publicacién de Convocatorias Abiertas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -07

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

7.1. Objetivo del procedimiento

Aprobar Convocatorias abiertas para su publicacion.

7.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

La Convocatoria para el concurso de oposicion abierto o interno, sera emitida por el Titular de la
Dependencia, previa aprobacion del Honorable Consejo Técnico.

7.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa y la

Seccion Sindical de la FIM. La Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH

7.4. Fundamento legal

Reglamento General de Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Aprobacién y Publicacién de Convocatorias Abiertas

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA-07

Dependencia

Secretaria Académica

Descripcion de la , Insumo o ) )
No. pet Puesto y érea Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Derivado de las
) Propuestas de
materias y plazas Propuestas de .
) ) Convocatorias
vacantes desiertas de ) Resultados de | Convocatorias :
~ ., | Secretario ) : abiertas de )
1 | concursos de oposicion . Convocatorias | abiertas para ) 3 dfas
. ; Académico . materias y
interno, se realiza Internas materias y lazas
propuesta de plazas vacantes P
. . vacantes
Convocatorias abiertas
. . Propuestas de
Secretario Académico . P ) ) .
, Secretaria de | Convocatorias | Observaciones | Convocatorias
envia propuesta de o . o )
L Direccion y abiertas de juridicas y revisadas por ,
2 | Convocatoria abierta al . ) . . 2 dias
. Secretario materias y administrativa a | Departamento
Departamento Juridico L . .
- Académico plazas convocatorias | Juridico Reglamento
para su revision
vacantes General de
) - Acta de H. Personal
Secretario Académico Acta de H. : -
. - Propuestas de . . | Consejo Académico,
pone a consideracién . Consejo Técnico | -, .
. Convocatorias Técnico con Contrato
del pleno del H. H. Consejo _ con aval y/o , )
3 L . revisadas por aval y/o 7 dias | Colectivo de
Consejo Técnico las Técnico acuerdo sobre .
ropUestas de Departamento las acuerdo sobre Trabajo
propuestas Juridico . las UMSNH-SPUM
convocatoria convocatorias )
convocatorias
Acta de H. ) .
: Corregir Convocatoria
: . Consejo . )
Si no se aprueban, se H. Consejo Técnico con observaciones a | corregida y se
4 regresan para realizar | Técnico, aval v/o Convocatoria somete 5 dias
correcciones Secretaria Y realizadas por nuevamente a
.. acuerdo sobre ) .
observadas Académica las H. Consejo H. Consejo
. Tecnico Técnico
convocatorias
Secretario Académico Oficio de Convocatorias Convocatorias
, Departamento . y
5 | envia al Departamento i, Presidente de | selladasy selladas y 2 dias
s ! Juridico ) ) )
Juridico Convocatorias H. Consejo firmadas por firmadas por
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avaladas por H. Técnico y Acta | Departamento | Departamento
Consejo Técnico de H. Consejo | Juridico que Juridico que
Técnico con autoriza su autoriza su
aval y/o publicacion publicacion
acuerdo sobre
las
convocatorias
Oficios de Convocatorias
Convocatorias | autorizacion selladas y
Se envian oficios Secretaria selladas y para publicar firmadas de
correspondientes a Académica firmadas por | sellados y recibido de la
6 | Secretarfa General, FIMy Departamento | firmados por la | Secretarfa 2 dias
Gaceta Universitaria, Secretarfa Juridico que Secretaria General,
PRONAD General autoriza su General, Gaceta | Gaceta
publicacion Universitaria y Universitaria,
PRONAD PRONAD
Convocatorias N o
: Publicacion de | Publicacion de
Se publican las selladas y . :
. . . Convocatorias | Convocatorias
convocatorias en Secretaria firmadas por ) . .
7 ) . L en medios en medios 1dia
diferentes medios Académica Departamento | . . -
- ) o digitales y digitales y
digitales y escritos Juridico que . )
. escritos escritos
autoriza su
Convocatoria Abierta
" - Se enviz al Departamento
Inicio o o
— | Juridico para autorizacion de

!

Derivado de |as plazas v materias
desiertas en Convocatoria Interna,
Secretario Académico realiza propuesta
de Conwvocatoria Abierta

publicacion, mediants sellos y
firmas

Las somete para su revizion al Departamento

Juridico

'

Seregresa para

e presentan para aval las convocatorias
2l pleno del H. Consgjo Tecnico

corregir las
obzervacionss

i5e aprueban?

Se envia Convocatoria y Extracto en fisico v digital
3 Secretaria General, Gaceta Univeraitaria y
PROMAD, para conocimients y publicacian

Se publica en loz medios digitales y
ccritos con los que cuenta la
Facultad

I
' ™\

Fin del

procedimignto
p A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Dictamen de Comisiones Académicas Dictaminadoras

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -08

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

8.1. Objetivo del procedimiento

Coadyuvar en el proceso de contratacion del personal académico mediante los concursos de oposicion.

8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Para la realizacion de los concursos de oposicion abierto e interno los Consejos Técnicos de las
Dependencias nombraran una o varias comisiones Académicos Dictaminadoras de acuerdo a las
necesidades de la Institucion

8.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa y la
Seccion Sindical de la FIM y la Secretaria Administrativa y Secretarfa Académica de la UMSNH

8.4. Fundamento legal

Reglamento General de Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Dictamen de comisiones académicas dictaminadoras

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -08

Dependencia Secretaria Académica
Descripcion de la . Insumo o . !
No. pa Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Secretario Académico
cita a los integrantes de - Y - o
. 9 Oficio de citaciéon | Oficio de citacion
las comisiones - ) ) ) )
- Oficio de para dictaminar | para dictaminar
académicas o
_ . ) citacion para concursos de concursos de
dictaminadoras para Secretario : . L L .
1 L . dictaminar oposicion oposicion 2 dias
concursos de oposicion | Académico
. concursos de sellados y sellados y
y al Secretario o ' )
) oposicion firmados de firmados de
Seccional de la FIM L L
) recibido recibido
para que dé fe del
proceso
- Oficios de Reglamento
Comisiones L
. citacion y General de
) ) académicas ) Tablas de
Si es concurso interno, ) . Convocatorias Tablas de - Personal
) dictaminadoras, ) o, valoraciéon con .
se realiza de manera ) autorizadas, valoraciéon con ) , Académico,
2 ) Secretario ) puntajes 2 dias
curricular, se llenan L Tabla de puntajes ) Contrato
-, Académico, - ) correspondientes )
tablas de valoracion ) valoracion, correspondientes | . Colectivo de
Secretario ) firmadas )
Seccional trabajos por Trabajo
escrito UMSNH-
. Tablas de SPUM
Oficios de Tablas de -
L p valoraciéon con
. citacion y valoraciéon con .
Comisiones . . puntajes
L Convocatorias puntajes .
: : academicas ) : correspondientes,
Si es concurso abierto, _ ) autorizadas, correspondientes, )
) dictaminadoras, ) hojas de
se realiza de manera : Tabla de hojas de - y
3 ) Secretario - - evaluacion de 2 dias
curricular, se llenan . valoracion, evaluacion de o
~ Académico, _ o exposicion ante
tablas de valoracion : trabajos por exposicion ante
Secretario . grupo de
) escrito, grupo de L
Seccional S L comision y
exposicion de comisiéon y :
: estudiantes,
tema ante grupo | estudiantes !
firmadas
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Dictamen de
comisiones
Se realizan los Comisiones Tablas de : académicas
o . ,, Dictamen de } .
dictdmenes con las académicas valoracion con - dictaminadoras
. . . : comisiones )
4 | puntuaciones dictaminadoras, | puntajes académicas firmadas por los
correspondientes, se Secretario correspondientes | ) integrantes de la
) ) . dictaminadoras -
firman Seccional firmadas comision y
Secretario
Seccional
Dictamen de
comisiones
Se presentan los - : Acta de H.
o académicas H. Consejo o
dictdmenes de los ) . L Consejo Técnico
. dictaminadoras | Técnico con
concursos en el pleno | H. Consejo . con acuerdos ,
5 o . firmadas por los | acuerda sobre los 5 dias
del H. Consejo Técnico | Técnico ) o sobre los
i integrantes de la | dictamenes o
para su analisis y - dictdmenes
. comisiéon y presentados
revision . presentados
Secretario
Seccional
Oficios para los
. concursantes
Oficios para los
) Acta de H. sellados y
Secretario U concursantes y )
: o Consejo Técnico - firmados de
Se realizan y entregan | Académico, oficio de g
- . ) con acuerdos S recibido, ,
6 | oficios, ademés se Secretaria de publicacion de L 2 dias
) . sobre los publicacién de
publican resultados Secretario o resultados.
. dictdmenes o resultados en
Académico Publicacion de
presentados plataformas
resultados .
digitales y
escritas

Inicio

|

Derivada de los Concursos de

Ce obtienen puntuaciones y se

Se somete d pleno del H. Conzgj
Tecnico los dictamenss dénds =g
avalan oz realizan observacions

oposicion intero y abierto, e les cita dictamina sobre &l salicitantz que
por oficic a las comisiones académicas tiene el mejor perfil. Se firma
dictaminadoras y representante sindical dictamen

para que e presenten en fecha y hora l

indicada por |2 Convocatoria

J' Se realizan los oficios
correspendientes y 22 publican lag
resultadeos

e realiza el concurso de manera curricular,
s utllizan laz tablas de valoracion, los l
anexos carrespondiente: v |2 Convocatoria ‘f—Fin 4 R

iz concurza
interno?

procedimiento

Mo L 4

Se realiza cancurso con exposicion
del tema frents a grupe y comizicn
gue evaluzan dezemperia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambios a la Tabla de Valoracion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -09

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

9.1. Objetivo del procedimiento

Realizar cambios a la tabla de valoraciéon para mejorar los perfiles segun sea el caso de los aspirantes a ocupar

plazas y materias vacantes

9.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural, docente y disciplinario del plantel, dictando las medidas
conducentes. Los profesores integrantes de las academias y el Secretario Académico analizan, discuten,
elaboran y turnan debidamente fundamentadas al Presidente del Honorable Consejo Técnico las propuestas
de los perfiles en las materias. Cabe mencionar que los reglamentos internos aprobados por Honorable
Consejo Universitario permiten modificaciones a los mismos en el seno del Honorable Consejo Técnico. SPUM,
el concurso de oposicion abierto e interno, estaréa sujeto a lo que establecen las Tablas de Valoracion
correspondientes y el Instructivo para la asignacion de Plazas vacantes y de Nueva creacion en la UMSNH
convenido entre ésta y el Sindicato.

9.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM, ,la Secretaria Administrativa
de la FIM, la Seccion Sindical de la FIM, la Secretaria Administrativa de la UMSNH y Secretarfa Académica de

la UMSNH

9.4. Fundamento legal

Reglamento General de Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo UMSNH-SPUM

Nombre del procedimiento

Cambios a la Tabla de Valoracién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -09

Dependencia

Secretaria Académica

Descripcion de la

Puestoy

Insumo o

No. . ) Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada P
Secretario Académico
o Academias entregan Solicitud de - .
- g ) : Solicitud sellada | Solicitud sellada
solicitud de Secretario cambios en X . .
1 L y firmada de y firmada de 1 dia
propuestas de Académico | tabla de L s
) _ recibida recibida
cambios a la tabla de valoracion
Valoracion
En reuniéon de H. o ) Acta de H.
R Solicitud de | H. Consejo o Reglamento
Consejo Técnico se . : L _ Consejo Técnico
) , H. Consejo | cambios en Técnico revisa y , General de
2 |analizay evalla . _ conelaval olas |7 dias
. Técnico tabla de analiza la ) Personal
solicitud ., observaciones .
. valoracion propuesta : Académico,
correspondiente realizadas
— Contrato
. Acta de H. Oficio de i
Sino se aprueba la : - Colectivo de
. Consejo Oficio de respuesta con .
propuesta, se informa : L ) Trabajo
. Secretaria Técnico con | respuesta con observaciones )
3 | por oficio con las L . . 1 dia UMSNH-
i de Direccion | el aval o las observaciones realizadas,
observaciones . ) ! SPUM
_ observaciones | realizadas sellado y firmado
correspondientes . o
realizadas de recibido
. Oficios Oficios
Si se aprueba, se Acta de H. ) )
) ) : correspondientes | correspondientes
realizan y entregan Secretaria Consejo - .
4 - o, P y generacion de | sellados y 2 dias
los oficios de de Direcciéon | Técnico con )
. nueva tabla de firmados de
respuesta a la solicitud el aval o las - 0
valoracion recibido y
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cambios

y se publican los

observaciones
realizadas

publicacion de
nueva tabla de
valoraciéon

[ Inicio

tecrstanio Academico o Acadermias
entregan solicitud de propuestas ds
cambics a la tablz de Valoracion

H. Conzejo Tecnico reviza iy analiza

|z propussta

e justifican
los cambios?

Mo

Ze autorizan los cambios v se publica tabla
de valoracion actuzlizada

Ze le informa gue no e justifican los
cambics, se le hacen las
recomendaciones cormespondientes

Manual de Procedimientos FIM

Fin del
procedimients
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Calendarizacién de Exdmenes Departamentales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM- SA -10

DEPENDENCIA Secretaria Académica

10.1. Objetivo del procedimiento
Programar la aplicacion de examenes departamentales en la FIM

10.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural, docente y disciplinario del plantel, dictando las
medidas conducentes. Los profesores integrantes de una materia, Analizan, discuten, elaboran y turnan
debidamente fundamentadas al Presidente del Honorable Consejo Técnico las propuestas examenes
departamentales a través de los coordinadores de academia y de la Secretaria Académica de la
Dependencia. Cabe mencionar que los reglamentos internos aprobados por Honorable Consejo
Universitario permiten modificaciones y cierta autonomia a los mismo en el seno del Honorable Consejo

Técnico
10.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM

10.4. Fundamento legal

Reglamento Interno de Exdmenes Departamentales. Plan de Estudios vigente.

Nombre del procedimiento | Calendarizacién de Exdmenes Departamentales
Codigo del procedimiento | P-UMSNH-FIM- SA -10
Dependencia Secretaria Académica
Descripcion de la Puesto Insumo o ) .
No. pc ) y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
Secretario Académico
, Propuesta Propuesta
envia propuesta de )
o Secretario Propuesta de consensuada consensuada
calendarizacién de L o
, Académico, | calendarizacién | entre Jefes de entre Jefes de ,
1 | examenes , 7 dias
Jefes de de exédmenes Grupoy Grupoy
departamentales a . )
Jefes de grupo para grupo departamentales | Secretario Secretario
Académico Académico
consensuar
Propuesta
Se presenta al pleno )
. consensuada Se presenta H. Consejo
del H. Consejo ! . )
. H. Consejo | entre Jefes de propuesta ante | Técnico revisa ,
2 | Técnico. La propuesta o _ _ 7 dias
Técnico Grupo y H. Consejo y analiza la
consensuada para su . -
e L Secretario Técnico propuesta Reglamento
analisis y revision L
Académico Interno de
Acta de H. Examenes
o Consejo Departamentales
H. Consejo Técnico ) ) L
analiza 2 propuesta H. Consejo Propuesta final | Técnico avala
propueste H. Consejo | Técnico revisay | de calendario dicha solicitud
3 |consensuaday realiza |, . ) .
_ ) , | Técnico analiza la de exdmenes y realiza
cambios pertinentes si .
_ propuesta departamentales | observaciones
es necesario i
sies
conveniente
. : Publicar
Se publica Acta de H. Publicar .
o . o . Convocatoria
calendarizacion de Secretario Consejo Técnico | Convocatoria en . .
4 ) L A B en medios 1dia
examenes Académico | avala dicha medios digitales digitales
departamentales solicitud o y escritos ghales y
escritos
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aprobada en medios realiza
digitales y escritos observaciones

Inicio

l

El Secretario Academico propone la
calendarizacion de examenss
departamentales a los jefes de grupo
para gue realicen sus opinionas v
tugersncias

|

La propuesia conzensuada 52 pone
a dispozicion del H. Conzejo
Tecnico para su aval

|

El H. Conzejo Tecnico analiza v realiza
carmbics de ser pertinents para avalar la
calendarizacion final de los examenes
departamentales

l

Se publican por diferentes medios digitales
y escnios la calendarizacion de examenes
departameniales

Fin del
procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nombramiento de Comisiones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM- SA -11

DEPENDENCIA Secretaria Académica

11.1. Objetivo del procedimiento
Nombrar a los responsables de las diferentes comisiones en la FIM
11.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El personal académico ordinario, de acuerdo con su categorfa y nivel, tendré diferentes derechos y

obligaciones, entre las cuales se encuentra, desempefiar las comisiones de caracter universitario que le

sean conferidas por las Autoridades Universitarias Competentes.
11.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM

11.4. Fundamento legal

Reglamento General del Personal Académico

Nombre del procedimiento Nombramiento de Comisiones
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- SA -11
Dependencia Secretarfa Académica
N - . Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
. - Secretario
Secretario Académico, L
_ Académico,
Coordinadores de _ Propuesta de Propuesta de
. . : Coordinadores
Licenciatura, Coordinadores . _ Propuesta de | Integrantes de Integrantes de
_ de Licenciatura, - L .
1 | de Academia entregan _ Integrantes Comision sellada | Comision, 1dia
Coordinadores o ) .
propuesta de personal que _ de Comision |y firmada de firmada de
; de Academia, L L
puede integrarse a una : recibido recibida
L o Secretaria de
comision, a la direccion L
Direccion
. Acta de H.
Se presentan al pleno del H. H. Consejo o
o . Propuesta de - . Consejo Técnico
Consejo Técnico las H. Consejo Técnico revisa y .
2 s . Integrantes ) conelavalolas |7 dias
propuestas para su analisis y | Técnico o analiza la )
s de Comision observaciones
revision propuesta _
realizadas Reglamento
Acta de H. Oficio de General del
Sino se aprueba la Consejo Oficio de respuesta con Personal
3 propuesta, se informa por Secretaria de Técnico con | respuesta con observaciones 1 dia Académico
oficio con las observaciones | Direccion el aval o las observaciones realizadas,
correspondientes observaciones | realizadas sellado y firmado
realizadas de recibido
Oficios de
- nombramientos
Acta de H. Oficios de
. _ ! sellados y
Si se aprueba la propuesta, Consejo nombramientos firmados bor
se realizay se entrega el Secretaria de Técnico con | sellados y _ P ,
4 - : S . Presidente de H. | 3 dias
oficio de nombramiento Direccion acuerdo firmados por o
. ) Consejo Tecnico,
correspondiente sobre la Presidente de H.
ropuesta Consejo Técnico entregados a
Prop Profesor
comisionado
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)
l

La Administracion, Secretano Académico
o Coordinadores de Academia llevan
propussta z la Direccicn

¥

El H. Conzejo Tecnico reviza y
analiza la propuesta

;Ez pertinents
la propuscta?

SI

v

Se leinforma a la Academiz por
oficio de propuestas no avaladas v
su fundamento

H. Conzejo Tecnico avala la propuesta y se
genera oficio de nombramiento por dos
afioz v e entrega al comisionado

Manual de Procedimientos FIM

Fin del
— procedimisnic
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar justificantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM- SA -12

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

12.1. Objetivo del procedimiento

Solicitar justificante por los alumnos

12.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Los alumnos podran justificar su falta de asistencia a clases o a un examen, cuando fuere por razones

acreditadas

12.3. Alcances

Aplicable para la Secretarfa Académica de la FIM

12.4. Fundamento legal

Reglamento General de Examenes

Nombre del procedimiento

Solicitar justificantes

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM- SA -12

Dependencia

Secretaria Académica

L . . Insumo o . .
No. | Descripcién de la actividad | Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud y Solicitud Solicitud
Alumno,
e : comprobante | sellada y sellada y :
1 | Alumno solicita justificante | Secretario ) ' 5 minutos
L de firmada de | firmada de
Académico S S L Reglamento
justificante recibido recibido
— General de
. - Solicitud y . .
Secretario Académico _ e Dictamen Examenes
: ) Secretario comprobante | Anélisis de :
2 |analizay revisa L e de 3 minutos
Académico de justificante | "~
comprobante o justificante
justificante
Enterar a
estudiante
: . , . ) Negacion dela
Sino se justifica la razén de | Secretario Dictamen de 9 o :
3 o i L o de negacién | 1 minuto
la inasistencia Académico justificante N
justificante | de
justificante
y sU causa
., | Entregar
S . . . Autorizacion | ..
Si se justifica la razon de la | Secretario Dictamen de justificante :
4 |- . L o de 3 minutos
inasistencia Académico justificante o sellado y
justificante :
firmado
68
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Inicio

¥

Alumno zalicita justificante al
Secretario Academico

¥

Secretaria Academica
analiza y reviza
comprobante

|

Ze zellz, firma y entrega el
Juztificante

Si

i 5e acredita =l
comprobante?

MNo
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-
Fin del )
procedimienic

|

Se niega el justificants
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Liberacién de Practicas Profesionales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM- SA -13

DEPENDENCIA Secretaria Académica

13.1. Objetivo del procedimiento
Liberar la prestacion de Précticas Profesionales
13.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover a cuanto tienda al mejoramiento cultural, docente y disciplinario del plantel, dictando las
medidas conducentes. Cabe mencionar que el Plan de estudios aprobado por el Honorable Consejo
Universitario incluye el reglamento de Précticas Profesionales de la FIM. Por lo tanto, permiten
modificaciones y cierta autonomfa a los mismos en el seno del Honorable Consejo Técnico. Las préacticas
profesionales no tienen un solo sentido; establecen un didlogo continuo entre la formacion recibida en la
Universidad y la realidad; ésta realidad en la que se insertan los estudiantes es un espacio que nutre los
procesos de aprendizaje y contribuye a una comprension més concreta y global de las probleméticas y
situaciones en las que esté involucrado de acuerdo a la linea especifica donde practique.

13.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica de la FIM y Control Escolar

13.4. Fundamento legal

Reglamento de Précticas Profesionales de la FIM. Plan de Estudios de la FIM

Nombre del procedimiento Liberacién de Précticas Profesionales

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM- SA-13

Dependencia Secretarfa Académica
Descripcion de la , Insumo o : !
No. bt Puesto y érea Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Documentacion
Practicante Solicita Oficio | Solicitante y - Documentacion | de interesado
- _ Solicitud del ) o
de Presentacion a Coordinador de interesado | para iniciar ,
1 _ L L Interesado, o P 1 dia
Coordinador de Préacticas | de Practicas ) para iniciar trémite, sellada
) . Memorandum , )
Profesionales Profesionales tramite y firmada de
recibido
Encargado de Précticas o
Profesionales revisa perfil Documentacion
L pert . de interesado | Dictamen de Dictamen de
(300 creditos) y Coordinador o ) )
o L para iniciar Coordinador Coordinador
2 | caracteristicas de la de Practicas L L .
o ) tramite, sellada | de Practicas de Précticas
empresa que recibira al Profesionales _ . )
NS y firmada de Profesionales | Profesionales Reglamento
solicitante L Lo
recibido de Practicas
— Profesionales
Oficio de
- negacion de
Oficio de . g
. - . - inicio de
Si no cumple con Solicitante y Dictamen de negacion de L
- . . o tramite de
requisitos se regresa Coordinador | Coordinador inicio de L
3 - . - - L Practicas
solicitud y se informa las | de Précticas de Practicas tramite de :
) . L Profesionales,
causas Profesionales | Profesionales Practicas
Profesionales sellado y
firmado de
recibido
4 Si cumple con requisitos | Solicitante y Dictamen de Oficio de Entrega de
se realiza oficio de Coordinador | Coordinador presentacion oficio de
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Presentacion para
Empresa a donde va
realizar sus préacticas
profesionales

de Précticas
Profesionales

de Précticas
Profesionales

para inicio de
trémite de
Practicas
Profesionales
ante empresa

presentacion
para inicio de
tramite de
Practicas
Profesionales
ante empresa,

selladoy
firmado de
recibido
Oficio de
Oficio de reporte de
' . Oficio de reporte de actividades
Practicante realiza reporte . - iy )
Practicante, Presentacion actividades firmado por ,
cada 160 horas ) 1 dia
Empresa por parte de la | firmado por parte de la
FIM parte de la Empresa,
Empresa sellado y
firmado
. Oficios de
) Practicante, Entrega de los
Se le pide entrega los tres reportes de
- Empresa, . Entrega de los | tres reportes de
reportes; se le pide . actividades - 160
Coordinador ) tres reportes de | actividades,
reporte General L firmado por - horas
de Practicas actividades sellados y
. parte de la :
Profesionales firmados
Empresa
. . Si no entrega
Si no entrega reportes Oficios de 9
. . , reportes
parciales, se le pide Practicantey | reportes de .
. - Entrega de los | después de tres
entregar reporte Coordinador | actividades
. L ) tres reportes de | veces de
correspondiente, hasta en | de Practicas firmado por - )
. . actividades requerirlo se da
tres oportunidades Profesionales | parte de la :
Emoresa de baja en el
P trémite
: Oficios de
Si entrega los tres . )
: Practicantey | reportes de Si entrega
reportes parciales se le . . Entrega de los
. Coordinador | actividades reportes se le
pide entregar reporte L ) tres reportes de .
de Préacticas firmado por - requiere de
general _ actividades
Profesionales | parte de la reporte general
Empresa
Practicante cumple con Practicante, - - -
P iy Oficios de Oficio de Oficio de
480 horas de servicio y Empresa, 9 . - } -
_ aceptacion de | liberacion de liberacion de ,
entrega sus tres reportes | Coordinador - - 3 dias
L reportes practicas practicas
y entrega reporte general | de Practicas . : .
periddicos profesionales profesionales

en tiempo y forma

Profesionales
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0
|

Inicia

Practicante Sclicta Oficio de Presertacicn a
Coordinador de Practica: Profesionales

Se regrecala solictud,
indicanda |a preblematica
encontrada.

]

Encargado de Practicas
Profesionales revisa perfil, (200
creditos) y caracterizticas de la

empreza que recibira al zalicitante

No

Terceravez y no
antrega reportas

TNa

reportes?

[ No

—

%e le pide entregar reporte
correspondiente. Trez

0

Entraga los tres reportes; ce
|2 pide reporte General

|

iEntraga

reparte general
y ofico de

liperacicn de

oportunidadss

empresa’

Si

Si

Encargado realiza oficio de Prezentacion

. . C - 1 i 1
para la empreza, solicitants lleva el oficio Se realiza oficio de liberacion de

practicas profesionales. Se le genera
. recibo de pago. Se le abre el ramite
para Titulacion.

Mo

Empresa,
;Acepta’

S
Fin del
pracedimisntc

—{(D—

A

Fracticante realiza reporte
cada 160 horas
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1.1.1.1. Control Escolar

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reinscripcion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-01

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento

Reinscripcion de alumnos del 2° al 5° médulo

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Para asistir a cualquier curso en los planteles que integran la Universidad Michoacana de San Nicolas de

Hidalgo, es indispensable estar inscrito en ella, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el

Reglamento General de examenes

1.3. Alcances

Aplicable a la Direccién de Control Escolar

1.4. Fundamento legal

Reglamento General de Examenes

Nombre del procedimiento

Reinscripcién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-01

Dependencia Facultad de Ingenieria Mecénica
- . , Insumo o ) .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
! Se publican las
, Calendario . P
Se establecen los dias y Jefe de Oficio de fechas fechas en ,
o Escolar de la o . 2 dfas
1 fechas de reinscripcién Departamento UMSNH de reinscripcion | ventanilla de
control escolar
Comprobante
de pago
Alumno se presenta en sellado por la :
N - p Dictamen de la
ventanilla en la fecha institucion L 10
2 : Alumno : revision de la )
publicada para su bancaria, carga .| minutos
T . .y documentacién
reinscripcion de materias Revision de
sistema interno | documentacion
correspondiente
Alumno no cumple con la
., P Jefe de Informe al
documentacion y pagos Informe al Reglamento
) Departamento : alumno de 5
3 correspondientes, se le Dictamen de la alumno de - . general de
_ y/o personal del L _, | documentacioén | minutos ,
informa para que solvente las i revision de la | documentacion L examenes
C mismo, alumno - P insuficiente
insuficiencias documentacién insuficiente de la
Comprobantes UM.SNH
de
Reinscripcion,
Comprobante P
Alumno cumple con la Jefe de uno para el i
- de pago Méximo
documentacion y pagos Departamento . alumno y otro
4 _ realizado y ~ de 15
correspondientes, se y/o personal del para la seccién i
o ; _ carga de minutos
reinscribe al alumno en el siia mismo : de control
materias
escolar,
Reinscripcion firmada y
del alumno sellada
73
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o
o,
'\-\.\_\..

Sy
I‘x Inicio J'

Departamento de Control
Escolar ectablece los dias y
fechas de reinscripcion

}

Alumno se presenta en
ventanilla, con

documentacion y
comprobantes de pago

o, o ) . .
~._ pagos reflgjados -~

Ze lz informa al alumno
«  Que documentacion no

P
-~ e
._____.-"' H"x
i Documentacion .y
leta ~._NO
completz y .
comprobartes de -

-~

“gn sistema?
- .
o

151

El zlumno guada rainscrito y ze le
ertrega carga de matenias zellada

y firmada
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esta complets, por lo gue
no =2 pusde rainzcribir

Fin del I'I

procedimisrto |
y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cambios de seccidn

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-02

DEPENDENCIA

Control Escolar

2.1. Objetivo del procedimiento

Cambios de seccion

2.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Control Escolar es el Unico facultado para hacer cambios de seccién en el Sistema Integral

de Informacién Administrativa a los alumnos que lo soliciten

2.3. Alcances

Aplicable a la Direccién de control Escolar

2.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Escolar

Nombre del procedimiento

Cambios de seccion

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-02

Dependencia

Control Escolar

Insumo o

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Comprobante Verificar
de comprobante
Alumno se presenta en U
: reinscripcion de
ventanilla de control escolar ) o 5
1 - . Alumno con visto reinscripcion y :
para solicitar su cambio de ) minutos
- bueno del Comprobante |  visto bueno
seccion , .
Secretaria de del Secretaria
Académica reinscripcion Académica
Verificar
No se le
comprobante
. Jefe de acepta el
Sino cumple con el de ) Manual de
: Departamento S, cambio de 1 .
2 | comprobante o visto bueno reinscripcion y No se le - ) Procedimientos
) - y/o personal del | . seccion y se le | minuto o
de la Secretarfa Académica ) visto bueno del acepta el . de la Direccién
mismo , _ informa la
Secretaria cambio de de Control
. o causa
Académica seccion Escolar H
Comprobantes
Verificar de
Si.cumple con el Jefe de comprobante Reinscripcion
comprobante y visto bueno de modificado, | Méaximo
; L Departamento S
2 | de la Secretarfa Académica, reinscripcion y uno para el 15
: ) y/o personal del | . :
se realiza el cambio de ismo visto bueno del alumno y otro | minutos
seccion al alumno Secretaria Cambio de | para la seccion
Académica seccion en el de control
siia escolar
75
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I Inmicie
W

|

El alumno solicitz cambio
de seccion en la vertanilla
de Contral Escolar

¥

JCumple con la
aprobacion del
Secretario

MO

Acadamica?

Zeinforma al
alurnno gue no
curnple con
requUerimisntos

1

La zeccion de control escolar realiza
el cambio de 22ccion
correspondiente. Se reimprime
Carga de materias, -2 sella y firma

¥

.'/. .\'.
f Fin ds \
| procedimiento |
% y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Baja y alta de materias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-03

DEPENDENCIA

Control Escolar

3.3. Alcances

Baja y alta de materias

3.4. Fundamento legal

3.1. Objetivo del procedimiento

3.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Aplicable a la Direccién de control Escolar

Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Escolar

El Departamento de Control Escolar es el Unico facultado para dar de alta y de baja materias en el
Sistema Integral de Informacion Administrativa a los alumnos que lo soliciten

Nombre del procedimiento

Alta y baja de materias

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-03

Dependencia

Control Escolar

- . . Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Comprobante
de
Alumno se presenta en reinscringion
1 ventanilla de control escolar Alumno Solicitud con v:)sto 1
para solicitar la alta/baja de verbal minuto
materias Comprobante | bueno del
de Secretario
reinscripcion Académico
Verificar
No se le
comprobante :
S no cumol | Jefe de acepta la baja
pie con € Departamento de o alta de 1
2 | comprobante o visto bueno P reinscripcion No se le . . Manual de
) . y/o personal del . | materia y se le | minuto .
de la Secretarfa Académica . y visto bueno | acepta la baja | Procedimientos
mismo ) informa la N
del Secretaria | o altadela de la Direccién
. . causa
Académica materia de Control
Comprobantes Escolar H
de
Verificar Reinscripcion
Si.cumple con el Jefe de comprobante modificado,
comprobante y visto bueno Departamento de uno parael | Maximo
2 de la Secretaria Académica, /o P ersonal del reinscripcion alumno y otro 15
se realiza el alta o baja de la y F;nismo y visto bueno para la seccion | minutos
materia del Secretaria de control
Académica | Alta o baja de escolar,
la materia en firmado y
el SIIA sellado
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I Inicic |
W

l

El alumne solicita altz v baja
de materias en la ventanilla
de Contral Escolar

¥

JCumple con la
aprobacion del
Secretarnio
Académico?

e

|

La zeccion de control escolar realiza
|z alta o baja correcpondients. Je
reimprime carga de materias, s

zellz y firma
.-/. B .\-.
| Fin de \
| procedimients |
\ y
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Ze informa al
alurmnno que no
curmple con
requenimisntos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de Solicitudes de Articulo 51

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-04

DEPENDENCIA

Control Escolar

4.1. Objetivo del procedimiento

Expedir solicitud de articulo 51

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Cuando un alumno adeude una o dos materias del Ultimo grado de la carrera de que se trate, se le
concedera examen cuando lo solicite, pero si se tratard de materias en las que hubiese sido reprobado,
deberan transcurrir por lo menos 45 dias desde la fecha de reprobacion

4 3. Alcances

Aplicable a la Direccién de Control Escolar

4.4. Fundamento legal

Reglamento General de Exdmenes

Nombre del procedimiento Expedicién de solicitudes de articulo 51
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-C.E-04
Dependencia Control Escolar
N - , Insumo o . '
No. | Descripcién de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Solicitud verbal del alumno Alumno, Jefe de . Revision de C“”.“P‘e
, Departamento Solicitud kardex en el requisitos 5
en ventanilla de control . :
1 y/o personal del verbal SIA del para tramite | minutos
escolar . - )
mismo solicitante | de articulo 51
Jefe de Verificacion Se le entrega
Se entrega orden de pago Departamento | ensistemade| Ordende | fisicamente la
para solicitar articulo 51 y/o personal del | que cumple | pago impresa orden de
mismo, alumno requisitos pago
Comprobante
de pago
realizado y
Orden de Iiberadc’m en | Comprobante
- ! el SIIA (si es de pago L
Solicitante realiza pago en el . pago para : Maximo
2 ) ) Solicitante por realizado y
banco o en caja de tesoreria presentar o . ) 72 horas | Reglamento
articulo 51 institucion liberacion en ld
bancaria, se el SIA gerlwera ©
. examenes
refleja 72
horas de la
) UM.S.N.H
después)
Comprobante Al solicitante
Jefe de de pago Solicitud de se le entera
Acude a Departamento de Departamento .p 9 ) 5
3 Control Escolar /o personal del realizado y articlo 51 de la fecha y minutos
ylop , liberacién en | debidamente | hora de su
mismo .
el SIA requisitada examen
79
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.", . -\'.
[ Imicic |
\ )

w

Solictud verbal del
zlurmno en ventanilla de
control escolar

w

Ertrega Orden de pago
para pressntar articulo
51 al solicitarts

¥

Zolictants realiza pago
en el banco o en caja de
tesoreriz

Acude a Departamento de Control
Escolar con comprobante de pago;
3l solicitantes e lz entera de la
fecha y hora de su sxamen

w

s
f Fin de I'I
| procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de Memorandums y Constancias de Estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-05

DEPENDENCIA

Control Escolar

5.1. Objetivo del procedimiento

Expedir memorandums al solicitante

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Control Escolar es el Unico facultado para expedir Memorandums, constancias de
estudios y cualguier documento que tenga caréacter oficial

5.3. Alcances

Aplicable a la Direccion de control Escolar

5.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Escolar

Nombre del procedimiento

Expedicién de Memorandums y Constancias de Estudios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-05

Dependencia Control Escolar
L o . Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Comprobante
Alumno imprime sellado por
1 comprobantes de pago en el Alumno Comprobante | Comprobante | institucién 5
SIA 'y realiza pagos en el impreso sellado por bancaria, se | minutos Manual de
banco institucion refleja 72 Procedimientos
bancaria horas después de la Direccién
Alumno se presenta con el Verificacion de Control
Alumno'y Comprobante
comprobante de pago ya de que el " Escolar H
) i Departamento | sellado por , Méaximo
2 reflejado en el sistema al o pago esté Pago
de Control institucion . , 72 horas
Departamento de Control . reflejado en el | reflejado en el
Escolar bancaria . .
Escolar sistema sistema
Entrega de
Memorandum | Memorandum
Se entrega el Memorédndum o | Departamento Pago o Constancia | o Constancia s
3 Constancia impreso(a) de Control reflejado en | de estudios de estudios minutos
sellado(a) y firmado(a) Escolar, alumno el sistema impreso impreso
selladoy selladoy
firmado firmado
81
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| Inicio |

]

Alurnno imprime
comprobantes de pago en &l
SIA v realiza pagos en =l
banco

l

Alumno e presenta con el
comprobants de pago al
Departamento de Control Escolar

l

Entrega de Memaorandum o
Censtancia de estudios
imprezo sellade v firmade

l ™,

Fin de
| procedimisnta |
. -

-
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de Solicitudes de Articulo 34

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-06

DEPENDENCIA

Control Escolar

6.1. Objetivo del procedimiento

Expedir solicitud de articulo 34

6.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Cuando un alumno repruebe por segunda vez una materia quedara sujeto al articulo 34, con lo cual no tendra

derecho a su reinscripcion en los siguientes ciclos lectivos hasta que apruebe la materia. Podra solicitar el
articulo una vez que se oferte nuevamente la materia reprobada.

6.3. Alcances

Aplicable a la Direccién de Control Escolar, Secretarfa Académica de la FIM

6.4. Fundamento legal

Reglamento General de Examenes

Nombre del procedimiento Expedicién de solicitudes de articulo 34
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-C.E-06
Dependencia Control Escolar
- . . Insumo o . .
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Ent d
L Jefe de Orden de nirega de
Solicitud verbal del alumno . orden de
_ Departamento Solicitud pago para 5
en ventanilla de control pago para :
1 y/o personal del verbal presentar minutos
escolar _ ) presentar
mismo articulo 34 )
articulo 34
Comprobante
de pago
realizado y Reglamento
Orden de liberacion en | Comprobante 9
Alumno realiza pago en el pago para el STA (si es de pago general de
2 ; , Alumno o ) 1dfa examenes
banco o en caja de tesoreria presentar | por institucion realizado de I
articulo 34 bancaria, se sellado
. UM.S.N.H
refleja 72
horas
después)
Verificacion
Jefe de Comprobante de que ol
Acude a Departamento de Departamento sellado por d , Maximo
3 o pago esté Pago
Control Escolar y/o personal del | institucion . , 72 horas
. , reflejado en el | reflejado en el
mismo bancaria . .
sistema sistema
C bant Al solicitant
Se le entera de la fecha 'y Jefe de omprobamte - solcitante
: de pago Solicitud de se le entera
hora que se tiene que Departamento . . 5
4 resentar para realizar su /o personal del realizado y articlo 34 de la fecha y minutos
P P y : P liberacion en | debidamente hora de su
examen mismo, alumno .
el STIA requisitada examen
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Solicitud werbal del alumno en
ventanilla de control escolar

¥

Alurnno rezliza pago en el
banco o en caja de tezorera

l

Acude 2 Departamento de
Control Ezcolar con
comprobants de pago liberado
en el SIA

L4

Al alumno s2 le entera
de lafechay horace tu

examen
—
I-“'/ Fin da \'I
| procedimiento
ey
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de Constancia de Terminacién de Estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-07

DEPENDENCIA

Control Escolar

7.3. Alcances

7.4. Fundamento legal

7.1. Objetivo del procedimiento

Aplicable a la Direccién de control Escolar

Expedir constancia de terminacion de Estudios al solicitante

7.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Escolar

El Departamento de Control Escolar es el Unico facultado para expedir Constancias de terminacién de Estudios
y cualquier documento que tenga caracter oficial

Nombre del procedimiento

Expedicién de Constancia de Terminacién de Estudios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-07

Manual de Procedimientos FIM

Dependencia Control Escolar
- . . Insumo o . '
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Comprobante
Alumno imprime sellado por
1 comprobantes de pago en el Alumno Comprobante | Comprobante |  institucion 5
SIA 'y realiza pagos en el impreso sellado por bancaria, se | minutos Manual de
banco institucion refleja 72 Procedimientos
bancaria horas después de la Direccién
Verificacion de Control
Alumno se presenta con el Alumno'y Comprobante
de que el L Escolar H
comprobante de pago al Departamento | sellado por , Méximo
2 o pago esté Pago
Departamento de Control de Control institucion . . 72 horas
. reflejado en | reflejado en el
Escolar Escolar bancaria . .
el sistema sistema
Constancia
de Entrega de
Se entrega la Constancia de terminacién | Constancia de
LT . Departamento Pago . o
terminacién de estudios _ de estudios terminacion 5
3 : de Control reflejado en : ) .
impreso(a), sellado(a) y 4 estudios de estudios | minutos
) Escolar, alumno el sistema ) )
firmado(a) impreso impresa
sellado y sellada y
firmado firmada
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[ Inicio |

Alurmno imprime comprokantes
de pago en =l SIA v realiza
pagos en &l banco

l

Alumno e presenta con el
comprobante de pago al
Cepartamento de Control Ezcalar

¥

Entrega Constancia de terminacion
estudios impresc sellado v firmado

/ N
I'. Fin de .'I
. procedimiento |
AN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

en el siia

Elaboracion de Memorandum para Kardex incompletos o que no estan

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-C.E-08

DEPENDENCIA

Control Escolar

8.1. Objetivo del procedimiento

Elaboracién de memorandum para kardex incompletos o que no estan en el Sistema Integral de Informacion

Administrativa

8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Control Escolar es el Unico facultado para expedir Memorandums y cualquier documento

que tenga carécter oficial

8.3. Alcances

Aplicable a la Direccién de Control Escolar, Archivo General y Departamento de Control Escolar de la FIM.

8.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de la Direccion de Control Escolar

Nombre del procedimiento

Elaboracién de memordndum para kardex incompletos o que no estan en el siia

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-C.E-08

Dependencia Control Escolar
N - , Insumo o . :
No. | Descripcién de la actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Comprobante
sellado por
Alumno/ex alumnos se . R
. Alumno/ ex Solicitud Comprobante | institucién 5
1 presenta en ventanilla de . ) Manual de
alumno verbal sellado por bancaria, se | minutos o
control escolar o . Procedimientos
institucion refleja 72 o
. . de la Direccion
bancaria horas después de Control
El Jefe de Departamento y/o El Jefe de . Copias del
) Solicitud . Escolar H
personal del mismo acude al | Departamento Kardex del Méaximo
2 . : verbal del -
archivo General a recopilar la | y/o personal del | . Informacion alumno/ex | 72 horas
) - . interesado
informacion del Kardex mismo del Kardex alumno
El Jefe de Comprobante
El Jefe de Departamento y/o P .
. Departamento | sellado por Memorandum 30
3 | personal del mismo elaboran o :
, y/o personal del | institucion conselloy | minutos
el memorandum . . ) )
mismo bancaria Memorandum firma
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Alumnoyex zlumnos e
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1.1.1.2. BIBLIOTECA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Deteccién de Necesidades de Usuarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-01

DEPENDENCIA

Biblioteca

1.1. Objetivo del procedimiento

Mantener al servicio de Biblioteca en un proceso de mejora continua

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Actividad que realiza el personal bibliotecario una vez al afio a través de las encuestas de
deteccion de necesidades de los usuarios (SB _R _DNU_4.4.2.b _8.2.2), encuestas de

satisfaccion de usuarios (SB _R _ESU_8.2.1.c) , asi como la continua atencidon de quejas vy

sugerencias de los usuarios (SB-_R _QSU_8.2.1.c); que se aplican en cada centro de

informacion.

1.3. Alcances

Mantener y/o mejorar el servicio Bibliotecario que ofrece la FIM, ademas es aplicable para la auditoria interna y

externa que se encuentra la biblioteca para mantener la certificacion

1.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Deteccidn de necesidades de Usuario

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-01

Dependencia

Biblioteca

No. | Descripcion de la actividad | Puestoy area | Insumo o Entrada |  Producto Salida Tiempo | Fundamento
) Formato Encuesta de | Imprimir
Se prepara encuesta en el Coordinadora ( -~ primiry
1 . deteccion de | fotocopiar anual
mes de marzo de Biblioteca _
) Usuarios Formato
: Promedio de
Fotocopias de
. Encuestas 150
) . Coordinadora | formato ( ) Manual de
2 | Se aplica encuesta a usuarios . debidamente | encuestas .
de Bibliotecas Procedimientos
llenadas llenadas -
) debidamente de servicio de
- la DGB 2019
Sistema SPP Sisterna
Coordinadora | 150 encuestas _ debidamente
: - : alimentado )
3 | Alimentacion del sistema DB |y personal de | llenadas alimentado
o : con
Bibliotecas debidamente con
Encuestas
encuestas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervisién de Actividad de Aseo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-02

DEPENDENCIA

Biblioteca

2.1. Objetivo del procedimiento

Supervisar el Servicio de aseo diario.

2.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Supervisar de manera diaria en las areas de la biblioteca por el personal de
intendencia. Debera registrar las actividades realizadas en el registro (SB _R _AA_8.5.1).

2.3. Alcances

Aplicable para la Secretaria Administrativa de la FIM

2.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Supervision de Actividad de Aseo

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-02

Dependencia Biblioteca
No. | Descripcion de la actividad Puesto y érea E:iggao Producto Salida Tiempo | Fundamento
Se lleva a cabo de manera
o , Formato
diaria en las areas de la Formato (5B R
biblioteca por el personal de | Intendencia de Biblioteca limpia - .
1. . , . (SB _R o _AA_85.1). Diario
intendencia. Debera registrar | la FIM diariamente _
. . _AA_851). Firmado de
las actividades realizadas en )
. Conformidad
el registro
Personal de Intendencia
[i | y Material
realza ase.c/> >egun Personal de ateria Aseo en la Aseo en la o
2 | calendarizacion , de e o Diario
; Intendencia o Biblioteca biblioteca
predeterminada limpieza
Personal de
Responsable de realizar la Personal de Terminar Intendencia y Manual de
actividad y responsable de Intendencia, el aseo en | Satisfaccion del | Responsable de . Procedimientos
3 . ) - - o Diario .
biblioteca revisan el servicio Responsable de | la Servicio Biblioteca hacen de servicio de
Biblioteca Biblioteca revision del la DGB 2019
servicio
fi formi \
Se firma de conformidad e Personal de Revision Firma de Bit4cora de
formato con las ) ) .
) Intendencia, del conformidad en | Servicio en .
4 | observaciones . Diario
correspondientes Responsable de | Servicio de | formato formatos
P Biblioteca limpieza (SBLR_AA_851) | (SB.LR_LAA_85.1)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revision de Disponibilidad de Servicio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-03

DEPENDENCIA

Biblioteca

3.3. Alcances

3.4. Fundamento legal

3.1. Objetivo del procedimiento

Revisar y supervisar limpieza, areas, equipos e insumos

3.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Aplicable para la Secretaria Administrativa de la FIM

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

El Coordinador del Centro de Informacién o el personal designado por éste, diariamente revisara la
disponibilidad de los servicios, en relacion con la limpieza de areas, equipos y colecciones, asi como de los
insumos necesarios para realizar las actividades. Llenara el registro Disponibilidad del Servicio SB _R

Nombre del procedimiento

Revision de Disponibilidad de Servicio

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-03

Dependencia Biblioteca
D ipcic | p
No. escripaon dela u/esto Y| Insumo o Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area
Revisar la disponibilidad
de los servicios en Responsable .
-, o Vaciar
relacion con la limpieza | de la . -
de 4reas. equinos Biblioteca o Formato de informacion Formato SB-
1 coleccior,wesq afi coino ol bersonal Servicio SB diariamente en | R_DS_8.7 llenado | Diario
: ' p. _R.DS87 formato SB adecuadamente
de los insumos designado R DS 8.7
necesarios para realizar | por éste -
las actividades
Actualiza
catalogo de ,
. Catalogo de
servicio en -
servicio Manual de
) formato e
Se actualiza la Responsable | Formato SB- (B R (SB _R Procedimientos
2 | disponibilidad de dela R_DS_8.7 llenado CPSiPO 8714 _CPSPO_821a Diario de servicio de
Servicios Biblioteca adecuadamente 78 274 - 82248510 la DGB 2019
- llenado
8510 en
- adecuadamente
funcion de
disponibilidad
Publicar el
formato (SB _R
Se informa al usuario de | Responsable | Formato SB- Publicar _CPSPO 821.a
3 | la disponibilidad de los | de R_DS_8.7 llenado | servicios _822a_851c |Diario
Servicios Biblioteca adecuadamente disponibles donde los
usuarios lo
puedan consultar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Suspension Temporal de Productos y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-04

DEPENDENCIA

Biblioteca

4 3. Alcances

Bibliotecas

4.4. Fundamento legal

4.1. Objetivo del procedimiento

Clausurar de forma indefinida productos y servicios

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Si.cumple con los requisitos establecidos en el catalogo de productos y servicios de los procesos operativos
(SB _R _CPSPO_8.2.1.a _8.22.a _85.1.), el coordinador del Centro de Informacién o la persona designada por
éste, realiza la apertura del servicio. Si no cumple, se sefiala en el catalogo de productos y servicios de los
procesos operativos como no disponible y se envia a cuarentena.

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Nombre del procedimiento

Suspensidon Temporal de Productos y Servicios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-04

Manual de Procedimientos FIM

Dependencia Biblioteca
No. Descnpo_on de la Pu/esto y Insumo o Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area
Formato de Decision de
Derivado de la Responsable - apertura de | Apertura de
1 | disponibilidad de dela servico (5B servicios o servicio o Diario
serSicios Biblioteca RLPSPO B2 La enviar a cuarentena
_822a_851q)
cuarentena
Se apertura el
servicio para el
usuario y se
Formato de publica en el
Responsable - o
A ) Servicio (SB Se apertura | acrilico del o
2 | Servicio disponible dela . , Diario Manual de
e _R_CPSPO_8.2.1.a |elservicio Catalogo de .
Biblioteca Procedimientos
822a 8510 Productos y ,
- de prestacion
Servicios de -
105 Procesos de servicios de
. la DGB 2019
Operativos
Se envia a
cuarentenay se
i
Formato de put,>l|ca en
Responsable - No se acrilico del
- . . Servicio (SB , o
3 | Servicio no disponible | dela apertura el | Catélogo de Diario
Biblioteca RLPSPO.821a Servicio Productos
8222 8510 s S
Servicios de
los Procesos
Operativos
95
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Gestidn o Concesion de Productos y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-05

DEPENDENCIA Biblioteca

5.1. Objetivo del procedimiento

Aislar del servicio lo que no cumple con las caracteristicas presentadas en el procedimiento de prestacion de

servicios.

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El coordinador del Centro de Informacién gestiona, cuando se requiera, l0s recursos y los servicios necesarios
para su reparacion o se concesiona para su uso si las condiciones lo permiten. SB_R_C_8.7_2019_03

5.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas
5.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento | Gestién o Concesién de Productos y Servicios

Cddigo del procedimiento | P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-05

Dependencia Biblioteca
No DeSC”PC',O“ de la Pu/esto Y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
Decidir entre gestionar
recursos o concesionar Formato de .y
: ) - Decision de
para poner disponibles | Responsabl | Servicio (SB estionar Gestiona o | Cuando
1 | servicios de Equipo de |edela _R_CPSPO 821 9 : )
. . 9 S recurso o Concesiona | aplique
computo e impresion. | biblioteca a_822a .
: , concesionar
Material de papeleria 8510
en cuarentena
Oficio Oficio
Responsabl | Oficio d\r\qldo a d\r\g|dof'a la d|r|g\do? la Manual de
e dela la Secretaria Secretaria Secretaria

Gestionar recursos para
2 | resolver la prestacion
del servicio

Biblioteca, Administrativa o | Administrati | Administrati | Cuando
Secretaria DGB para la va o DGB va o DGB aplique

Procedimient
os de
prestacion de

Administrati | gestion de sellada y selladay -
) ) servicios de
va recursos firmada de | firmada de
L _ la DGB 2019
recibido recibido
Oficio Oficio
Responsabl | Oficio dirigido a | dirigido a la | dirigido a la
edela la Secretaria Secretaria Secretaria
3 | Concesionar senvicio Biblioteca, Administrativa o | Administrati | Administrati | Cuando
Secretaria DGB para la va o DGB va o DGB aplique
Administrati | concesion de sellada 'y sellada y
va Servicios firmada de | firmada de
recibido recibido
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Apertura del Servicio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-06

DEPENDENCIA

Biblioteca

6.1. Objetivo del procedimiento

Realizar oportunamente la apertura del servicio

6.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El coordinador del Centro de Informacién o la persona designada por éste, procede a la apertura del servicio

si la disponibilidad de colecciones y servicios ha sido revisada.

6.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

6.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Apertura del Servicio

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-06

Dependencia Biblioteca
No Descrpqon de fa Pu/esto Y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea Entrada
Derivado del reporte en Formato de Aperturar
formato de Responsabl | Servicio (SB Decision de | o No
1 | disponibilidad de edela _R_CPSPO_82.1. |aperturao |aperturar | Diario
servicio se toma Biblioteca a_822a no apertura | el servicio
decision 8510 y publicar
Formato de Manual de
Responsabl | Servicio (SB Se Procedimiento
2 | Servicio disponible edela _R_CPSPO_8.2.1. se a.p.ertura apertura y | Diario s de prestacion
Biblioteca a 822a servicio se publica de servicios de
_851.0) la DGB 2019
Formato de
Responsabl | Servicio (SB No se No se
3 | Servicio No disponible | e dela _R_CPSPO_82.1. |apertura apertura y | Diario
Biblioteca a_822a Servicio se publica
8510
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

Registro de Ingreso de Usuarios
P-UMSNH-FIM-Biblioteca-07
Biblioteca

7.1. Objetivo del procedimiento

Reconocer el nimero de ingreso de usuarios

7.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Cada Centro de Informacion establece el método de registro; Registro manual: toda vez que ingrese un
usuario el personal bibliotecario le indicara que anote su ingreso en el registro de ingreso de usuarios (SB _R
_RIU_9.1) Registro automatico: toda vez que ingrese un usuario el personal bibliotecario le indicara que
registre su ingreso en el sistema SIBIB RAU segun corresponda al Centro de Informacion.

7.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica y la Direccion de Bibliotecas

7.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento | Registro de ingreso de usuarios
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-07
Dependencia Biblioteca
No. Descnp_qon de fa Pu/esto y nsumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea Entrada
Credencial o
Identificacion
. oficial, _
Todo usuario debe Personal de Registro | Base de datos
) : o Formatos . -
1 |registrar suingreso a la | biblioteca, (B R de de usuarios y | Diario
Biblioteca Usuario _Rlu:9.1) Usuarios | seguimiento Manual de
Y (SIBIB Procedimientos
RAU) de prestacion
Perconal de Formato (SB | Registro Base de datos de servicios de
2 | Registro manual biblioteca o R manual alimentada Diario la DGB 2019
J _ RIU9D)  |de
usuario _ manualmente
usuarios
Registro | Base de datos
3 | Registro digital Personal de | Formato digital de | alimentada Diario
9 9 biblioteca | (SBIB_.RAU) | <92 o
usuarios | digitalmente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

Solicitud de Servicio
P-UMSNH-FIM-Biblioteca-08
Biblioteca

8.1. Objetivo del procedimiento
Registrar la cantidad de los servicios solicitados por los usuarios
8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El usuario solicita al bibliotecario los servicios disponibles del catalogo de productos y servicios que sean de
su interés.

8.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

8.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento | Solicitud de Servicio
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-08
Dependencia Biblioteca
No. Descnpo_on de la Puesto y area Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Identificacion
) . oficial, :
El usuario solicita Registro en el
- ; ) ) Formato de _ )
servicios disponibles del | Usuario, - Autorizar | sistema
, Servicio (SB ) .
1 | catélogo de productos | personal de R al usuario | presentando Diario
Zus?r:;/elcrlés que sean de | la biblioteca :CPSPO_S.Z el servicio gﬂecriwglﬂcaoon
’ la_822a
8.5.1.0.
= ) Manual de
Acceder a -
a Procedimientos
Personal de biblioteca | Usuario, e -, : de prestacion
g e Identificacion | prestacion | Registro . -
2 | vélida identificacion personal de oficial de completo Diario de servicios de
oficial la biblioteca . P la DGB 2019
servicios o
productos
Formato de
) Servicio (SB | Se facilita
, Usuario, - ' iy
Se consulta el catalogo R el servicio | Satisfaccion o
3 - personal de , Diario
de servicios y productos L _CPSPO_82 |o del usuario
la biblioteca
1l.a_822a |producto
_85.1.0.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Préstamo a Domicilio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-09

DEPENDENCIA

Biblioteca

9.1. Objetivo del procedimiento

Promover y generar el préstamo externo

9.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Cuando el usuario requiere el préstamo a domicilio: En el caso del software el bibliotecario identifica al
usuario y el libro por medio del lector de cédigo de barras. Si se proporciona papeleta de préstamo (SB _R

_PP_8.5.1), el usuario debera indicar los datos solicitados.

9.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

9.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Préstamo a Domicilio

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-09

Dependencia Biblioteca
No Descripcion de la Puesto Insumo o ) :
pa ) y Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el Usuario, Papeleta de
Servicio de Préstamo a | personal e Autorizar al préstamo
e Identificacion X 3
1 | Domicilio, personal le de Oficial usuario el (SB_LR_PP_(85.1 minutos
requiere identificacion bibliotec servicio .) Debidamente
a llenada
Usuario llena y entrega | Usuario, | Papeleta de -
) . ) ) Se verifica la
papeleta de préstamo a | personal | préstamo Existencia y Existencia 3
2 | personal de biblioteca de (SB_R_PP_(8.5.1 | suficiencia del T y )
) ., o ) suficiencia del | minutos
con informacion del bibliotec |.) material .
. material
documento solicitado a
Se describe el Manual de
estado del Procedimient
Personal material en os de
Personal revisa el estado | de Material en Revision del 2 y
3 del material bibliotec | fisico material papeleta minutos prestacion de
5 (SB_.R_PP_(85.1 servicios de la
) DGB 2019
Material
Personal § ef'a Entrega de
descrito en i
. de material
4 Entrega del material a bibliotec papeleta Entrega de conforme 2
Usuario (SB_R_PP_(8.5.1 | material minutos
a, ) reglamentos
usuario ’ internos
Personal | Material ~ Recepcion de
) ! ) Recepcion del : 5
5 | Usuario entrega material | de descrito en : material :
L material minutos
bibliotec | papeleta conforme
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a, reglamentos
usuario internos

A

| Inicio

_ Fl biblictecario revisa el estado de conservacion del

l libro v queda descrito en la papeleta ¢ en el registro
coftware de administracion de recursos de la
El Usuario soficita &l Servicio biklicteca,
de Prectama a Domicilio l

Seentrega el material al usuario en los
terminos extablecidos en el Reglamento
Intemo de cada Centro de Informacian,

Responzable le pide su identificacion
al usuario, y progorciona la papeleta
de prestame (SB_R_PP_(85.1)
/\\\ No
NO " jUsuario presenta ™. ,/ﬁ:uan’o entrega™. Paga multz segun o
; _ enfecha indicada Eblecco en
== e reglamenta intema

T _f identficacion oficial? - C
., ~ \\\\ el |Ibm:’/"

i T
e le devusive
—_

U credencial

-

—“._encuentra disponible? -

N
."/ Fin de "-l

=|. Procedimiento |
A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Préstamo para Fotocopiado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-10

DEPENDENCIA Biblioteca

10.1. Objetivo del procedimiento
Facilitar el material bibliografico para su reproduccién de manera externa
10.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Cuando el usuario solicite este servicio, el bibliotecario le requiere una identificacién y el llenado de la papeleta
de préstamo (SB _R _PP_8.5.1). El bibliotecario revisa el estado de conservacion del material para préstamo y
lo autoriza con su firma en el registro (SB _R _PP_8.5.1 ) Este servicio se apega a los términos establecidos en
el reglamento interno de cada centro de informacion. El usuario deberé regresar el material para que se
autorice la devolucion de su identificacion, previa revision del estado de conservacion del material por el

bibliotecario.

10.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

10.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento Préstamo para Fotocopiado
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-10
Dependencia Biblioteca
Descripcion de | Puest I . :
No. escripeion de fa u/es oY Astmo © Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el : _ Papeleta de
- _ Usuario, Autorizar al )
Servicio de Fotocopiado, e ) préstamo
) personal | Identificacion usuario el _
1 | personal le requiere . . (SB_R_PP_(8.5.1) | 3 minutos
: P de Oficial servicio -
identificacion . debidamente
biblioteca
llenada
Usuario llena y entrega ! Se verifica la
y, 9 Usuario, | Papeleta de . : . )
papeleta de préstamo a J Existencia y Existencia y
. personal | préstamo o o .
2 | personal de biblioteca suficiencia del suficiencia del 2 minutos
. - de (SB_R_PP_(8.5.1) . : .
con informacién del . material material descrito
- biblioteca
documento solicitado en papeleta Manual de
Se describe el Procedimientos
) Personal - -
Personal revisa el . . .| Revision del estado del _ de prestacion de
3 ) de Material en fisico _ ) 3 minutos -
material biblioteca material material en servicios de la
papeleta DGB 2019
E
Personal ntrega de
' . . material
Entrega del material a de Material descrito | Entrega de .
4 i . j conforme 3 minutos
Usuario biblioteca, | en papeleta material
) reglamentos
usuario .
internos
Personal Recepcion de
. | de Material descrito | Recepcion del P .
5 | Usuario entrega material | . . material 5 minutos
biblioteca, | en papeleta material
. conforme
usuario
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reglamentos

internos
Imicic |
R El biblictecario reviza el estado de conservacion del
l libro ¥ queda cescritc enla papeleta o en el registro
El Usuaria salicts &l Senicio software ds administracicn de recursos de 3
de Dremtams pars bibliotaca.
fotocopiado L
Resporeable ke pide ou Se emrega el material al usuario en los
idertfacion & usuarie. temmings establedidos en &l Reglamento
proporzions Iz Dasmm'd’a Interng: de cada Cemtro de Informacicn.
prestame (SB_R_PP (B.51.)

I +

El wsuario saca fotocopias v

L
ﬁ terminando lo regresa en las
/ ‘\\ - micmas condiciones que le fue
7 ;5eidentifica por_ < entregado
< software al usuario y
allibre? 7
\]" Mo

/. h

| | Fin de )

| Procedimiento |

N S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Préstamo en Sala

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-11

DEPENDENCIA

Biblioteca

11.1. Objetivo del procedimiento

Proporcionar el material bibliogréfico para su consulta interna.

11.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En estanteria abierta: 1.- El usuario debera ubicar el material a consultar, apoyandose del bibliotecario en

servicio, catalogo en linea y la sefializacion en estanterfa para su ubicacion.

2.- Después de ubicar el material en estanteria el usuario debera dirigirse al area de lectura para realizar su
consulta. Cada Centro de Informacion se apega a su reglamento interno en lo que concierne a la consulta

en sala de lectura.

3.- Después de realizar la consulta el usuario debera depositar el material en el lugar indicado para su

reacomodo por parte del bibliotecario.
4.- Se da por finalizado el servicio.

11.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

11.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Préstamo en Sala

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-11

Dependencia Biblioteca
No N - Puesto Insumo o . .
Descripcion de la actividad , y Producto Salida Tiempo | Fundamento
drea Entrada
: - : Papeleta de
El Usuario solicita el Usuario, p
Servicio de préstamo en personal Autorizar al préstamo 3
. Identificacion ) (SB_LR_PP_(85.1 | .
1 |sala, personal le requiere | de Oficial usuario el ) minuto
identificacion bibliotec servicio L S
Debidamente
a
llenada
El usuario deberé ubicar el
material a consultar, )
, Usuario, | Papeleta de ) )
apoyandose del ; Existenciay | Sele
o _ . personal | préstamo o ! 3 Manual de
bibliotecario en servicio, suficiencia proporciona el . o
2 , ) de (SB_.R_PP_(85.1 ) . minuto | Procedimiento
catélogo enlineay la o del Material a | material a
L , Bibliotec |.) S sde
sefializacion en estanterfa consultar consultar -
o a prestacion de
para su ubicacion. -
servicios de la
p - DGB 2019
Después de ubicar el
material en estanteria el Entregar a _
. . . i Usuario
usuario deberéa dirigirse al _ Material a Usuario
3|, Usuario ) Consulta
area de lectura para consultar material a _
. material
realizar su consulta. consultar
Después de realizar la Usuario, Material a Recibir Revision de 3
4 | consulta el usuario personal material de material minuto
. } consultar
debera depositar el de consulta por | consultado S
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material en el lugar bibliotec parte del
indicado para su a usuario
reacomodo por parte del
bibliotecario.
Recepcion y
Personal revision de
de Material ., material, 5
. . Qg . Recepcion .
5 | Usuario entrega material | bibliotec | descrito en . entrega de minuto
del material | . e
a, papeleta identificacion s
usuario oficial al
usuario
I; nicio .'I . : . -
eie El uzuzrio debera ubicar el material 2
— | consultar, apoyandose del bibliotecario en

El Usuaric solicita =l

cervicio de en sala

b

Rezponazble le pide 2u
identificacion al usuario, y
proporcicnz |z papeleta de
prastamo (CB_R_PP_(83.1)

P - s
" i5e identifica por_

< coftware al usuarioy >

~._ allibro? -~
- .

il

servicio, catalogo en linea v 12 sefializacion en

ectanteria para su ubicacion,

|

20 consulta

Se antrega &l material 3l usuzrio y e
dirige al area de lectura para realizar

¥

del biblictacaric.

Despues de realizar la consulia el usuario
deberd deposiar &l material en 2l lugar
indicado para su reacomodo por parte

l

Se le regresa su identificacion
oficial al usuario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Cubiculos de Estudio y Lectura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-12

DEPENDENCIA

Facultad de Ingenierfa Mecanica

12.1. Objetivo del procedimiento
Proporcionar las salas destinadas para cubiculos de estudio

12.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Cuando se solicite el uso de este servicio, el bibliotecario le entregara el registro de cubiculos de estudio (SB
Se le informaréa que el préstamo de dicha area seré
por el tiempo que establezca el Reglamento Interno de su Centro de Informacién. Al terminar se registrara

_R _CE_8.5.1.a) al usuario, quien anotara sus datos.

la hora de salida y se verificaran las condiciones en que se entregue.

12.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

12.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Cubiculos de Estudio y Lectura

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-12

Dependencia Biblioteca
Descripcion de la Puesto Insumo o ) '
No. ba ) y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el
Servicio de Cubiculos de | Usuario, Autorizar al | Papeleta (SB
Estudio, personal de personal | Identificacion | usuario el _R_CE851a) :
1 . ! - - . 3 minutos
biblioteca le requiere de Oficial servicio debidamente
identificacién oficial biblioteca llenada
Se le informaré que el Papeleta (SB
préstamo de dicha area | Usuario, Rp Manual de
5 sera por el tiempo que | personal :CE_845.14a) Présltamo de Llavles de 3 minutos Procedimig@tos
establezca el de - Cubiculo cubiculo de prestacion
. debidamente -
Reglamento Interno biblioteca lenada servicios de la
DGB 2019
Registro de
Al terminar se . entrega,
) . Usuario, 7
registrara la hora de Llaves de 'y revision de
. e personal o Entrega del - .
3 |salida y se verificaran revision fisica , condiciones 3 minutos
- de , cubiculo .
las condiciones en que . del cubiculo del cubiculo y
biblioteca
se entregue se regresa
identificacion
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| Inicie |
Lsuario solicita el
Zervicio de Cubiculos

de Estudio ce le entregan llaves y se
' informa que el préstamo de
Perzonal de biblicteca l2 dicha area zera por 2 horas
requisre idertificacicn oficial s
I
’ l
//\\‘ Al terminar o2 registrard la
\\_ hora de zzlida, 22 entregan
No f/f Precenta

~ dentficacion oficial? lavas v zeverificaran la:
4&\" Snimcscion cnast ) condiciones en gue
\\ //' entrague
l Si l

o )

2 le entrega para . Ein de I'I
llenado |z papeleta (2B - I.H Procedimierto |
R _CE 8513 e S
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Sala de Computadoras
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-13
DEPENDENCIA Biblioteca

13.1. Objetivo del procedimiento

Ofrecer el servicio de computo

13.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En las salas de libre acceso solo se requiere llenar el registro de ingreso de usuarios
13.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

13.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento Sala de Computadoras
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-13
Dependencia Biblioteca
No Descrlp_qon de la Pu/esto y | Insumoo Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el Usuario
Servicio Equipo de ' ) Papeleta (SB
) personal . ., | Autorizar al
Computo, personal de Identificacid . R _SC851) .
1|, . : de - usuario el . 3 minutos
biblioteca le requiere o n Oficial o debidamente
. . bibliotec servicio
identificacion oficial 5 llenada
Fl b|b!|otecar|o orienta | Usuario, | Papeleta (SB , Manual de
usuario en el usoy Préstamo .
manejo del equipo vy los personal | R de Equipo | Equipo de Procedimiento
2 ! 'q P y‘/ de _SC_85.1) quip q P 3 minutos | s de prestacion
recursos de informacién o ) de cémputo .
en linea cuando asf s bibliotec | debidament Computo de servicios de
ee a e llenada P la DGB 2019
requiera.
Al terminar se registrard | Usuario, Ssgitf de
la hora de salida y se |personal |Llavesdey |Entrega del : g '
e o : revision del _
3 | verificarén las de revision fisica | equipo de _ 3 minutos
. o . . equipo y se
condiciones en que se bibliotec | del cubiculo | computo regresa
entrega el équipo ¢ identificacion
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[ icio |
Usuario solicitz el
Zervicio de Equipo de
Computo

'

Personal de biblioteca l2
requisre idertificacion oficial

L
Mo f/f Precerta \\
4’5\‘ identificacion oficial? />
-.,_w__.--'

15i

Ze le emtrega &l equipe de
comnputo

L

Al terminar ze registrarz la hora
de zalida, s2 recibe eguipo de
computo, e wverifican laz
condiciones de entrega y 5e
regresa identificacion oficial

e e entrega para
llenado |2 papeleta (2B
R 5C 51

l

R
' Fin de \
| Procedimiento

h. A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Formacion de Usuarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-14

DEPENDENCIA Biblioteca

14.1. Objetivo del procedimiento

Orientar y dirigir al usuario de nuevo ingreso en los servicios bibliotecarios

14.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Es la actividad que lleva a cabo el coordinador del Centro de Informacion o el personal que designe éste, a
fin de capacitar al usuario a través de visitas guiadas donde informaré de: « Los servicios que ofrece el
Centro de Informacion.  Las colecciones. « Las areas disponibles para los usuarios. « El Reglamento Interno.
+ Uso del catélogo en linea. « Biblioteca virtual y los recursos de informacién en linea. Las actividades que se
lleven a cabo deberan registrarse en “Registro de Formacion de Usuarios” SB _R _RAFU_8.5.1 _2017_01

14 3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

14.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento Formacién de Usuarios
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-14
Dependencia Biblioteca
N P I
© Descripcion de la actividad u/esto y nsumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
area Entrada
Imprimir Fotocopias de
. - . . Encuesta
Orientacion y guia a Coordinado B R encuesta SB | encuesta SB
1 | estudiantes de nuevo rde RA_FU 85 R R anual
ingreso Biblioteca 1 201} Ol _RAFU_85.1 | _RAFU_851
B B 201701 _2017.01
., | Orientary
Proyeccion . ' iy
, . . medir el Orientacién
! - Coordinado | inductiva y .
Curso de induccién se dan grado de ofreciday
. _ ry personal | encuestas o Curso de | Manual de
2 | charlas orientativas y se conocimient | encuestas . - .
aplica encuesta de %8R o de los debidamente induccion | Procedimiento
P biblioteca | RAFU_8S. [°°2 > |1 20T s de
1201701 L prestacion de
la biblioteca -
Decis servicios de la
ecisiones DGB 2019
basadas en la
i o
Coordinado | Informacio normacion
. . - de las
Andlisis de informacién en | ry personal | n plasmada | Toma de
3 - encuestas,
encuestas de en decisiones _
. orientadas a
biblioteca encuestas
para la
mejora
continua
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'S
| Inicio |
h. A

Perzonal de Biblioteca

prepara ncuesta en el
rmes de marzo, imprime
formato v saca copias

¥

Personal de Biblicteca
aplica encuesta (5B R
DMU 442k B2 5150
UsUarios
[

L

Can las encuesias
debidamente llenadas, 5=
aimerta Dase os datos de a
DE en plataforma SPP

."/- l "\_“

I-' Fin de |

\ Procedimients |
.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Servicio de Fotocopiado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-15

DEPENDENCIA

Biblioteca

15.1. Objetivo del procedimiento

Ofrecer el servicio de fotocopiado interno

15.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El Usuario solicita el servicio al personal responsable del fotocopiado quien deberé realizarlo apegandose a
lo establecido en el Aviso para el Area de fotocopiado. Deberd registrar el servicio proporcionado en el

formato "Estadistica de Fotocopiado” SB _R _EF_9.1 _2017_01

15.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

15.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Servicio de Fotocopiado

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-15

Dependencia Biblioteca
No. Descnpo_on de la Pu/esto y | Insumoo Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el Papeleta "(SB
Servicio de fotocopiado, | Usuario, ) R
o . ., | Autorizar al
personal de biblioteca le | personal | Identificacion Usuario el EF 91 3 minutos
requiere identificacion de Oficial servicio _2017_01)
oficial biblioteca debidamente
llenada
Realizar
servicio de Manual de
fotocopiado. Procedimientos
Personal responsable . -

. . Registrar el de prestacion
del fotocopiado debera . -
realizar el servicio de servicio de servicios de

_ Personal ., | Realizar proporcionado la DGB 2019
fotocopiado Identificacion . .
. de . servicio de en el 3 minutos
apegandose a lo D oficial _
. . biblioteca fotocopiado | formato
establecido en el Aviso ) .
p Estadistica de
para el Area de o
fotocopiado Fotocopiado
praco. (SB R
_EF 91
_2017.01)
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| Inicio |

Usuario solicitz el
fervicio de
FOtoOCopisco

'

Personal de biblicteca le
requisre idgentificacion oficial

L
No ”/ ;Precenta \
————<_identificacion oficial? ,>
"'-\.w"_,.-

lSi

Ferzonal responzable del
fotocopiado debera realizar -
el zervicio ce fotocopiado

I —

Manual de Procedimientos FIM

Registrar el servicio
proporcionado en 2l
formato “Estadistica de
Fotocopisdc” (B R
_EF 81 2017.01)

Ty
Fin de
| Procedimiento |
. A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Consulta de Catélogos en Linea

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-16

DEPENDENCIA Biblioteca

16.1. Objetivo del procedimiento
Revisar de manera digital los titulos ofertados en la biblioteca

16.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

1.- El usuario se dirige al espacio de consulta del catalogo en linea del Centro de Informacién 2.- Realiza la
busqueda del libro por autor, titulo, tema de interés o palabra clave, eligiendo la biblioteca de su interés. 3.-
Una vez arrojados los resultados de la busqueda ubica el material en estanteria con apoyo del bibliotecario
y la sefializacion. Es responsabilidad del bibliotecario orientar sobre la bisqueda en el catalogo bibliogréfico.

16.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

16.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento | Consulta de catalogos en linea
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-16
Dependencia Biblioteca
Descripcion de la Puesto Insumo o . .
No. ba ) y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el Usuario, ) .
- , . ., | Autorizar al | Autorizar al
Servicio de catalogo en | personal | Identificacion : ) .
11, - usuario el usuario el 3 minutos
linea de Oficial servicio servicio
biblioteca
Realiza la busqueda del
libro por , titulo, Equi :
po 'auto’r titulo quipo de / Material
tema de interés o ) cémputo Busqueda :
2 . Usuario ., | encontrado en |5 minutos
palabra clave, eligiendo para del material catalodo
la biblioteca de su consulta g Manual de
interés. Procedimientos
Una vez arrojados los de prestacion
resultados de la de servicios de
busqueda ubica el la DGB 2019
material en estanteria .
Usuario, .
con apoyo del Material Consulta
L : personal Encuentra ) .
3 | bibliotecarioy la encontrado i material en 5 minutos
s de . material -
sefializacion. Es . en catalogo fisico
iy biblioteca
responsabilidad del
bibliotecario orientar
sobre la busqueda en el
catalogo bibliografico.
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[ Inicio |
Usuario solicitz el
Servicio blsgueda de
catdlogo en linsa

b
Personal de biblioteca le
requisre identificacicn oficial

P Unz vez arrojados los resultados de |z
- \ busqueda ubica el material en estarteria con
Mo f,/ :Precenta apoyo del bibliotecario y 1a sefislizacion. Ec
— dentificacion oficial? ) l_. responsabilidad del biblictecario orientar
zobre la busgueds en el catilogo
~. / biblicgrafico.
l“‘*\_,...--""" )
l Si ‘
En eguipo de computo realiza |z P ' -
busquedadel lbroporauter _ | | Fin da
titulo, tema de interes o palabra ——| procedimients |
clave, eligisndo |a biblicteca de | i A
tu interes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Servicio de Impresion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-17

DEPENDENCIA Biblioteca

17.1. Objetivo del procedimiento

Reproduccion del material digital a través de la impresion

17.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Servicio que se otorgara en el modulo correspondiente de cada centro de informacién cuando el usuario lo
solicite. Consiste en la reproducciéon en papel de archivos digitales. El costo de servicio estara sujeto a lo
establecido en cada reglamento interno de cada centro de informacién, debiéndose expedir un recibo de
cobro de ingresos generados (PGRF _R _IG_7.5.1) cada que se proporcione el servicio.

17.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

17.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccion General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento Servicio de Impresién
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-17
Dependencia Biblioteca
N Descripcion de | Puest I . )
© escripeton de a u/es oY nsumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
Usuario,
El Usuario solicita el personal . ., |Autorizar al | Autorizar al
- - Identificacio ) ) _
1 | Servicio Impresion de - usuario el usuario el 3 minutos
S n Oficial . .
bibliotec servicio servicio
a
O Personal
Personal de biblioteca . -
} L de Autorizar Efectuarla | Impresion ,
2 | realiza el servicio de O - . - : variable
. - bibliotec | servicio impresion realizada Manual de
impresion -

a Procedimiento
expedir un s de prestacion
recibo de de servicios de
cobro de la DGB 2019

Personal ingresos

. - de Impresiones | Pago por generados o
| D
3 | Se cobra laimpresion bibliotec | realizadas impresion (PGRF _R aro

a 1G_751)
cada que se
proporcione el
Servicio.
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[ Inicie |

LY g
e, -~

|

Usuario solicita &l
Cervicio de imprasion

‘

Peraonal de biblicteca |2
requisre identificacion oficial

No f// ;Presenta \

—<__ identificacion oficial? )

xT Si

fersonal de biblicteca realizz el
servicio de impresion
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L4

Se cobrz la imprasion y se expide un
recibo de cobro de ingrezos generados
(PGRF _R_IG_7.5.1) cada que e
proporcions &l servicio.

. ™y
[ Fin cg 1
—

| Procecimients
M oy
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Sala de Lectura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Biblioteca-18

DEPENDENCIA Biblioteca

18.1. Objetivo del procedimiento
Proporcionar un espacio adecuado para la consulta interna del material bibliogréfico

18.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Es un espacio donde el usuario puede consultar bibliografia del Centro de Informacién o propia, asi como
también elaboracion de trabajos. El personal bibliotecario responsable de dicha sala cuidara que se

mantenga el ambiente requerido y orientara al usuario.

18.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas
18.4. Fundamento legal
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Nombre del procedimiento | Sala de Lectura
Codigo del procedimiento | P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-18
Dependencia Biblioteca
No Descripcion de la Puesto Insumo o ) .
pa ) y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
El Usuario solicita el ) - )
- Usuario, Solicitud Revisar la ) _—
servicio de consulta en ) - Disponibilidad :
1 personal de | verbal del disponibilida . 3 minutos | Manual de
sala de lectura o . | de servicio -
biblioteca servicio d del servicio Procedimiento
Proporcionar s de
Personal de biblioteca ) po prestacion de
oo = .| Usuario, . ) material a -
5 | requiere identificacion ersonal de Identificacié | Autorizar el consultar Variable servicios de la
oficial p_ ) n Oficial servicio y DGB 2019
biblioteca lugar en sala
de lectura
: . Material a _
Usuario realiza la consultar Consulta del Realizar la
3 | consulta en la sala de | Usuario y i consulta del Variable
sala de material .
lectura material
lectura
El personal
bibliotecario
responsable de dicha Material a Mantener el
sala cuidara que se personal de | consultary |ordeny la Sala de lectura _
4 : . L Variable
mantenga el ambiente | biblioteca sala de disciplinaen |en orden
requerido y orientara lectura la sala
al usuario.
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Il/-—\u

[ Tnicio |

. Iy
'

Usuario solicita el
Zervicio de consulta

v

Personal de kiblioteca le
requiers identificacicn oficial

A\

MNo / (Preze nta\m —
——<_identificacion oficial? _>

~_
s

Usuario realiza la consulta en sala |
de lectura
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El perzonal kibliotecario responsable
de dicha zala cuidara gue ze mantenga
el ambisnte requerido y orientara al
usuario..

-'J/ Fin de \\-
_'J-. Procedimiento |

i
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Retroalimentacion de Usuarios
P-UMSNH-FIM-Biblioteca-19
Biblioteca

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

19.1. Objetivo del procedimiento

Evaluar los servicios ofertados por la biblioteca

19.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Actividad que realiza el personal bibliotecario y supervisa el Coordinador del Centro de Informacién que
consiste en solicitar al usuario evalle los servicios utilizados a través de la Encuesta de Satisfaccion de
Usuarios al menos una vez al afio (SB _R _ESU_8.2.1.c), y cuando lo requiera, podra presentar sus quejas
y/0 sugerencias a través del registro (SB _R _QSU_8.2.1.c) mediante el uso de correo electrdnico, uso de

pantallas, pizarrén, etc. El resultado de la Encuesta de Satisfaccion (SB _R _ESU_8.2.1.c) seré publicado por
el Coordinador del Centro de Informacién por alguno de los medios ya sefialados

19.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

19.4. Fundamento legal
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Nombre del procedimiento | Retroalimentacién de Usuarios
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-19
Dependencia Biblioteca
Descripcion de la ) Insumo o ) )
No. pa Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Obtener Formato de
_ Personal de | Formato ( _ .| quejasy
Se aplica formato de . informacion :
1 Ueias v sugerencias Biblioteca, or medio | Su9erencias anual
quejasy sug usuarios ) P debidamente
del formato
llenado
En Agosto se preparan .
Coordinadora | Formato ( . )
encuestas de Imprimir Fotocopiar
2 . - y personal de anual
retroalimentaciéon de N Formato formato
) Biblioteca )
usuarios
Aplicar Encuesta de : Fotocopias de | Obtener 150
. - Coordinadora : -
satisfaccion de formato ( informacién | Encuestas
3 i ! y personal de _ _ anual Manual de
usuarios en el periodo |7 "~ por medio | debidamente .
) Biblioteca Procedimientos
de Agosto-Septiembre ) | del formato | contestadas de servicio de
Alimentar Sistema SPP la DGB 2019
. . Formatos ( sistema SPP | debidamente
Se alimenta sistema de ) )
Coordinadora con alimentado
base de datos SPP de ) -
4 T y personal de ), | informacién | con la
la Direccion de N . ) -
L Biblioteca ( obtenida informacion
Bibliotecas
) | de de las
formatos encuestas
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'SR
[ Imicio |
AN "y

—

i
Ze aplica formato de quejas v
sugerencias (5B _R_QLU_8.21k),
en forma continua y anual

k

En Agoste se imprirne y fotocopia
formato de encuesta de

satisfaccion de usuarios (5B _R
_ESUEB21c)

|

Ze aplican Encuesta de
satisfaccion de usuarios en &
percde de Agosio-
Septiembrs

v

150 Encuestas debidamente contestadas y
quejas y sugerencias, alimentan sistema SPP
de la DB cen informacién obtenida

|

L
I-" Fin de \‘-l
. Procedimiento )
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Recopilacién de Datos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMSNH-FIM-Biblioteca-20

DEPENDENCIA Biblioteca

20.1. Objetivo del procedimiento

Concentrar las papeletas y encuestas que contienen la informacion obtenida por las distintas herramientas de
medicion del servicio

20.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El coordinador del Centro de Informacién o el Gestor Interno, cuando se requiera solicitara al personal de
servicios al publico, la informacién para las mediciones correspondientes de: Satisfaccion de los

usuarios (SB- _R_ESU_9.1), medicion de los procesos SIBIB, seguimiento de objetivos, conformidad del
producto, disponibilidad, cuarentena (SB _R _C_8.7) etc., asi como de quejas y sugerencias de

los usuarios (SB _R_QSU_8.2.1.c).

20.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de
Bibliotecas

20.4. Fundamento legal
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Nombre del
procedimiento

Recopilacién de Datos

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-BIBLIOTECA-20

Dependencia

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA

No | Descripcion de la Puesto Insumo o ) )
pa ) y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
Concentrar la
informacién de: Papeletas de
Satisfaccion de la encuestas de
medicién de satisfaccion
los procesos SIBIB, de usuarios,
p_ ) Personal o Concentrado
seguimiento de seguimiento
S de - Concentrad | de papeletas
objetivos, . de objetivos, _
1 ) servicios ) ode actualizadas, Mensualmente
conformidad del conformidad )
al papeletas debidamente Manual de
producto, S del producto, o
. . publico ) L llenadas Procedimiento
disponibilidad, disponibilidad -
cuarentena cuarentena s de servicio de
) ' L ' la DGB 2019
asi como de quejas y
quejas y sugerencias sugerencias
. Personal
Ordena, actualiza y Concentrado )
) de Ordenary Archivo
archiva la . de papeletas ) ,
2 |. - servicios . archivar ordenado y 1 dia
informacion de las debidamente )
al papeletas actualizado
papeletas s llenadas
publico
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Personal de Servicio al Publico
concentra papeletas de seguimiento
de objetivas, conformidad del
praducto, disponibilidad, cuarentena,
asi come de quejas y sugerencias

l

Ordena, archiva y actualiza la informacion
de las papeletas
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~
/" Finde \
\ Pracadimiento |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Procesamiento de Datos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-21

DEPENDENCIA

Biblioteca

21.1. Objetivo del procedimiento

Concentrar en la base de datos la informacion obtenida por las diferentes herramientas de medicion

21.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Se realiza una vez que el gestor interno de la calidad recopila los datos para la medicion del
proceso de prestacion de servicios, los captura en la computadora, segun el programa que éste utilice

para las mediciones.

21.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

21.4. Fundamento legal
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Nombre del procedimiento

Procesamiento de Datos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-BIBLIOTECA-21

Dependencia

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA

Descripcion de la Puesto | Insumo o ) .
No. pa ) Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad y area Entrada
Gestor interno de la ) .
; . Archivo en | Recopilar la .
calidad recopila los Gestor |, . . . | Recopilar la
. fisico informacié | . -
datos para la interno informacion
1 o concentrado | nen ) Mensualmente
medicién del proceso | de la . en archivos
- . , ordenado y | archivos L
de prestacion de calidad . N fisicos
cervicios actualizado | fisicos
- Manual de
Informacion o
Procedimiento
de los -
Base de instrumentos s de senvicio de
Gestor capturaenla | Gestor . . la DGB 2019
. Informacién | datos de medicion
computadora interno . .
2 . - en archivos | actualizada, | en base de Mensualmente
informacion del dela . . . .
: ) fisicos disponible | datos lista
archivo calidad i
y ordenada | para analisis.
Reporte de
Estadisticas
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Gestor internc de |a calidad recepila los
datos para la medicién del proceso de
prestacion de servicios, los captura en la
computadora. segun el programa que este
utilice para las mediciones.
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L J

Base de datos digital
actualizada y dizponible

»

4 N
/" Finde '-
\ Procedimiento |
.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Analisis de Datos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-22

DEPENDENCIA

Biblioteca

22.1. Objetivo del procedimiento

de estadisticas,

22.3. Alcances

Bibliotecas

22.4. Fundamento legal

22.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Manual de Procedimientos de servicio de la Direccidon General de Bibliotecas 2019

Reunir 2 veces al afio al comité para discutir los resultados obtenidos de las herramientas de medicion

El coordinador del Centro de Informacion llevara a cabo, al menos dos veces al afio, reuniones con el Comité
del Centro de Informacion para analizar los resultados que se desprenden del reporte

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Nombre del procedimiento | Anélisis de Datos
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-BIBLIOTECA-22
Dependencia Biblioteca
N Descripcion de | Puest I ) .
© escripeion dea Hsstoy eumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada
Informacion
Comité de .de 05
instrumentos
2 de medicion
Realizar reuniones para | biblioteca, Reunién del Reunién del | 2 veces
1 : en base de o o ~
el anélisis de los datos | coordinado . comité comité al afio
datos lista
" de para analisis
biblioteca . ’
Reporte de
Estadisticas Manual de
Analizan la informacién | Comité de . Procedimiento
; Anélisis de la ) -
obtenida de la base de | la . ) - Conclusione s de servicio
) . Reunioén del informacion
datos y obtienen biblioteca, - ) sdela , de la DGB
2 ) : comité y base | obtenida del |- . 1dia
conclusiones y coordinado . informacion 2019
: de datos procesamient :
sugerencias r de analizada
o o de datos
biblioteca .
Comité de
. Reporte de
! ) la Conclusiones Reporte de
Realizan reporte, emiten | ., . Resultados e
o . biblioteca, |dela ) iy Resultados ,
3 | opiniones y sugerencias . . y informacion _ 1 dia
coordinado | informacion : firmados y
) analizada con
rde analizada : sellados
o conclusiones
biblioteca .
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Ceordinader de biblioteca y comite de
|a biklioteca realizan reuniones para &l
anéalisiz de los datos

l

Analizan la informacicn obtenida de |a base
de datos y obtienen conclusiones y
sugerencias

Ll

Realizan reporte, emiten
opiniones y Ugerencias

l

."/; "\_“

I-' Fin de I'I

\ Procedimients |
.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Plan de Mejora Continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Biblioteca-23

DEPENDENCIA

Biblioteca

23.1. Objetivo del procedimiento

Evaluar y buscar la mejora continua de los servicios bibliotecarios

23.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Una vez que se hace la revision por la direccién, el comité de los Centros de Informacién; conforme a las
necesidades de la biblioteca, toman la decision de llevar a cabo las propuestas de necesidades antes
mencionadas en la revision por la direccion para la mejora continua. Lo cual queda establecido en la minuta

correspondiente. (SB _R _M_7.4)

23.3. Alcances

Aplicable para la Biblioteca, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIM y la Direccion de

Bibliotecas

23.4. Fundamento legal

Manual de Procedimientos de servicios de la Direccion General de Bibliotecas 2019

Nombre del procedimiento

Plan de Mejora Continua

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Biblioteca.-23

Dependencia Biblioteca
Descripcion de la , Insumo o . :
No. = Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
i . - Reporte de | Informacién | Informacion
Recepcion de informacion
» Resultados e | sobre sobre
por el comité de los informacién | productos roductos
1 | Centros de Informacion DB : P o Y|P . y anual
. analizada servicios de | servicios de la
dependiente de la O o
o i con la Biblioteca | Biblioteca
Direccion de Bibliotecas . . L
conclusiones | enviadas recibidas
. : - - Sed ,
Revision de informacion Informacion . e aepura
- Revisiony | analizay
por el comité de los sobre s .
y anélisis de | obtiene
2 | Centros de Informacion DB productos y : - anual
. L la informacion Manual de
dependiente de la servicios de | . - .
) i . e informacion | relevante de la Procedimientos
Direccion de Bibliotecas la Biblioteca L -,
Biblioteca FIM de prestacion
- Envio de la | Recepcioén de la de servicios de
) : - Estadisticay | . . i
Envio de informacion analisic de informacion | informacion la DGB 2019
depurada, relevante y DB, Biblioteca |. . | depuraday | depuraday
3 N L informacion ) ) anual
significativa a la Biblioteca | FIM analizada analizada, a la
sobre la .
de la FIM Biblioteca por parte Biblioteca de la
de la DB FIM
) y Plan de
informacion meiora en Poner en
Revision y analisis de Personal de la | depuraday ) marcha plan de
4 |, 2 , Qo ) base a la ) 1 mes
informacién que envia DB | Biblioteca FIM | analizada . ., | mejora
or la DB informacion realizado
P recibida
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| Inicio |

¥

Recepcion de informacion
por el comité de les Centros
de Informacién dependiente
de la Direccicn de Biblictecas

Revision y analisiz de |a
informacion por el comite
de los Centro: de
Informacicn dependiente de

|a Direccian de Bibliotecas

|

22 enwia |z informacion
relevante a la Biblicteca de la
FiMt

|

En base a la informacion recibida por
parte de la DB, 2 realiza un plan de
mejora anual y se gjecuta

L

—Y
! Finde \‘-l
\ Procedimienioc |
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1.1.2. Secretaria Administrativa

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pago de Némina
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-SA-01
DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

1.1. Objetivo del procedimiento

Firma de la ndmina.

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

La ndmina debe ser firmada a mas tardar en los cinco dias subsecuentes del inicio de la quincena.

1.3. Alcances

administrativa, biblioteca, control escolar, profesores y personal de intendencia.

1.4. Fundamento legal

Este procedimiento es aplicable para el personal asignado en la direccidn, secretarfa académica, secretaria

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San Nicolas

Manual de Procedimientos FIM

de Hidalgo
Nombre del procedimiento Pago de Némina
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-SA-01
Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la . Insumo o . :
No. - Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
) . Copia de la
L Secretario Comunicado L o
1 Recoger ndmina o ) Nomina nomina firmada | 2 horas
Administrativo | de tesoreria o
de recibido
Recibos y
nominas Reglamento
Recibos de separadas en Interno y
2 | Separa recibos y néminas |  Secretaria Noémina depdsito y personal 1hora |Actualizacion
- - de la Estructura
némina académico, o
Ubilad Organizacional
jubilados y de I3
administrativo Universidad
— Michoacana de
_ Néminas del San Nicolas de
Recibos 4 Se entregan persona| H|da|go
nominas los recibo de académico,
3 Firma de la ndmina Secretaria L o 1 mes
separadas en | depdsito al jubilados y
personal personal administrativos
academico, acadéemico, firmadas
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jubilados y
administrativo

jubilado y
administrativo

Se entrega némina en
Auditoria Interna

Secretario
Administrativo

Nominas del
personal
académico,
jubilados y
administrativos
firmadas

Oficio de la
secretaria
administrativa
de la facultad

Sello de
recibido de
Auditoria
Interna

1dia

( Inicio )

Y

Recoger nédmina

v

Separa recibos y

néminas

4

Firma de la némina

Y

Se entrega
Auditoria Interna

némina en
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacién de Materias para Ciclo Escolar

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-02

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

2.1. Objetivo del procedimiento

Elaborar la solicitud de autorizacion del pago de materia para el ciclo escolar.

2.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

La solicitud sera dirigida a la Secretarfa Administrativa de la Universidad una vez que fueron autorizados los

planes de trabajo de los PTC.

2.3. Alcances

Esta solicitud es aplicable en las secretarfas académica y administrativa, en el pago de las materias que quedaron

disponibles para el ciclo escolar vigente.

2.4. Fundamento legal

Estatuto Universitario, Reglamento General del Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo — SPUM

Nombre del procedimiento

Autorizacidon de materias para ciclo escolar

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-02

Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la , Insumo o ) :
No. - Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Tabla de Excel
Documento | Relacién de con las
1 Relacion de materias Secretario con las materias materias 1 di
ia
disponibles para concurso | Académico materias libres para el | separadas por
disponibles | ciclo escolar modulo y
seccion
Estatuto
Tabla de Universitario,
Excel con las | Oficio de la Oficio de Reglamento
. Secretario materias secretaria solicitud de ) General del
2 Solicitud de pago o ] o ) 1 dia Personal
Administrativo | separadas | administrativa | pago sellado -
Académico,
por médulo y | de la facultad | por la direccion Contrato
seccion Colectivo de
Trabajo —
Oficio sellado | Relaciéon de ) SPUM.
_ Convocatoria
por la materias
) , para el
- , Secretaria autorizadas )
3 Oficio de Respuesta Rectoria o ) CoNCurso 1 dia
Administrativa | para el pago |
interno de las
dela durante el )
. . . materias
Universidad | ciclo escolar
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4 Publica convocatoria

Consegjo
Técnico

Convocatoria
para el
concurso
interno de las
materias

Acta de
consejo
técnico
donde se
autorice la
publicacion
dela
convocatoria

Sello y firma del
juridico de la
Universidad

Cinco dias
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( Inicio )

Relacion de
materias disponibles
para concurso

v

Solicitud de pago

¥

Oficio de Respuesta

h 4

Publica convocatoria

h 4
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adjudicacién de Plaza por Clausula 18

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-03

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

3.1. Objetivo del procedimiento

Adjudicar las plazas y materias vacantes a los profesores interinos para inicio de ciclo escolar.

3.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

La elaboracion de las clausulas 18 simplificara la tramitologia de los pagos de los profesores mientras se llevan

a cabo los concursos de las materias

3.3. Alcances

Por medio de las secretarias académica y administrativa, la adjudicacion de plazas y materias por clausula 18

permitird el inicio del ciclo escolar en tiempo y forma.

3.4. Fundamento legal

Estatuto Universitario, Reglamento General del Personal Académico, Contrato Colectivo de Trabajo — SPUM.

Nombre del procedimiento

Adjudicacién de plaza por clausula 18

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-03

Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la , Insumo o ) :
No. = Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Convocatoria
debidamente | Solicitudes »
o Relacion de
requisitada de o
_ materias libres
Convocatoria de concurso _ del concurso | profesores ) )
1 ) Director ) después del 14 dias
interno interno para para
) . ) concurso
materias impartir )
. interno
vacantes del | materias Estatuto
ciclo escolar Universitario,
Reglamento
Oficio de General del
ropuesta para Personal
o pl P i p Académico,
ropuesta a asignacion Contrato
Relacion de de los de la clausula Colectivo de
. » . materias profesores | 18 CCT-SPUM Trabajo —
Asignacion de materias y _ ) , . o .
2 o Director libres después | para cubrir | dirigida ala 2 dias SPUM.
plazas interinos .
del concurso por Secretaria de
interno clausula 18 | Administrativa
CCT-SPUM con el visto
bueno de la
seccion sindical
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o Formato FN3
Oficio de y
) Elaboraciéon | con el sello de
Secretario respuesta de o )
3 Formato FN3 o ] ] del formato | recibido en el 3 dias
Administrativo | la Secretaria
o ) FN3 departamento
Administrativa
de personal
Formato FN3 »
Aprobacion
con el sello }
o o o rechazo Envian al
Direccién de de recibido ,
4 Depto. Personal de los departamento 2 dfas
personal en el o
formatos de néminas
departamento
FN3
de personal
Elaboracién | Recibo de pago
) Departamento | Capturan en , i
5 Pago de materia L ) dela de la materia o 30 dfas
de Nominas sistema .
Nomina plaza

Manual de Procedimientos FIM

Inicio

v
Convocatoria de
concurso interno

\ .

Asignacion de materias y
plazas interinos

k J

Formato FN3

Depto.
Personal

NO

Pago de materia

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Licencias para Personal Administrativo.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-04

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

4.1. Objetivo del procedimiento

Ejercer correctamente los derechos del personal administrativo de acuerdo a la normativa vigente

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

La aplicacion de la clausula 41 orientara en cuanto a licencias del personal de la dependencia se refiere

4.3. Alcances

La secretaria administrativa elaboraré las formas correspondientes para el gjercicio de las clausulas en tiempo y

forma, permitiendo que las labores administrativas se desarrollen de manera sustantiva.

4.4. Fundamento legal

Estatuto Universitario, Contrato Colectivo de Trabajo — SPUM.

Nombre del procedimiento

Licencias para personal administrativo.

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-04

Dependencia

Secretaria Administrativa

Descripcion de | . I ) )
No. escripeion dea Puesto y area neumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Solicitud Solicitud
debidamente | Firmada por el
El personal elaborada personal y
. i ) Personal administrativo | especificando | enviada a la .
1 Solicitud de licencia o ) , 1 dia
adtvo. solicita los motivos secretaria
licencia de la licencia | administrativa
dela
Universidad
Ley Federal del
Solicitud Trabajo, Ley
Firmada por o Federal del
. Autorizacion . Seguro Social
Secretaria el personal y ) Oficio de !
. _ _ 0 negativa de Contrato
o Administrativa | enviada a la ) ] respuesta ) .
2 Autorizacion i licencia para , 3dias | Colectivo de
dela secretarfa debidamente Trabaio —
R o el personal d
Universidad | administrativa o sellado SUEUM.
que solicita
de la
Universidad
Oficio de | Propuestade |  Oficio de la
o o respuesta la persona propuesta i
3 Propuesta del sindicato Sindicato . o 3 dias
debidamente | que realizara | elaborada por
sellado por la suplencia el sindicato
parte de la
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secretaria
administrativa

Oficios de la
secretaria y
administrativa Elaboracion
dela del formato Formato FN3
S cari universidad FN3 para sellado de
ecretario i i
4 Formato FN3 N ] autorizando licencias del recibido por el 1 dia
Administrativo . . pergona|
la licencia y el R departamento
oficio del administrativo de personal
sindicato con
la propuesta
del personal
Formato FN3 ((j:omprobdant‘e
e pago de la
sellado de Elaboracion Pag
L o persona que
. L recibido por | de la némina .
5 Pago por suplencia Nominas o realiza la 30 dias
departamento suplencia
de personal

( Inicio )

Solicitud de licencia

k J

Autorizacion

h 4

Propuesta

h 4

Formato FN3

Pago por suplencia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa Anual de Mantenimiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-05

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

5.1. Objetivo del procedimiento

Aplicar de manera correcta el mantenimiento de las instalaciones de la facultad.

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

La aplicacion de un programa anual de mantenimiento correctivo y preventivo permitira conservar el patrimonio
de la universidad asignada a la facultad.

5.3. Alcances

La elaboracién de un programa anual de mantenimiento por parte de la secretaria administrativa, contribuira
con la conservacién de los espacios fisicos de la Universidad evitando y corrigiendo el deterioro de las mismas

5.4. Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicoléas de Hidalgo.

Nombre del procedimiento

Programa anual de mantenimiento

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-05

Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la , Insumo o ) .
No. . Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
] o Diagnodstico de | Reporte técnico
o Director y Supervision de
Supervision de ) las con las ,
1 ) ) Secretario las . i ) 4 dias
instalaciones ) i instalaciones | necesidades de
Adtvo. instalaciones o
de la facultad | mantenimiento
Reglamento
Se solicita a la Interno y
subdireccion - Actualizacion
de Oficio de la Estructura
L debidamente Organizacional
Reporte mantenimiento
. | o selladoy de la
écnico con las servicios N
5 Necesidades de Secretario dad y | firmado por L di Universidad
necesidades enerales ia ;
mantenimiento Administrativo g o parte de la Michoacana de
de universitarios, . San Nicolas de
o secretaria .
mantenimiento | el apoyo para o Hidalgo.
] administrativa
realizar las
] de la facultad
acciones
necesarias
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Subdirecciéon

Oficio
debidamente

Respuesta de
la subdireccion

de selladoy q Oficio de la
_ ) S . .,
o mantenimiento | firmado por o subdireccion )
Solicitud . mantenimiento 3 dias
y servicios parte de la sellada y
) para atender )

generales secretaria firmada

o N el apoyo
universitarios | administrativa o
solicitado
de la facultad

Se llevan a
cabo los

tramites o

- ) Autorizacion
Oficio de la necesarios .
) S , para realizar el
o Secretario subdireccion | para realizar el o i
Mantenimiento FIM o ) o mantenimiento 20 dias
Administrativo sellada 'y mantenimiento de|
e las
firmada (contraloria,

tesoreria,
proveedores,
etc)

instalaciones.

Inicio

A 4

Supervisién de
instalaciones

Necesidades
de
mantenimiento

Solicitud
subdireccion de

mantenimiento y

servicios
generales

Mantenimiento FIM
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Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Transparencia y Acceso a la Informacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-06

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

6.1. Objetivo del procedimiento

Transparentar el uso del subsidio federal asignado a la facultad y garantizar el acceso a la informacion.

6.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El portal de transparencia de la facultad contribuird con la homologacion de la informaciéon que la Universidad

pone a disposicion del publico.

6.3. Alcances

En base al titulo cuarto del Reglamento de transparencia de la Universidad, el enlace designado por la oficina
del director actualizaré y publicara la informacion generada en la facultad de ingenieria mecanica de manera

oportuna para dar respuesta a las solicitudes de informacién

6.4. Fundamento legal

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Michoacan de Ocampo, Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de datos

Personales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo

Nombre del procedimiento

Transparencia y Acceso a la Informacién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-06

Dependencia

Secretaria Administrativa

Descripcion de la , Insumo o . .
No. pa Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Solicitud de Ley de
informacion Transparencia,
publica Acceso a la
) Informacion
mediante S
o lib Copias simol Publica'y
escrito libre, op|as_ _smp es Proteccion de
en formato o certificadas, Datos
Enl institucional o | Notificacion de enla Personales del
nlace
1 Solicitud de informacion desianad de manera existencia de modalidad de 10 dias Estado de
esignado : )
9 electronica a informacién | entrega y envio Michoacan de
través de la sefialados por Ocampo,
- Reglamento de
Plataforma el solicitante .
Nacional d Transparencia,
acional de Acceso a la
Transparencia Informacién
o via correo Publicay
electronico Proteccion de

datos
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Personales de

Solicitud de informacion

Solicitud de
informacion
publica
mediante
escrito libre,
en formato
institucional o
de manera
electrénica a
través de la
Plataforma
Nacional de
Transparencia
o via correo
electrénico

Enlace
designado

Notificacion de
no existencia
de informacion

Oficio

3 dias

la Universidad
Michoacana de
San Nicolas de
Hidalgo

Entrega de informacion

Oficio, Copias
simples o
certificadas,
en la
modalidad de
entrega y
envio

Enlace
designado

sefialados
por el
solicitante

Documentacion
remitida
debidamente

Modalidad de
entrega y envio
sefialados por

el solicitante

20 dias

Inicio

h J

Solicitud de informacion

Existe la
informacion

Entrega de informacion

Fin <
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracién e Integracion del Programa Operativo Anual (POA).

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-SA-07

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

7.1. Objetivo del procedimiento

Elaborar el Programa Operativo Anual en base a los criterios establecidos.

7.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Los Programas Operativos Anuales del subsidio Federal, asi como el de los ingresos propios de la Facultad de
Ingenieria Mecénica, serén elaborados y entregados en tiempo y forma a las instancias correspondientes.

7.3. Alcances

Con la aprobacion del Programa Operativo Anual en tiempo elaborado por la Secretaria Administrativa, se
podra hacer uso de los recursos inmediatamente con el inicio del afio permitiendo aplicar los mecanismos

establecidos.

7.4. Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo.

Nombre del procedimiento

Elaboracién e Integracion del programa Operativo Anual (POA).

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-07

Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la , Insumo o . :
No. = Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Recibe oficio de T i S
ecibe elico e., S8 bireccion de - Sello de :
1 | para la elaboracion del Oficio L 30 min.
N la Facultad. recibido
POA del gjercicio.
Recibe vy revisa el oficio
para elaborar el programa | Secretaria Redlamento
2 | operativo anual y turna a | Administrativa | Oficio 8 hrs. 9
. Interno y
la oficina de presupuesto | de la Facultad. T
. Actualizacion
y contabilidad
, — - de la Estructura
Recibe oficio, analiza o
: . Organizacional
lineamientos, ruta de de la
3 para € , P Y1 Oficio 40 hrs. Michoacana de
POA del gjercicio. Asi contabilidad o
. . San Nicolés de
mismo revisa el techo :
) i i Hidalgo.
financiero asignado para
el afio.
Recibe e integra el
presupuesto por funcion Presupuesto y
4 . N 20 hrs.
sustantiva para su captura | contabilidad
en el sistema electrénico
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del programa operativo
anual.

Captura el presupuesto

Presupuesto y

idio F | 40 hrs.
5 | para Subsidio Federal y contabilidad 0 hrs
para Ingresos generados.
Impri int |
mprime e integra los Presupuesto y
6 | anexos del programa N 5 hrs.
. contabilidad
Operativo anual.
Envia a revision el POA a
; la Secretaria Presupuesto y 5 hrs
Administrativa y la contabilidad '
Direccion de la FIM.
Secretaria
Revisan y en su caso Administrativa
8 | autorizan el POA de la Facultad 16 hrs.
procediendo a su firma. y Direccion de
la Facultad.
Elabora oficio para el
envio del programa
operativo anual al PresubUesto
9 | Departamento de P N Oficio 1 hrs.
- y contabilidad
Planeacion y Control
Presupuestal de la
UMSNH.
Recibe oficio y anexos del | Departamento Sello de
10 | programa operativo anual | de Planeacion | Oficio bid 30 min.
recibido
para sello. Devuelve. Universitaria.
Recibe oficio y anexos del | Departamento Sello d
ello de
11 | programa operativo anual | de Control Oficio o 30 min.
recibido
para sello. Devuelve. Presupuestal.
) ) Presupuesto o ) ]
12 | Recibe acuses. Archiva. Oficio Archivo 15 min.

y contabilidad
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Inicio

A 4

Recibe oficio de tesoreria |—

Recibe y revisa el oficio para
elaborar el programa operativo
anual y turna a la oficina de
presupuesto y contabilidad

Recibe oficio, analiza lineamientos,
ruta de acceso y procedimiento

¥ indicado para elaborar el poa del

ejercicio. Asi mismo revisa el techo
financiero asignado para el afio.

Envia a revision el poa a la

Revisan y en su
caso autorizan el
poa procediendo
a su firma.
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secretaria administrativa y la
direccién de la FIM.

Imprime e integra los anexos

Y

del programa operativo anual.

©

v

Recibe e integra el
presupuesto por funcion
sustantiva para su captura en
el sistema electrénico del
programa operativo anual.

Captura el presupuesto para
subsidio federal y para
ingresos generados.

Elabora oficio para el envio del
programa operativo anual al
» departamento de planeacién y
control presupuestal de la
UMSNH.

Departamento de planeacion
universitaria.

»  Recibe oficio y anexos del
programa operativo anual para
sello. Devuelve.

programa operativo anual para

Departamento de control
presupuestal.
Recibe oficio y anexos del

sello. Devuelve.

Fin

Recibe acuses. Archiva. |«
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pago a Proveedores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-08

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

8.1. Objetivo del procedimiento

Realizar el pago de los proveedores que prestan servicios a la facultad.

8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Los servicios adquiridos con los proveedores deberan ser cubiertos en un término no mayor a 30 dias habiles
apegandose a los criterios establecidos por la Tesoreria

8.3. Alcances

Los mecanismos establecidos en la tesorerfa de la universidad para el pago al proveedor por la compra de
material de oficina, consumibles, etc., contribuird con la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones de la

facultad.

8.4. Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo

Nombre del procedimiento

Pago a proveedores

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-08

Dependencia Secretaria Administrativa
No Descripcion de la Puesto y érea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
' actividad y Entrada P
Envia oficio de tramite de s
Direccién de la - .

1 | pago a proveedor a la Facultad Oficio 30 min. Redl ;
Secretaria Administrativa. ’ Inetgrimen °
Recibe oficio, revisa y Secretaria Acfual(i)zécién

2 |turna a presupuestoy Administrativa | Oficio 8 hrs.

1 de la Estructura
contabilidad. de la Facultad. o
- —— Organizacional
Analiza suficiencia de la
frra'enswtijtzueiteal,ur;r?n:?;)n(tji Presupuesto Universidad

3 y 9 p Y"1 Oficio 8 hrs. Michoacana de
establecidos por los contabilidad o

San Nicolas de
manuales y procesos de la Hidalgo
UMSNH. g
4 Solicita CFDIS al Presupgesto y 5 hrs.
proveedor. contabilidad
- D
Captura el tramite en el Presupuesto y ocumento :
> SIA contabilidad de pago 30 min.
SIA
Imprime documento del Presupuesto y :

6 . N 15 min.
SIIA e integra su soporte, | contabilidad

; Envia a revision de la Presupuesto y 7 hrs
Secretaria Administrativa. | contabilidad ]
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Secretaria
Revisa tramite y pasa a Administrativa
8 |, ey P de la Facultad y 8 hrs.
firma del Director. o
Direccion de la
Facultad.
Recibe tramite de pago a Direccion de
9 ) 1 hrs.
proveedor para firma. la Facultad.
Entrega tramite al
9 Presupuesto y Sello de )
10 | Departamento de control o N 30 min.
contabilidad recibido
presupuestal.
. Departamento
Recibe, sella 'y en su caso P Sello de
11 ) : - de Control L 24 hrs.
valida el tramite solicitado recibido
Presupuestal.
Programa y realiza el Departamento
12 9 y de Caja 48 hrs.
pago al proveedor.
Egresos
( Inicio NO
L L Analiza
Envia oficio de tramite de : N suficiencia S| . -
vago aproveedorala |- Recibe oficio, revisa y tumaa | presupuestal, Solicita CFDIS al Captura el {ramite en
secretaria administrafiva, presupuesto y contabilidad. monto dgl tramlte proveedor. el siia
y requerimientos
establecidos
Entrega tramite al Recibe tramite de Revisa trmite  basa Envia a revision de la Imprime documento
departamentode [« pago a proveedor | afmadl dirgclzor “ secrefaria < delsiaeintegrasy [+—
control presupuestal. para firma. ' administrativa. soporte,

A
ecibe, sellay
en sul caso
valida el
tramite
solicitado

Programa y realiza el

pago al proveedor. Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reposicién de Gastos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-SA-09

DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

9.1. Objetivo del procedimiento
Reponer el gasto realizado por directivos, profesores o alumnos de la facultad
9.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Los comprobantes para la reposicion de gastos al personal de la facultad, deberan ser entregados en base a
los requisitos establecidos a mas tardar al dia siguiente habil

9.3. Alcances
Que los alumnos inscritos en la Facultad de Ingenieria Mecanica en ambos planes de estudios cuenten con la

posibilidad de desempefiar adecuadamente los viajes de practicas para su formacion escolar, previa
autorizacion del Honorable Consejo Técnico y con el oficio de suficiencia presupuestal emitida por la

Secretaria Administrativa

9.4. Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo

Nombre del procedimiento Reposicion de gastos
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-SA-09
Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la . Insumo o : )
No. - Puestoy area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Recibe solicitud de ,
reposicion, revisa y turna a secretaria
1 presupues,to y Administrativa | Oficio 8 hrs.
contabilidad. de la Facultad, IRetglamento
Analiza suficiencia niemo y -
Actualizacion
presupuestal, monto del
trémite y requerimientos Presupuesto de la Estructura
2 yreq P Y| oOficio 8 hrs. Organizacional
establecidos por los contabilidad de Ia
| de |
manuales y procesos de la Universidad
UMSNH. :
Presunuesto Michoacana de
3 | Solicita los CFDIS. Py y 2 hrs. San Nicolés de
contabilidad :
Hidalgo
.. Documento
4 Captura el tramite en el Presupuesto y de pago 30 min
SIA contabilidad <IA
c Imprime documento del Presupuesto y 15 min
SIIA e integra su soporte, | contabilidad ‘
6 Envia a revision de la Presupuesto y 2 hrs
Secretaria Administrativa. | contabilidad )
Secretaria
Revisa tramite y pasa a Administrativa
7 | . ey P de la Facultad y 8 hrs.
firma del Director. o
Direccion de la
Facultad.
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Recibe tramite de pago Direccion de
8 ) 1 hrs.
para firma. la Facultad.
Entrega tramite al
Presupuesto y Sello de .
9 | Departamento de control contabilidad recibido 30 min.
presupuestal.
D
Recibe, sella 'y en su caso epartamento Sello de
10 ) ! L de Control o 24 hrs.
valida el tramite solicitado recibido
Presupuestal.
Programa y realiza el Departamento
11 9 yrea - de Caja 48 hrs.
pago de reposicion.
Egresos

Recibe solicitud de

reposicion, revisa y turna a
presupuesto y contabilidad.

Analiza suficiencia

establecidos por los

la UMSNH

presupuestal, monto del
tramite y requerimientos

manuales y procesos de

Solicita los CFDIS.

A 4

Captura el tramite en el

siia

.

integra su soporte

Imprime documento del siia e

Sl

Recibe, sellay
en su caso
valida el tramite
solicitado

Entrega tramite al
departamento de control
presupuestal.

F Y

Recibe tramite de pago para
firma.

F Y

A

Revisa tramite y pasa a firma
del director.

A

Envia a revision de la
secretaria administrativa.

A

Manual de Procedimientos FIM

Programa y realiza el pago de
reposicion.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Anticipo de Gastos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-SA-10

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

10.1. Objetivo del procedimiento

Prever el posible gasto de alguno de los directivos en uso de sus funciones
10.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El anticipo de gastos seré uso exclusivo de los directivos de la facultad, asi como para el pago de los seguros de

los automoviles de la dependencia.

10.3. Alcances

Que los gastos como el pago de seguros del parque vehicular de la dependencia puedan realizarse en tiempo

por la secretaria administrativa, previa autorizacion de la direccion.

10.4. Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la Universidad Michoacana de San

Nicolas de Hidalgo

Nombre del procedimiento

Anticipo de gastos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-SA-10

Dependencia Secretaria Administrativa
Descripcion de la , Insumo o ) :
No. = Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Recibe solicitud de ,
anticipo de gastos, revisa secretaria
1 y turna a presupuésto y Administrativa | Oficio 8 hrs.
la Facultad.
contabilidad. de la Facultad IRetglamento
Analiza suficiencia " emg y y
Actualizacion
presupuestal, monto del
tradmite y requerimientos Presupuesto de la Estructura
2 yreq P Y| oficio 8 hrs. Organizacional
establecidos por los contabilidad de la
| del
manuales y procesos de la Universidad
UMSNH. )
— Michoacana de
Solicita los CFDIS y Presupuesto y o
3 . . . 2 hrs. San Nicolés de
documentacion necesaria. | contabilidad Hidalgo
L Documento g
4 Captura el tramite en el Presupuesto y de pago 30 min
SIIA contabilidad Pag '
SIA
Imprime documento del Presupuesto y :
5 . o 15 min.
SIIA e integra su soporte, | contabilidad
6 Envia a revision de la Presupuesto y 5 hrs
Secretaria Administrativa. | contabilidad ’
Revisa tramite y pasa a secretaria
7 1. . yp Administrativa 8 hrs.
firma del Director.
de la Facultad y
154

Manual de Procedimientos FIM




Direccion de la
Facultad.
Recibe tramite de anticipo | Direccion de
8 ) 1 hrs.
para firma. la Facultad.
Entrega tramite al
Presupuesto y Sello de )
D | .
9 epartamento de contro contabilidad recibido 30 min
presupuestal.
. Depart t
Recibe, sella 'y en su caso epartamento Sello de
10 . ! - de Control o 24 hrs.
valida el tramite solicitado recibido
Presupuestal.
Programa y realiza el Departamento
11 | pago de anticipo de de Caja 48 hrs.
gasto. Egresos

( Inicio )

) 4

Recibe solicitud de
reposicion, revisa y turna a
presupuesto y contabilidad.

la UMSNH

Analiza suficiencia
presupuestal, monto del
tramite y requerimientos
establecidos por los
manuales y procesos de

Solicita los CFDIS.

h 4

Captura el tramite en el siia

:

Imprime documento del siia e
integra su soporte

Sl

Recibe, sella 'y
en su caso
valida el tramite
solicitado

Entrega tramite al
departamento de control
presupuestal.

F Y

Recibe tramite de pago para
firma.

F Y

Revisa tramite y pasa a firma
del director.

A

Envia a revision de la
secretaria administrativa.

A
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_| Programa y realiza el pago de

reposicion.

Fin
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X. Divisidbn de Posgrado

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Admision
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMSNH-FIM-Posgrado-01
DEPENDENCIA Divisidon de Posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento
Coadyuvar en el proceso de ingreso al Posgrado de la Facultad de Ingenieria Mecanica de la UMSNH
1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En el reglamento General de Estudios de posgrado marca que para ser admitido como alumno regular en los
programas de posgrado, el aspirante debera satisfacer ciertos procedimientos y requisitos

1.3. Alcances

La Division de Estudios de Posgrado de la FIM, Direccion de Control Escolar de la UMSNH, el Sistema Integral
de Informacién Administrativa, Departamento de Psicometria, Consejo Interno de Posgrado, Sistema Interno
de la FIM,

1.4. Fundamento legal

Ley Orgénica de la UMSNH, Reglamento de General de Estudios de Posgrado, Normas Complementarias de
Maestria y Normas Complementarias de Doctorado.
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Nombre del procedimiento

Admision

Cdédigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Posgrado-01

Dependencia Divisién de Posgrado
N Descrlpqon de fa Pu/esto y nsumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
0. actividad area Entrada
Responsabl
) e de pagina Un
Registro del alumno
o WEB, Documentos ) o promed
en la pagina de ] ) Registro Solicitud )
Coordinado | comprobatori ) io de
1 posgrado o o en Registrada en 30
www. fim.umich.mx/pos o linea linea :
sdo PMCIM y | digitalizados minuto
;
PDCIM s
. Un
Registré en el portal de
la UMSNH: promed
5 https://siiaapp.siia.umic En el SIA ] Fich La ficha lode5
ne a cur| icha
h.mx P de registro ? 10 Reglamento
aspi/comienzoposgrad minuto General de
S S Estudios de
_ Posgrado de
Jefe de Matricula, en UMSNH,
Posgrado | caso de ser Normas
oensu externo se complementa
Caso los enera una .
Sacar la orden de pago A gene Se entrega 20 rias
o Coordinado | matricula Orden del PMCIM
3 en la oficina de ional la orden q minuto )
res rovisional. e
Posgrado de Mecanica P : de Pago al S PDCM
) PMCIM Copia de ) pago
Edif. "M” aspirante
PDCIM documentos
Secretaria comprobato
de rios de
Posgrado | ingreso
Registro en
la
Registro del o
Coordinaci _ - 20
examen ) Datos Registro Solicitud
4 on General ) ) minutos
Ceneval (EXANLII) q personales en linea registrada
e
Actualizado
Posgrado
(CGEP)
Cursar el curso
Presencial Profesores
Nota: Solamente de p ;
resentar i
para la PMCIM posgrado Curso Curso Duracion
5 orden de ) 40 KRS
Para el PDCIM solo | de la PMCIM concluido evaluado
ago
se presentan y PDCIM Pag
los examenes
Coordinado
- 1 hora
res Evaluacion
, Presentar Por
6 Examenes de PMCIM y den d B De los
orden de xamenes
Admision PDCIM Examenes examen
pago
profesores
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https://siiaapp.siia.umich.mx/
https://siiaapp.siia.umich.mx/

Coordinado
r()

PMCIM y
PDCIM A Evaluacién | Duracion
: 5 . Copia de la
xamen epartame :
7 ) o P credencial de | Examen Del 400 frs.
Psicométrico nto de Psicométrico
) , elector
Psicometria
en el edif.
"M" planta
baja.
Coordinado
r(a
PMCIM y
Duracion
] PDCIM : Entrevista
Entrevista con la Copia de la 1:00 hrs.
3 o Departame ) , Con la
Psicologa credencial de | Entrevista presenci
o nto de Psicdloga
Individual ) , elector al
Psicometria
en el edif.
"M" planta
baja
Para el caso
Jefe de | del PMCIM:
Posgrado | Haber Un
Coordinado aprobado ) promedi
Dictamen de
. - r(a) el curso de _ ode 15
Entrevista con el Comité Entrevista proceso de
9 - PMCIMy  [induccion. o minutos
de Admisién Admision
PDCIM Para el por
Comité de | pDCIM alumno
Admisién | Aprobar los
Exdmenes
L Dictamen | Publicacion de
Revision de )
Consejo _ de los la lista de los
expedientes ) )
Interno . aspirantes aspirantes
) L de aspirantes
Dictaminacion de aceptados aceptados a
10 alos 2:00 hrs.
Posgrado alos los programas
programas
programas PMCIM
PMCIM
PMCIM PDCIM
PDCIM
PDCIM
Coordinador | Dictamen de
(@ PMCIM | |os aspirantes
Coordinador aceptados y un
Oficios de Oficios de promedi
11 | Entrega de resultados (a) rechazados a . :
dictamen dictamen ode 10
PDCIM los ' )
) final final min
Secretaria programas '
de
Posgrado
Presentacion del alumno | Orientacion | Solicitud con | Se envia la Para su )
12 al programa al que fue de datos del informacién | inscripcién > dias
aceptado Coordinador alumno, al Al posgrado
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*PMCIM (a) de las materias que | Departame | Correspondie
*PDCIM materias tomara. nto de nte
que tomara | Nombre de Posgrado
en el su mentor DCE
programa | que asesorara
de: en el
PMCIM o en programa
su casode | correspondie
PDCIM nte
Inicio

Registro del alumnc enla
pagina de posgrado
wwwfirm.umich.my/pesgrade

|

Regiziro en el portal de [a UMSHH
siiaapp.sila.umich.mx/aspi/comienzoposgrado

Sacar la orden dz pago en
|3 oficina de Posgrado

Reqiziro del examen
CEMEVAL {(EXANII)

|

jAspirante de
Maesiria?

—

Cursa Presencial

|

Examenas de Admision

Examen Peicométrico

Entrevista con Paicélogo

|

Entravista con el comité
de admizian

Dictaminacion
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’—h-

Entrega de resuliados

¥

]

Presentacion del alumno
que fue aceptado

|

[ Finde ‘
| Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Posgrado-02

DEPENDENCIA

Divisidon de Posgrado

2.1. Objetivo del procedimiento

Realizar la inscripcion al Posgrado de la Facultad de Ingenierfa Mecanica de la UMSNH

2.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Poder realizarse actividades académicas y de investigacion inherentes a los estudios de posgrado en

laboratorios, unidades hospitalarias, de investigaciéon y de produccién aprobadas para este fin

2.3. Alcances

La Division de Estudios de Posgrado de la FIM, Direccién de Control Escolar de la UMSNH, el Sistema Integral

de Informacién Administrativa.

2.4. Fundamento legal

Ley Orgénica de la UMSNH, Reglamento de General de Estudios de Posgrado, Normas Complementarias de

Maestria y Normas Complementarias de Doctorado.

Nombre del procedimiento

Inscripcién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Posgrado-02

Dependencia

Divisidon de Posgrado

Descripcion de la , Insumo o . :
No. actividad Puesto y érea Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
Orientacion de
) Carta de -
Coordinador . - Solicitud
Solicitud de Inscripcion aceptacion al | Solicitud para .
(a) enviada al Delas
Posgrado y Departamento )
1 PMCIM Departamento dias
Formato de de Posgrado o
PDCIM de Posgrado | habiles
) Carga DCE
y secretaria de T DCE
Académica
posgrado
) Calendario de Reglamento
. Calendario de General de
Solicitudes fechas de Dela
o A fechas de o Estudios de
Publicacion de Departamento | enviadas al - Inscripcion 15 dias
Inscripcion ) ‘ Posgrado de
2 fechas de de Posgrado | Departamento , publicado habiles
. o y link de pago . UMSNH,
inscripcion DCE DCE de Posgrado q 2 d y link de pago
e cuota de
DCE o de cuota de Normas
inscripcion o complementarias
inscripcion
del PMCIM.
Dela
Orden d d CURPY
rden de pago de i
, P g y link de pago Orden de Orden de 15 dias | ppcm
3 cuota de inscripcion SITA habiles
de cuota de pago UMSNH [ pago UMSNH
UMSNH o
inscripcion
Orden de pago al Orden de Orden de Delas
ela
Posgrado al Posgrado | Posgrado de la _ pago al pago al )
4 Matricula dias
de la Facultad de FIM Posgrado al Posgrado al habil
abiles
Ingenierfa Mecénica Posgrado de Posgrado de
160
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la Facultad de

la Facultad de

Ingenieria Ingenierfa

Mecanica Mecanica
Documentos
personales y

pago de Inscripcion Inscripcion con
inscripcion Departamento | inscripcion a la con carga carga L dia
5 de Posgrado UMSNH académicay académicay
DCE y pago al credencial credencial

Posgrado de la

FIM

|

Inicio

Solicitud de
Inscripcion

Publicacion de fechas
de Inscripcion DCE

Orden de pago de cuota de
inscripcion UMSNH

Orden de pago al
Posgrado

de la FIM

Inscripcion
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b

f Fin de
rocedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reinscripcion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Posgrado-03

DEPENDENCIA

Divisidon de Posgrado

3.1. Objetivo del procedimiento

Orientar al estudiante de Posgrado en los procesos de permanencia en el mismo.

3.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El objetivo de los programas educativos de Especializacion es formar Recursos humanos con capacidad para
resolver problemas concretos, en uno o varios temas especificos, demostrando capacidad para proponer

soluciones, que pueden referirse tanto a conocimientos y habilidades de una disciplina basica, como a
actividades especificas de una profesion determinada

3.3. Alcances

La Division de Estudios de Posgrado de la FIM, Direccién de Control Escolar de la UMSNH, el Sistema Integral

de Informacién Administrativa.

3.4. Fundamento legal

Ley Orgénica de la UMSNH, Reglamento de General de Estudios de Posgrado, Normas Complementarias de

Maestria y Normas Complementarias de Doctorado.

Nombre del procedimiento

Reinscripcién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Posgrado-03

Dependencia

Divisidon de Posgrado

Descripcion de la , Insumo o : '
No. pet Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Estudiantes del 2° ) e Anélisis de caso Ley Orgénica de
Estudiante y o Caso especifico P
semestre en adelante } Calificaciones o especifico de la la UMSNH
o Coordinador para inscripcion | 7 ) '
1 | solicita inscribirse al semestre o situacion 2 dias Req| to d
o del Programa . siguiente . €glamento de
siguiente semestre . anterior académica del
correspondiente semestre ; General de
estudiante )
Estudios de
Posgrado,
Normas
Estudiante y cAansiiSeiz deeciﬁco Msaem\rieezz |i::C3 fscfrrlrewaetgtss/la— Complementarias
Si acredité todas las | Coordinador specticoy 9 ) de Maestria y
2 ) ) de la situacion | las materias POSG-FO01 1 dia
materias y tiene beca | del Programa - ) , Normas
correspondiente acadéemica del | correspondientes | Y érdenes de ]
p estudiante pago Complementarias
de Doctorado.
. L : Anélisis de : Se le entrega
St no acredito todas Estudiante y o " Pierde la beca 'y 9
las materias y tiene Coordinador caso especifico se le asignan las formato FIM-
3 de la situacion . POSG-FO01 1 dia
beca del Programa - materias ,
. académica del . Y 6rdenes de
correspondiente ! correspondientes
estudiante pago
Estudiant s Se le asi \
St acreditd materias Ci)grc‘l?r?azgr Andlisis de meateerai:sgnan " |sete entrega
4 y caso especifico formato FIM- 1dfa

no solicita beca

del Programa
correspondiente

de la situaciéon

correspondientes

POSG-F001
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académica del Y ordenes de
estudiante pago
. Andlisis de e solicta la Se le entrega
, » Estudiante y e becay se le
Sf acreditd todas las Coordinador caso especifico acianan las formato FIM-
5 | materias y solicita de la situacion gna POSG-F001 1 dia
del Programa - materias .
beca . académica del ) Y ordenes de
correspondiente i correspondientes
estudiante pago
formato FIM-
Llena el formato FIM- E(Setcurzltaarr]itae,de Formato FIM- | Llenado de :Teci;ijom
6 | POSG-F001 POSG-F001 formato FIM- 1 dia
Posgrado, adecuadamente,
POSG-F001 )
Control Escolar firmado y
sellado
! Realizar el pago | -
Realiza | . .
ealiza 10s pagos ) Ordenes de de las Ordenes Ordengs de
7 | correspondientes Estudiante pago liberadas | 72 horas
pago de pago
. en el SIIA
correspondientes
Estudiantes Formato FIM-
Se completa la o POSG-FO01y | Documentacion | Inscripcion
- Secretaria de ,
8 | Inscripcion en el SIA ordenes de completa y completa en el
Posgrado, . .
pago liberadas | liberada SIA
Control Escolar
en el SIIA
| hico |
Estudiantes del 2° semestre
en adelante solicita inscribirse
al siguiente semestre
Pierde|la becay se le No No No Se le asignan laz materias

asignan las materias | <«
correspendientes

;Acredito todas
las materiaz?

o

\u—
e

Mantiene la beca y e le

asignan las materias
correspondientes

Manual de Procedimientos FIM

;Esta becade?

Llena el formato FIM-
POSG-FO0L

|

Realiza los pagos

¢Acredito todas
las materias?

;Solicita beca?

No

correspendientes

Se solicitala beca y ce
le asignan las materias
correspondientes

Se completa la Inscripcién en
el STA

” Fin de
| Procedimiento

correspondientes

Iii-jl
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Titulacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Posgrado-04

DEPENDENCIA

Divisidon de Posgrado

4.1. Objetivo del procedimiento

Orientar en el Proceso de Titulacion en el Posgrado

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Formar recursos humanos capaces de generar e innovar el conocimiento con aportaciones originales en el
area del programa, asi como preparar y dirigir investigadores o grupos de investigacion, con liderazgo
intelectual y reconocimiento en la comunidad cientifica.

4.3. Alcances

La Division de Estudios de Posgrado de la FIM, Direccién de Control Escolar de la UMSNH, el Sistema Integral

de Informacién Administrativa, Consejo Interno de Posgrado.

4.4. Fundamento legal

Ley Orgénica de la UMSNH, Reglamento de General de Estudios de Posgrado, Normas Complementarias de

Maestria y Normas Complementarias de Doctorado.

Nombre del procedimiento

Titulacién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Posgrado-04

Dependencia

Divisidon de Posgrado

Descripcion de la , Insumo o ) :
No. actividad Puestoy area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
Tema de Tesis,
matricula y - -
f Al f Al
Alta del Tema de Tesis ) contrasefia del Oficio de Alta | Oficio de Alta 20
1 en ol SIA Estudiante SIA nombre de Tema de de Tema de minutos
3 Y| Tesis del SIA | Tesis del SIA
matricula del
Asesor. Ley Orgénica de
ici la UMSNH,
Oficio de Alta Oficio de Mesa | Oficio de Mesa
de Tema de i i Reglamento de
Tesis Formato sinodal sinodal
' designada, designada, General de
Jefe de FIMPOSG- } ) E<tudios d
constancia de | constancia de studios de
Posgrado, FOO5, CVU . - . -
. y i o liberaciéon de liberaciéon de Posgrado,
Asignacion de mesa Coordinador | digitalizado y la5s
. . : no adeudos y | no adeudosy , Normas
2 | sinodal, oficina del (@) PMCIM y actualizado, constancia de | constancia de Dias _
posgrado de la FIM PDCIM comprobatorio rorminos rorminos habiles | Complementarias
Secretaria de | Movilidad, L . L . de Maestria y
, créditos, oficio | créditos, oficio
posgrado Articulo Normas
Ublicado de entrega de | de entrega de c | )
pa oa ' tesis para tesis para omplementarias
pag revisor revisor de Doctorado.
posgrado
Oficio de Mesa
. Academico de squa\ Oficio de Alta | Alta de Mesa
Alta de Mesa Sinodal la Facultad de | designaday : ,
3 o - de Mesa de de Sinodalen |1 dia
en el SIIA Ingenieria Oficio de Alta )
L sinodales el SITA
Mecéanica de Tema de

Tesis del SIA
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Borrador de

Aprobacion de

Aprobacion de

Revisién de Tesis por Ia Integrantes de | Tesis y oficio Tecic en el SIA Tesis en el SIIA ,
, la Mesa de entrega de por parte del | 15 dias
Mesa Sinodal : . por parte de )
sinodal tesis para . Secretario
: los sinodales L
revisor Académico
leeracph de TIeS|s y ' Matncu\aNy Ordenes de Ordenes de
generacion de ordenes | Estudiante contrasefia del 200 200 selladas 72 horas
de pago SIIA Pag Pag
Deposito de Tesis A Oficio de Oficio de
S Tesis entrega de entrega de ]
digitalizada en la Hemeroteca o ) ) 1dia
Digitalizada tesis tesis
Hemeroteca o o
digitalizada digitalizada
Examen
médico, tres
fotos ovaladas,
ordenes de -
206 Oficio de
Revision de Expediente pago, - revision de
constancia de | Oficio de _
en el Departamento de | Departamento o expediente .
) - P . - no adeudos de | revision de 1 dia
Titulacion (Edificio Q, de Titulacion i . sellado y
: la biblioteca expediente :
planta baja) firmado de
central, curp, recibido
Oficio de
entrega de
tesis
digitalizada
Académico de . . -
Oficio de Oficio de fecha | Oficio de fecha
Fecha de examen de la Facultad de o .
. - iy revision de de examen de | de examende |1 dia
Titulacion Ingenieria . . - . .
L expediente Titulacion Titulacion
Mecanica
Jefe de
Posgrado,
i A
Coordinador Oficio de fecha ctade
) y (a) PMCIM y Acta de examen ’
Examen de Titulacién de examen de i 1 dia
PDCIM : - examen firmada 'y
Titulacion
Integrantes de sellada

la mesa
sinodal
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Inicia

L

Alta del tema de tesisen e
SIA

La oficina de Posgrado de la
FIl, asignacian de la mesa de
sinodales

L 4

Alta de mmesa de sinadal en el SITA

Revision de Expediente en el
Departamento de Trulacian
iEdificic Q plarta baja)

Fevision de la Tesis por la
rmesa de sinodales

Liberacién de tesis y
generacion de pages

¥

Depésite de |a tesis digitalizada en la
hemeroteca
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L

Fecha de sxamen
de Titulacion

L

Examen de Tiulacion

Fin de=
Procadimisnio
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X. Departamento de Vinculacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nombramiento del Coordinador de Vinculacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Vinculacién-01

DEPENDENCIA Departamento de Vinculacién

1.1. Objetivo del procedimiento
Nombrar al Coordinador de Vinculacion.

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Para el logro de sus fines, el Departamento de Vinculacién estara dirigido por un Coordinador, el cual
sera nombrado por el H. Consejo Técnico de la Facultad y duraré en su encargo dos afios.

1.3. Alcances

Aplicable para el H. Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

1.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Manual de Procedimientos FIM

Nombre del procedimiento | Nombramiento del Coordinador de Vinculaciéon
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Vinculacién-01
Dependencia Departamento de Vinculacién
Descripcion de la , Insumo o : :
No. pet Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Se pone a
consideracion del H.
Consejo Técnico la
propuesta de Secretario Se revisa la
1 Convocatoria para Académico, H. | Propuesta de | propuesta de | Revision de bianual
ocupar el cargo de Consejo Convocatoria | Convocatoria Convocatoria
Coordinador del Técnico
Departamento de
Vinculacion
Se hacen las . Reglamento
. Convocatoria
correcciones . - . Interno del
. H. Consejo Revision de | Convocatoria | aprobada por ,
2 | correspondientes a L . . . 1 dia Departamento
: Técnico Convocatoria | corregida H. Consejo : -
convocatoria L de Vinculacion
Técnico
Convocatoria
No se hacen . . .
) H. Consejo Revision de | Convocatoria aprobada por ,
3 | correcciones a . . : 1dia
_ Técnico Convocatoria | aprobada H. Consejo
convocatoria L
Técnico
Convocatoria Publicacion de
S : ) aprobada o, convocatoria
Se publica convocatoria | Secretaria de P Publicacion de . .
4 o por H. ! por medios 1dia
Direccion . convocatoria .
Consejo digitales y
Técnico escritos
. - Interesados, . - Recepcion de
Se reciben solicitudes ) Solicitud, Recepcion de ,
4 ) Secretaria ) documentos | 5 dias
de interesados . curriculumy | documentos
Académica sellados y
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plan de firmados de
Trabajo recibidos
documentos Revision de
Revision de Expedientes : Documentacion | Eleccién del
i H. Consejo sellados y L . .
5 | por H. Consejo . . y anélisis de Coordinador |1 dia
Técnico firmados de : -
- planes de de Vinculacion
recibidos .
trabajo
Entrega de
oficio de
Oficio de ggmbramento
. iy nombramiento )
Nombramiento de Eleccion del de ! Coordinador
Coordinador del Secretaria de | Coordinador : de ,
6 o Coordinador 1 dia
Departamento de Direccion de de Departamento
Vinculaciéon Vinculaciéon de
Departamento : -
: - Vinculacion,
de Vinculacion
selladoy
firmado de
recibido
._f' "
| Inicio |

Se pone a consideracion del H. Consgjo Técnico
la propuesta de Convocatoria para ocupar =l
cargo de Coordinador del Departamento de

Vinculacion

Se hacen |as correcciones
correspondientss a
convocatona

i 7 lehacen
COMrecciones
a

. comvocatoriat "

J’NG

. Zeavalala

Convecatoria

l

e publica convocatoria

fecha limite

L
Ze reciben solicitudas de
los interesados, antes de
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5e hace la revizion de
Expedientes por H. Conzejo
Tecnicoy e elige

L

Se da nombramiento al
Coordinador del
Departamenio de
inculacion

¥

Fin de \
\ procedimienic |/
M e
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Nombramiento de Docentes de Apoyo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Vinculacién-02

DEPENDENCIA Departamento de Vinculacién

2.1. Objetivo del procedimiento

Proponer a los Docentes de Apoyo que coadyuvaran en la realizacion de actividades en el Departamento de

Vinculacion.

2.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Los Docentes de Apoyo seran propuestos por el coordinador del Departamento de Vinculacion al pleno del

Honorable Consejo Técnico para su aval.

2.3. Alcances

Aplicable para el H. Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

2.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento | Nombramiento de Docentes de Apoyo
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Vinculacién-02
Dependencia Departamento de Vinculacién
No. Descnp‘o.on de la Puesto y érea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
. Coordinad .
Se entrega solicitud de d;)IO( nador Oficio con la
propuesta de Docentes Oficio con la | Oficio con la | solicitud de
Departamento - .
de Apoyo por parte del solicitud de | solicitud de Docentes de :
1 . de bianual
Coordinador de : - Docentes de | Docentes de | Apoyo, sellado y
) , Vinculacion, .
Vinculacién i Apoyo Apoyo firmado de
Secretaria de 4
o recibido
Direccion
Se pone a Reglamento
consideracion del H. Secretario Se revisa la Interno del
Consejo Técnico la Académico, H. | Propuesta propuesta de | Revision de ) Departamento
2 ) - - - bianual . )
propuesta de Docentes | Consejo de Solicitud | Solicitud Solicitud de Vinculacion
de Apoyo Técnico
Se hacen las Se hacen las
observaoor?es H. Consejo Revision de | Solicitud recomendaqones .
3 | correspondientes a L - correspondientes | 1 dia
- Técnico Solicitud observada o
solicitud a solicitud por H.
Consejo Técnico
N h ) - . Solicitud
0 s€ hacen H. Consejo Revision de | Solicitud Olc ,
4 | observaciones a . - aprobada por H. | 1 dfa
- Tecnico Solicitud aprobada R
solicitud Consejo Técnico
- Entrega de oficio
. Oficios de
: Solicitud . de
Nombramiento de nombramiento .
: aprobada nombramiento
Docentes de Apoyo del | Secretaria de de Docentes ,
5 o por H. de Docentesde |1 dfa
Departamento de Direccion . de Apoyo del
: - Consejo Apoyo del
Vinculacion . Departamento
Técnico . ., | Departamento
de Vinculacion . -
de Vinculacion,
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sellado y firmado

de recibido
P '\__
| Inicio |
. vy
Ze entrega solicitud de propuesta de Docentes
de Apoyo por parte del Coordinadaor de
Vinculacion
52 pone a consideracion del H.
Consgjo Tecnico la propuesta
de Docentes de Apoyo %e da nombramienta a los
l | Docentes de Apoyo del
r Departamento de
PN - i
N Vinculacion
- =
- -,
Py .
Se hacen las cbservaciones | g5 7 Sehacen “\\\ T Ende
carrespondientes a D observaciones P \ procedimients /
-, - e
propuesia ~._  aoropuesal S \\_D—_ /
o -
- -~
., -
. -~
H\V//
J' No
N Seavalalz
propussia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Programa Anual de Vinculacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Vinculacién-03

DEPENDENCIA Departamento de Vinculacién

3.1. Objetivo del procedimiento

Proponer al inicio de ciclo escolar el Programa Anual de Operacion del Departamento de Vinculacion de

la FIM

3.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Proponer al pleno del H. Consejo Técnico al inicio de cada ciclo escolar el Programa Anual de

Vinculacién que incluird, la Planta Docente de apoyo que coadyuvara en la realizacion de las actividades

del mismo. Asi mismo, los cambios, designaciones o remociones que considere pertinentes.

3.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretarfa Administrativa de la

FIM
3.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacién

Nombre del procedimiento | Programa Anual de Vinculacién
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Vinculacién-03
Dependencia Departamento de Vinculacién
Descripcion de la , Insumo o . '
No. ~ Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Coordinador
Programa de
del
Propuesta de Anual de
Se entrega la propuesta | Departamento Programa de | -
Programa de Vinculacioén,
1 | del Programa Anual de |de Anual de anual
) - ) - Anual de . 9 selladoy
Vinculacion Vinculacion, ) - Vinculacion | ..
) Vinculacion firmado de
Secretaria de .
o recibido
Direccion
Revision y
Se pone a Programa de L, analisis del
. - Revision y
consideracion del H. Anual de s Programa de Reglamento
o : ) -, analisis del
Consejo Técnico la H. Consejo Vinculacion, Anual de . Interno del
2 L Programa de | . -, quincenal
propuesta del Técnico sellado y Vinculacion Departamento
) Anual de . -
Programa Anual de firmado de . ., por parte de de Vinculacion
) - 4 Vinculacion .
Vinculacion recibido H. Consejo
Tecnico
Programa de
Se hacen las 9
: - Anual de
observaciones Revision de | Programa de | . -,
. : Vinculacion
correspondientes H. Consejo Programa de | Anual de . .
3 . ) - corregido y 1dia
Programa Anual de Técnico Anual de Vinculacion
) - . - . aprobada por
Vinculacion Vinculacion | corregido .
H. Consejo
Tecnico
Revision de | Programa de | Programa de
No se hacen .
) H. Consejo Programa de | Anual de Anual de .
4 | correcciones a L : - . 9 1dia
. Tecnico Anual de Vinculacion | Vinculacion
convocatoria ) Iy )
Vinculacidon | autorizado | aprobado por
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H. Consejo
Técnico
Coordinador | Programa de
- del Anual de Programa
Se pone en operacion ) 9 Programa
Departamento | Vinculacion Anual de
el programa Anual de Anual de . o
5 ) - de aprobado ) - Vinculacién anual
Vinculacion . . Vinculacion :
Vinculaciony | por H. . autorizado y
! autorizado
Docentes de | Consejo operando
Apoyo Técnico
| Inicio |

Se entraga la propustta del
Programa Anual

de Vinculacion

»

Se pone a consideracion del H.
Caonzejo Tecnico la propuesta
del Programa Anual de

Yinculacion

propuest

Se hacen las obzervaciones | g
correspondientes a

e
.,

;5 hacen
cbservaciones
a propuesta’

o -
“n, -
- -
R
e

l Mo

Seavalala
propussia
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el programa Anual de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Catalogos de Servicio, Empresas y Egresados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-Vinculacién-04

DEPENDENCIA Departamento de Vinculacién

4.1. Objetivo del procedimiento
Mantener los catalogos de Servicio, Empresas y Egresados actualizados

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Mantener actualizado el catédlogo de Servicios que ofrece la Facultad, asf como los catédlogos de Empresas y

egresados.

4.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretarfa Administrativa de la FIM

4.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento | Catélogos de Servicio, Empresas y Egresados
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-Vinculacién-04
Dependencia Departamento de Vinculacién
Descripcion de la . Insumo o : )
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Mantener constante
Departamento )
contacto con Actualizar ,
. de . ) Catalogo de
Academias para ) - Catélogo de | Catdlogo de .
1 : , Vinculacion, - - Servicios anual
actualizar el catalogo de . Servicios Servicios :
- Academias de Actualizado
Servicios
la FIM
Mantener constante
contacto con Empresas | Departamento ' .
i P P Actualizar Catélogo de
para actualizar el de , , Reglamento
) : - Catélogo de | Catélogo de | Empresas
2 | catdlogo, ya sea de Vinculacion, : anual Interno del
i Empresas Empresas actualizado
forma presencial o en Docentes de Departamento
linea Apoyo de Vinculacion
Mantener constante
contacto con Egresados | Departamento : .
i 9 P Actualizar Catalogo de
para actualizar el de , )
) ) - Catalogo de | Catélogo de | Egresados
3 | catélogo, ya sea de Vinculacion, : anual
i Egresados Egresados | actualizado
forma presencial o en Docentes de
linea Apoyo
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| Inicio |

W y,

|

IMantensr constante contacto
con Academias para actualizar
el catalogo de Servicios

L

IMantener constante contacto
con Emprasas para actualizar el
catalogo, va cea de forma
prezencial o en linea

l

Mantzener constante contacto

con Egresados para actualizar

el catalogo, va zea de forma
prezencial o en linea

¥

."f- —_ -\".

[ Fin de 'I

' procedimienta |/
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Promocién y Seguimiento de Convenios con Sector productivo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-05

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

5.1. Objetivo del procedimiento

Dar seguimiento y actualizacion a convenios con Sector Productivo

5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Mantener actualizados los convenios con el Sector Productivo y los Grupos de Interés

5.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

5.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento

Promocién y Seguimiento de Convenios con Sector productivo

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-05

Dependencia

Departamento de Vinculacién

Descripcion de la , Insumo o . :
No. pet Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Departamento de
Vinculacion al inicio de | Departamento , ) Catélogo de
: ) Catélogo de | Actualizar )
1 | ciclo escolar revisa de ) . Convenios 1 semana
: . . - Convenios | Convenios .
convenios que tiene la | Vinculacion actualizado
Reglamento
Facultad
Interno del
Se promueven y dan
- , Departamento
seguimiento a Catélogo de | Promover y ! : -
o Departamento . Convenios de Vinculacion
convenios vigentes con Convenios | dar _
2 de _ . realizados y 1 semana
empresas del sector . - actualizado | seguimiento _
. ) Vinculacién ) ) promocionados
publico y privado vigentes a convenios
, Catélogo de
Empresas interesadas 108
Empresas, Servicios Empresas, FIM
contactan . .
Departamento | actualizado | Realizar hacen acuerdo | Todo el
3 | Departamento de . . o N
: - de y Convenios | servicios de realizacion | afio
Vinculacion . - . -
Vinculacion vigentes de Servicios
publicados
Se realiza servicio bajo acuerdo de .
. o Servicios Se cumple con | Todo el
4 | lo convenido FIM realizacion . . ~
- Realizado lo convenido afio
de Servicios
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| Inicio |

'\ -/_.-

L

Departamento de Vinculacian al
inicio de ciclo escalar reviza
convenios gus tiene la Facultad

Se promueven vy dan seguimisnio
3 convenios vigentes con
emprezas del sector publico v
privadao

Empresas interesadas
contactan Departamento
de Vinculacidn

l

Se realiza servicio bajo lo
convenido

e i ™,
I-’ Fin de !
' procedimiento

S -
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Visitas Industriales y Viaje de Préacticas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-06

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

6.1. Objetivo del procedimiento

Facilitar al estudiante relacionar el conocimiento tedrico con el préctico en areas afines a la Ingenierfa
Mecénica e Ingenierfa Mecatrénica

6.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover y planear en conjunto con las academias los viajes de préacticas y visitas industriales.

6.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

6.4. Fundamento legal

Reglamento Interno para la realizacién de Visitas Industriales

Nombre del procedimiento

Visitas Industriales y Viaje de Précticas

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-06

Dependencia Departamento de Vinculacién
Descripcion de la , Insumo o ) '
No. ~ Puesto y érea Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Departamento de
: - . Propuesta de
Vinculacion, Academias Propuesta Propuesta Reglamento
) Depto. de Programa de
y Profesorado realizan : - de de iy Interno para
- Vinculacion, Visitas o
1 | un programa de Visitas ) Programa Programa ) Anual la realizacion
; - Secretaria . - Industriales .
Industriales al inicio de L de Visitas de Visitas de Visitas
: Académica . . sellado de )
ciclo escolar Industriales | Industriales o Industriales
recibido
Secretaria
Administrativa realiza Acta de H.
- . : Entrega de
los tramites relativos . Consejo .
H. Consejo o Tramites de | apoyos en
para el pago del L Téecnico _
) Técnico, pago en tiempo y ,
2 | transporte, previa ) avalando el . 1 dia
o Secretaria cada visita | forma para
autorizacion de los - ) programa : . .
Administrativa - industrial visitas
recursos por parte de la de Visitas : .
o . industriales
Direccion. Industriales
Se realiza la visita Formatos de
cumpliendo las _, visita
- Camiony - _ !
3 condiciones de Profesorado y A0OV0S Visita industrial 1 dia
seguridad de las estudiantes P y, ) Industrial realizada,
AR econdmicos
instituciones sellados y
firmados
. Revision de
Al regreso se realiza Formatos
Departament - los
reporte y comprueban de visita Aval de los
] ode ) . formatos y
gastos y Secretaria . - industrial formatos por .
4 o , Vinculacion, _ reporte por . 1dia
Académica evalla y ) realizada, Secretaria
Secretarfa parte de .
aprueba L sellados y ] Académica
Académica _ Secretarfa
firmados L
Académica
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Departamento de Vinculacidn,
cadermias y Profesorado realizan un
programa de Visitas Industriales al inicio
de ciclo escolar

Secretariz Administrativa realiza loz
tramites relatives para el pago del
transporte, previa autonizacion de loz
recurses por parte de la Direccign.

|

Se realiza la visita cumnpliendo
laz condiciones de seguridad
de las instituciones

l

&l regreso se realiza reporte y
comprueban gastos y Secretaria
Academica evalla y aprueba

g
e i

I-’ Finde

\ procedimiento
M A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Bolsa de Trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-07

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

7.1. Objetivo del procedimiento

Proporcionar un medio por el cual los egresados de la FIM logren su integracion a la planta laboral
7.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Promover convenios de colaboracion con el sector productivo, incluyendo Practicas Profesionales,

Servicio Social, Bolsa de Trabajo.

7.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretarfa Administrativa de la

FIM

7.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento

Bolsa de Trabajo

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-07

Dependencia

Departamento de Vinculacién

No Descripcion de la , Insumo o : :
pct Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Sector Publico o . -
) Sector Convenios - Solicitudes de
Sector Privado, hacen ) : Solicitudes de
productivo, vigentes y oferta laboral
llegar a Departamento . oferta laboral !
1 _ - Departament | solicitudes de sellada 'y quincenal
de Vinculacion oferta por parte de | ..
laboral ode Oferta eMmDresas firmada de Reglamento
Vinculacién Laboral P recibido Interno del
— Departament
Publicacion P
Departamento de ode
: - : o de ofertas ' i
Vinculacion publica Departament . Publicacion Vinculacion
o Solicitudes de laborales por ,
2 | por medios digitales y | o de de ofertas ) 1 dfa
) _ -, oferta laboral medios
escritos la vacante vinculacion laborales .
digitales y
escritos
Publicacion o
., | Comunicacio
de ofertas Comunicacié
Egresado se pone en n efectuada
Egresadoy laborales por | n entre la )
3 | contacto con empresa ) entre variable
Empresa medios empresa 'y
. empresa y
digitales y egresado
. egresado
escritos
Comunicacio
n efectuada Entrevicta d
. ) ntrevista de
4 Egresado realiza Egresadoy entre Entrevista de rabajo 1 dia
entrevista de trabajo | Empresa trabajo
Vi J p empresa y J efectuada
egresado
179
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N e el perfi Entrevista de
o cumple el perfil, . 4 !
P P Egresadoy trabajo No se realiza | No se realiza |. .
5 | no se contrata al Emoresa contrato contrato inmediato
egresado P efectuada
Cumple el perfil, )
P P Entrevista de Contrato de
Empresa contrata al Egresado y ) Contrato de : .
6 aspirante Emoresa trabajo trabaio trabajo Variable
P P efectuada ! firmado
.'/ .\'.
| Inicic |
b A
Cector Publico o Sector Privade,
hiacen llegar 2 Departamento de
Vinculacién oferta laboral
Departamentc de Vinculacion
publica por medios digitales v
critos |z vacante
Egresado e pons en
contacio con emprasa
: l : 7 Superfl, s g
Realiza entravista de & isatisface a ~— Empreza contrata
trabajo . laempreza? al egresado

l

Empresa Mo contrata
al egresado

( Fnde
\_procedimiento /-

Mo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Promocién al Emprendimiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-08

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

8.1. Objetivo del procedimiento

Promover y forma emprendedores entre el estudiantado

8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Proponer y planear las actividades pertinentes para el impulso del emprendimiento.

8.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

8.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento | Promocién al Emprendimiento
Cddigo del procedimiento | P-UMSNH-FIM-Vinculacién-08
Dependencia Departamento de Vinculacién
No | Descripcion de la Puesto Insumo o . '
pa S0y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area Entrada
En el curso de
Induccion se dan
laticas Profesores Manual de Promover el Emorendimient
1 |P ! de Curso de | Curso de emprendimien P _ 15 dias
introductorias de - - 0 promovido
- Induccion Induccion to
Emprendimiento
Se realizan Test de Encuestas y Informacién de Reglamento
. . . Encuestas y
posibles Departament | evaluaciones | estudiantes evaluaciones Interno del
2 | candidatos ode de con perfil de 15 dias Departament
: . - o contestadas
emprendedores Vinculacion | emprendimien | emprendimien _ ode
debidamente : -
to to Vinculacion
. Orientacion
Materias del PE y
soporte para Soporte y
promueven Profesores . i )
i Programas de | realizar orientacion N
3 | proyectos de de materias . : 2 afios
- ) materias proyectos de | ofrecidos a
emprendimiento | afines - :
emprendimien | estudiantes
to
Se asesora a nivel
Dependencia e Departament
Institucional, se ode Proyectos de | Proyectos de | Proyectos de
4 | orienta para que | Vinculacion | Emprendimient | emprendimien | emprendimien | 3 meses
gestione recursos | FIMy o} to reales to funcionando
para empresa UMSNH
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| Inicio |

h A

|

En el curzo de Induccion se
dan platicas intreductorias
de Emprendimiento

w

Se realizan Tezt de posibles
candidatos emprendedores

¥

Materiaz del PE promusven
proyectos de emprendimiento

|

PN

/ i Eftud|ar1te\ .
interesado ~_ I

<\~ en hacer
\\e rrpre:a?//,x'
\[/I\Jo

Ze asezora a nivel

Cependencia & Institucional,
te orienta para que gestione
recursos para empresa

-
i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programa de Conferencias, Seminarios, Congresos, Talleres y
Simposios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-09

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

9.1. Objetivo del procedimiento

Ofrecer espacios culturales y académicos que permitan al estudiante el intercambio de ideas, experiencia,

analisis tedrico y conocimiento general.

9.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Coordinar y ofrecer espacios culturales y académicos que permitan al estudiante el intercambio de ideas,
experiencia, andlisis tedrico y conocimiento general, como lo son conferencias, seminarios, congresos,
simposios y talleres.

9.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la FIM

9.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacién

Nombre del
procedimiento

Programa de Conferencias, Seminarios, Congresos, Talleres y Simposios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-09

Dependencia

Departamento de Vinculacién

No | Descripcion de la . Insumo o . )
pet Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Reuniones
Departamento de del
Vinculacion en Departament Propuesta de
- Departament
comunién con ode o de Propuesta de Programa de
Academias, Jefes de | Vinculacion ) ~ P Actividades de
. Vinculacion Programa de -
Posgrado, Cuerpos | Academias, g Extension ,
1 ) - con Actividades o 15 dias
Colegiados planifican | Jefes de : - Universitaria
. Academias, de Extension
las actividades a Posgrado, o Consensado
! Jefes de Universitaria i
desarrollar en el ciclo | Cuerpos con diferentes
: Posgrado, : )
escolar Colegiados instancias
Cuerpos
Colegiados Reglamento
Coordinador del Propuesta de Interno del
Departamento de _ Programa de Departament
P o Coordinador J P
Vinculacion incluye Actividades Propuesta de ode
del - Programa ) _,
en el Programa de Extension Programa , Vinculacion
2 _ .| Departament o Anual de 5 dias
Anual De Vinculacion Universitaria ) -, Anual de
ode Vinculacion . -
la propuesta . - Consensado Vinculacion
Vinculacion .
Consensada con diferentes
instancias
Se somete el Revision de | Analisis y/
Programa de Propuesta de | H. Consejo Aprobacion
3 Vinculacién que H. Consejo Programa Técnico de la | en su caso 3 dias
incluye las Técnico Anual de Programa por parte del
actividades de Vinculacion Anual de H. Consejo
Extension a Vinculacidon | Técnico
183
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aprobacion por el H.
Consejo Técnico
Aprobacion Avaly Acta de
Se aprueba del programa H. Consejo
P prog Programa L !
Programa Anual de : de Técnico con la
) - H. Consejo ) - Anual de - y
Vinculacion con . Vinculacion ) - aprobacion de | 1 dia
. . Tecnico Vinculacion
observaciones si es por parte del Programa
: Aprobado
el caso H. Consejo Anual de
Técnico Vinculacién
Departament
ode ! Efectuar y dar
: - Conferencias, .
! Vinculacion, | Aval y Acta de . seguimiento a
Se realizan Eventos . : Seminarios, .
Academias, H. Consejo ) ) Conferencias,
conforme a lo . Simposios, o
Posgrado, Técnico de al Seminarios, anual
programado Talleres, . .
Cuerpos Programa de Simposios,
: ) - Congresos
Colegiados, Vinculacion . Talleres,
] realizados
Secretaria Congresos
Administrativa
._f' .\'.
| Inicio |

¥

Departamento de Vinculacidn en comunicn
con Academias, lefes de Posgrado, Cuerpos

Colegiados planifican las actividades a
desarrollar en el ciclo escolar

L

Cocrdinador del Departamanto
de Vinculacion incluye en &l
Programa Anual de Vinculacion la
propuesta Consensuada

=
Se somete el Programa de
Vinculacion para aprobacion por el
H. Consejo Tecnico

¥
Se aprueba Programa Anual de
Vinculacien con observaciones si es &l
caso

Ce realizan BEventos conforme a2 lo
programado

(" Fnde
\_ procedimientc J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informe Anual de Actividades

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-10

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

10.1. Objetivo del procedimiento

Realizar reporte anual de actividades

10.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Presentar informes anuales de actividades al pleno del Honorable Consejo Técnico, a fin de dar a conocer a
la comunidad de la Facultad, el estado que guarda el Departamento de Vinculacion.

10.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

10.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacion

Nombre del procedimiento

Informe Anual de Actividades

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-10

Dependencia

Departamento de Vinculacién

Descripcion de la . Insumo o . .
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Reporte
detallado del
Reporte
detallado del | €589°
Coordinador | Base de datos Académico-
estado . )
del con L Administrativo
. - Académico- ,
1 | Generar reporte anual departamento | informacion o del 1 dia
. Administrativo
de pertinente y del Departamento
Vinculacién actualizada de Vinculacion
Departamento | .
. . |firmadoy
de Vinculacion Reglamento
sellado por el
. Interno del
Coordinador
Departamento
Reporte
de
detallado del : -
En el orden del Vinculacion
estado Se agenda ,
) - dia, se agenda
Coordinador | Académico- reporte para
o L reporte para
Entrega de reporte anual de Administrativo | su revision y su revision
2 ara sgu revisiépn analisis Vinculacion, | del analisis en analisis en ’ 1 dia
P y Secretaria de | Departamento | reunion de H. -
o . ) : reunion de H.
Direccion de Vinculacion | Consejo _
) L Consejo
firmado y Tecnico I
Técnico
sellado por el
Coordinador
Revision y
: - Reporte Anual . analisis del
Se pone a consideracion , | Revision y
. ! de Vinculacion, s Reporte Anual
del H. Consejo Técnico el | H. Consejo analisis del . o .
3 o sellado y de Vinculacion | quincenal
Reporte Anual de Técnico : Reporte Anual
) - firmado de . .| por parte de
Vinculacion o de Vinculacion :
recibido H. Consejo
Técnico
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Revision y
: ) analisis del !
Se realizan observaciones ! Observaciones
L Reporte Anual | Observaciones
al reporte con la finalidad . - entregadas al ,
4 : - HCT de Vinculacion | al reporte : 1 dia
de mejorar las actividades Coordinador
por parte de anuall : .
y productos : de Vinculacion
H. Consejo
Técnico
Acta de
) consejo Mejora
HCT, Observaciones | _, 3 49
” . Técnico con continua en
Aprobacion del reporte Coordinador | entregadas al )
5 : Observaciones | base a
Anual de Coordinador :
) - : , | entregadas al | observaciones
Vinculacién de Vinculacion : .
Coordinador |y sugerencias
de Vinculacion

| Inicio |

.\. Y,

1

Departamento de Vinculacion, Genera
reporie anual

L

Entrega de reporte anual para tu
revision y analisis

L

Se pone a consideracion del
H. Conzejo Tecnico

l

Ze realizan obcervaciones Al
reports con la finalidad de
mejorar las actividadez v
productos

l

Ze aprueba el reporte anual, con laz
ocbzervacionss correspondientss de
mejora continua

Manual de Procedimientos FIM

. Fin de .
| procedimienta |/
. y
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inventario

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-Vinculacién-11

DEPENDENCIA

Departamento de Vinculacién

11.1. Objetivo del procedimiento

Realizar Inventarios cada seis meses

11.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Velar por el patrimonio del departamento realizando los controles de inventario cada seis meses.
De existir faltantes en el inventario seré restituido por el coordinador

11.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa de la FIM.

11.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Vinculacién

Nombre del procedimiento

Inventario

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-Vinculaciéon-11

Dependencia

Departamento de Vinculacién

Descripcion de la . Insumo o . .
No. p ) Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Registrar en
apeletas de
i?wintario el Papeletas
Levantamiento anual de Coordinador I debidamente
. ) . mobiliario y
inventario de equipo y de Papeletas de ) llenadas con el ,
1 o . . . . . equipo ) _ 3 dias
mobiliario adscrito al Vinculacion, inventario inventario de
_ resguardado S Reglamento
Departamento Secretaria mobiliario y
en eqUino Interno del
Departamento quip Departamento
de Vinculaciéon de Educacion
Registrar en base de datos | Coordinador | Papeletas Continua
9 i ) P Base de datos | Reporte de
las papeletas de inventario | de debidamente . .
: S debidamente | Inventario con
de equipo y mobiliario Departamento | llenadas con el . : .
2 ) _ actualizada equipo 1 dia
resguardado por de inventario de
. . L con el completo o
Departamento de Vinculacion, mobiliario y : _ :
. - . . inventario incompleto
Vinculacion Secretaria equipo
Coordinador .
Si hay faltante
del Resumen de :
. ) . Reporte de el Coordinador
Reposicion o aumento de | Departamento | inventario ) . .
3 . inventario de | debe 1dia
Equipo de completo o A
. - . equipo faltante | reponerlo o
Vinculacion, incompleto o
. adquirirlo
Secretaria
Coordinador
del )
o, Equipo o, )
Actualizacion de Base de | Departamento Actualizacion | Inventario ,
4 repuesto o _ i _ 1 dia
datos de . de inventario | actualizado
. o adquirido
Vinculacion,
Secretaria
187
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./-—-\.
i - i
| Inicio ]

\ -/_.l

Levaniamiento anual de inventario
de equipo v mobiliaro adscrito al
Cepariamento

L

Regiztrar en bace de datos laz
papeletaz de inventario de equipo
y mobiliario resguardado por
Departamento de Vinculacion

A

.
/ . \.\\\ I
;Exizten >

<‘“~~ faltantaz? />—"

\f Mo

Coordinador de
Yinculacion repone el
faliante

F Y

Se actualiza bace de datos
[ Fnde )

*\__procedimientc__ J
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XI. Coordinacién de Cursos de Actualizacién y Educaciéon Continua

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Nombramiento del Coordinador de Cursos de Educacion Continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-01

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

1.3. Alcances

FIM

1.4. Fundamento legal

1.1. Objetivo del procedimiento

1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Nombrar al Coordinador de Cursos de Educacion Continua.

Reglamento Interno del Departamento de Cursos de Educacion Continua

Para el logro de sus fines, el Departamento de Cursos de Educacion Continua estara dirigido por un
Coordinador, el cual serd nombrado por el Honorable Consejo Técnico de la Facultad y durara en
su encargo dos afios.

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica y Secretaria Administrativa de la

Nombre del procedimiento

Nombramiento del Coordinador de Cursos de Educacion Continua

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-01

Dependencia

Cursos de Educacion Continua

Manual de Procedimientos FIM

Descripcion de la . Insumo o . )
No. pa Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Entrada
Se pone a
consideracion del H.
Consejo Técnico la
ropuesta de ) .
Eon?/ocatoria ara Secretario Se revisa la
P Académico, H. | Propuesta de | propuesta de | Revision de :
1 |ocupar el cargo de ) . . . bianual
. Consegjo Convocatoria | Convocatoria Convocatoria
Coordinador del -
Técnico
Departamento de
Cursos de Educacion
Continua
Reglamento
Interno del
Se hacen las .
correcciones Convocatoria Departamento
, H. Consejo Revision de | Convocatoria aprobada por , de Cursos de
2 | correspondientes a L . . i 1dia -
. Técnico Convocatoria | corregida H. Consejo Educacion
convocatoria . :
Técnico Continua
Convocatoria
No se hacen . . .
) H. Consejo Revision de | Convocatoria aprobada por ,
3 | correcciones a . ) i 1 dia
_ Técnico Convocatoria | aprobada H. Consejo
convocatoria L
Técnico
Convocatoria Publicacion de
S ' ) aprobada o convocatoria
Se publica convocatoria | Secretaria de P Publicacion de . .
4 S por H. . por medios 1dia
Direccion . convocatoria .
Consejo digitales y
Técnico escritos
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. Recepcion de
Solicitud,
! . Interesados, ) 9 documentos
Se reciben solicitudes ) curriculum y | Recepcion de .
4 . Secretaria sellados y 5 dias
de interesados L plan de documentos )
Académica i firmados de
Trabajo g
recibidos
documentos Revision de Eleccion del
Revision de Expedientes : Documentacion | Coordinador
. H. Consejo sellados y o ,
5 | por H. Consejo . ) y anélisis de de Cursos de |1 dia
Técnico firmados de -
o planes de Educacion
recibidos : .
trabajo Continua
Entrega de
oficio de
Oficio de nombramiento
nombramiento | de
) Eleccion del | de Coordinador
Nombramiento de i .
) . Coordinador | Coordinador de
Coordinador del Secretaria de ,
6 L de Cursos de | de Departamento |1 dia
Departamento Cursos | Direccion -
- . Educacion Departamento | de Cursos de
de Educacion Continua ) -
Continua de Cursos de Educacion
Educacion Continua,
Continua selladoy
firmado de
recibido
{: Inicio :.

Se pone a consideracien del H. Conzejo Técnico

la propuesta de Convocatoria para coupar &l

cargo de Cocrdinador del Departamento de
Curzos de Educacion Continua

Se hacen las correcciones
correspondientes a
convocatora

S 7 Sehacen
correccicnes
a

. convocatoria? "

. Se avala la

Convocatoria

l

Se publica convocatoria

fecha limite

e reciben solicitudes de
los interesados, antes de

Manual de Procedimientos FIM

Tecnico y se elige

e hace la revisicn de
Expedientes por H. Conzejo

Coordinador del

Ze da nombramients al

Departamenta de Cursos de
Educacion Continua

Fin de

\ procadimiento
\__ 7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuestas de Cursos de Actualizacién y Titulacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-02

DEPENDENCIA

Cursos de Educaciéon Continua

2.1. Objetivo del procedimiento

se oferten

2.3. Alcances

2.4. Fundamento legal

Poner a consideracion del Honorable Consejo Técnico, al inicio de cada trimestre, los contenidos de los diferentes curs

2.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En las unidades de ensefianza aprendizaje se plantean las clases tedrico préacticas, en el entendido de que la teoria sin
la practica conduce a la abstraccion y al racionalismo puro, y la préactica sin la teorfa al empirismo superficial y esteriliza

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa de la FIM.

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Manual de Procedimientos FIM
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Nombre del procedimiento

Propuestas de Cursos de Actualizacién y Titulacién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-02

Dependencia

Cursos de Educacién Continua

Descripcion de la ) Insumo o : '
No. ba Puestoy area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Actualizar al inicio
de los primeros
trimestres los cursos Entrega de
ofertados como sus : Evaluaciones, Propuesta de
. Coordinador de o Propuesta de P
contenidos, auxiliandose opiniones de Cursos de
Cursos de Cursos de o ]
1 |paraellodela - planta o actualizacién y/o | 2 dias
Educacion actualizacion )
planta docente y de los , docente, . cambios a la
, Continua y/o cambios L
mecanismos encuestas Direccion para
de evaluacion y revision avalen HCT.
que considere
convenientes.
Reglamento
Somete al Aval y/o
o . Acta de H. Interno del
H. Consejo Técnico, al . observaciones o
o Coordinador de | Propuesta de Consejo Técnico Departamento
inicio de cada de las -
) Cursos de Cursos de de las Propuestas , de Educacién
2 | trimestre, los - o Propuestas de 7 dias )
) Educacion actualizacion de Cursos de Continua
contenidos de los ) . Cursos de o
. Continua, HCT | y/o cambios o actualizacion y/o
diferentes cursos actualizacion :
. cambios
que se oferten y/0 cambios
Acta de H.
H. Consejo Consejo
Se reciben las opiniones | Técnico, Técnico con el | Opiniones y
uE las propuestas y/o Coordinador de | aval u Observaciones | Retroalimentacion 1 dia
cambios a los cursos de | Cursos de opiniones de | para mejora para los cursos
Educacién Continua Educacion las Propuestas | de los cursos
Continua de Cursos de
actualizacion
Acta de H.
H. Consejo Consejo
Técnico, Técnico con el
. . Cursos
Se autorizan los cursos | Coordinador de | aval u ) Ofertar los cursos ,
4 - actualizados y . 1dia
y se genera la oferta Cursos de opiniones de . autorizados
o autorizados
Educacion las Propuestas
Continua de Cursos de
actualizacion
192
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[ Inicic ]

L

Actualizar les curses ofertades, awdliandose
para ello de la planta docente y de los mecanismos
de evaluacion y revision gue considers convenientes

l

Se somete al H. Consgje Técnico, las
propuestas de cursos

|

Se realizan las observacionss
pertinentes y se notifican al
Coordinador de Educacion Continua

ison viables y
pertinentes los
cursos o los

Mo

cambios?

| Ge ofertan los cursos |

l
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N Fin ce
. orocedimienta
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Propuestas de Cursos de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-03

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

3.1. Objetivo del procedimiento

Poner a consideracion del Honorable Consejo Técnico, al inicio de cada trimestre, los contenidos de los diferentes curs

se oferten

3.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

En las unidades de ensefianza aprendizaje se plantean las clases tedrico practicas, en el entendido de que la teoria sin
la practica conduce a la abstraccion vy al racionalismo puro, y la préactica sin la teoria al empirismo superficial y esteriliza

3.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

3.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educaciéon Continua

Nombre del procedimiento

Propuestas de Cursos de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-03

Dependencia

Cursos de Educacidn Continua

Descripcion de la . Insumo o . :
No. p ) Puestoy area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Secretario
Seccional\ Aval de la
: o Convocatoria | Propuesta de Propuesta de
Analizar y acordar con el | Coordinador -
de la Comision | Cursos de la Cursos de la
SPUM la propuesta de de Cursos de . s o .
1 o - Mixta de Comision Mixta Comision 15 dias
Cursos de Actualizacion Educacion o G )
_ Capacitacién y | de Capacitacion y | Mixta de
para Profesores Continua, . ) . . o
. Adiestramiento | Adiestramiento Capacitacion y
Secretario . .
. Adiestramiento
Académico
Secretario
Seccional, Observaciones
: ) Coordinador | a la propuesta | Retroalimentacion | Propuesta de
Si no existe una propuesta o
) . de Cursosde |decursosde |y actualizacion de | cursos ,
2 |viabley pertinente se - o . 7 dias
i ) Educacion Actualizacion | la propuesta de | actualizada
realizan las observaciones _ Reglamento
Continua, para cursos para su aval
. Interno del
Secretario profesores
L Departamento
Académico -
— de Educacion
Oficios ;
L Continua
Propuesta de dirigidos al
Coordinador Se envian Oficios | SPUM Yy a la
Cursos de la o ]
. - de Cursos de o dirigidos al SPUM | secretarfa
Se realizan oficios de las o Comision , . ,
2 roDUEStas Consensuadas Actualizacion, Mixta de y a la secretarfa Académica de |7 dias
prop Secretaria Capacitacion Académica de la | la UMSNH,
Académica P oMY 1 UMSNH sellados y
Adiestramiento .
firmados de
recibido
Secretaria Oficios Se realizan en
Se autorizan el recurso Académica de | dirigidos al tiempo y forma 15 dias
. Profesores
3 | para aplicar los cursos la UMSNH, SPUMy ala los cursos actualizados por
propuestos Comision secretaria propuestos por la curso
Mixta de Académica de | Comision Mixta
194
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Capacitacion y | la UMSNH, de Capacitacion y
Adiestramiento | sellados y Adiestramiento
SPUM firmados de

recibido

[ Inicio ]

L

Analizan y acuerdan el Secretario Académice, el
Cocrdinador de Cursos con el SPUM la propuesta

de Cursos de Actualizacion para Profesores

;Llegan a una
propuesta viakble
y pertinents 7

o

Lz realizan lac oboervacione:
pertinentes

Ze realizan oficios de las
propuestas consensuadas y ge
envian & Decretana
Académica y al SPUM

Fin de
en tiernpo y forma los cursos - - procedimiento

e autoriza el recurso para realizar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Difusion de Cursos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-04

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

4.1. Objetivo del procedimiento

Promocionar los cursos de actualizacion y de la comision mixta de adiestramiento

4.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Difundir ampliamente y de manera continua, por los medios que considere pertinentes, los diferentes

cursos que el Departamento ofrezca.

4 3. Alcances

Aplicable para la Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

4.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Difusion de Cursos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-04

Dependencia Cursos de Educacién Continua
Descripcion de la . Insumo o . .
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
H. Consejo
Técnico,
Coordinador
de Cursos de
Educacion
. Propuestas de
o Continua, Ofertay
Someter a autorizacion los . cursos de .
o Secretaria o Cursos difusion de ,
1 | cursos de actualizacion, L actualizacion, . 7 dias
titulacion y capacitacion Académica de titulacion autorizados cursos
ycap la UMSNH, . y autorizados
o capacitacion
Comision
Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento Redl ;
SPUM eglamento
- Interno del
Observaciones
. . ., | Propuestas de Departamento
. o Coordinador | para los cursos | Retroalimentacion -
Si no hay autorizacion o Cursos de Educacion
de Cursos de |de para generar : , .
2 | recurso para cursos se - o pertinentes 7 dias Continua
: ) Educacion actualizacion, | propuestas
realizan las observaciones . . - i para su
Continua titulacion y pertinentes o
L autorizacion
capacitacion.
Autorizacion
de los cursos P
! Difusién por
. por H, Consejo i
Coordinador Técnico Atraer solicitantes medios
Difundir los cursos de de Cursos de autorizazién ara los CUrsos en escritos y
3 | actualizacion, titulaciony | Educacion P digitales de 15 dias
o . del recurso de | ambas
Capacitacion Continua, . ) Cursos en
. la Comision modalidades
Secretaria . ambas
Mixta de '
o modalidades
Capacitacion y
Adiestramiento
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[ Inicio ]

L

Propuestas de Cursos de Actualizacion, Titulacicn y
Comision Mixta

Se realzan las obssrvacionss
pertinentes

;5e tiene la
autorizacicn y &l
recurso para los

Mo

cursos 7

Se difunden los curses por
medios escritos v digitales

¥

( Finge
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Inscripcién a Cursos de Actualizacién y Titulacién

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-CdeEC-05

DEPENDENCIA Cursos de Educacién Continua

5.1. Objetivo del procedimiento
Inscribir a los alumnos y al publico en general interesados en los cursos de actualizacion vy titulacion.
5.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ingenieria Mecanica, es la Unidad
Académico-Administrativa autorizada para inscribir a los cursos de Titulacion y Actualizacion

5.3. Alcances

Aplicable para la Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

5.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento Inscripcién a Cursos de Actualizacién y Titulacién
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-CdeEC-05
Dependencia Cursos de Educacién Continua
Descripcion de la . Insumo o . )
No. pet Puesto y area N Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
. Se entrega
Solicitud verbal del ; eleta%e
alumno en el Alumno, . Papeleta de papeie 15
: Solicitud verbal ) pre-registro al )
1 departamento de Secretaria Pre-registro minutos
- . alumno para
Educacién continua
su llenado
Papeleta d
Alumno, Jefe apeie ? ©
Entrega y llenado de pre-registro
_ del . Se guardan los
papeleta de Pre-registro con los datos | Pre-registroy 10
2 - departamento . datos del :
con los datos solicitados ., | del solicitantes | papeleta con minutos | Reglamento
: de Educacion . alumno
en la misma . debidamente datos del Interno del
continua
llenada alumno Departamento
Alumno, Jefe Orden de ] de Educacion
Se vacfan los )
del Orden de pago para Continua
Entrega de orden de pago datos del ,
3 R departamento | pago conel | pago al banco 1 dia
para su liquidacion ., alumnoen la
de Educacién | costo del curso del curso
. - base
continua solicitado
Inscripcion al
Jefe del nscripeion @ Comprobante
o Comprobante curso de o
Inscripcion al curso de | departamento R de inscripcion 5
4 o - de pago actualizacion, :
actualizacion de Educacion . . a curso sellado | minutos
continua realizado vaciado de los firmado
datos en la PC y
198
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o]

Solicitud verbal del interesado en
ventanilla de Control Escolar

l

Se le entrega la papeleta de pre-
registro, se realiza su llenado y se
entrega en ventanilla

l

Se le entrega al
interesado orden de
pago, se realiza pago y se
entrega el comprobante
en ventanilla

Manual de Procedimientos FIM

A4

Jefe del departamento de
Educacicn Continua realiza
inscripcion y vacia datos en la
PC

%

Fin de
procedimiento

|
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inscripcién a Cursos de la Comisién Mixta y Adiestramiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-06

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

6.3. Alcances

6.4. Fundamento legal

6.1. Objetivo del procedimiento

6.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Aplicable para la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Inscribir a los Profesores interesados en los cursos de actualizacion aprobados por la comisién mixta y adiestramiento.

El Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ingenieria Mecanica, coadyuva en la programacion,
propuesta, inscripcion y seguimiento de los cursos de la Comision Mixta y Adiestramiento

Nombre del procedimiento

Inscripcién a Cursos de la Comisién Mixta y Adiestramiento

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-06

Dependencia

Cursos de Educacién Continua

Manual de Procedimientos FIM

Descripcion de la , Insumo o . '
No. pc Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Solicitud verbal del Papeleta de
rofesor en el . Papeleta de re-registro 15
1 P Profesor Solicitud verbal petet: P 9 : Reglamento
departamento de Pre-registro con los datos | minutos
- ' Interno del
Educacién continua del profesor
— Departamento
Jefe del Inscripcion al , -, s
o Registro digital de Educacion
Inscripcién al curso de | departamento | Papeleta de curso de o 5 )
2 o -, : o de inscripcion ) Continua
actualizacion de Educacion | pre-registro | actualizaciony 3 cUro minutos
continua registro digital
Inicio
Solicitud verbal del interesado en
ventanilla de Control Escolar, entrega
y llenadc de papeleta de pre-
registro y entrega en ventanilla
A4

Jefe del departamento de

Educacién Continua realiza

inscripcion y registro digital

h J
Fin de
procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Pre Inscripcién a Cursos de Inglés

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-07

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

7.1. Objetivo del procedimiento

Coadyuvar en la inscripcion de estudiantes a los cursos de inglés en el Departamento de idiomas

7.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ingenieria Mecanica, coadyuva en la inscripcion con el

Departamento de Idiomas de los estudiantes seguin convenio con el mismo.

7.3. Alcances

Aplicable para la Secretaria Académica de la FIM

7.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Pre Inscripcién a Cursos de Inglés

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-07

Dependencia

Cursos de Educacién Continua

Descripcion de la , Insumo o . '
No. pc Puesto y érea Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Solicitud verbal del Alumno Papeleta de pre- Se entrega
alumno en el Y - registro del Papeleta de 15
Secretaria de | Solicitud verbal , )
1 departamento de Departamento | Pre-registro al | minutos
- ' CdeEC .
Educacién continua de Idiomas alumno
Papeleta Pre- Papeleta de
registro re-registro
Alumno entrega papeleta Alumno, °9 P 9
: _ Papeleta Pre- debidamente selladay 15 Reglamento
2 | pre-registro con los datos | Secretaria de i , .
. registro llenada con los | firmada para | minutos |Interno del
que se requieren CdeEC
datos entrega en Departamento
correspondientes Idiomas de Educacion
Jefe del ) Continua
departamento Pre-registro en
Entrega de papeleta de P ., Papeleta de Oficio de el
. de Educacion , S
Pre-registro sellada y . Pre-registro recibido del departamento ,
3 ) continua, - 1 dia
firmada al departamento . sellada 'y departamento de idiomas
e Director del . -,
de idiomas firmada de idiomas para el curso
Departamento de inales
de Idiomas g
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[ Inicio ]

Solicitud verbal del interesado en
ventanilla de Control Escolar

l

Se le entrega la papeleta de pre-
reqistro, se realiza el llenado v se
entrega en ventanilla

l

Jefe del departamento de Educacion
Continua entrega Papeleta de Pre-
registro sellada y firmada para su
seguimiento en idiomas

l

Fin de
pracedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién de Cursos y Planta Docente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-08

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

8.1. Objetivo del procedimiento

Realizar evaluaciones de la planta docente y desarrollo de los cursos

8.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

Realizar evaluaciones continuas de la asistencia, desempefio y calidad del trabajo desarrollado por la Planta
Docente, para en base a ello fijar los criterios de permanencia de los mismos en el Departamento

8.3. Alcances

Aplicable para la Secretarfa Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

8.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Evaluacién de Cursos y Planta Docente

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-08

Dependencia

Cursos de Educacidn Continua

Descripcion de la . Insumo o . .
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Coordinador Se entrega lista
de Cursos de de asistencia al
1 Registrar asistencia a los Educacion Lista de Registrar inicio del 1 dia
Cursos Continua, asistencia asistencia trimestre al
Planta profesor que
Docente imparte curso
. Coordinador
Coordinador de CdeEC y .
i de Cursos de | Lista de . )
Planta docente registran - . . Supervisar y Registro en
. . . Educacion asistencia y . . . 15
2 | asistencia por cada sesion . : 7 Registrar fisico y digital i
; Continua, registro digital : . ; . minutos
que se imparte, y toma : . asistencia de asistencia
) Planta de asistencia
lista a alumnos
Docente
Al finalizar el trimestre, Listas de Registrar en Registro de
Planta _ _ . . Reglamento
Planta docente entrega asistencia y base de datos | asistencia 'y
) ) ; Docente, . ) . , Interno del
3 | listas de asistencia y : calificaciones | listas de calificaciones |1 dia
o Coordinador | . . , Departamento
calificaciones de los impresas y en | asistencia y en base de ~
. de CdetC - . de Educaciéon
asistentes al curso formato digital | calificaciones | datos )
- Continua
. Estudiantes
Aplicar encuestas de , 4
. ., . Coordinador | Encuesta de Encuestar llenan 30
4 | satisfaccion a asistentes de . . :
de CdeEC satisfaccion alumnos encuestas de minutos
cursos ) -
satisfaccion
. Registrar en
Registrar en base de datos 9 Base de datos
. base de datos
las encuestas de Coordinador | Encuesta de con 30
5 ) - ) . By resultados de | . y :
satisfaccion a asistentes de | de CdeEC satisfaccion informacion minutos
encuestas de .
cursos ) ., actualizada
satisfaccion
Base de datos | Evaluar cursos
- ) con lanta Evaluacion de
Evaluacion de Cursos y Coordinador | . - yP .
6 informacion docente con la | cursos y 1 dia
Planta docente de CdekC ) : »
pertinente y informacién en | Profesores
actualizada base de datos
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Inicio

Al inicio de cada trimestre =2
proponcicnan listas de asistencia a la
Flarta Docerte

l

Docente registra su asistencia
&n sisterna cada senion

l

Al finzlizar 2l rimestre Docents emiregs
lista de asistencia v calificaciones

l

Al finalizar 2l trimestre e aplican
encuestas de satisfaccion & asiztentes

L

Registrar 2n base de datos las
calificacionses, asistencias v encuestas
de setisfaccion & acistentss de cursos

Manual de Procedimientos FIM

En bate 2 la informacion obtenida =

“levallan cursos v dezempsfio de plants

docente

l

Fim de
procedirmismo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Generacion de Constancias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-09

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

9.1. Objetivo del procedimiento

Realizar las constancias a los participantes de los cursos de que hayan terminado satisfactoriamente los mismos.

9.2. Polfticas y Normas Generales del procedimiento

El Departamento de Educacion Continua de la Facultad de Ingenieria Mecanica, es la Unidad

Académico-Administrativa autorizada para ofrecer cursos de Titulacion y Actualizacion

9.3. Alcances

Aplicable para el Departamento de Cursos de Educaciéon Continua, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa ¢

9.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Generacion de Constancias

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-09

Dependencia

Cursos de Educacidn Continua

Descripcion de la . Insumo o . .
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Base de datos .
- . Imprimir
Impresion de constancias . con . Documentos
‘ Secretaria de |. g Constancia de | . .
1 | y/odiplomas de los informacién i listos parasu | 1dia
CdeEC ) termino y/o P
Ccursos pertinente y _ verificacion
) diploma
actualizada
Coordinador
de Cursos de Constancias
Firma de constancias de Educacion Constancias de | Firma y Sello /o diploma
2 | termino de trimestres y/o | Continua, termino y/o de termino y/o Zellad;)s 1dfa
diploma de Curso Secretario diploma diploma ) y
- firmadas Reglamento
Académico
. Interno del
y/o Director
Departamento
Se entregan a -
. : de Educacion
Coordinador _ quien )
' Constancias Entrega de Continua
Entrega de constancias de | de Cursos de _ . corresponda
: ) ) y/o diploma constancias de . .
3 | termino de trimestres y/o | Educacion ) las Constancias | 1 difa
. . selladas y termino y/o .
diploma de Curso Continua, : . y/o diplomas
. firmadas diploma
Secretaria selladas y
firmadas
205
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Inicio

Con &l apoyo de |3 informacian en
base de datos ce imprimen laz
constandcias vo diplormas de los
CUrscs

|

Se patan a firma de Secretanio
Acadeémico yio Director, v del
Coordinador de CdeEC

|

Se emiregan constancias a guien
comesponda

l

Fin ds
procedirmiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Informes Semestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-10

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

10.1. Objetivo del procedimiento

Realizar reportes semestrales

10.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Presentar informes semestrales Académico-Administrativos al pleno del Honorable Consejo Técnico, a fin de
dar a conocer a la comunidad de la Facultad el estado que guarda el Departamento de Educacion Continua

10.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

10.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Informes Semestrales

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-10

Dependencia

Cursos de Educacidn Continua

Descripcion de la Insumo o : .
No. ~ Puesto y area Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Reporte
detallado del
Reporte
estado
detallado del -
: Base de datos Académico-
Coordinador estado o
con L Administrativo
del . - Académico- ,
1 | Generar reporte semestral informacion N del 1 dia
departamento ertinente Administrativo Departamento
de CdeEC P ey del P
actualizada de CdeEC
Departamento firmado
de CdeEC y Reglamento
sellado por el
. Interno del
Coordinador
Departamento
Reporte
de
detallado del : -
En el orden del Vinculacion
estado Se agenda ,
. dia, se agenda
) Académico- reporte para
Coordinador o L reporte para
Administrativo | su revision y L
Entrega de reporte anual | de CdeEC, s su revision y )
2 L, s . del analisis en s 1 dia
para su revision y analisis | Secretaria de - analisis en
o Departamento | reunion de H. »
Direccion . reunion de H.
de CdekC Consejo .
i . Consegjo
firmado y Técnico o
Técnico
sellado por el
Coordinador
Revision y
Reporte Anual Revision analisis del
Se pone a consideracion ! de CdekEC, s Y Reporte Anual
P H. Consejo analisis del :
3 | del H. Consejo Técnico el . selladoy de CdeEC por | quincenal
Tecnico ) Reporte Anual
Reporte Anual de CdeEC firmado de parte de H.
4 de CdeEC .
recibido Consejo
Técnico
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Cada tres meses el Coondinador de
Curscs de Educacion Continua,
gensra reporte con el apoyo de

base de datos

\

Reports o2 enirens pars tu
analisis al H. Conzgjo Ténico

|

=l

JHCT hace

Revision y
: ) analisis del !
Se realizan observaciones ! Observaciones
o Reporte Anual | Observaciones
al reporte con la finalidad entregadas al ,
4 : - HCT de CdeEC por | al reporte : 1 dia
de mejorar las actividades Coordinador
parte de H. semestral
y productos ) de CdeEC
Consejo
Técnico
Acta de
Observaciones cgnsgo I\/Iepra
y H.CT, Técnico con continua en
Aprobacion del reporte : entregadas al )
Coordinador : Observaciones | base a
Coordinador .
de CdetC entregadas al | observaciones
de CdeEC : .
Coordinador |y sugerencias
de CdeEC
nicic

observaciones?

{ Mo

Se aprueba reporte v o8 acients
en acta de HCT

|

)

Ze hacen laz obzervaciones y
wugerenciat comespondientes al
Coorgdinador de CdetC v e asientan

en acta de HCT

Fin de
procadimiznta |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Inventarios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FIM-CdeEC-11

DEPENDENCIA

Cursos de Educacién Continua

11.1. Objetivo del procedimiento

Realizar Inventarios cada seis meses

11.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Velar por el patrimonio del departamento realizando los controles de inventario cada seis meses.
De existir faltantes en el inventario seré restituido por el coordinador

11.3. Alcances

Aplicable para el Departamento de Cursos de Educacion Continua, la Secretaria Administrativa de la FIM, Direccién de

Patrimonio Universitario.

11.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento

Inventarios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FIM-CdeEC-11

Dependencia

Cursos de Educacién Continua

Descripcion de la , Insumo o . .
No. ~ Puesto y érea Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
Registrar en Paneletas
Levantamiento de Coordinador papeletas de b
. ) . : . debidamente
inventario de equipo y de Cursos de inventario el
g . - Papeletas de g llenadas con el ,
1 | mobiliario adscrito al Educacion . i mobiliario y . ! 3 dias
! . inventario , inventario de
Departamento cada seis | Continua, equipo g Reglamento
. mobiliario y
meses Secretaria resguardado O Interno del
en CdekC quip Departamento
: Papeletas de Educacion
: Coordinador _ Base de datos | Reporte de )
Registrar en base de datos debidamente _ ) Continua
) | de Cursos de debidamente | Inventario con
las papeletas de inventario ) llenadas con el ) : ,
2 : S Educacion , ! actualizada equipo 1 dia
de equipo y mobiliario . inventario de
Continua, G con el completo o
resguardado por CdeEC . mobiliario y . ) :
Secretaria . inventario incompleto
equipo
Coordinador Si hay faltante
Resumen de .
.y de Cursos de |. ) Reporte de el Coordinador
Reposicion o aumento de - inventario _ ) .
3 _ Educacion inventario de | debe 1dia
Equipo _ completo o _
Continua, _ equipo faltante | reponerlo o
_ incompleto -
Secretaria adquirirlo
Coordinador
o de Cursos de | Equipo o .
Actualizacion de Base de - quip Actualizacion | Inventario ,
4 Educacion repuesto o ) . : 1 dia
datos . . de inventario | actualizado
Continua, adquirido
Secretaria
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[ Inicio

Cada tres meses el Coordinador de
Curzos de Educacion Comtinua, rezliza un
levantamiento de inventaric de equipo ¥
rnobiliario adscrito al Departarmnents cada

tres meses

l

Regiztra en papeletas v posteficrments
22 Vacia 2n bae g2 datos

Z Coordinagdor de Cd2EC repons
* faltarites

;Exizten
fattantes?

Ze actualiza base de datos *

|

Fin de
procedirmients
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Plan de Mejora Continua

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIM-CdeEC-12

DEPENDENCIA Cursos de Educacién Continua

12.1. Objetivo del procedimiento
Realizar un plan de mejora continua cada ciclo escolar

12.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

Proponer al pleno del Honorable Consejo Técnico al inicio de cada ciclo escolar un plan de mejora que contenga proy
de mejora en cursos, procedimientos, designaciones o cambios que considere pertinentes.

12.3. Alcances

Aplicable para el Honorable Consejo Técnico, la Secretaria Académica, Secretaria Administrativa de la FIM

12.4. Fundamento legal

Reglamento Interno del Departamento de Educacion Continua

Nombre del procedimiento Plan de Mejora Continua
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIM-CdeEC-12
Dependencia Cursos de Educacién Continua
Descripcion de la Insumo o . :
No. - P : P | T F
0 actividad uestoy area Entrada roducto Salida iempo undamento
. . Base de datos,
Procesar y analizar la Coordinador | 22°¢ @€ 9a105
. 2 encuestas de
informacién recabada en | de Cursos de Reporte de Resumen de
) egresados, . - ) - ,
1 | base de datos y otros Educacion informacién informacién 2 dfas
i o . empleadores y s
medios que impliquen su | Continua, g recabada para su analisis
o . opiniones de
revision Secretaria .
organismos
Reporte de
. . - Reglamento
Coordinador | informacion
Interno del
- de Cursos de | recabada,
Elaboraciéon de propuesta - . : Propuesta del , Departamento
2 : Educacion observaciones | Plan de mejora _ 2 dias -
de plan de mejora _ plan de mejora de Educacion
Continua, en caso de :
. s Continua
secretaria existir por
parte del HC.T
E fici
Coordinador Oficio dirigido d:;?r?dgjgra? o
Entrega de Plan de de Cursos de | Propuesta de | al H.C.T. para 9 .
3 : ) . . H.C.T. para 1dia
mejora H.C.T. Educacion plan de mejora | revisar el plan i
. : revisar el plan
Continua de mejora _
de mejora
Reporte de Observaciones
4 Ob;ervacwones del plan de HCT Plan de mejora observaciones | al p\an de 1 dia
mejora al plan de mejora para su
mejora actualizacion
Acta d .
cgniejg Plan de mejora
A i¢ [ pl Pl j fi
5 pfobaC|on del plan de HCT an d_e Mejora | 14 ics con con firmay 7 dias
mejora actualizado ) sello de
aprobacion del .,
. aprobacion
plan de mejora
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[ Inicio

Er 2l mes de julio, se debe procesar v
analizar Ia informacion de 12 base de
datos, ademas de tomar en cusnta
TUGERENCiET ¢ SNCUSItan extemas

¥

Ze realiza un Programa y plan de trabajo
en base a la informacion obtenida +
enfocados ala mejora continua

¥

Se entrega para tu analizis al =,
Consejo Tecnico

& le informa oe observaciones a

i5e aprueba?
Coaordinador de CdeEC

Fin de
procedimients

Aval de HCT y =& asienta en acta —h[
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VIL. DIRECTORIO

M.C. Luis Ernesto Ceja Martinez. Director de la Facultad de Ingenieria Mecanica; UMSNH.
Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio, Morelia, Mich., C.P. 58040
direccion.fim@umich.mx, 4433223500 Ext. 3528

M.L Jesus Perea Nufez. Secretario Académico de la Facultad de Ingenierfa Mecanica;
UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio, Morelia, Mich., C.P. 58040
jesus.perea@umich.mx 4433223500 Ext. 3108

Dr. Engelbert Huape Padilla. Secretario Administrativo de la Facultad de Ingenieria
Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio, Morelia, Mich., C.P.
58040 engelbert.huape@umich.mx 4433223500 Ext. 3142

Dr. Luis Bejar Gomez. Jefe de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Ingenierfa Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio, Morelia,
Mich., C.P. 58040 luis.bejar@umich.mx 4433223500 Ext. 3102

M.C. José Alejandro Chavez Cortes. Coordinador de los Cursos de Educacion Continua de
la Facultad de Ingenierfa Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del
Rio, Morelia, Mich., C.P. 58040 mvigil@umich.mx 4433223500 Ext. 3104

C. Dante Gutiérrez Sanchez. Responsable de Control Escolar de la Facultad de Ingenieria
Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio, Morelia, Mich., C.P.
58040 dante_240962@hotmail.com 4433223500 Ext. 3105

M.C. Juan Jesus Villalon Lopez. Coordinador de la Carrera de Ingenieria Mecanica de la
Facultad de Ingenierfa Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio,
Morelia, Mich., C.P. 58040 umsnhcnc@gmail.com 4433223500 Ext. 3104

Dra. Lucia Marquez Pérez. Coordinadora de la Carrera de Ingenieria Mecatronica de la
Facultad de Ingenierfa Mecanica; UMSNH. Av. Francisco J. Mujica S/N, Col. Felicitas del Rio,
Morelia, Mich., C.P. 58040 lucia3366@gmail.com 4433223500 Ext. 3104
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VIII. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Publicos de la Universidad Michoacana de la Universidad
Michoacana, apegarse a lo establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que
permitira el buen desemperio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualguier
modificacion a este documento sin autorizacion correspondiente constituye responsabilidad

adaministrativa en términos de la Ley Vigente.

IX. FOJA DE FIRMAS

Elabord y Revisd

Dr. Engelbert Huape Padilla
Secretario Administrative de
la Facultad de Ingenieria
Mecanica

Elabord y Revisd

M1 Jesus Perea Nufez
Secretario Académico de |a
Facultad de Ingenieria
IVlecanica

Autorizd

Director de la Facultad de
Ingenieria Mecanica
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A\ UNIVERSIDAD MICHOACANA DE SAN NICOLAS DE HIDALGO
: FACULTAD DE INGENIERfA MECANICA

PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS
TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION

No. Seccién Descripcion Revisé Fecha Aprobd Fecha
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UNIVERSIDAD MICHOACANA
DE
SAN NICOLAS DE HIDALGO

PROGRAMA ACREDITADO POR:

L]

Consejo de Acreditacion de la Ensefianza
de la Ingenieria, A.C.

www.fim.umich.mx
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