‘ S0k E4ND) DEL Secretaria de Hacienda
ESTADO OF CHiAPAs - Coordinacion General de Recursos Humanos & DE HACIENDA

Oficio No. SH/CGRH/1526/2018.
Tuxtla Gutierreg, Chiapas; 18 de julio de 2018
Asunto: Conclusion de Asesorias,

ne N Univers ded Intercutiural
| ‘.'*’ d+ CHIAPAS
Mtro. Ballardo Eduardo Molina Hernandez e Bagdo o il ghiauena g

Rector de [a Universidad Intercultural de Chiapas D-': :' L \ ar— nr % (\ ]

Corral De Piedra No. 2, Col. Corral de Piedra SEP 2018 H
Ciudad Universitaria Intercultural CP. 29299 J\\ (> __'_“{ a? J
San Cristobal de las Casas, Chiapas “ruc A/ o
SECRE .#\."(" ADRINIST NAllll’r.
Sl LOSTL. 00 Lus Canes, Chilmpen

Por medio del presente y con fundamento en el articulo 29 fraccién XIV, del Decreto No. 121 por el que
se reforman, adiclonan y derogan diversas disposiciones de fa Ley Organica de la Administracion Pablica
del Estado de Chiapas, publicado en el Periddico Oficial No. 274, 2a. Seccion, Tomo Ill, de fecha 31 de
diciembre de 2016, comunico a usted que los trabajos de asesoria para la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Universidad Intercultural de Chiapas, han quedado concluidos.

Derivado de lo anterior, me permito remitir a usted, anexo el referido documento en origingl
debidamente validado por esta Coordinacion. =

y
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.
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Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se
expde 8l presente Manual de Procsdimientos de la Universidad Intercuttural de Chiapas como
instrumanto administrativo de acceso agl y simpificado que dascnbe las actividades sustantivas
desarrolladas por los drganos administrativos para la efecucion de sus funciones

El presente documente, antra en vigor a partir de julic de 2018.

Primera amisidn
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E! presente manual tiene 2| proposito de exponer la informacion funcional de forma general,
referente a la organzacidn que deben desarrollar los Grganos que integran la Universidad
Intercultural de Chiapas, asi como, guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades.
evilando duplicidad de esfuerzes, optimizando el aprovechamiento de los recurscs disponibies y al
mismo fiempo agilizar los tramitas que realce el usuario con los servicios que proporciona.

El manual contlene informacion referente a su Autorizacion, Introduccion, Organigrama General y
Especifico, Descripeion de los Procedimientos = los Organos Administrativos que conforma la
Universidad Intercultural de Chiapas y Glosario ce Términos. para facilitar la comprension del

contendo del documento
Primers omsion Actualizacion Proxima Ravislon Seccién
Juno de 2012 Jalc 2018 Julo 2012 2
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-4G-001

Nombre del procedimiento: Atender Juscios. Actos o Procedimienios en Defensa de 1os Intereses y
Derechos de la Universidad.

Propésito: Representar como apoderado legal de la Universidad, actuando ante las Autoridades civiles,
penalas, fiscales, agranas, administrativas, laborales, de amparo y ante cualquier otrs auloridad
compatente

Alcance: Desde 2 recepcidn de ia demanda, queja o guerelda, hasta 1a resolucion del mEmo.

Responsable del procedimiento: Abogado General,

Reglas:

Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de Amparo, Regiamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politca de los Estados
Unios Mexicanos.
Ley Federzl del Trabajo
Ley Agrana
Ley Faderal dal Derecho de Auter,
Ley ce la Propedad Industrial
Cédigo de Comercio. N
Constitucidn Politica del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas. ‘
Codigo Civil para el Estade de Chiapas.
Caodigo Penal para el Estado de Chiapas

|
Primara amision Actuslizacion Proxima revision Hoja &
W2

Jumio 2012 Juio 2018 Julio 2018
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Sa

Recibe la notificacidn de la autoridad competente, mediante coficic de
notificacion de la cemanca, queja o querella.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para 18 contestacidn por
escrilo de la demanda, quela o quetells y archiva temporaimente
notficacion o informacion recabada,

Asiste sl lugar indicado en |8 facha y hora para el desahogoe de la
diligencia, para defansa ds los intereses y patrimonio de la Univarsidad.

Tramita el asunic, ant2 la nstancia correspondiente, hasta la emision de
la sentencia o resolucion,

Determing, una vez emitida Ia resolucidn por la  estancia
comespondienta,

cLa resolucion es favorable para &8 Universicad? No. Continda en la
aclividad No Sa

Si  Centinua en la actividad No. 6.

Elabora escrito, interponiende &l recurso legal comespondients, firma,
fotocopia y distribuye

Orignal: Autoridad correspondiante.

1* Copéa: Archivo

2* Copa: Expediente.

Regresa a la actividad No. 5.

Elabora memorandum de informe de la resclucidn, firma, folocopa en
dos tantos y anexa coriginal de 1a resolucion y distribuye de la siguients
manera:

Onginal. Memorandum y expediente. Original: Resolucién,

1* Copia: Abegado General.

2* Copia: Archivo

Archwva an el expedients la documentacion generada en el iitigio.

Noematvidad
aplicable en la matena.

El expediente debe
integrarse con toda ia
documentacion que se
generd  durante &l
proceso del litigio

RS

X

Primera emisién Actuallzacién Préxima revisién Hoja
June 2012 Junio 2018 Junio 2018 22
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Cédigo dol Procedimiento
UNICH-R-AG-002

‘ Nombre del procedimiento: Elaboracion o Actualizacion de la Reglamentacidn Interior de la Universidad, ’

Propésito: Que los drganos administrativos que Infegran la Universdad. tengan defmitadas sus
atribucicnes dentro de! 4mbito de su compstencia l

Alcance: Desda ia alaboracidn del cficio de salicitud de asesoria para i elaboracion o actuabzacon del
Reglamento Intenor, nasta [a publicacion en @ pagina electronica de a Universicad

Responsable del procedimiento: Abogado General |

—

+ La Universidad debera contar con la estructura orgénica debidamente autorizada por la Secretara
| de Macienda.
» La solicitud debera ser dirigida al titular de a Secretaria de la Centraloria General, firmada por el
titular de la Universidad,
+ Debera apagarse a 3 Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Intenores de
los Drganiemas Publicos de! Poder Ejecutivo del Estado emitida por la Secretaria de la Contraloria
Geaneral

Primera amision Actualizacion Proxima revision Hoja

Junio 2012 Julie 2018 Julo 2018 1%
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Elabora oficio de solcitud de asesoria y designacion de! servider publico,
que fungivd como enlace para & elnboracidn o actualzacion del
Reglamento Interior, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular da la Secrataria de la Contraloria General,
1*. Copia: Archivo.
2*. Copia Expedienta.

Recbe oficio por pante de ka Diraccidn de Desarrolio Administrativo de la
Secretaria de k2 Contraloria General, para que el enlace acuda a reunion

de trabao

Acude 8 reunion de trabajo en las oficnas de la Direccion de Desarrollo
Administrativo, y establece conjuntamente con el asasor de la Direccion
de Desarrollo Administrative, los tiempos estimados de ejecucion de las
actividades de asesoria y recibe programa de trabajo.

Recaba las firmas correspondientes del programa de trabsjo y regresa
de manera scondmica al asasor.

Recbe oficio mediante el cual la Direccidn de Desarrollo Administrativo
envia Programa de Trabajo.

Recibe asesorla parmanente del asesor ae la Direccidn de Desarrollo
Adminsirativo, elabora e impnme proyecto de Reglamente Interior.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Intericr,
para sy validacion, firma, folocopa y distribuye

Orginal: Titular de ls Secretaria de |a Contraloria General
1%, Copéa: Archivo.
2*. Copia. Expedienta.

Recibe oficio de la Secraturia de la Contraloria General, mediants el cual
comunica el envio del proyecio de Reglamento Interfor al Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Lagal para su revision y en su caso
publicacion en al Pariddico Oficial del Estado.

Primara emision Actualzacion Proxima revision

Hoja

Juruo 2012 Junio 2018 Juréc 2018
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Descripeién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

10

1"

Elabera circuiar mediante e cual envia fotocopia cel Reglamento Intericr
debidamente valdado, firma, fotocopia y distinbuye!

Original:  Titulares de los Organos Adminstrativos.
1% Copia Archwvo.
2* Copia Expedients

Elabera memorando mediante el cual solicta la publicacidn del
Reglamento Interior en la pagina electrdnica de la Universidad, firma,
fotocopia y distrbuye:

Criginal:  Titular de |a Secretaria Admnistrativa

1* Copia. Archivo.

2* Copla. Expediente.

Archiva la documentacion generada en el Reglamento Interior

TERMINA PROCEDIMIENTO

b

¥

/\\
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-AG-003

Nombre del procedimiento: Elaborar y Validar Contrates y Convenics

terceras personas

Propésito: Elaborar y validar contratos y convenics que celebra I3 Universidad, con otras instituciones o |

Alcance: Desde |a recepcicn de la soscitud, hasta Ia nolificacion del documento elaborado y validado

Responsable del procedimiento: Abogado Genearal

Reglas:

+  Desde la recepcion de la solicitud, hasta la notificacidon del documento elaborado y validado

J/

Primara emision

Actualizacion

Proxima revision

Junio 2012

Julio 2018

Julio 2018
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recioe del organo acministratvo el memorandum de solicitud de
elaboracidn ce un modelo juridico, anexo documentacion scporta

2 Analiza la informacion soporte y elabora conjuniamenta con &l 6rgano
administrativo  solicitante el proyecto del documento |uricico v
administrativo para su revision y validacion.

+Es carrecta la informacion cel cocumento? Si. Continéa en la actividad

No. 3.
No. Cantinda en |a actividad No. 2a

2a Realza las comecciones al proyecto de documento juridico
administrativo.
Continda en la actividad No, 3,

3 Elabora memorandum mediante el cual envia el documenio juridico
administrativo debidamente validado, en criginal y medio magnatico,
firma. fotocopia y distribuye.

Original: Organo Administrativo solicitante. \ /
1%, Copla. Archivo, f\
2°. Copia: Expediente,

4 Archiva fa documentacion soporte generaca

TERMINA PROCEDIMIENTO *

Primera emision Actualizacién Préxima rovision Hoja /
Junic 2012 Junio 2018 Junio 2019 b ard
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Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-AG-004

Nombre del procedimiento: Tramitar Marcas, Patentes, Registros, Programas Académicos y Derechos
de Autor que Requiera fa Universidad.

Propasito: Brindar certeza |uridica y legalidad a ‘as marcas, patentes, registros, programas académicos y
\ derachos de autor que requiera la Universidad,
{

Alcance; Desde i@ solicitud del registro, hasta la obtencién del registro de las marcas, palentes
programas academicos y derechos de autor Gue requiera 'a Universidad.

Responsable del procedimiento: Abogado General

RQ‘“: \X
Censtitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley ce la Propiedad Industrial

Cédige de Comersia

Cédige Civil Federal,

Constitucidn Politica cel Estado de Chiapas.
Ley e Ecucacion para el Estado de Chiapas.
Codigo Cwil para el Estado de Chiapas,

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Junio 2012 Jufic 2018 Julic 2018 12
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancia/
observaciones

la Universidad,

documentos referentes al regsiro.

cbtengan todos ks requisitos scicitacos

autondad competenta

de registro.

registro correspondiente.

area administrativa que solicitd el registro.

1 Recibe el memorandum ce solcitud, por parte del srea administrativa de

2 Solicta a través de memorancum al érea adminstrativa todos los

3 Establace contacio con la Dependencia competente, a efecto de que se

4 Integra los requisitos solicitados, de acuerdo al caso que amerte.
5 Elabora expadiante con les documeantos requendos para entregarios a la

8 Prasenta a la autoridad competente para nacer antrega del expedients

7 Recbe respuesta de la autoriad competente, a efecto de obtener e

8 Envia mediante memorandum la copia del regisiro correspondients al

] Archiva el orginal en el expediente correspondiente para su resguardo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima rovision Hoja
Junic 2012 Junio 2018 22 r
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Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-AG-005

Nombre del procedimiento: Atender Asuntos Internos Estudiantiles,

Proposito: Represantar a la Universdad como autoridad ante los asunios que se deriven de las relaciones
estudianties, vigiando la aplicacion de las disposiciones que las regulan.

Alcance: Desde la recepcién de la denuncia o queja, hasta la resolucién del mismo,

Responsable de! procedimlento: Abogado General

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos.

Decreto de Creacidn de la Universidad Intercultural de Chiapas.

Estatuto Crganico de la Universidad Intercu'tural de Chiapas.

Reglamento General de Estudiantes de la Universidad Intercultural de Chiapas.

}‘\

Primera emision

Actualizacién

Hoja

Junio 2012

Julio 2018

Julio 2019
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Documento de

obhservaciones

referencial

Recibe por escrito i@ denuncia o quega, y su ratficacién,

Verifica que |2 perscenalidad y derechos reclamados sean atnibuibles a
miembros de la comunidad Universitara.,

Elabora [a diligencia de inicio de & denuncia o quea que s recidid

Formua y recaban declaraciones y evidencias del procedmiento | Legisiacion Universitaria.

marcado en la Legisiaciéon Universtaria orientadas a la emision de la
resalucion

Aplica una sancidn conjuntamente con el Rector de ls Universidad
dependienda del caso a tretar

Elabora expediente, para tener las evidencias de la denuncia o queja.
Archiva la documentacidn correspondiente,

TERMINA PROCEDIMIENTO

b

Primera emision Actualizacion Proxima revision
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Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-AG-008

Nombre del procedimiento: Atander asuntos reiacionados con ka actualizacion y rendicion de cuentas en
materia de Transparencia y Acceso a la Informacian

Proposito: Actualiza y da respuesta en materia de Transparencia y Acceso a la Informacian

Alcance: Oesde Ja solicitud, hasta su contestacion y publicacidn correspondiente.

Responsable del procedimiento: Abogado General

N

/
N

Reglas:

»  Actuaiiza o! Portal de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad. de acuerdo a lo sedalado
por 1a Ley que Garantizz la Transparencia y el Derecho a la Informacion Pubiica para el Estado de
Chiapas,

+  Da respuesta cuando cualguier persona del publico en general solicita Informacion publica
cbhgatoria de la Universidad |

Primara emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Junio 2012 Julis 2018 Julio 2013 "2
UNICH-R-AG-008
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documomo de

abservacionas

Envia oficio a los Ituisres de cada area, solicitando & informacién pars la
integracion de ka carpeta.

Elabora |a carpela y salecciona la informacién y acuerdes de la reunién
correspondiente,

Elabora las invitaciones pars la reunion g efecto de que sean firmadas,

por el Secrstano e Educacdn y prasiceria del Organo corraspondiente | Legislacion Estatal.

Proporcicna fas e invitaciones correspondientes a cada uno de

los ntegrantes del correspondiante. Legislacion Unwersitaria.

Realiza los preparatives logisticos para que se lleve a efecio |a reunion
de! Organo correspondiente,

Asiste 3 las reuniones a efecto de aclarar @ Informacion presentada y
recata fimas de asistencia. acuerdes y actas del  Organo
correspondiente.

Elabora acta gue se presentard en la pedxima reunion y recaba las firmas
correspondientes

Integra expediente y archiva i3 documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera amisién Actualizacion Proxima revision

Junio 2012 Juno 2018 Junio 2019
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-001

Nombre del procedimiento: Desarrcliar Sistemas Informaticos.

Propésito: Disefiar sistemas que facliten & manejo de Informacion ce las diferentes areas de Ia
Universigad que parmaan aficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de ia solicitud para el desarrollo del sistema de Informacion, hasta |a ‘
implantacidn del misme.

Responsable del procedimiento: Unicad de Informabca

Politicas:

N

. muumwwmmmm.dmmmahmmdmthyK
Desarrolio de Tecnologias de Informacidn y Telecomunicaciones emitida por la Subsecretaria de
Desamolio Administrative y Tecnelogico de la Secretaria de |a Contraloria General

= La solcitud deberd ser de manera oficial, debidamente sutorzade por el ttular del Organo

*  Administrativo,

+ Debera apegarse a la Metodologla pare el Desamclio de Sistema emitida por la Subsecretaria de
Desamolio Administrative y Tecnologico de la Secretaria de la Contraloria General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe memarandc de solicitud de los Organcs Administratives para 2l
desarrollo del sistema de informacion.
2 Reaiizs el estudio de factibilidad técnica. econdmica y cperatva.
3 Realiza enlrevistas encuestas y estudics de campos que considers
pertinentes para &l desarrolio de sslema
£ Disena la propuesta del sistema, asi como ia base de dates y diagrama
de conlexto del sistema,
5 Elabora sl sistama de informacidn en base a los disedos antenormants
mencionados y realiza prueba piloto conjuntamente con el Organc
Administrativo para realizar los ajustes correspondientes
6 Elsbora Manua! de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de
Mantenimiento.
7 Instala el Sistema de informacidn en [os equipes de computo destinados
para lal efecto.
a8 Capacita al personal del Organo Administrativo y entrega el Manual da
Usuario, \
9 Elabora memorando mediante ol cual informa que se efectud la
inslaiacion del sistema. asi como la capacitacion del personal en el
manajo del mismao, firms, fotocopia y turna:
Original: Titular del Organo Administrative sclicitante.
1°. Copia: Titular de Iz Rectoria
2°. Copia’ Archivo.
10 Archiva la documantacion generada
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-002

Nombre del procedimiento: Servicio da Mantenimiento Praventive.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de la tecnclogia de informacién,

Alcance: Desds |a pianificacion del servico, hasta la realizacion dal mantenmiento y reportes del
servicic.

Respaonsable del procedimiento: Unidad de Informética

Politicas:

+ El mantenimiento del hardware se reslizard anuaimante, salvo los casos de antivirus. los cusledyg ,
quedars sujeto & las fechas de actualizacion qua marque el fabrcante
+  La solicitud debera ser de manara oficial, con el visto bueno del titular del Organo Administrativo.

Primera amision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

Elabora & Plan Anual de Mantenmienta Preventive el cual contiene las
fechas en que se realizard & mismo a los bienes informaticos.

Elabera circular enviando el Plan Anual de Mantenimiento Praventivo,
firma, fotocopia y furna:

Origina!:  Titudares de los Organos Administrativos.
1* Copia Archivo
2", Copia: Expegiente.

Prepara &l equipo y herramients necesana para la realizacion del
mantenimiento

Acuce @ las Instalaciones del drganoc administrativo y realiza el
manienimiento

Requisita 1a hoja para Servicio de Manienimiento ce Equipos de
Computo con |as observaciones encontrs 1as en el hardware y scftware,
recaba firma del titular del drgano administrativo

Archiva con la decumentacion soporte en el expedienta correspendiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hola
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-003

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo.

S

usuarios,

Proposito: Mantener ei equipo informéitico en optimas condiciones para garantizar el trabsjo de los

servicio,

Alcance: Desde la solictud de servicio, hasla la realizacidn del mantenimiento correctivo y rapories de

Responsable del procedimiento: Unidad ce informatica

][ Politicas:

. usoluuddeberéwdommoﬁcm.dmummudeuUnmddelnmm

respaldar.
responsable por la infermacidn perdida por realizar el formatec al equipo informatco.

« El area sclictante ya sea administraliva u operativa deberd especificar en su oficio, &l listado ¢ los
archivos a respaldarse, en el caso de que &l aquipo informatico requiera formatearse, en su defecto
resguardatario del equipo dabera acudir a la Unidad de Informatica, para indicar los archivos a

« Sj el area. no aspecifica el listado de archives a respaldar. L.Uddaddelnlomnosem

Primera emision Actualizacion Proxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recbs del Organo adminisiratvo memorando de  solicitud
de mantenimiento correctivo de hardware y/o software.
2 Prepara &l equipo y herramienta necesara pars '8 realizacion del
mantanimiento correctivo.
3 Acude a las instalaciones del drea solcitante para recoger el equipo y
realiza dagnastico.
LCuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion? Sl
Continua en la aclividad No 4,
No Continia en |2 actividad No. 3a.
3a Requisita y archiva el formato de Solicitud de Compra o Solicitud de
Servicio.
3b Efectua la compra de la pieza, ya sea sera por compra directa o a través
de dictamen técnico.
Continda en a actividad No 4. /
4 Realiza el mantenimiento comrectivo & nstala @i equipe en el érgano N
administrativo correspondients, \
5 Requisita medianta oficio |as obsarvaciones ancontradas en el Hardware
y Software, recaba firma de! titular del érgana
-} Archiva con |la documentacion soporte
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-004

Nombre del procedimiento: Mantenmiento y Actuaizacion al Sitio Web.

| Propésito: Establecer los mecansmos necesanos que facililen &l mantenimianto y aclualizacion del sitio
| wab, parmitiendc mantener un medic slectronico de comunicacion confiable, afractivo y actualizado
|entra la Sociedad y la Universidad

Alcance: Desde ia solicitud de mantenimeento y/o actualizacion emitida por la Rectoria y demas drgancs
administrativos, hasta su publicacion en Internet,

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas: N

+ La soliciud de mantenmiento y actuaizacidn del sitio web oficial debera ser autcrzado por el
Trtudar de la Universidad.

* En |a scicitud debera de especificar &l iempo determinacdo qua debe permanecer en publicacion ia
informacion en &l sitio web

+ La informacidn solictada a la publcacdn en el sito web debe de ser proporcionada en archvo
electrénico, ya que cada drganc administrativo es responsable directo de su contenido.

« Debera apegarsa a la normatividad del Manual de Identidad de Gobierno del Estado

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hofa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
observaciones

1

Recibe a través de los organos administratives memorandum ongnal de
solicitud de modificacian y/o actualizacién de la mformacion del stic Web
(textc, magenas y cusntas de cormec), anexando &l archivo magnético.
Verifica los disafios a publicar

(Los disefios estan apegados al manual de fa Universidad? Si. Continda
an la actividad Ne. 3,

No ContinGa en Ia actividad No. 2a,

Corrige los dsefios en coordinacion con el Organa solicitante Continla
en la actividad No. 3.

Realiza los cambios y/o actualizaciones de disefios e informacidn al sto
Web.

Informa medianta memerandum al Organo administrativo solicitants que
los cambios y/o actusizaciones fueron reafzados en tiempo y forma.
Genera los respaldos comrespondientes y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-005

| Nombre del procedimiento; Cableado y Configuracion de Red de Datos.

Propésito: Mantener en buan funcionamiento a la red local de 1a Universidad.

funcionamiento de ia Red.

Alcance: Desde ia sokctud del servicio cableade y configuracion ce red. hasta el perfecio

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Politicas:

+ Debera proteger a |a red contra riasgos y pérdidas esociadas con sus recursos y seguridad.
« Dabera proteger los sistemas de ordenador ante el uso inadecuado de los usuarios.

Primera omision Actualizacion

Proxima ravision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Reche solicitud de forma econdmica ¢ memorandum para la nstalacién
de la red,
2 Determina & localzacion del aquipo y lor requenmientos de acceso del
mismo para determinar los permisos a otorgar
3 Realiza medicién del espacio entre la estacidn de trabajo y @l
concantrador mas carcano a este.
4 Procede a la colocacion de las canaletas donde se Instalara el cadle de
red
5 Realiza la conexidn de cableado a los conectores RJ45 haciendo uso de
cable para trenzado nivel 5
£ Configura la Dreccion 1P, Mascara de Subred, Puens de Enlace e
Internat de \a estacion de trabajo.
7 Realiza |as pruebas necesarias de conectvidad )
8 lgentifica la astacion ce trabajo en & Mapa ce Red ¢ Informa via \
econémica al usuario del funcicnamiento en ia red *\‘
TERMINA PROCEDIMIENTO
A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-006

' Nombre del procedimiento: Elaboracidn de Proyectos de Adaquisicion de Bienes infomatices.

Propésito: Contar con tecnoleglia ce punta en hardware y software para eficientar las cparaciones de la
| Universidad,

Alcance: Desde la racepcion de |3 sobcsud, hasts &l envio dal Dictamen Técnico.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatics.

Politicas: — 7 \;4 K

+ Para la slaboracién del proyecto de justificacion de equipamiento yio servicios mformaticos, debera
apegarse a 'a Nommatividad para la Gestdn y Desarrollo da Tecnologiss de Informacidn y
Telecomunicaciones, emitida por la Subsecretaria de Desarroflo Administrativo y Tecnolégico de la
Secretaria de |a Contraloria Ganeral

* La sclicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el Gtular del organc
adminstrativo,

+ El drgano administrativo sclicitante, dedberd anexar a su sobcitud el proyecto con las caracteristicas

| tecnicas y colizaciones del equpo 0 sarvicko a adquinr.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcidn del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe del Organo Administrative memorandoe de solicitud para la
adquisicion de bienes y/o servicios informaticas, asi como de equipos de
comunicacion y telecomunicacion.
2 Elsbora proyecto de justficacion def equipamiento y/o  servicios
informéticos basada en la Nomatwidad de la Suvbsecretaria de
Desarodo Adminstrativo y Tecnoidgico de la Secretaria de |8 Funcion
Publica, {wwew fpchianas.gob mx
del marco  juridico-
3 Elsbora memcerando medianta &l cual solicta el oficio de liberacion de | seccion
recurso y fuente ge financiamiento. firma fotocopa y turna: desarrolio tecnologico)
Originat; Titular de la Coordinacion de Planeacion,
1% Copia’ Tiuler de la Rectoria de la Universidad,
2*. Copia: Archivo,
4 Recibe de la Coorginacion de Planeacidn, oficio de liberacion de recurso
y fuente de financiamientc y via internet requista los formatos
comespondentes
5 Elabora oficio mediante el cual soicita el Dictamen Técnico. firma, L
fotocopia y distribuye:
Qrigmal; Titular de la Direccidn de Inr on y Desarrolic
Tacnolbgico de fa Secretaria de [a Funcion Publca
1*. Copia:  Titular de la Recloria de fa Universidad.
2* Copla Titutar de la Secretana Adminstrativa
3. Copia:  Archivo.
8 Archiva la documentacion generada,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-UI-007

Nombre del procedimiento: Publicacion de Informacion y Fotografias de los Eventos de ia Universidad,

Propdsito: Captar archivos gréficos digitales de haevanmsyacﬁwdadudthnmmdnd para mantener
nformacion actuaizada en la pagina Web Institucional

Alcance: Desde la recepcion del calendario mensual de los eventos a realizar. hasta la publicacién de
informacian y fotografias &n la pagina web de la Universidad,

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

*  Los drganos administrativos de la Universidad deberén informar de manera oficial a la Unidad de
Informética el calendario mensual de eventos a realizar.

* Los ¢rganos acministrativos de la Universidad dederan de informar a la Unidad ce Informética las
activicades e informacion que se requiersn para publicarse en la pagina web previa revision
y autorizacion del ares que lo genera.

Primera amision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documanto de
referencia/
observaciones

Recibe 1a Informacidn de los drganos administratives de 'a Universidad
sobre ¢l calendanc mensual de eventos a realizar

Prapara el equipo fotografico en fiempo y forma segun las actividades
calencarizacas (c8mara pilas, tripies, efc.)

Asiste @ lugar del evento para la toma de fotografiss durante el
desarrollo del mismo.

Selecciona y prepara las imagenes & Informacion adecuada para
publicarse en Ia pagina web de la Universidad.

Solicita mediante coficio a la Coordinacidn de Extension y Difusion
Universitaria ia revisidn y autorizacion de las fotografias & informacion
que sera publicada en la pagina web, firma, fotocopia y distribuye.

Criginal. Tituiar de la Ceordinacidn de Extension y Difusion Universitana.
Copia  Archivo.

¢ Existan correcciones?
Si. Continua en ia actividad No. 5a. No. Continta en |a actividad No. 6.

Realiza los ajustes y comecciones observadas por la Coordinacion de
Extensian y Difusion Universitaria, Continda en |2 actividad No. 6

Efactua la publicacién de informacién y fatografias en |a pagina web
Archiva las fotografias tigitales de los eventos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Rectoria

Coordinacion de Planeacion \‘/\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-CP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesio de Ingresos y Egresos del Subsidio
Ordinario. |

Propésito: Provisionar los gastos operatves del ejercicio fiscal de scuerdo 8 los requerimientos
institucionales y los criterios y Ineamientos establecidos por la Secretaria de Haclenda

Alcance: Dasde la recepcidn del oficio para asistic 8 reunidn de trabajo en la Secrataria de Hacenda,
hasta el archivo del documento autorizado.

Responsable del procedimiento: Coordinacidn de Planeacion.

Politicas: \ /
K

+ Para la slaboracion del Presupuesto de Egresos dei subsidio ordinaric se utllizard como
documentos basa los Lineamientos para la Elaboracion del Programa Opearativo Anual emitido por
la Universidad y los lineamientos para ia formulacidn del Anteproyecto de Presupuesto de Egrescs
emitido por 'a Secretarla de Haclenda

+ La validacion del Anteproyacto de Presupuesto de Egrescs es facultad del Rector y la autorzacion
deil Consejo Directivo.

+ La integracion del PEA se realiza en conjunto con las areas administrativas en tiempo y forma que
lo establezca la Coordinacion de Planeacion

« Cada drea s responsable de as metas y objetivos que sean planteadas en los proyectos que le

competen.
+ Cada drea es responsable de los insumos que se programan en Jos proyectos que le competen
*  La asignacion de presupuesios esta s al ada las Autoridades Estatales
Primera emision Actualizacion Praxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No, de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe de la Rectoria, copia del oficio para asistir @ la Secrataria de
Hacienda y recibir los hinsamientos para la Integracidn del Anteproyecio de
Presupuesio de Egresos.

2 Convoca y realiza reunian de frabajo con la Secretaria Administrativa, para
analizar los Ineamientos para la Integracion del Anteproyecto de
Presupuesic de Egresos, € implementar las ycciones de trabajo.

Formatos de cardtula,

3 Eumrgelamogmde:ﬁvﬂ.dcsmhchwmd-lpw mdncmee
institucional de ta Universidad T de calculo y

i Recibe ce ia Secrstaria de Hackenda. copia dal oficio de comunicado del | 201097 aMa.
techo financiero de la Universidad para el préximo eercicio presupuestal.

Actualiza los Lineamientos para la Integracidn del Programa Estratégico
5 Anual de los drgancs administrativos que integran la Universidad, como
herramienta de trabajo para ¢l personal involucrade en la formulacion,

Realza la presentacidn de los Lineamientos para la Integracidn del
6 Programa Operativo Anual a los responsables de los 6rpanos administrativos
y de elaboracion del documento.

Comunica el techo financers & los organos administratvos gque intagran &
7 Universidad para la elaboracién de su Programa Estratégico Anual,

Recibe de manera oficial de los drganos administrativos de la Universidaa,
8 las propuestas del Programa Estratégico Anual,

IMegra & Anieproyecto de Presupuesto de Egresos  instituconal
5 incorporando los requenmientcs de ks organos administrativos de la
Universidad.

Captura la informacién financiera en el Sistema con base a los montos
10 sutorzados por la Secrataria de Hacenda en ios capitulos 1000, 2000 y
3000

Imprime reporte de |8 captura del presupussto 8 nvel o8 proyecto
nstitucional, @ nvel capitulo de transfarancia para vaidar que sa encuentre /’
11 capturado con base al techo inanciero auterizado. ‘X H#

Imprime an tres tantos una vez concluldo con \a elaboracion del presupuesto, 4
y meciante oficio firmade por el Rector, se envia a 'a Secretaria de Haclenda
12 para su sniliss comespondients.

Primera smision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

13

14

15

16

Recibe en la ditima semana del mes de diciembre, por pare de la
Secretaria de Haclenda, la calendarizacidn del presupuesto autorizado
para su vahkdacion correspondients. y con base a este, se lbere el
recurso correspondients al nuevo ejerccio prasupuestal.

Envia un tanto dal presupuaste elsborado y aulorizedo por la Secrataria
de Hacienda a la Secretaria Administrativa para el control presupuestal
correspondients y a los organos administratives de la Universidad el
prasupuesto calendarizado de su Programa Operativo Anual

Archwva un tanfo del presupuesto elaborado y autorzado por la
Secretaria de Hacienda en la carpeta del programa estratégico anual
Institucional

Archiva ta dJocumentacion gererada

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Universidad
e
Par e Chinams fpvatpor's y sfors Coordinacién de Planeacion i
Universidad Intercultural de Chiapas ' JCUERN
EATADD DF CHIAPAS

2
'.Eﬂlm.: | 3
Nombre del proyecto: | 4
Responsabie del proyecto | 5
Costo del proyacto Is 6
[Tipo de Proyecio: | 7

9
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado Formato de Caratula:

R RN R

Anotar la linea de accdn que se relaciona de acuerdo al Plan Insttucional de Desarrolio.
Anotar el programa que corresponde

Anoctar la estrategia gue corresponda al Plan Institucional de Desarrolio.

Nembre dal proyecio

Nombre dal responsabie del proyecto

Costo del proyecto,

Anotar si 2s da continuidad o nuavo.

Anotar el objetivo del proyecto.

Anotar la justificacion del proysclo

. Anctar los ndicadores para el desempefic del Plan Institucional de Desarrolio

Anctar el numero correspondente

. Descripcion del indicador
. Anctar el avance en porcentaje
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Par ve Chienns uattens y s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato de Indicadores

e

Anctar &l Eje que corresponde conforma al Plan Institucional de Desarrollo
Anctar la estrategia que comespende.

Anctar el pregrama.

Anclar el indicador para resuitado

Anctar el incicador da! Plan Institucional de Desarrollo

Anclar &l medio de verificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GoFER [E : o m
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PLANEACION
No. ACCION COMISIONADO | CATEGORIA |  PERIODO LUGAR | CUCTA | TOTALDE |MEDSODE| TOTAL
Mata DIARIA | VIATICOS |TRANSPO| PASAJE
[suB TOTAL 0 ool 000
X/
|su8 ToTAL 0.0 [}
4
W
L‘ /
sl ToTAL [ tg\{\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0,00
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Instructivo de Llenado Formato Memoria de Calculo Vidticos-Pasajes

COADBD WN -

-k ko wh wh
DO BWN -

Nombre de la Depandencia.

Numearo oe mata.
iy
Nombre cel comisionado
Categoria
Periodo
Lugar
Cucta diana.
Total de viatcos
Medio de trarspone
Total de pasaje.

. Subtotal
. Total.

Nombre ce quien efabord,
. Nombre ce quien revied,

Nombre ge quien validd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=
- 0200

ESVT'M'ZOEE CHEPAS CRONOGRAMA DE INDICADORES DE ACTIVIDADES DEL POA 2018 mm UI\E
DEPENDENCIA: COORDINACION DE PLANEACION

INDICADOR DE ACTIVIDAD UNDAD DE MEDIOA| CANTIDAD ANUAL TRIMESTRE

Tor. 0. Jer, 4o,
- N (S| S
L
ELABORO REVISO VALIDO
) v
Enlace de Planeacion Coordinador de Planeacion Roctorde lUNICH |




g S 0 00
ae gﬁluAg?S CE‘-T‘A.DO‘DE CHIAPAS CHIAPAS 05 UNE

Mor ov Criapes ipeabinn y nhwe!

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Instructivo de Llenado Formato de Cronograma de Actividades.

Anotar ¢l nombre de la Dependencia.
Anotar la meta,

Anotar 8 unidad de medica,

Anotar la cantidad anusl.

Anotar el iimestre

Nh LN
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O

)

s

CHIAPAS0S UNE

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-CP-002

Nombre del procedimiento: Actualizacion dei Plan Institucional de Desarrolio

-y

Propésito: Actualizar el decumento rector de la planeacidn insttucional con base a los requerimientos y!
necesidades de la Universicad, asi como los factores externos que inciden an la educacién suparior.

la Universidad.

Alcance: Desce [a evaluacidn del pian vigente, hasta su autorizacidn por parte de! Consejo Directivo de

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Plansacion.

o]

Politicas:

de Educacion Publica
administrativo y drganos de goblerno de [a Universidad.
autorizacién, dal Consejo Directivo.

* Se toma como metcdologia la planeacion estratégica participativa recomendada por la Secretaria
« En ol proceso de actualizacion se invclucran al personal académico, estudiantes perscnal
« La validacion de la actualizacion del Plan Institucional de Desarrolio es facultad del Rector, y &

b

/\\

Primera emision Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Junio 2012 Junio 2018

Junio 2018

72

UNICH-R-CP-002
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPAS 05 [NF

Descripcién del procedimiento

Actividad

Documento de
observaciones

10

1

12

Evalis el cumpimiento de ks indicadores melas y objetivos del Plan
Insttucional ¢e Desarrolic wigenta, a8 pante de les avidencies & informes de
AVANCES DrESENtBCOE por s Organos adminsirativos que  imegran e
Universidaa.

Presenta los msultados al Conseo ce Desarrclo Instituconsl  para analzar o
cumplmientc de los ndicadores metas y chjstves nstituconaies, & Implementsr
las acoones de wabajn para 18 sclusizackn de e componentes cal Plan
Instituciona’ Je Dasamrolio

Eiabora el plan oe trabs(o para ef proceso de actualzacion del Plan Institucional
de Desarrclio y ko presenta al Consejo de Desarollo Instducons! de la
Universidad

Reaze la presemacion def plan de rabajo para &l procése de ectuaizacidn & los
funcicnenos y entacea de os Groenos administrativos de i Universidaa.

Cooroina e desanoic de los lalerms  on  sctusizacion  del
Insttucional  de  Desarrolic con l parbogacdn de
Estudiantes y administratvos

Recbe las de l0s aciones exterros para s actuwizacon del
Plan insttucional de Cesarrolo

Integra el documento ded Plan Institucional de Desarrolio actualizacs de la
Universidad.

Presenta al Consejo &l Plan Insttucicnal de Desarolio actuaizado para su
revision y anaksis.

Presenta al Rector el Plan Insitucional de Desarrolic actuaizado £ara su revision
y validacdn comespondiente.

Presenta 2l Consejo Directivo el Plan Institucional de Desarolie actualizade sare
B MEVISION y BOrZacion

Plan

Envia d2 maners oficsl a ia Coordinacidn de Extensidn y Difusidn Universitana el
documento para su mprasidn, pudlicecion y difusion & @ comunidad universitana
y scciedad

Archiva [ documentacion generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO

hitpc/Awwaw unich edu.mx

/

A

g\

Primera amision

Actualizaciéon

Proxima revision

Hojas

Juro 2012

Junio 2018 Junie 2018

22

UNICH-R-CP-002
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-CP-003

Nombre del procedimiento: Elaberacidn del Anteproyecio de Prasupuesto de Egresos Institucional.

Propésito: Que 2l anteproyecto de presupuesio de egresos oe ia Universidad se presente en tempo y
forma ante la Secretaria de Hacienda del Estado,

= - - _—

Alcance: Desde |a recepcion del techo presupuesstal para '@ Universidad, hasta |3 recepcén oe
12 autorzacidn del mismo.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Planeacion.

o | N

« Coordinar con las diferentas areas a su cargo la infegracion dal presupuasto de cada una de las
partidas para el adecuado funcionamiento y operacidn de la Universidad,

7<\

3

—

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Junio 2012 Jurio 2016 Junio 2018 12

— ¥
UNICH-R-CP-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPAS IS [INE

Descripcién del procedimiento

Actividad

Documento de
observaciones

Elabora memorandum mediante e cual comunica fecha, hora y lugar pars
realizar sl andksis de cada una de las partidas que integran &l Anteproyecto
de Presupuesio de Egresos de Ia Universidad, rubrica y recaba firma.

Onginal:  Thular de la Cocrdinacidn de Planeacion,

1*. Copia: Titulsres de los Departamentos de Recursos Financleros,
Recursos Humanos y Recursos Matariales y Servicos

2* Copia. Archivo.

3" Copla: Expedients.

Realiza analisis del presupuesto de egresos del afio anteror, én cada una de
las partidas que lo integran haciendo los ajustes necesanos y las
necesiiaces de i3 Universidac, ce acusrdo a la operatividad del mismo,

Realiza los ajustes necesanos de confoarmidad con los acuerdos tomados &
imprime el anteproyecto corregido.

Elabera memordndum de envio del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos Institucional para su gestbon corespondiente, fima, fotocopta y
distribuys;

Onginal: Titudar de la Coordinacién de Planeacion,
1* copia Titular de la Rectoria.

2* copia Expediente.

3* copia Archivo,

Archiva documentacidn en expediente corresgondente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisidn Actuallzaclén Proxima revision

Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Juric 2019

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-CP.004

i 0 .00
EéT*bo'aE CHIAPAS MN 0S UNE

Nombre del procedimiento: Elaboracion o Actualizacion de los Manuales Administratives.

Propoésito: Contar con los Manuales Adminisirativos actuslizades que permitan defimitar las funciones y
responsabiidades de cada Organo Administrativo

Alcance: Desde ia realizacion del oficio de solicitud de asesoria para Ia elaboracion o actualzacion de
Manuales Adminstrativos. hasta su publicacidn en la pagina electrénica de la Universdad.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Planeacion.

Politicas:

+ La solicilud debera ser dirigida al Titular de la Secretaria de fa Funcion Publica, firmada por el
Rector de la Universidad.

s El Manual correspondiente debidamente integrado, serd vakdado por los titulares de cada
Organo Administrativo y autorizado por el titular del Organismo Pubdico; presentanco ante la
Secretaria de 'a Contraloria General, 02 originales y archivo magnético, un onginal conservara &l
organismo pablico, y e otro la Direccidn’ de Desarrollo Administrativo de la Secretaria de la

\ﬁl

Contraloria General,
y }
-/
Primera emision Actualizaciéon Proxima revision Hoja
Junio 2012 Junio 2018 Jumso 2019 M

UNICH-R-CP-004
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Par an Shispes
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
~Wo. de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Elabora oficic da solicitud de asesoria para la elaboracidon o actuaiizacidn
de manuales administrativos. designando el nombre del enlace que
coordinard los trabajos, rubrica, y recaba rubrica del Titular de la
Coordinacion de Planeacidn y firma del Rector, fotocopia y distribuye:

Original: Titutar de ka Secretaria de la Funcion Pobiica
1*. Copla. Tular de ia Coordinacidn de Planeacion.

2* Copia: Archivo.

3* Copia: Expediente.

Recibe de la Direccdn de Desarrolio Adminsirative de la Secretaria da s
2 Funcidn Pablica & través de k& Coordinacién de Planeacion, oficio
comunicande que s Jevard a cabo los trabajes de asescria,

Acude a las oficinas da la Diraccion de Desarrollo Administrative para
3 definir los tiempos del programa de Irabajo

Establece conjuntsmente con el asesor de ia Direccidn de Desarrolio L/
4 Administrativo los tiempos estimados de ejacucion de las actividades de

asesoria y recibe programa de trabajo de manera sconémica para
consensuar con los drgancs administrativos, recaba las firmas
correspondientes y devuelve programa de trabajo al asesor, de manera
econdmica,

Recibe de a Dreccidn de Desarrolio Administratvo de i@ Secretaria de la
5 Funcién Puolica a través de i Coordinacion de Planeacién, oficic anaxo
programa de trabajo debidamente firmado.

Elabora circular mediante el cual nforma la fecha y hora en que recibird
6 la plética inductive para los enlaces da cada drgano administrativo,
anexando fotocopia del programa da trabajo. firma y distribuye:

Original: Tiular de los Organos Administrativos.

1*. Copia: Tituler de la Rectoria

24 Copla: Titular de la Comisaria

3". Copia: Archivo.

4* Copia: Expadiente. // ?(

7
Primera emisién Actualizacldn Proxima revision Hoja
Junio 2012 Juno 2018 o 2013 214

UNICH-R-CP-004
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
obsarvaciones

10

1"

12

12

Recbe pldtica inductiva y matenisl de apoyo por parte del ssesor de la
Direccidn de Desarrollo Administrative de la Secretaria de la Funcidn
Plitiica.

Recibe permanantements asasora con base a la guia wenica y los tiempos
establecidos en el programa de trabajo, por parte del asesor de & Direccidn
de Desarrollo Administrativo para 12 elaboracién o actualizacion del manual.

Recibe Informacién de los Organos Administratives correspondiente al
manual de manera econémica y revisa

Integea Informacidn de acuerde al formsto establecdo por ls Direccidn de
Desarrolio Administrativo ¢ impame proyecto de manual

Eabora oficio de envio, anexanto &l proyecto del manual iImpreso en dos
tantos en original y medio magnético, rubnca y recaba rubrica del Titular de
Ie Unidad de la de Coordinacian de Planeacién y firma del Rector, fotocopia
y distriouye:

Orgnal de olicioydos  tantes  del

Proyecto cel Manual Teular de la Secretaria de Funcidn
Plblica.

1%, Cepla; Titwlar de s Coordinacion ce Plansacion

2) Copa: Titular de la Comisaria.

3. Copia: Archivo.

4 Copa Expediente.

Recibe Direccidon de Desarrolio Administrativo de Ia Secrataria de & Funcon
Piblica. & través de Unidad de la Coordinacién de Planeacidn, ofido
mediante &l cual comunica 1a conclusidn de ios trabajos de asesoria en la
astructuracon de los manuales administratives, anexe un tanto ongnal del
manual para su publicacion y difusian.

Eavora cirouar mediants el cual envia fotocopia de los manuales
administrativos  debidamente validades. recaba firma del Titular de fa
Coordinacion de Planeacin, fotocopla y distribuye de la siguiente manera:

Original; Titular da los Organos Adminstrativos
1% Copia: Tiular de la Recloria,

2' Copa: Thular de ls Comisaria.

3% Copla: Archivo,

4 Copia. Expediente.

Primera emision Actualizaciéon Proxima revision

Junio 2012 Junic 2018 Junio 2018

Ja

UNICH-R-CP-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

14 Realiza escaneo de los manuales administrativos debidamente firmadaes.
y guards en medio magnético.

15 Elabora memorandum madiante &l cual solicits @ publicacion ds los
manuales administrativos en la pagina elecironica de la Universidad,
anexando archive en medio magnélico, recsba firma del Titular de la
Coordinacion de Planeacion, fotocopia y distribuye

Originat: Tiular de ia Unidad de informatica
1*, Copea: Titular de la Rectora.
2* Copsa: Titular de la Comssaria
3* Copia: Archivo
4* Copia Expedients
1% Recibe oficio con sellos da recibido, onginal de manuales y archiva en
expediente correspandiante.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
f
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Junio 2012 Junio 2018 Junio 2019 a4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caodigo del Procedimiento
UNICH-R-CP-005

Nombre del procedimiento: Integrar el Informa de Gobserno.

Proposito: Elaberar el documento de as sccones relevantes realizadas por las nstituciones que
conforman el grupo de trabajo en la politica pablica de la Universidad.

Alcance: Desde fa designacion del enlace ante la Secretaria de Hacienda para integrar la informacion de
logros y acciones relevantes. hasta que se envia la versidn definitiva del documento cualtativo y los
anexos.

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Planeacian.

= N
Ruglas: x\

« Obsarvar lo establecide en los Lingamientos Generales que emis la Secretaria de Hacands
Politicas:

« Recepcionard dentro de 10s cnco primeros dias postericres al tnmestre que se informa, las
acciones relesvantes decodaOmano Administrativo del Consejo y de las instituciones que integran
el grupo de trabajo de Ia poiltica de la Unversidad.

e
S0

Primera emisién Actualizscidn Proxima revision Hoja

Junip 2012 Jumio 2014 Junio 2018 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recbhs de Iz Secretaria de Hacenda oficio de Invaacédn para la reunién de
capacitacion en la elaboracian del Informe de Gobierno
2 Asiste a la reunion de capacitacion para la formulacidn del Informe de
Geblemoe y recapciona en forma impresa los Lineamientos Narmatvos
k] Elabora memorando mediante of cual envia en forma mpress los
Lineamientos Normativos para la elaboracion del Informe de Gebierno, firma.
fotccopia y distribuye:
Original-  Titulares de las Instituciones integrantes det Grupo de Trabajio de
la Polltica Publica de la Universidad.
1* Copia Archivo
2*. Copla. Expadiente,
Rl Elabora oficic mediante el cual convoca para que preseaten informacidn
relavante de las sctividades desarroliades por sus Institutiones. rubrica y
recaba firma del ttular s 1a Rectoria, fotocopia y distribuye: !/
Original:  Tiulares de las Instituciones del Grupo de Trabajo en ia Politca
Publica de |8 Univarsidad.
1* Copia.  Archivo,
2* Copia Expedents
B Recibe de maners oficial ol informe de scciones relevantes de las
Instiuciones del Grupo de Trabajo de I8 Polltica Pablica de  |a
Universidad,
6
Analiza @ informacién y elabora el informe de Gobiemo
7
Elsbora oficio mediante & cual envia el Informe de Gobierno, rubrica. recaba
farma del Titutar de ia Rectoria, fotccopia y distriduye:
Original:  Titular de la Coordinacion de Planeacién.
1% Copia  Tiwlar de la Rectoria.
2* Copia: Titular de @ Direccion de Seguimientc y Evaluacion de la
Secretaria ce Hacienda.
3* Copia:  Enlace Faciltador del Sector Educacion de ta Secrataria de
Hacienda. é
4% Copla:  Archivo, "
8 54 Copia. Expediente, ; f : 7
Archiva la documentacién generada. J
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera omision Actualizaclon Proxima revision Hoja
Jumvo 2012 Junio 2018 Junio 2012 2

UNICH-R-CP-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Rectoria

Coordinacién de
Extensién y Difusién

Primerca emision Actualizacion Préxima Revisitn Secclén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-CEDU-001

Nombre del procedimiento: Dfusion Universitara,

Proposito: Promacionar y difundir de manera infama y extemna las acciones que realiza la Univarsidao |
anta los Sactores Productivo, Educativo y Social para fortalecer & imagen Insttucional y confribuir asi a |
incrementar su posicionamiento en [a scciedad como una opciOn mas de desarrolio profesional y laboral.

Alcance: Desde gue se informa a la comunidad Universiana, hasta llegar 3 [2 poblacion en general.

Responsable del procedimiento: Coordinacién de Extensidn y Difusion Universitara.

» Los drgarcs administrativas y fa comunidad universtana gue requieran apoyo del Departamenic

Politicas:

\f\
paa la dfusidn ylo publicacidn de nformacion, pegado de letras, fimacon o toma de fotografias, |
Jo deber@n solicitar con tres dlas habiles por oficio, en el que deberan sefalar el tipo de servicic |
que solicitan. Para las campaiias de promecidn y difusion institucional, ésta Coordinacion sara
quen determine directamenta porque medcs de comunicacidn se difundira.

Para s difusidn de eventos universitanos solicilados por los  diferentes  drganos

administralivos, se trabajard en coordinacion con el drea sclicitante y ambos determinaran los
madios da comunicacidn qua se utilizaran pars difundir.

» Esta Coordinacidn realizard los eventos culturales y deportivos con la finalidad de promover y |

difundr la iragan institucional, ios cuales estardn refigados an el Programa Estratégico Anual
(PEA).
Siempre cue I comunidad universitana requiera de préstamo de material de difusion yio daportvo,

o solicitaran de manera oficial 8 'a Cooradinecion firmando al responsable cel area soicitante
Primera emialon Actualizacion Proxima revision Hoja
Junig 2012 Junic 2018 Junio 2018 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Documento de
reforoncia/
observaciones

Recibe de manera oficia’ la informacion que requioran sea difundida y/o
publicads.

Analiza y procesa i informacidn segun sea e medio de comunicacidn
(extamo ylo intermo) por el que e dara a conocer.

Envia @ Informacen a o8 medios de comunicacon Qua s& han
establecido (ex1ernos y/o nlernos) para que & informacion sea pubicada
yio difundica

Envia la informacidn inleéma y extema a lravés de los medios
correspondientes para su difusion.

Supervisa la transmision de la informacion en los medios de
comunicacion para controlar que se esté fransmitiendo de la manera
acordada,

Registra los resullados de |3 ftransmsdn y publicacitn para su
documentacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

s

Primera emisién Actuslizacion Proxima revisidn

Juno 2012 Juno 2018 Junio 2019

UNICH-R-CEDU-001
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-CEDU-002

w6 gee
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Chaps guunee y phrel

Nombre del procedimiento: Gacela Universitana

Proposito: Difundir & accionar de la unwersidad tanto en lgs ramas @2 la docencia, como en las|

de invesligacidon y vinculacion, por medio de ediciones bimestrales,
|

j
Munee:mmmwmw.m:dnodlalaybldumnos.doouhsytmsi
administrativas a tavés de carteles, pagina inslitucional y memorandos, hasta su publicacion
correspondients.

Responsable del procedimiento: Cocrdinacion de Extensidn y Difusidn Universitaria

» Tods nformacion publicada debe pasar anie el consejo editorial pera ser revisada y postomrmmloi
aprobada.
» Los texios que conslituyen |a gacela son colaboraciones de estudantes y docantes.

=y

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoje

Jurnio 2012 Jurio 2018 Junin 2019 "2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripeion del procedimiento
No. deo Documeanto de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Promuave de maners permaenente a @ comunidad universitana a
panicipar en |a geceta, 8 través de careles cistnbuidos en espacics
estralégicos dentro de I8 Universidad.

2 Recibe de las distintas areas académicas y administratvas, asi como de
sstudanles y docenles, textos académicos (colaboraciones; que se
integran como materie sustantiva de la gaceta

3 Integra fa informacién recabaca de las aperiaccones que docentes,
estudiantes y Ia propia Coorcinacion spartan para la gaceta y proceder
con el disefo de los tabloides para posteriormente  ravisar
ontograficamente el prototipo final,

4 Eabora memorandum origido la Secrataria Adminstistiva donde se
anvia la memona del elemplar en tumo para la impresion del mismo.

5 Recibe del proveedor el total da semplares y  distrbulros
equilativamente por medio de los Coordinadores entre a3 Uridades
Académicas y asi como a las droas que integran a la Universicad

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-CEDU-003

| Nombre del procedimiento: Elanoracion de Trabajos Graficos, Teisvisves y Radofonices.

Propésito: Dfundr o través de los medics de comunicacién el acsionas de ‘@ unversidad tanto an las
ramas de |a docencia, como en las de investgacion, vinculacion y oferts académica.

Alcance: Cesde que se reciben las solicitudes de lae distintas dreas, hasta que se difunds en los madios
de comunicacién

Responsable del procedimiento: Coordinacion de Extensidn y Difusin Universitaria ‘

N
Politicas:

* Laes dreas eustantivas requirentss del servicio, deberan prasentar, segun el casc, con B debida
anticipacion los requanmientes, asi como (8 nformacion nacesaria para que es's sea plasmada an
el medio de comunicacion necesano

o Toda peticidn de las Areas Académicas deberh contener coma minimo el visto bueno del Direclor
da la Divisdn Académica que cormesponda

« Se estars sujeto 2 la disponibilidad presupuestal

« Tedos los trabajos deberan circunsernibirse & las acciones universitarias,

Primera omision Actualizacion Préxima rovisién Hoja
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CHIAPAS 05 UNE

Descripcién del procedimiento

No. de

Actividad

Documento de
raferencia/

1 Recibe solicitudes de las distinlas areas conteniendo los datos pracisos
de la informacion a difunckr, debiendo contenar el visto buenc de
Rectoria, Secretaria Académica o de cualquiera de los Direcicres de
Uridades.

2 Elabora los grafices o audiovisuales solicitados,

3 Elabora memorandum, megiante el cual solicita a la Secretaria
Académica, la infermacidn respectiva y pracisa al mes que corresponde,
pera la elaboracién de la convocatoria.

4 Elabora la convocatoria grafica miema que se envia a los medos
masivoe de comunicacion diarios  perodicos, paginag  Institucionsl
organismos de acucacion media supafior, prasidencias municipaies de
Ias dreas de nfluencia de cada unidad acedémica.

5 Elabora 1os guiones con I8 informacion necesaria pats grebar spots para
la radio y ks television

6 Efectia las pruebas coresgonadientes, comgiendo los detalies.
7 Ervia a ics distintoe mediocs de comunicacién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-CEDU-004

Nombre del procedimiento: Pramocitn de a2 Cultura y el Deporte

| Propésito: Complamantar ia formacidn universitaria, mediants ura diverss gama de eventos culturales y
| deportivos

Alcance: Lgste que se les da a conocer log eventos deportivos, hasta |a partcipacion da s comunidad
Unwersitana

Responsable del procedimiento: Coordnacion de Extension y Dilusion Unversitana

Pollticas:

o Fsta coordnacion realizers los aventos cullureles y deportivos con la finalidad de promover y
difundi ia imager institucional los cuaies estardn reflejados en el programa estratégico anual
(PEA)

= Sempa que 8 comundad universitaria requiera de préstamo de material pera acciores cullurales

y'o deoortivos 1o sclictaran de manera oficial a ia Coordinacion firmando el responsable del drea
solicitarte.

Primera emision Actualizacion Préxima rovisién Hoja
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Descripcion dal procedimiento

g8

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Realiza el proyecto del evento cultural y deportve previenco, los dstinios
insumos de cada fase

Promuave los aventos culturales y deportivos tanto al interior de ia
Universidad, como a l2 sociedad n general segan 1o amerits cada caso,

Elabora los canzles, invitaciones, personificadores, confirmaciones, roles
de juego, adicidn de videos, peliculas y acciones necasarias y similares
pars \a congecucion de '& meta prevista

Realiza e ovento correspondiente (lomeo deportvo, cine ciuk
presentacion de libros, corferancias magistrales, far@s y exposcones
antra clras).

Difunca &l gvento realizado 3 (raves de boletines nformativos. cataies y
articulos que son anviados & la gaceta universitaria para dar cuenia del
evenlo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Cadigo de! Procedimiento
UNICH-R-CEDU-00§

Nombre del procedimientn: Edcion de Lbres.

Propésito; Realizar la sdicion de libros que sa produzcan como resultado de la investigacion y vinculackin
unversitang, 8 fin de Incidir en la ensefanza y en la profundizacdn de tames relscionades con fa

intercuturoldad. 03i como los entomes de acciin propios de ia Univarssdad,

Alcance: Desde @ elsboracion 9& oficio oa solcityd, hasta la rotficacidn @ e Secretaria Acminisirativa
para su pubicacon an |a pagina correspondiente.

‘ Responsable del procedimiento: Cocrdnanion de Extension y Difusion Unwersitaria.

[
Politicas:

* Toca informacion nublicaca debe pasar ante ol Conseo Edvonal para ser aprobada. deblendo pars
efio ser constructiva que aporte & las labores y programas do la Universidad, y que generan un
mMErco de conacimianto general especiaimente tomande @l astudianic como sje sustantivo.

¢ La nformacion contendca en las publcaciones debe ser informacion scadémca, irabajos realizagos
por investigedores d2 ja Universaad en colaboracian con otras o por constituirse come maturia dal
mierés de la Universicdad 8n razén de su msion

(I
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Descripcién del procedimianto

No. de
actividad

Actividad

referencia/
obsarvaciones

10

Elabora oficio en &l que solicita el disgndstico da Programa de Gestion
de la Calidad a los érganos adminisirativos que integran ke Universidad,
rubrica, recaba firma dal Rector de 1a Universidad. folocopia y dstribuye:

Original.  Comité Institucional

1*. Copia: Organos Administratives que intagran a fa Universidad.
2°. Copia. Titluar de la Coordinacidn de Gestitn oe la Calidad,

3. Copia., Expedente

Recibe meciants oficio de los organcs admiristrativos de la Universidad,
diagnéstico de Programa de Gestion de la Calidad. se entera y registra.

Integra el programa de Gestidn de la Calidad.
Integra sl equino del Consejo Institucional en Gestién de iz Calidad,

Evalua y 03 seguimianto al programa de Gestion de 2 Calidad.

Prasenta de manara economica 10s resultados al Consejo Institucional de
Geslion de la Caildad.

Actualza ¢l programa de Gestdn de la Calidad.
Reasliza preevaluacion al programa de Gestidn de ln Caldad

Elabera oficio a bz titulares del Conselo Institucional de Gestidén de
Calidad anexo envio archivo, rudrica y recaba firma del Rector de ‘a
Universdad fotocopia y distribuys de la siguiente manera:

Original:  Comité Instituciona!

1" Copia: Organos Administratives qua intagran a a Universidad
2" Copla: Titwar de la Coordinacién de Gestion ce la Calidad.
3* Copia Expedente

Integra axpediante y archiva documenitacién corresponcients.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Proxima revisién

Hoja

Junio 2012 Junic 2018 Junip 201€

UNICH-R-CGC-00



.

Universidad ‘ 0200
A e L O CHIAPAS/IOS [INE
Fov we Chingoms igusitiass § sl
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimlento
UNICH-R-CGC-002 _

Nombre del procedimiento: Tramite para & acrediacidn de programas educativos y certficacion de
procesos adminisirativos,

Propésito: Acredtar los programas educativos y certficar procaso de gestion para consoidar uns
Universidad de calidad.

Alcance: Desda 1a sadicitud de gestion, hasta [a obtencian de |2 acraditacion yo camficacan

Responsable del procedimiento: Coordnacen de Geston de In Calidad

Politicas:.

= Para los procesos de acreditacion deberd contar con |a autoevanvacion en el marce del programa
de gestion de la calidad.
« Contar con la informacidn documental (evidencias) para la gestion def tramite.
Contar con los recursos presupuestales para ia sclventacidn de los trdmites de gestion
Los organcs acmunistratives scn los responsables de @ integracidn y soventacion de los
requerimientos sokicados por fas nstancias avditoras

Primera emisién
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Descripcion del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad referoncia/
observaciones

"
2

Recibe del drgano administirative correspondiente oficis de solictud do gostion
para jos Crocesos 9¢ acreditacion de programas educatves yio cenificacion de
procescs adrministratives,

Erwia de manefa econdmica los dOCUMEntos rejuendos por 1as Instancias
Audlorss extemas.

Soliots la autorzacion & |a Secistans Aaminsirative de s racursos para cubnr
108 PBROS P SETVICIOS 08 AUkiCra de avaluscn

Revisa i recracion de ls documentsaén soparte cenforme o ios oriterios ds los
audilores extemos

Informa de mansra scondavca & los drganos adminesiralivos is precad de la
sahicitud

Tramitz ante el organismo evaluador la reafzacdn de los procesos de ausior'a

Informa ¢o mane:a ecendmica 2 los &rganos adminisiratvos ¢l cronograma de
trabajp de a audioria

Supervisa el procaso de audicna.

Informa da maners acontmics a los Organcs admnistralves |05 recuerimientos
parg & soventacidn de las recomendaconss,

Solicta mediante memomndum 3 la Secrtara Admnisratva & pago de
honoeancs oe \a empresa audhoa.

Recbe los resultados de la audiseria.

Elabora memcranoum drigkdo a los Grganos sdminisiyativos, anexo € resultado
de |a sudtorfa, rubnca y recaba fima del Rector de @ Universdad, fotocopia y
distibuys:

COrginal  Organos Administzativos de @ Universidad
1% Copa.  Ttulse do ' Coardnacion co Gestian de la Calidod
2" Copa  Fxpadiania

13 Integra y archiva cxpediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procadimiento
UNICH-R-CGC-003

l Nombre dsl procedimianto: Tramite de Capacitacion sl parsonal en Geston de la Calidac.

Proposito: Que el personal que Integra la Universdad cusnte con 1as bases teoncas y metodologicas para
Ia farmulacién, ooeracion y evaluacion del programa de Gestian de fa Cafidad

empresa externa

Alcance: Desda I3 slaboracion del oficio de solictud de requerimientos en materia de capacitacion a los
organos administrativos, hasta la capacitacion preporcionada al personal de la Universidad por una

Responsable del procedimiento: Coordnacien de Gestidn de la Calidad

-

= Pamicpara todo & personal de & Universidad.
= Elpersonal debe acrecttar 8l desempeho con base a la evaluacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento

No. de Documento do

actividad Actividad referencial
observaciones

1 Elabora memoréndum dirgido 8 los érganos administratives solicitando
los recuerimianics an mataria do capacitacién al personal, rubrica,
recaba firma del Rector de ia Universidad, folocopa y distribuy=
Original: Organos Administralivos de @ Universidad
1%, Copia: Trular de la Coorginacion oa Gestian de i@ Cakdac.
2° Copa: Expadiante.

2 Racibe de los Grganos administratives medante memorandum los
requerimiantos de curscs de capactacidn, asi como del personal| Consejo Institucional de
correspandiante. ‘ Gestdn de la Caldad

integrado po* los

3 Integra la propuesta de programa de capacitaciin Enlaces de cada uno de

los orgarcs

4 Presenta de manera econdmica al Consejo Instituclonal de Gestion de la |adminstativos de la
Caiidad, In propuesta dal programa de capacitacion para su aprobacidn. | Universidacd.

L} Tramita de manera econdmicz ante ka3 Secretarla Administaliva los |El curso o proparciona
requenmientos parg la realizacon de ias actividedes de capeciladidn |una empress extena.
para su aprobacion correspondisnte.

8 Coordina las actividades de capacitaciin de acuerdo &l tipd de curso,

7 Elabera y entrega al persenal los ciplomas correspondentes sl curso de
capaciacién proporcionado.

& Intagra el axpediente con |as carpetas coresponckantes del programa de
capacitacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procediminnto
UNICH-R-SA-DVCSS-001

‘ Nombre del procedimiento: Tramite para la realizacion dei Servicio Social

 Proposito: Lograr que kos estudiantes cumplan con el servicio social para la obtencion del titulo.

Alcance: Desde gus presentan solicituc de tramite, hasta finalizar el servicic social

Responsable del procedimiento; Dapartameanto de Vinculacion con la Comunidad y Servico Social.

—

Politicas.

« Haber cublerto al menos &l 70% de Ia totslidad de los cradiles o de kes asignaturas que integran el
plan de estudics respeactivo

« Presentar por escrifc la sobcitud de Servico Scoinl ante el Departamantio de Vincu'lackin con la
Comunidad y Servicio Social. pera su posterior validacidn y sceptacidn, Ya cumplido esto ee dan de
alta en el sistema para dar saguimiento.

o No reaizar el Servicio Social an instituciones |ucrstivas, religiosas o de caracter politizo.

« Preferencia a servicio social en comunidades indigenss y rurales, Asociaciones Ciwies U
Organsmes No Gubernamantsies que astén debidamante registracias en el catalogo

Primera emision Actualizacion Préxima revision Heja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad roferencial

obeervaciones

1 Elabora la soliciud al Departaments de Sarvicios Escolares y fa
constancie que acredite por lo menos el 70% de crédtos cumplidos

2 Recibe formato en limpio para hacer |8 solctud de registro del Servicio
Social,

3 Entrega formatos (F1 F2,F3,F4 F5 F6)
F1_Registro Servicio
@ Presenta & Plan de rabe)o, junto con su forms de registro al Servicio Social
Scaial, para su revision y acreditacion correspondianie.
Plan ce trabao
§ Recibe 'a documentacién para su revisidn y derle una respuesta maxima | F1_Registro

en 10 dies hékiles. Servicio Socal,
Si. Continda con |a actividad No. 8 No. Regresa a ls actividad No. 4. F2_Presantacion de
Servicio Socal,

8 Elabora una carta de presentacién para la Instrucion donde e alumno
realzara su Servicio Socal. Fi-Carta de Acentacion

7 Elabora memerandum, mediante &l cual anvia gl Abegado Genaral una | F4- Reporte Bimastral__|_ ||
reacon de él 0 ios estuciantes que hayan finalizado su proceso, para =
expedicidn de su constancia de acreditecidn de Servicio Social

a8 Recibe del Area Juridica memorandum y de maners elsctronica al|F5- Carta de Liveracién

Departamento ¢e Servicios Escolares pare 8 expedicion do su|de Servicio Social.
conatancis

9 Regmluactuyh-oemogaalhnmrwupamm«unm ‘
para sJ raspectvo registro en sus actas F6_lInforme Fina' N
10 Ertrega ce forma aconomica actas valdadas al Departamenio ce
Servicos Escolares
" Integra expediente ¥ archiva documernacon correspordients
TERMINA PROCEDIMIENTO i !
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Instructivo de Llenado Formato de
Servicio Social

F1_ Solicitue de Registre
Datce Generales de! Ectudiante.

Poner una fotografia tamafio infantil a color o blanco y negre, pueda ser digial o impresa

Con letras negritas, sombreado ¢ tache marcar (a hoanciatura

Colocar ia matrculs iniciando con 0, un numero an cada cuadro

Colncar ia facha de elaboracion del formato,

Colocar nombre compieto, empezando por nombre (s). Apelido Patemno y apelido matemo
Colocar @ comunidad o lugar donde nacio,

Colocar i edac.

Sexo. Marcar con una x, sambrado o negritas F para sexc femenino y M para sexo masculino
Fecha de Nacimientc. Colocar en el pemer recuadre dig, en el segundo mes y el Jlitimo afo en
cuatro digitos.

Ind car el semesire y el grupe 2n donde se encuentra cursando actuaiments

. Promedic General Colocario de forma numérica.

. Colocar en ia primera columna of nombre de |a lengua malerna, y colocar 81 el parentesis con una
X o al porcantaje de dominio de la capacdad En @ segunda y lercers columna olras lenguas que
domine

13. Conocanentos an compute Marcar con una X & maneja la paqueteria que s& menciona

14 Colocar estado cvil actual

15 Anotar la Cave Unica del Regstro de Poblacion

16. Anctar ia calle y & numerc de su comiciho actua!, /
17. Anotar colonia, barrio o paraje del domcdio actual,

O NP S LN -

.
o

-
L5

18. Colocs ta ciudad del domicilio actual

19. Colocar el municiplo del domicilic actual.

20. Colocar el cédige del domicilio actual

21. Colocar el o 'os numercs en donde se localiza al sstudante.

22. Correc Elactrorico. Colocar la direccion electrénica actual del estudiante.

23. Colocar el tipe de sangre.

24. Anotar sl tiere alguna enfermecad o padecimienta

25. Trabajo Actua’. Colocar el nombre del lugar dal trabap. o nombre del oficio

26. Colozar cale, numera. coionia o barro del irehajo actual

27. Colozar &l horario del trabajo en dias y hora

28 Actividades que desempafias an gl trabajo. Colocar cuales son 1as principales actividades

29 Nombye de persons de contacto y teéfono en caso de emergencia  Indicar Nombre, parentesco de
dicha persona. su direccitn y tekfano en cada campo Indicado. v /

30 Seleccionar con una x. nagritas o sombreado &l tipo de beca an caso de tanera.

2. Infermacién General de la Dependencia, organisme o comunidad, donce se realzara al Servicio Sccial

31. Colocar @ nombre completn de la instilucidn o comuridad donda se realizard el servicio social, asl
mismo Ias sighas si es que cuenta con ellas.

32. Colocar al nombre dal responsabie dal programa o proyacto an |a instucikn

33 Colocar al cargo del respensable del programa o proyecto e i@ institucion.

34 Direccion competa, tekforo y cormeo eizcirénico de lg Institucidn © comunidad, Colocarla
empazando por calle, nimero, colonia, bame o paraje. municipio, teiéfono y correo electronico,




35
37

38

40.
41,
42,
43

45,
. Anotar el objativo dal proyacto

47

48,

49

51

Par un Dhipes Gruakiams y alaal

Universidad i 000
s« CH rAPA‘S FSTATO DE CHIAPAS CHIAPASOS LINE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre complete de la persona quien $e hard cargo del estutiante en ks nstitucion,

Tefono completo de 2 persona cuien se hasd cargo del esiudiante an fa insilucidn

Anotar el cargo que ocupa en la instlucidn o comunidad le persone que serd responsable del
estudanie.

Direccion slectrdnice del responsable direcio. Anotar ef e-mail de |a persona que sera responsable
del estudiante.

. Anotar de manera general jas princpales pctwidades a desarrollar por parfe del estudante on su

servicio social,

Capacidades a desarrcliar Anoter lss capacidades que el estudiante va adquirr durante @
desempaho de su servico social

Anctar el periodo de acuarde a dia -mes- afic de nico al dla -mes- afic de t&rmino del servicio
social

Anotar cual sard el horano y los dias en qua estara en |a INstucon o comunidad prastando su
sarveio social

Colocar en este punio s6i0 & es nacesaro algo adicional que es iImportante seber o considerar en el
servicio social

3. Dalos Generales del Programa o proyecto en donde prestara su Servicio Socal

. Colocar el nombre del proyacto dentro de ke instkucién o comuridad en el cual partcipa e

estudiante.
Hacer uns descripcion breva sobre el proyecto.

Colocar da manera breve cual es la problematica a atender del proyecto,

Colocar & municipio y la comunidad del pruyecio en conde el estudiane astara incidiendo con su

servcio secial

Nombra y fema del estudante que entréga su solcitud de registro. /
Nomtxa y firma del docente de asignatura o tiempe completo que asesora al estudianie en N
servico social

Vinculacidn Socia Universitaria — UNICH Nombre, firma y sello del Departamento de Vinculacion
con & Comunided y Servicio Sccial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ureversaddad UNIVERSIDAD INTERCUL TURAL DE CHIAPAS 2
N CHATAS coompmacsom oe vercuLsciow sockL umemsmara o |
PLAN DE TRABAJO DE SERVICID SO0AL PO il 0

Plar de Traejo

) (Nombre (s) completo () de (1/10s) estudiante (s))
@ Matricula (s)
@ Ueenciatura

@tma—-m

@ Asescr de ls UNICH

Itritrn v Fimal

() o dn V10 X
— Nirn Mane Sarche Catile
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘.-mm UNIVERSIOAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS '64
MY COORDINACION DE VINGULAGION SOCIAL UNVEKSITARIA VIS l}

B e b |
Ao e PLAN DE TRARAJO DE SERVICIO SOCIAL >
AT MU T

) insstucién:

| Jrs——"
() 1 Antecedentes:
S0 Lugar de realizacion g

(#) V  Objetivos genersies y sspecificos:

%)V Cronograma de actividades
@vn Tiempo de dedicacion
M VI Asesor propuesto

(#) X Resultados esperadus
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato Plan de Trabajo.
F1_a Plan de Trabajo.

Nombre completo del estudiante.

Numero de matricula.

Licenciatura que cursa.

Ingtitucién donde el estudiante reaiizara su sefvioe secial

Nombre del proyacic donce participa l estuciants.

Nombre y firma del estudianta

Nombra y firma dal Asesor — UNICH

Nombrea y firma del coordinador del area da procesos de vinculscion y servicio soclal,

Nombra completa y sigias de 8 Institucidn donde el esludiante presentard servicio social /
Nombre dai proyecio en donde el estudiante participera dantro de ia insfitucon 0 comunidac a lravés
de su servicio sccisl,

11. Antecedentes del lugar y del proyecto en dende el estudiante reakzars su servicio social

12
13
14,
15
16

17
18

Lugar de reaiizacidn de! servicio social indicando Municipo y comunidades donde el sstudiante
estara incidiendo.

Objetivos generales y especificos que el estutiante persigue o traves de |a “ealzacdn de su sarvicio
social

Cronograma de actividsdes donde colocard las actividades peincipales que realizars el estudiante en
$U S07VICH sOsEl,

Tiempo de dedicacidn de la realizacion del servicy social incicando dis mes y afio de inicio y
tdrmine; asl como ias horas de reaizacion y dias de presantacion del servica social

Asesor propuesto nombra dal docente de 8 UNICH cue fungird como asesor cel estucianie.
Acompanacdo de una breve justificacion de la eleccidn ozl asesor.

Resukados esperados a traves oel saviclo social en relacién a su formacidn profesonal

Formas de evaluacion gue propone el estudiante para evalvar si 2lcanzd © no los obystivos
planteados con anteriaridad,
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SOUCITUD PARA RELIZAR SERVICIO SOCIAL
@3-1 Cristdbal de lus Casas, Chispas

(£ ¢. Responsable do la Insfitucidn (PONER EL NOMBRE)
(1) Cargo (PONER CARGO)

Institucian (PONER INSTITUCION)
PRESENTE

Por meao de 8 prasants me permito (Nesentsl y soicitar @ Ustod o auionzacion dars
e ol (1) @ c

inscrto (@) on @ boancistura der Q

con rumeno de manrioula @ realice su Servicio Social
Universitario an o' lugar y fecha confarme al programa de activdades que Usted desgne.
conscarendo gue ol Reglamento ce Servicn Sockal determina gue el esiudene debe
dedcarle 0 esia actividae 460 horas minme o 1000 mixma an un parfodo no manor de 6
Mases y NG mayer 8 un &0

De anterano © sgrecozce ke @entidn que 38 sirva astar 3 asta solciud

ATENTAMENTE
"Por am Civapeas iguadtariu y plaral™

@

YD Lann Gumi Lo Fasses [ ansen
Jen 3wt Dapartzmarcs ce N amserdn ten & Corrarminn y

Lex vwew

e Contol e ®homa 8 1 Cubonte (orrel de Mmin, € F 2900, Oudadd Lnke ke wiwesiitered
Toiwbom: (DL VAJAS2 AL 00, JARBE D00 L I0L00, L L0 fm i W

& ok S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato Solicitud para Realizar Servicio Social.

F2_Solicitud pera Realizar Servicio Socal.

Lugar y fecha de donde se extende la carta de prasentacion

Nombre Compileto de! responsadle de |a Institucion

Cargo cel responsable de |a Institucion

Nombre de ia Irsttucion o Comunidad recaptora.

Nombtve camplata del estudiante.

Nombre de la licenciatura que cursa el estudiante

Matricu@ del estudiante.

Firma de! Coordinader del drea de procesos de vinculacdn con la comunidad y servicio social

L N e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
QRS- UNICH-FT
() LOGO de e irsiitucsin (hoja membratada)

NTRO. MOISES GARCIA CASTILLD
(2) COORDINADOR DE VINCULACION SOGIAL UNIVERSITARIO

UNICH

PRESENTE

ASUNTO: CARTA DE ACEPTACION

DE SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO

mewmmmmwmuWAuMd’Wh’ X\(

Cc. @_ pore que roslico su BERWICIO
SOCIAL dantre dal Programs (/o Proyecto)

m-wmmm uux. @ sume @
2040 soa__@E) oeimes dei 20 0

aumum»mgmumaﬂm_o

ATENTAMENTE

E R EL

&0 donde S8 raalzaca & saryvico sociel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato Carta de Aceptacion.

F3_ Carta de Aceptacion.

Logo de | institucion racaptora en hoja membretada

Nombre dal coordinador de vinculacion y servicio social.

Nomibre completo def estudiants.

Nombre completo del programa en donde sl estudiante realizard su servico soceal dentro de la
mshitucon,

Dia de inicio del servicio social

Mes de inicic del servicio social

Afio d¢ Inkcio del servicio sodial.

Dia de conclusidn cel sesvicio social,

Mos do conclusién dei servicic social.

10. Afo de conclusion del servicio social

11. Dia que s& extiende & carta de scaplacion

12 Mas que se extiende la carta de aceptacion.

13 Afo que se extiends la carta de aceplacion.

14 Nomtre, fiima y selo oficial del Responseble de la Institucidn en donde se reallzara el servicio
social,

OON®BN AGN -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
COORDINACION DE VICULACION SOCIAL UNIVERSITARIA U

REPORTE D ACTIVIDADES OE SEAVICIO SOOAL (F4)
WODALIDAD DIMESTRAL

OMM _Qmeumum b e o
s e

L O U
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s UNWVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS .

sl
w OHAIAS COOADINACION DE VINCIILACION BOCIAL UNIVERSITARIA 151
D e |

EVALUACION BIMESTRAL DEL PRESTADOR

La sigminnte swahentian wwh lesada po ol tnpontible o practater de sanyicla soca’ e ia Inst ucion
reewatnra £930 o4 cn 0/ 1 @ (e 41 ITRSTAGON LEIRS w7 VSN (7116 G S RTRTIRAN0 I8 (oMo |4
It itaier pusde res e wre o0 e g s dess e,

Oseryacons /o mr&_ﬂ

ATENTAMENTL

FoaROOnSa0N 08l 18 1MLCIOn
o donda se roalizd ol 8anvico Rocial
{Fma cige = 1 welio oficial)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato Reporte Bimestral.

F4 Reporte Bimestral.

Anctar al numero dal reporte que entrega

Anctar al periodc que comprends ese bimestre anotando dia, mes y &fa

Anctar la genaracion del estuciants Es decir, el afio de ingreso a a heencialura,

Anctar Iz matncula empezando por Caro

Fecha de entrega del reporte bimestral con &l farmato de ddYmmiaaas

Marcar con una X, nagritas 0 somhrado a leanciatura a @ que pertanace el estudants prestador de

Sericio Socal

Nombxa completo cel estudiante prestador de servicio social miciando por nombres. apellido patermo

y aoallido matemo.

8 Nombre de la Insttucidn o Comundad en donde se realza of Servicio Social,

9. Grupo al cual perienece el estudiante prestador de Servicio Social, /

10. Turno al cual pertanece el estudianie prestador de Servicic Social,

11. Nombre del Programa y/o Froyecto en ¢l que colabora el estudiants prestador da Servicic Sccial

12. Fecha de inicio ce Sevicio Social

13, Hores trabajedas a la fecha.

14. Descripadn por puntos de las principales Actividades realzadas a la fecha o avance dal Servicio
Socal.

15. Reflexionas dal estud@mnte & la fecha sobra la prestacién da su servicio SoCial én CuaNto & su
formacén profesional y personal

16 Nombra, firma y sallo del Responsabie dei Prestador de Servicio Social en Instilucion receplors.

17 Nombre y firma Asesor oe Servicio Social = UNICH,

18. Nombre y Firma dei Prestador de Servicio Scciat

18. Nombire, firma y sello del Coordinador del drea de processs de vinculacion con la comunidad y
Sarvicio

20. Sccial,

21 Nombre completo del estudiante, prestador de Servicio Social.

22 Puntuacién que torga of Jefe del Serviclo socal al prestador del Servicio.

23 Observaciones y comentarios que el Jafe de Servicio Secial hace al prestador de Servicio Socal

24, Firma, Nombra. cargo desempediado del Jofe de sanicio social y sello oficial de Ia nstitucian

Lt b ol o

~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SAC-VIGUTS
(2] LOGO de a mstitucion (noja membretada)
MTRO. BALLARDO EDUARDO MOLINA HERNANDEZ
RECTOR
UNIVERSIDAD INTERCUL TURAL DE CHIAPAS
PRESENTE
ASUNTO: CARTA DE LIBERACION

DE SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO

mmum,_gwMMmdm)c.

’-i

ATENTAMENTE

@

Responsable del ta institucion
en donde se realzt of sarvicio social
(Firma, Nombre, carge desempeiiado y sello oficial)

/
\‘ﬁ\
_®_
Por lo anfericr, s extende i3 presenie CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO
SOCIAL alos () dias del mes de _ g.zo \%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Instructivo de Lienado Formato Carta de Liberacion del Servicio Social.

F5_Carta de Liberacion del Servicio Secial,

Loge de la Inatitucion receptora en hoja membretada

Nombre completo dol Recter de Ja Univers:dad

Nombre completo dal astudiante que preserto Servicio Social

Nombre de la licenciatura que cura @ estudianie gue presento Sanvicio Social
Matr cuts del estudiante quée presento Sanvicio Social

Nombre complato del programa en donde & estudiante realizard su servicio social dentro de la
Institucién.

7 Dia de inicio del Servicio Social

8 Msas de inico del Servicio Social

8. Afo da inicio del Servicio Social,

10. Dia de conclusidn cel Servicio Social,

11, Mes de congdlusion del Servicio Socal {
12. Afo de conzlusion del Servicio Social
13. Nomero de horas gque el estudiante presto Servicie Secial en @ Institucién o comunidaa.

14, Dia que se extiende ia carta de liberacién de Servicio Social

15. Mas que se extendo la carta de lberacidn de Servicio Social.

16. Aflo que se exhiende ia carta de liberacion de Servicio Social

17. Nombre. frma y selo oficial del Responsable de a Institucion en donde sa reaiizo el Servicio Sacial.

Benson .
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."‘m.,..,. UNIVERS!DAD INTERGULTURAL DE CHIAPAS .8
SRR CHIATAS  COORMMACION DF VINCULACION SOCIAL UNIVERSITARIA N
TR INFORME FINAL DE SERVICIO SOCIAL VisU

A Tituko del Informe da Actividedes de Servicio Social:

(1) Presenta:

Para Acreditar el Servicio Social

@ San Cristobial de tas Casas, Chewpus, & oo de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

W UNVERSIDAD INTERCULTURAL D CHIAPAS ! .
NRRPE L CHIARAS  COORDINACION DF VINCULACION SOCIAL UNIVERBTARIA g

T INFORME FINAL DE SERVICIO SOCIAL Visu

‘ Sani Crisadbal de Las Casas, Chiapas

L PR IS— L

Los akajo ), heros do v anrobado ol b Final de setivadaciis a SeIvico Sackal
Ululedo

EHaborado por 8l prastador de servide social/ los estadiante (s)

Nombre def estioiance
(ST

Ghupe
makricds L i

Hombre dol estudianme
Iwmwlaturs

“rape
natr<dle e

Modatidad de Servizio sacial
Dartes del programa v/o proyesto

Fe ete & o Sn o

eontor de servicio social

. Dunants ol perlods comprendico del al ce X

f
L \%
L e

() Coorsinador ge visU

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
RN CUATAT  COORDINACION DE VINCULACION SOCIAL UNVERSITAIA
INFORME FINAL DE SERVICIO SOCIAL Visu

GUIA PARA LA ELABORAGION DEL INFORME FINAL DE ACTIVIDADES DE
SERVICIO SOCIAL

A Introduccién
(Presentacon el proyoto y/o mstitucion en doode s prestd of servico soctil, axd cons del
cantenide del informe gue so

B inforime dotallodo de las actividades real lzadas
(Programa de trabajo que ixchuys un croaogr plicundo las activaades que s»
desarmalluron durasie of perdo)

@ €. La Contribucton de by practica del Servicle Social a ka lormackin profesienal det

prestador

(Valorar of sorvico soctal, en thrrelsos de ln formacidn profesiomal, st ol sersicio frtakecd
FPAN drea de copocmicries o que kspectis de i profesian pude parer en pridcticn & waves
el servicio soclal)

0 D. Objetives Gomerales y especificos
(Plasmados en ol pian de trabajn)

E. Resultades obtenidos
(S« tratn de valoesr w s lograron s ohjetivos qué actividades no se lograrar, que
difcultades se encorinien, Escenano y personas beneficindes

!.M‘olﬁninohddnhw
(Do qué manera lar activid | fa prestackin del servico contribayen al
dessrrollo, blenescar, &hw:mlduwumm-lm la gque we desarmallo o serviclo sucual |

G. Conclusiones

(Resolusiones ¢ ovtes sobie ol trabujo realizada, Som una parte muy lmportante del informe,
prws ol prestador va a expaner 4 eriterio personal 0 los resultades @ gue cres haber Degado
desputs de vidarar bos objetivas prrsegubilos y Las sctividades rollzadas)

‘ . Reco mendaciones

(Conjunto de sugereocian gun e dertyvan de 4 reflexidn del trad Raado y que w elaburan
mhlm%monmnﬂnvn&%wm&olmwmmn
cumpi{e wn aspecto pricics)

. L Anexos
Fotografias, y cxalquier cona &aada por t on tu servicio, (Mivimo 5 caartillas),

uumd,mﬂd,mad ‘ 0000
4 CHIAPAS BEADe B CHAPKS CHIAPASHOS LINE
pumdens ¢
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato Informe Final
FB_ Informe Final

Titulo del Informe de Servicio Social de les actvidades que realizd el prestador.
Presenta. Nombre completo del estudante.

Fecha de entrege del inferme final.

Fecha de entrege del informe final

Nombrs del astudiante, licenciatura, grupa y matricula que alabord al informa final
Nombre del proyecto donde participd el estudiants

Maadalidad del Servicio Social

Pericdo que comprend|o |a prestacion del Servicio Social

Nombra y firma del j@fe del prestador de Sacvicio Social.

Nombre y firma oel Asesor UNICH, F

. Nombre y firma del coordnader cel drea de procesos de vinculacidn y Servicio Social

12, Introduccion. (Preseniacidn dal proyecto yo institucidn en donde se prestd el Servico Soclal, asi
como del contenido del informe que se elabora.

13 Informe cetallaco de las actividades realzades Programa de trabajo que incluya un cronograma
explicande las actvidades que se despACarroliaron durante el paricdo.

14, La Contribucion de la prictica del Servicio Sccial a |a formacidn profesional del prestador Valorar 8!
Servicio Social, en términcs de Ia formacion profesional, si 8l servico fortalacid aigun ares de
conocimienics ¢ que aspactos de mi profesdn pude poner en practica 2 traves del Servicio Soczl

15. Objetives Ganerales y especificos: Los mismos Pissmados an el plan de trabajo.

16. Resultacos obtenidos Sa trata de valorar si se lograron os objetivos, qué actividades no se lograron.
que dificutaces se ancontraron, Escenario y parsonas beneficadas.

17. Contdbucion del Servicio Social en i@ Comunidac: De qué manera las actividedes realizacas durante
Ia prestacion del servicio contribuyen al desarrolio, Lienestar, de la socedad © comunidad en iz que
se desarrolld e Servicio Social)

18 Condlusiones: Resclscionas o notas sobre el trabajo realizado. Son una parte muy importante del
informa, pues el prestador va 2 exponer su critsrio perscnal 0 los resultados a que cree haber
llegado después de valorar los objelivos perseguides y [as actividaces realizadas)

19. Recomendaciones: Conjunto de sugerencias que se derivan de s reflexion dal trabajo realizado
qua se elaboran para la insttucidn, programa o proyecto en donde se prestd el servicio social,
encaminadas a cumplir un aspecto practico)

20. Anexos Fotografias, y cualquier cosa creada por ti 2n tu sarvicio. (Maximo 5 cuartilias)

DEUGN DN -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DVCSS-002

‘ Nombre del procedimiento: Recepcidn y Seguimeento de Proyectos Comunitarios

[
;mmz Lograr cbtener apoyos para levar a cabo Proyecics Comwnitarios que invoiucren al Cuerpo
| Acadgémico y alumnes de le Universidad.

Alcance: Desde la comunidad Universitaric y Académica del Campus Central, hasta las Unidades
Académicas Multidisciplinarias.

Responsable del procedimiento: Depanamento de Vinculacion con la Comunidad y Servicio Socal,

Pcliticas:

\

« En todos los proyectos habra participacion da Acadeémcos. Alumnos, mmymuw\
financ@mianio &

o Contar con ia Valdacin de a Secretana Academica
= Todos ios proyactos Oebaran da astar integrados de manara complaia y cormecia

Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Hoja

Juniy 2012 Jund> 2018 Juno 2018 n

UNICHR SA DVCS002
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIAPAS 05 UNE

Descripcion del procedimiento

Actividad

"Documento de

observaciones

12

Recepciona mediante ofcio ‘as propuestas de los proyecios comuntanos
cel personal docente adscrito & la Sacratana Académica.

Revisa y analza los componsntes cuaitatives y cuaniitalivos de los
proyeclas presentados

Envia de maneta scondmica carpeta de proyectos comunitancs a le
Coordinacion de Planeacidn con copla de las propuestas para su registro
y control correspondients.

Envia a las instanciae financiadoras para su valoracion y aceplacion de
05 proyectos comunitarios

Recbe el fallo mediante oficio por las instancas finarcadoras oe los
proyectos comunitancs

Informa el falo aprodatorio de los proyectos comunitarios 8 Rectoria
Sacretaria Académica. Coordinacion de Planeacidn y Departamente de
Virculacion con la Comunidad y Servico Social

Recibe los informes trimesirales donde indican los avances cualitatvos y
cuantitativos de los proyectos comunitarios.

Envia go mancra econdmica informes trimestralee de loe proyecics
somunitanos a las instancias financiadorss

Recibe ol informe final de actividades conde se muestran objstivos
cumplidos y metas alcanzadas,

Envia informe final mediante oficio 3 a8 instancias financiadcras

Recepciona mediante ofclo de ©s responsables donde nforman
erminacion y curplimiento de los proyectos comunitarios a Rectoria,
Secretaria Académica, Coorcinacion de Paneacidn y Depariamento de
Vinculacien con la Comunidad y Servicio Social

Integra y archiva documentacion corraspondents

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
: Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-001

e Y

Nombre del procedimiento: Tramite de Titulacion pasa s Alumnes de la Universidad,

Propdsito: Dar seguimiento 3 @ solcitud del proceso de solicikuc de los alumnos de la Universidad pars
lograr una eficencia terminal del 100%.

Alcance: Desde la recepcidn de la soliciiud de titulacién y documentos requeridos, hasta la entraga cel
titulo correspondiente,

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares.

e ——

Politicas: /
. l..xnlomuac-onqmu#tunomdlltdo,dobﬂmm:mdommndmmquo.&

exsien en &l frea.

Archivos figicos y electronicos.,

Actas do calificaciones ordinaras y extraordnarias

Libras de registro de acta de examen profesional, certificade profesional.
El procadimiento adminisirative en todo momento se encuentra validado por el Reglamento de

Ttulacion de & Univarsidad.
-

Primora emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Junie 2012 Junio 2018 Junio 2018 "2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

Recibe de la pasantz solcitud de ttulacion dabidamente raquisitada,
formato de asignacion de sinodales con al wsto bueno del Diractor de
Division

Anexa formato de no adeudo cebidaments reculsitado

Envia memoréandum a cada sinodal un ejemplar del trabsejo recepcionade
para |a lectura orevia al examen, & nformars en el misme oficio, a fecha,
hora y lugar de! examan con diez dias hakiles de anticipacion,

Programa el dia del sxaman y la legistica correspondients con base an @
informacson propercionada.

Formato FT-01 (Solicitud
ce titulaadn)

Formato FT-02
(Asignacsn de
sinodales)

Formsto FT-03  (No
adeudo)

5 Entraga de manara aconomica al jurado al Acta correspandients para &l
llenaco de la misma.
8 informa el jurado & través del vocal quien dard lectura al Acta pare =l
veradicto em|tido \
7 Recbe de la Imprenta el titulo, ravisa datos pars su validacidn recaba [Formate  de  tilue
fuma de! Ractor, y solicita al Abcgado General el registro en fibros, registrado  ante @
Direcciéon General de
Profesiones de la SEP.
8 Entrega de forma econdmica ¢ titulo al interesado
] Intagra expedients y archva documentacion corraspondienta
TERMINA PROCEDIMIENTO e
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Juno 2012 Junio 2018 Junio 2019 b1yl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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i Universidad
¢ Intercultural
de CHIAPAS
- P un Cuadas puantar's v slure/
b T UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ACADEMICA
AREA DE PROCESOS DE SERVICIOS ESCOLARES
SOLICITUD DE TITULACION FORMATO FT-01
Ve ' ) — JVaTRAS 3
LICENCATUNA I. B —— Ao 4
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e 1 T .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado de Solicitud de Tituiacion,

Anotar &l nombire completo del esludiants
Anotar &l ndmero de matricula
Anotar |a licenciature cursada.
Anotar la generacidn de agreso.
Anotar la dreccion compicta del estudante.
Anotar ol taiéfono (fijo 0 mavl).
Direccion de correo electronico,
Anotar |a facha de solotud,
Anotar &l numero de la opcion de k& solicitud.
. Siaplea, anotar ol titulo del trabajo.
Raunr y entregar 1a decumentacon requerida
. Anotar |3 modalidad da! examen
, Firma del alumno
. Frma del jefe dal drea de procesos ve servicics escolares.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y Universidad
Intercultural
o« CHIAPAS
Ror v Thlspes il tarie p jsua.
ety UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ACADEMICA

AREA DE PROCESOS DE SERVICIOS ESCOLARES

FORMATO DE ABGNACION DE SINODALES FORMATO FT.20
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructive de Lienado Formato Asignacién de Sinodales.

Anotar al nombré completo,
Anotar al nimero de matricula
Anotar @ Icenciatura cursada.
Anotar i@ generacion de egreso
Anociar @ opcion de ttulacion
Anolar & fecha.
Anota’ &l pombre del trabajo recepcional.
Anotar el nombre de guien fungra como presicente
Anctar 2l nombre de quien fungira como secrataro
. Anotar al nombre de quien fungira como vocal
. Anotar al nombre de quien fungird come suplenta
. Anctar |8 fecha def axamen y foma de protesta propussta por & comié de ttisacion.
Anctar al nombre en donde se efactuara. I

Anotar a hora dal examen y toma de protesia.
Anotar los requerimientos para al examen profesional.
. Firma el comita ce titulacion.

Firma del Director de Division
\74
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UNIVERSIDAD INTERCUL TURAL DE CHIAPAS Universidad
SECRETARIA ACADEMICA Intercultural
AREA DE PROCESOS DE SERVICIOS ESCOLARES o CHIAPAS
o s e quattare y phrw
FORMATD DF NO ADEUDO FORMATO FT-03
NOMBRE |1 MATRIGURA 2
UCENCIATURA | GENERACION 4
DRECTEON | 4 z _TREFONO- &
Por ante Ao we hace consli e »l oo s cuypoe caos an B pas

woenor de ette OMEk Fo lees A00USC 40 A ATEA QU8 38 ONCLANTIE DA M fesguarde

SIBUCTRGA
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©
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Instructivo de Lienado Formato No Adeudo,

1. Anotar ' nombre compieto de! estudante

2. Anotar 8l numsro de matricule.

3. Anotar la licencisturs cursada

4. Anotar |3 generacion de egreso

5 Anotar 2 dweccion completa

6 Anotar g wléfonn (fyo o mavi)

T Nombrey la firma dal responsable de biblioteca.

8. Nombre y firma del responsable del centro de computo,

9. Nombre y firma del respensable del laboratoro de audio y video
10. Firma del esludiante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Certificados Profesionales para los Alumnos de la
Univarsidad.

| Propdsito: Emitr el certificado profesional al egresado de la Universidad.

Alcance: Desde |a recapcidn de la slaboracion del Kardex, hasta la entrege del certificado profesional al
egrasado.

Responsable del procedimiento: Depariamento de Senacios Escolares.

Politicas:

N

* L3 infermacidn que se plasme en el cerificado profesional, ciolmtulirdnocenmemec!aics~h
expedientes que axisten an el Departamento.

« El procedimiento adminisiralivo en todo momento se encuentra validado por el reglamento ganeral
de estudiantes.

T

—

Préxima revision

Hoja
Junis 2012 Junio 2018

1
. 3

Juno 2019

12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Doscripcién del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad roferencial
observaciones
1 Recibe del alumwno formato de soiicitud de egresc debidamante
requistado y la documentacion.
2 Elabora el formato de karcex del alumno tomando kas caificaciores de 1z | Formato de Kardex
basa de calos comespondientes.
Reglamanto de
3 Captura ia mfarmacion obienida en archaos en 2 formata de centificado | evaluacion da los
profesional. aprendizajes
4 lmgrime borrador cel certificado en hoja blanca tamafo oficio para la | Reglamento general de
revisidn y valdacion correspondients. alumnos.
5 Imprime el certificaco en papel seguridad debidamante requisiado.
Formato de certificado
profesional
[ Registra el certificade an el libre comespondiente.
7 Realiza ol estampado del holograma de & Unversidad en 13 parte que
safiala el formato registrada ante fa Direccion Genaral de Profesionas de
ia Secretania ce Educacion Pubica Libro de registro de
certificados
8 Recaba frmas correspondientes. profesionales.
] Solicta de manera econémica al Abogado General el registro en libros.
10 Entrega certificace al alumno y firma de recibico.
1 Archiva la documentacion ganerada
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
Jun 2012 Junio 2018 Jurwo 2018 2
e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formate Kardex.

Anolar régimen

Anolar tume.

Anotar clave de |a Institucidn
Anotar modalidad

Anoter nombire del egresado.
Anotar matricude del estudiante.
Anotar el nombra de @ licenc stura.
Anotar la clave de la licercatura
Anotar mes de incic

Anotar afio de inicio

Anotar mes de conclusion

Anotar afio de conclusion

ANDtar Materas cursacas

14 Anotar créditos de ia materia.

15, Anotar calificacion en cfra,

16, Anotar calificacion en latra

17 Anotar periodo que comresponda.
18. Anotar la cbservacion si existiere.
19 Anotar la suma del total de créditos
20 Anozar el promedic general.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Lienado Formato de Certificado Profesional

Anctar régimen
Anctar tumo.
Anoctar clave de ia Institusion
Anotar modalidad.
Anctar nombre del egresado.
Anotar matricula del estudiante
Anotar &l nombre de la icenciatura.
Anotar & clave de ks hoenciatura,
Anotar mes de nicio,

. Anotar 2% de inicio.

. Anotar mee de conclusion

. Anotar afio de conclusion,

. Anotar matanas cursadas

. Anotar créditos ce la matena.

. Anotar caificacicn an cifra

. Anotar calficacién en lstra

17. Anotar pariodo que coresponda

14 Anotar |a observacidn i exstiere.

18, Anotar la suma del total de créditos

20. Anotar el promedio general.

21, Requistar registro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-003

Nombre del procedimiento: Elsboracion da Actas do Calficaciones Ordinarias Extraordinarias y de
Requlanzacd

Propésito: Llevar el control de actas ordinarias, extracrdinarias y de regularzacén parz el regisiro de
calficaciones semestralas.

Alcance: Uesde la nscripeidn ¢ réinscripeion del estudiante, hasta la entrega del procedimiento de

llenado de
Actas e enpresion a la Division de Pracasos Socigles y Naturales

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios Escolares.

» Lainfoermacdn, deberd salr ce |3 basse de datos e alumnos INSCrtos y reinscritos
» El documento normativo para oste procedimiento es el Reglamento Generzl de Estudiantes y el

Calendare Escolar \
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Jumia 2012 Junio 2018 Junio 2018 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancia/
1 Genare s informacidn de & basa de dalos de los alumnos Inscrtes y | Formato de acta
reinscritos para su integracén al formato correspondients. de calficaciores
ordinarias.
2 Ruciw de las Duscciones de Division los horarios de chases, el registrc | htips:funich. adu.mx/sis!
de docantes y asignaturas correspondientes al ciclo escolar en curso.
3 Genare en el sistema intermo las Acias de Calficaciones con la
informecion oropercionada.
4 Notifica por escrto a s Direcciones de Divisidn ¢l procedimionto y|Ferrato de acle
fechas para el fenado o impresidn de actas de calfcaciones, de calificaciones
extracrdinarias,
5 Recibe las Direccioras de Dwsion las actas de calificaciones | ttps:#urich adu mx/sisi
debidamente requisitadas por cocentas y valicadas por of Director
Calandario Escolar
8 Irtegra y archiva expedienta \
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualzacion Proxima revision Hoja
Junia 2012 Junio 2018 Junie 201§ 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-004

Nombre del procedimiento: Inscripcion y Reinscripeion de jos Estudiantas a la Universidac, '

Propésito: Revisar, registrar y controlar los documentos de lcs alumncs an el proceso de inscripcidn y
reinscripeion

Alcance: Dasde la recapcién de documentos, hasta el alta de estudante en la base de datos.

Responsable del procedimiento: Departaments de Servicios Escolares.

</

Politicas:

+ Ls informecion debard sar tomada del expediente que el alumno entraga al Depaniamento en el
momento da realizar su inscnpcién y con base en lo establecido en 2 convocatora

correspondiente.
« El decumento rormalivo pars este procedimiento es & Reglamento General de Estudiantes y 2l
Calendario Escolar ~
« El slumno que no cumpla con los requisitos aslabiacides en la convocatora perdera todo derecho
de tramite.
Primera emision Actualizacién Préxima revisidn Hoja ¥
Jumie 2012 Junio 2018 Junio 2018 "2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
cbhsarvaciones
1 Revisa que los documentos de Inscripoion o Reisncripeinn del solicitante | Convocatoria de ingreso.
cumplan con &8 especificaconas requeridas en k3 comvacatoria
2 Raciba los  documentas, en  donde & Departamento de Servicios
Escolares da la Instruccién al solickante de canjear sus pagos del banco
por recibos oficiales que expice la Secrataria Administrativa.
3 Resive ‘a documentacidon completa y formatos bien requisitados por
pare de solictante y expide acuse de recibido.
4 Captura ios datos del estudiante en la base de datos correspondienta
TERMINA PROCEDIMIENTO
i ﬁ
Primera emision Actunlizacion Proxima revision Hoa
Junio 2012 Jurio 2018 Junio 2018 Fird
1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-005

Nombre del procedimiento: Tramite de Entrega de Fichas y Admision.

Proposito: Verficar que los aspuantes a ingiesar a la Universdad cumplan con los requisitos eslablecidos
an la convocatoria de admsdn

Alcance: Dasde la eladoracion de la convecatoria, hasta '@ admisén de estudiantes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Searvicios Escolares.

N ¢

~= i3 1

|
* Los documentos normativos para este precedimiento son, Estatuto Orgénico. Reglamento General

de Estudiantes y Calendarc Escolar.
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
Juria 2012 Junio 2018 Junib 2019 V2
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Descripeion del procedimiento

No. de Documento deo
actividad Actividad referencial/
observaciones
1 Elabora la convocatoria de ingreso y la presenta ante las sutoridaces
correspondientes para su aprobacién
2 Coociina |2 entrega de fichas en las fechas y bases establecidas en la
convecatora.
3 Coordina 18 aplicacion del examen de admision en las fechas
estabecdas en la convocalcria.
4 Recibe refacion de aspirantes aceplados de parte de la Division de
Procesos Scciales y Naturales para su inscripcdn
TERMINA PROCEDIMIENTO
/
-.é
Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
Junp 2012 Juie 2018 Juniv 2078 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DSE-006

Nombre del procedimiento: Apoyo al Programa Nacional de Becas

Propésito: Apoyo para realizar el tramite para fa obtencion o renovacion del Programa Naconal de Becas |

Alcance: Desda |a recepcidn de k2 convocatona, hasta la publicacion de resultados de los asplrantes
bensficados

Responsable del procedimisnto: Departtamento de Servicios Escolaces,

Politicas:

* El documenio normativo para esle procedmiento s l@ Convocatonia que emite ef Programa
Nacicnal ¢e Becas para la Educacién Superior (PRONABES) y el manual de operacion del mismo.

7‘\_

Primara emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Jurio 2012 Junio 2018 Juno 2018 "
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de manera oficial ce ia Delagacion Estatal del Programa Nacional
de Becas la convocaloria. Formato expedido por la
Delugacion Estatal del
2 Pubilica la convocatoria en las instalacicoes de 2 Universidad, Programa Estatal de
Becas.
3 Revisa y recibe de los slumncs Interesacos, los documentos | www. solcitudoronabes.e
establecidos en la convocatonia. ep.gob.mx
www pronabes chispes.

4 Captura la informacidn de los alumros  en el formale requernidoporia | g obmx
Delegacién Estatal dal Programa Nacional de Bacas.

5 Recibe ga |a Insttucion Bancara que e Programa Naclonal de Becas
indique, @s tarjelas de los slumnos correspondientes,

6 Entiega |ss tarjetas a los alumnos beneficlados, firmando 2slos mamos
€l acuse de recibide.

TERMINA PROCEDIMIENTO J
Primera emision Actualzacién Préxdma revision Hoja
Jurvo 2012 Juno 2018 Junis 2018 22 R
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento

UNICH-R-SA-DSI-001

Nombre del procedimiento: Brindar Sarvicics de Informacén y Documentacén & Usuanos de la
‘Universidad

|
L

IPropéauo' Colaborar en 8l desempefic académico del alumne y docentes, asi como personal
administrativo a través de servicios bibliotecaras con calicad y eficiancia

Alcance: Desde 2 recepcion de la salicitud de los servicios por parte cel usuano, hasta la entrega del
ejemplar correspondiente.

Responsable del procedimianto: Departtamento ae Servicios de Informacion

Regla:
+ Pora solcitar ¢l servicio de biblotecarios deberd apegarse ol Reglamento de Bislioteca:
Politicas: \

El usuaro deberd presentar su credencial y ef f01malo requisiiado de acuerdo a 108 Lpos de senvicos que ofrece

Las tasinas, manualas, revistas y maserial sud ovisunl s60 s consultardn deniro e la bidlioteca

Todo materia! con la leyenda “este Ioro no sale a domicilio” (nicamente se pOira prestar después de las

2000 heras ¢ anlregano al siguisnts 4ia nadil sntas de las SO0 horas
Ermmum;mummsuywuumwrma|mwm slempre y
cuanda el matensl no este reservaco, dejando en d; s | de Biblioteca.

. Evuuuanomn\wuwwmauwmmmumwmmmuuum

oy

/
/)

ETaqistico a8 |08 sarvicios olnegacos.

o El usuano que N0 entregue &l Mmatenal en o liempo esladiecido s& e suspenderd un mes & senico de préstamo
extamo y sa retencra su credancial da bitlinsleca por el mismc pericdo.

+ Los usuanos debersn conseruar an huen astaco las materiales niblografias qua usen svitando hacer marcas y
lmlwcmmdloly mulilatios &n caso conirano, sarén davueltos por &1 pero en buenas condiciones.

*  Reeiizar ¢l llenado y el pegado de stiquetes, en caso de Gue estén despegades © detencradas © en su Caso por la
mmagthmmmuuo

. {rales a @ bibliotaca exciusivaments § con 'a Fnwidad de maizar o asao de sstartes y &l

las ros e rllmndo‘ estin detsdamenie ordenados 0 s existen alguncs extraviedos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Atiance a tedas las perscnas asiduas a la biblioteca

2 Guia al usuario 2n fa bisqueda de informacién, ya sea por catdlogos,

maruales de consulta o virtual.

3 Atende al usuaric proporcenando el servicio requendo,

4 Elabora un concentrado de la alenciér cotidena proporciona a los

Jsuanos,

5 Archiva documentacidn correspendents.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion | Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DS!-002

Nombre del procedimiento: Actualzar el Matarial Bithografico, Hemeragrafico, de Audio y Video de ka
Biblioteca Unwersitars.

iPwpdolo:tharcon un acervo que responda a las necesidades de todas y cada una de las asignaturas
| que componen |a curricuta de cada carrera.
|

Aicance: Desde la actualizacion del material bibliografico, hemerografico de audio y vdeo, hasta la
consulta por 108 usuarios

Responsable del procedimiento: Departamento de Servicios de Informacion

Politicas: \

« E maleral bibliogréfico, hemerografico, manuales, revistas y matenal audiovsual se aclualizan en
un perncdo de un afo.

¢ El sncargado debera llevar un control del malerial que se esta actualizando, en un periodo de un
afio

« Flpersanal docante elabora los contanidas de (08 programas de cada asignatura y er ©s cuales sa
Incluye ia biblografia

« La Divisiones aiaboran listados con el material bidbliografico y los entregan 2 la Secretaria
Académica

« La Secretaria Académics alabora los |istados y pasan a/ Dapartamento de Sarvicios de Infarmacion
pars que sean colejadas con las materiales exisientes y se depuran 108 listados

« E Isiaco pasa de la Division ce Procesos Socizles al Departamento de Recursos Matenales ¥
Servicios para fa adqusicion dal material bibliografico

& <Xk by 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Revsa el matena gue se va soicitando an las asignaturas © nuevas
asignaturas.

2 Informa por medio de memordndum 3 |3 Secretaria Académica del
material raguacido, Sistema integral de
Bibliotecas de a
3 Recite de |la Secretaria Académica el oficio y requerimientos | Universidad de Colima

bibliograficos para cctezar con al acenvo axistents

4 Enviz por memorandum el resuttando al Departamanto de Recursos
Matariales y Servicios para Ia adquisicior del materal.

5 Recice el padido madiante oficio dal Departamenio de Recurscs
Materiales y Servicios, previamenta ravisados y contabilizados.

6 Captura el ingreso, catalogacién, elaboraodn de etiquelas y larjetas de
préstamo,

7 Ingresa en la base de datos (SIBUC)

8 Organiza colocacion topografica on la estanteria para su facil maneyo.

TERMINA PROCEDIMIENTO /
o
&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R.SA-DPS-001

Nombre del procedimiento: Elsboracion de Pantitas oa Personal Docente.

Proposito: Contar con el parsonal académico Dara operar [0s programas educatives.

Alcance: Desde la cuantificacion del nimero de gruoes y horas clase por asignalura, hasta la entrega de
135 plantiias de! personal cebidamente autorizadas

Reeponsable del procedimiento: Division da Procesos Sociales.

Politicas:

o Lnsdocanies contemplados para formar parte de ia plantilia daben de contar con & perfil requendo
por los programas requendos por @ Universidad, (RIPPPA)

o El perscnal acadéemico se integrara con docantes de llempo complele y o2 asignatura

e Lbs docentes de tiampo completo seran contratados 3 través de un axamen de oposicidn con
concurso ablerto o de manera Intering a traves ce una propuesta por parte de los responsables de
las Divisiones.

« Los docentes o2 tiempo completo contardn con ura carga scadémica diversificada realizando las
sigulentes actividades.

« Deoeencia investigacion, tutorias y gestidn académica

« Las ssignaturas que Impartan ks profesores de tiempo comoleto deberdn de ser las que integran
los ejes formalivos del programa educative, )

« Los docentes o= asignatura deben de contar con un nivel minimo de licanciatura tluado y con
exparencia e ! drea de docenca y experiencia en la asignatura a impartir

o Las horas maximas de s docantes de asgnaiura seqa de 20 horas. “i
Primera emisidn Actualizacion Proxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Cstablece los requenimientos de 08 programas sducatives en o relativo
al perfil y numero de hores par psignatura
2 Integra ias propuestas de plantilas del personal académico para caca
una de las carreras. Peril da Asignaturas.
Curriculum Entrevista.
3 Establece la carga dnersificada (investigacion, tutoras y geston|Matriz de consistencia
académica) del personal docente de tiempo completo, requerimentos de
programas educatives
4 Realiza 18 contratacion del personal scaddmico 08 nUevo Ngresc &
raves de revision documental y entrevistas
5 Anaizs o propuesta de plantiie ton base @l nimers de grupos por /
semesire y camera, registrados en el Departamenio de Servicios
Escolares.
8§ Vaida la propuesta de piantila por parte ce la Secretaria Académica.
Presenta da forma economica a Recicrie a plantilis de personal para su
7 valicacién correspondiente =
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS-002

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de Horaros

Propésito: Distnbucion acecuada y cportuna de jos horarics de clase, para poder lograr la corecta
operacion de 1os programas académicos 2 k2 Division de Procesos Sociales,

Alcance: Desde |a cuantificacion de las horas por asgnatura, por grupo y por semestre hasta la entrega
ce horario @ servicios escolares, docentes y jefes de grupo para el conocimiento de los alumnos

Responsable del procedimiento: Division oe Procesos Soclales \

Politicas:

* Los horarios deoderdn definicse previo al inicio del semesire
* Los horarios se darén a conccer a personal docente y a estudiartes,
+ Les modficaciones exclusivamente se realzaran 135 dias despues de haber iniciado o semesire.

Primara omision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documaento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe memordncum del Depariamento de Servicios Escolares la
Informacién scbre €l némero de grupcs que se conformo sobre cada
carrera,
2 Integra '@ propuesta de horarios con base 8 las asignaturas de los| Plantila

programas ecucalivos, a iz olantila de personal y &l ndmero de grupes
por carrera

Tramita para su validacidn fa propuesta de los horarios con & Titular de
la Secretenia Académica.

Envia memorandum al Departamento de Recursos Humarncs los horarics
individuglas para sl regstro y control de asistenca correspondients

Envia de manera oficial a! Dapartamanio da Servicios Escolares. & los
docentes y & j=fes de grupo &l horano corraspondiante

Oficio de entrega y
cocumento.

Oficio de entrega y
documento

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion l Proxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMY-001

Nombre del procedimiento: Inswripcidn y Reinscrocidn de los Estudiantes a & Univarsidad. |

Proposito: Revisar, registrar y controlar los documentos de los alumnos en el proceso de inscripcon y
reinscripcion,

J

Alcance: Desde ia recepcidn de documentios, hasta el alta de! estudante en la base de datos. \

Responsable del procedimiento: Uncad Acadérica Mutticisciplinaria de Yaalon, ~

Politicas:

* La nformecion deberd ser lomada del expedente que el alumno entrega al Departamento en &
momento de realizar su inscripcién y con base en lo establecidc en la convocatoda

@ =/

correspondiente.
« El documento normativo para este procedimiento es &l Reglamento Genesal de Estudianies y &
Cajendario Escolar.
« El alumno que no cumpla con Ios requisitos astabiecides en la convocatoria percerd 1000 derecho
de framite
/
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja K\
Ao 2072 Junio 2018 Junk 2018 112 '

UNICH-R-SA-DPS-UAMY-001



Universidad i 0 00
Ly » |
ESTADO DE CHIARAS

'.'1‘3{5.“,{%‘?5' CHIAPAS (S UNE

Par un Chapes 1pamitent v phw

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencial
observaciones
1 Ravisa que los documentos del solicitante cumplan con  [as ) Convocaloria de ingreso
agpechicacones requerdas en la convocatoria,
2 Recibe s  documentos, en donde el Departamento de Servicos
Escolares da la instruccidn &l solicitante de canjeer sus pages del banco
por recibes of ciales que expde la Secretaria Administrativa.
3 Integra la documentacion completa y formatos bien requisitados por
parte del solicitante y expide acuse de recixdo Tabulager de costos
autorizado por ol
4 Capturs log datos del estudiarte an la base de datos correspondiente. Conssjo Univarsitaro
TERMINA PROCEDIMIENTO X/&
"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMY-D02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Plantilas Je Personal Docents

Propésho: Contar con 2 personal académico para operar los programas educativos.

Alcance: Desde la cuantificacién del ndmero de g/upos y horas clase por asignatura, hasta la entrega de
las plantilias del personal debidamente autorizadas.

Politicas:

»  Los docentes contemplados pera formar parte de la plantille deben de contar con el per'il requeride
por kos programas regueridos por ka Universidac, (RIPPPA).

»  Elpersonal académico se integrara con decentes de tiempo complelo y de asignalura

» Los docentes de tiempo completo seran conbiatados a través de un examen Ce Oposicion con
concursc aberto o de manera inferina a través de una propuesta por parte da los responsables de
las Divisones.

* Los docentes de thempo completo contardn con una carga académica diversificada realzando ias
siguwentes actividades 3

« Docencia, investigacion, tutorias y gestion academica.

« Las asignaturas que impartan 103 profescres de tiempo compisto debarén de ser ias que integran
s ejes formativoe del programa educativo.

« Loa docentes de asignatura deben de contar con un awvel minimo de licenciatura fkulade y con
experienca en ol area de docencia y experienca en la asignatura a impartir,

» Las horas maximas de los cocantes de asignatura serd de 20 horas.

Responsable del procedimiento: Unidad Acasemica Mulidisciplinana de Yajalon W

Primera emision Actuslizacion Proxima revisién Hoja
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través de revisdn documental y antrevistas

Analize de |a propussts de plantlls con base &l Nimare de grupes per
semesira y carara, registrados on of Departamento de Servcios
Escolares

Valida ls propuesta de plantila por parte de ia Secretaria Academica
Presenta de forma eccndmica a Rectoris ia piantilla d2 personal para su
validacion correspondiente

Archiva documeniacion correspondeerile
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T CHIAPAS B CHIAPAS !\ OS LNE
FOr un CANDeT ipemian v suve’
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
cheervaciones
1 Establece Ios requerimiertos de lcs programas educatvos en o relativa | Perfil de Asignaturas
al perfE y nimero de horas por asignatury
2 Integra las propuestas de plantilas del personal acscémico para cada | Curricuum Entravists.
una de las carreras
3 Esablece |a carga diversificada (Investigacion, tutorias y gestién|Formato de  matrz
acagémica) de! personal docente de tiempo complato. de consistencia,
requernimientos
de programas
4 Realiza la contratacion del personal académico de nuevo ingresc @ |ecucativos.

N3

TERMINA PROCEDIMIENTO
—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMY-003

Universidadl . K
pratirt s T S CHIAPAS 05 [INF

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Hora ics

Propéaito: Distribucidn adecuada y oportuna de los horaros cde case, para poder ograr la correcta
operacion de fos programas ecadémices a la Divisidn de Proceses Sccales.

Alcance: Dasde la cuantificacion de las horas por asignatura, por grupe y por samestro, hasta la entrega
de horano a servicios escolares. docentes y jefes de grupo para el conocimiento da los alumnos.

Responsable del procedimiento: Unidad Académica Multdisciplinera de Yaalon,

Politicas:

* Los herarios deberan definirse previo al inicio del semestrs.
« Los herarios se dardn a conocer a personal decente v 8 astudiantes.
» Las modficaciones exclusivamente se realizaran 15 dias después de haber inclaco el semestre.

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Recibe memorandum del Deparamento de Servicies Escoléres e
informacién sobre ¢l nimero de grupos que se conformd sobre cace
carrefa,

2 Irtegra la propuesta de horarics con base & las asignaturas de los | Piantilla
pregramas educativos. 3 I3 pantilla de personal y al nGmero de grupos
por carrers.

3 Tramita para su vasdacion (@ propussta de os horanos con & Sacratario |Oficio de  entrega vy
Académeon documento \

a Envia mamerandum al Departamento de Recursos Humanes los horarios | Oficio  de  entrege v
individuales para el registio y control de asistencia correspondiente, documento,

§ Envia de manera oficial al Departamento de Servicios Escolares, 8 los
docentes y a jefes de grupo sl horario carrespondients

/(

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cédigo del Procedimienta
UNICH-R-SA-DPS- UAMY-004

Nombre del procedimiento: Tramte de Paco de Facturas de Proveedorss y Prastadores da Servicios.

Proposito: Paga’ a i0s proveedones 06 DIenes y S&vicios

Alcance: Desde |a recepcion de la factura del proveacor, hasla el ramde de pago.
U/

Responsable del procedimiento: Unidag Acadamica NMultdisciplinana de Yagalon.

Politicas:
s+ Leydel Impuesto sobre i@ Renta
= + (Codigo Fisca de la Federacén
e+ Leydel impuesto al Vador Agregado,
N
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Daescripelén del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Proveedor ylo Prestadores de servicios factura con sello cel
Departamanie correspondiante,
2 Verifica que toces ios dates fiscales estén comacios
3 Anexa a ka facturg solicitud ce compra. requisicidn ce materal y/o orden
o6 SANCID
4 Genera solicitud de page.
Envia meciante memorandum factura con scporte correspondients al
5 Secretaric  Adminstratvo con copia al Deparamento de Recurscs
Financieros para revision y firma
& Envia de manera oficial al Departamonto ce Recursoz Financiercs para
su page corraspondiante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMO-001

M0 (4
i ESTARO DF CHIAPAS

0 .00

Nombre del procedimiento: Inscripcién y Reinscripcion da los Estudiantes a la Universicad.

reinscripcion

Propésito: Revisar, regsirar y cortrolar los documentos de los alumnos en el procese de inscripeidn y

Alcance: Desde Ia recepcion de documentos, hasta al aita dal astujants an ia Dase o calos.

Responsable del procedimiento: Unidad Académica Multdisciphrara de Oxuch.

Politicas:

* |a mformacion debard ser tomada del expediente qua el alumne entrega al Departamento en &l
momeno de realizar su Inscripcdn y con base en
correspondiente.

lo establecido en la convocatona

A O

* Fl documento normativo para este procedimiento es ¢l Reglamento General de Estudsntes y e
Calendario Escolar.
* El alumno gue no cumpla con los requisilos establecidos en la convocatoria perdera todo derscho
s tramits
——
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimisnto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observacliones
1 Revisa que cs documenice del solicitante cumplan con las | Convocatoria de ingreso
espocificacianes requendas en ' convocalona.
2 Recibe log  documenios, en donce el Dapartamento de Sarvicios
Escoares da la instruccion al sokcilants de canjear sus pagos del banca
por recibos oficises que axpide ka Secretaria Administratva
K Integra 1a documantacion completa y formaios bian requisitados por
parte de! solickants y expide acuse de recindo. Tabulador de costos
autorizado por al
“ Caplura ios dalos del estudiante an la base de datos correspondiente, Consejo Universitanc.
TERMINA PROCEDIMIENTO \ {
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMO-002

Nombre del procedimiento: Flaboracidn de Plantilias de Personal Docente.

Proposito: Contar con el personal académico para operar jos arogramas ecucalivos.

i |
Alcance: Desde la cuantficacidn del rimero de grupos y horas clase por asignatura, hasta ls enlrega de
las plantlias del personal debldamente autorizadas.

Responsable del procadimiento: Uinidad Académica Mutidiscipiinarla de Oxuch l K

Politicas:

* Lok docentes conlempiados para lonrer parte de te plantile deben de contar con ef perfil requerido
por ks programas requeridos por 'a Universidad, (RIPPPA).

« El personal académico se integrard con docentes de tiempo compleic y de asignatura,

* Lot docentes de tempo completo ser@n ontratados 8 Wravés de un examen de oposCon con
concurso aberto o da manara interine a través de una propuesta por parte de (0s responsables de
ias Divisiones.

e Los docentes de tiempo completo contardn con ura carga  académica  diversificada
reslizando las siguientes actividades:

« Docencia, mvestigacan, tutorias y gestidn scadémica

« Las asignaturas gue impartan los profesores da tiempo completo deberan de ser las que integran
los ejes formativos cel pregrama educativo.

* Los docentes de asignatura deben de contar con un nivel minmo de licenciatura titulado y con
oxperiencia en ¢l drea de docencia y experiencia en Ia asignaturs a impartir.

« Las horas maximes de los docentes de asgnatura sard de 20 horas.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Desacripcion del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad roforencia/
observaciones
1 Establece los requermeentos de |os programas acucativos en [0 relativo | Parfil de Asignaturas,
al pefil y nimero de horas por asignatura.
2 Integra Ias propuestas de piant#as del personal académico para cada | Curriculum Entrevista
una oe l85 cameras
3 Estabece |la carge diversificada (Investigacion, tutorfas y gestion | Formato de  matiz
scadamics) del personal docante de tiempo complelo, de consistenca,
requernmientos
de programas
4 Realza iz contratacion del personal académico de nuevo ingreso a | educatvos
través de revision documental y entrevistas.
5 Anelza de la propuesta de plantila con base & ndmero de grupos pof
semesire y camera, registrados en @l Departamenio de Servicios
Escolaras
8 Valida 1a propuesta de plantilla por parie de la Sacrelaria Académica —
7 Presania de forma econdmica a Rectoda la plantiila ce personal para su
validacion correspondiente,
8 Archiva documentacion correspondente
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primers emision Actualizacién Proxima revision Hoja
Jurio 2002 Junic 2018 Junio 2010 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMO-003

Nombre del procedimiento: Elsboracion de Horarios.
|

Prop6sito: Distribucién adecuada y oportuna de los horanos ce clase para poder lograr la correcta
oparacion de los programas académicos a la Divisidn de Procesos Sociales.

Alcance: Desde & cuantificacion de kas horas por asignatura, por grupo y por semestre, hasta |2 enirega
de horario & servicios escolares, docentes y jefes da grupo para el conccimento da los alumnos.

Responsable del procedimianto: Unidad Académica Multdisciplinsria de Oxuch. ‘K

Politicas: %
s Los horanos deberdn definicse previo al inicio deé semasire.

o Los heranos se derdn a conocer a personal docente y a estuckantes.
» Las modificaciones axclusivamente se realzaran 15 dias después de haber iniciaco el semestre.

Primora emisién Actualizacién Préxima revision Hoa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento do
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recioe memoréncum del Departamento de Servicios Escolares |a
informscion sobve &l numero de grupos que se& conformé scbre cada
carrena,
2 Integra i@ propuesta ae horarios con base a |as asignatures Ce ios | Plantila
prcgramas ecucativos, a Is plantilla de personal, y al nimero de grupos
por carrara
k) Tramita pars su valdacion 'a propuesta deo los horarios con el Secretario |Oficio de entrega v«
Académco, N documenta
E Envia memorandum &l Cepartamento de Recursos Humanes los horanoe | Oficio  de  entrega v
individuales para &l registro y control de asistencia corespondents. documento
5 Envia de manera oficial al Daepartamenio de Sarvicios Escolares, a los
docentes y & jefes de grupo el horario correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera omision Actualizacién Proxima revision Hoja
Junis 2012 Junio 2018 Juriia 201€ n
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento
UNICH-R-S4-DPS- UAMO-004

Nombre del procedimiento; Tramite de Pago de Facluras de Proveedores y Prestadores ce Servicios,

JPmpdllto: Pagar a los provaedores [0s bienes y senicios

Alcance: Desce 1a recepcion da la facturs dal praveedor, hasta el tramite de pago.
\\

/
Responsable del procadimiento: Uridad Acasamica Multidiscipinana de Cxucn

Ley cel Impuesto sobre la Renta.
Cohdigo Fiscal de la Federacin

Ley del impuesto al Valor Agregado.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Junio 2012 Junio 2018 Junio 201€ 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documeanto de
actividad Actividad referencial

cbservaciones

1 Racibe cel Proveedor yfo Prestadores ce servicios factura con sello del
Departamenio comespondients.

2 Varifica que todas los datos fiscales estén correcios,

3 Anexa a la factura: solichud de compra, recueicidn de matenal y/o orcen
da savicio.

4 Genars solictud de pago. /
Envia medianta memorandum factura con soporie corespondiants al
5 Sacretario Aoministrativo ccn copia al Departamento de Recursos
Financieros pars revision y firma -
& Envia de manera oficial al Depariamento de Recursos Financieros pare -l
su pago corresoondienia
TERMINA PROCEDIMIENTO
'&
\J \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripclon del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/

obsarvaciones

1 Rawisa que los cocumentos dal soikcitante cumplan con =8| Convocatoria de mgreso.
aspecificaconas requeridas en la convocatona

2 Recbe lcs  coccumentos, en donde el Departamenio ce Serviccs
Escotares da la instruccidn al solictante de canjear sus pagos del barco
por recibos of cisles que expde |a Secrstaria Administrativa

3 Integrs ‘s documentacion complets y formstos bien requisitados por
parte del solicitante y expide acuse de recindo Tabulador de coslce
= auterzado por ol
4 Captura los datos cel asludiarte en i3 haga de datos cormspondients Consejo Universtane /

TERMINA PROCEDIMIENTO K‘

J
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMM-002

Nombre del procedimiento: Eiaboracion de Plantilizs de Parsonal Docente

| Propdsito: Contar cen al personal académice para operar los programas educatves

Alcance: Dasce la cuartificacion del nimero de grupes y horas clase por asgnatura, hasta la entrega de
las plantillas del personal dabidamenta autorizadas

A

Responsable del procedimiento: Unidad Academics Mulictsciplinaria de las Margaritas

Politicas:

|

Los dooantes contempiades para format parle de la plactilla deben de contar con el perfil requerido
por los programas requercos por ke Universidad, (RIPFPA).

El personal academico se integrard con docantss de tempo competo y de asgnalra

Los docentas de lismpo competo seran contralades @ través de un examen de oposicion con
concurso abiero o de manera inlerina a lravés de una propuasta por parte de los responsables de
Los docenies de liempo completo contaran con una carga académica divers¥icada
realizando las siguentes eclivicades:

Docencia, investigacion tutorias y gestion scadémica.

Las asignaturas que impartan os profesores de tiempo completo deberdn de ser las que integran
los mjes formativos del programa aducativo.

Los docentes de asignatura deben de contar con un nivel minimo de lcencistura tiwlado y con
experiencia en el Area ce docencia y experiencia en la ssignatura a impartic.

Les horas méximas de |os docentos de asignatura sera de 20 horas.

l.J‘nlvefsmHﬂ i o 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion de! procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Establece los requenmentos de (o3 programas educelivos en ko relativo | Perfil de Asignaturas.
al perfil y nimero de horas por asignatura
2 Integra las propuestas de plantiias del personal académico para cada | Curriculum Entrevista.
una de las carreras.
3 Establece |3 carga diversificada (nveslgacion. tiloras y geston|Formato  de  matnz
acagémica) del personal cocente de liempo compistc e consistencia,
raquenmentos
ce programas /
4 Rzaliza la contratacion del personal académice de nuevo ingreso a|educativos
través de revision docurnental y entrevistas.
5 Analiza de la propuesta de plantila con base al nimero de grupes por
semasire y carrers, registrades en el Depentemento de Servicica
Escolares. (
~
G Valida la propuasia de plantila por parte de la Secrelaria Acacémica,
7 Prasenta da forma econdimica a Recloria la plantila de personal para su
vakdacidn correspondiente,
8 Archiva documantacion comaspondante
TERMINA PROCEDIMIENTO f\\—
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja {
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMM-003

Nombre del procedimiento: Elstoracidn de Horarios,

Propdsito: Disirbucién adecuada y oportuna de los horarice de clasa, para poder lograr la correcta
cparacion de los programas académicos a ka Division da Procesos Sccigles.

Alcance: Desde 'a cuantificacién ce las horas por asignatura, por grupo y por semestre, hasta |2 entrega
do horatio a servicioe escolaras, docentas y jefes de grupo para al conocimento 4@ fos alumnos.
N

Responsable del procedimionto: Unidad Acadérics Multdisciplirsria de 'as Margsritas

Politicas:

e Los horanos deberan defnirse previo al incio dal semesire
« Los Foranos se daran a conocer | parsonal docenta y a astudiantes.
= Las modficaciones axclusivamente se realizaran 15 diae despuss de haber Inciade &l semestre

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripeion del procedimiento
No. de Documanto de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Racibe memorancdum del Departamento de Servicios Escolares 'a
Informacion scbre € numero de grupcs que se conformo sobre ce8ca
carrera.
2 Integra |a propuesta de horarios con base a las asignhaturas de ks | Plantila

pregramas educativos, a la plantila de perscnal, y al nimero de grupos
por carrera

Tramita para su validacion |a propuesta d. log horaros con 8l Secretarnio
Azademico.

Envia mamarandum al Departamanto da Recurses Humanes I3 horanos
indnadualas para el ragstro y control de asistencia comespondiente.

Envla de manera clicial al Departamantc de Setvdoo Escolares. & los
docentes v a pefes de grupo el horario correspondien

Oficio de entrega vy
documento.

Oficco de entrega vy
documenta

TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
Junio 2012 Jun 2018 Junio 2078 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPS- UAMM-004

Nombre del procedimiento: Tramite de Pago de Facturas de Proveedores y Prestadores de Servicios

|
Propasito: Pagar 2 105 praveadores 105 Dienes y Sanvicios

Alcance: Desde 1a recepcidn de la factura del proveedor, hasts el tramite de paga. ‘

/
Responsable del procedimiento: Unidad Académica Mult disciplinaria de las Margartas. \g

Politicas:

= Ley del Impuesto scbre la Rents.
» Cddigo Fisca' de 1 Federacion.
* Ley del impuasto al Valor Agregado.

Primara emision Actualizacion Proxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obeervaciones
1 Recibe del Praveedor y'o Prestadores de servicios faclura con salo del
Departamento correspondiente,
2 Verifica que t0cos los datos fiscales estén corectos
3 Anexa a ia factura solicitue ce compra. feqiisicion 08 marenal ylo orden
06 SENACIO
a Ganesa solictud de page
Envia mediante memorandum factura con scporte corresponciente al
5 Segretaro Administrativo con copia al Departamento de Recurses
Financiecos para revsion y firma
s Envia de manera oficial al Departamento de Recursos Financieros para =
su pago corraspondiants.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima ravieion Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN- UANVT-001

‘ Nombre del procedimiento: Inscripcion y Reinscripcion de los Estudantes a 1a Universidad

Proposito: Revisar registrar y confroiar 05 documantons de los alumnos en el pmoeso da Inscripcian y

.

' Alcance: Desde la recaepcién de documentos, hasta al aita del estuciante en ia base de datos

Responsabile del procedimiento: Unidad Académica Multicisciphinana de Valie ce Tulja. w

S

‘ Politicas:

o La informacion debera ser tomada de axpedinte que 8l alumno entrega al Departamanio an el
memento de realizar su nscripcion y con base en 0 estabecido en la convocaloria
correspondiante

« FEl documento normativo para este procec mniento es el Reglamento General de Estudianies y el
Calencare Escolar.

¢ El alumno qua no cumpla con los requisilos establacidos en ia convocatoria perdera todo derecho
de tramite

I )

,.
=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Revisa que los documenios del soiicitante cumpian con fas|Convocatora de ingreso
especifcaciones requendas en ia convecatoria,
2 Recibe los  documentos, en donde el Departamento de Servicios
Escolares da la instruccion al soficitante de canjear sus pagos cel banco
por recibos oficiales que expide la Secretaria Administrativa.
3 Integra la documentacidn completa y formatos bien requisitados por
parte del solicitante y expide acuse de recibido. Tabulador de costos
autorizado por el
- Captura los daios del estudianie en la basa de datos comespandienta Consejo Universitario.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cdédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN- UAMVT-002

’ Nombre del procedimiento: Elaboracion da Plantilias de Personal Docenle.

Propésito: Cantar con el parsonal academico para operar I0s programas educativos

Alcance: Deads ia cuantificacion dal numero de grupos y horas clase por asignatura, hasta la entrega de
1as plantilas de! personal debidaments autorzadas.

Responsable del procedimiento: Unidad Académica Multidisciplinaria de Vale de Tulys.

Politicas:

« Los docertas contempiados para formar parte e fa plantita deben de contar con el perfil requernico |
por log programas requendos par la Universicad, (RIPPPA).

« El personal acecémico sa Integraré con docentes de tiempo compiglo y de asignatura. |

« Los docentes de tiempo compieto seran contratados a ravés de un examen de Oposicitn oon
concurso ahiero o de marera Intering a Iravés de una propuesta por parte de los responsables de

las Divisiones

e Los docentes de tempo compieto contaran con una carge académica  divessificada
realizando las siguientes actividades”

« Docencia investigacion, tutorias y gestion academica

« Las asgnaturas que impartan los profescres de tempe completo deberan de ser las que infegran
los ejos formativos del programa educatvo

« Los docenies de asignatura ceben de contar con un nivel minime de licenciatiura titulado y con
expeniarda a1 el &ea de docencia y expenencia &n ka asignatura a impartic ‘
« Las horas méximas de los docentes ce asignatura sera da 20 horas.

Primera emision Actuslizacion Préxima revisién Heja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN- UAMVT-003

‘ Nombre del procedimiento: Elaboracidn de Horarcs

Propdsito: Distibucidn adecuada y oportuna de Ips hofarps de clase, para poder lograr 1a correcta
operacion de 108 programas academices a la Divisicn de Procesos Soclales

Alcance: Cesde la cuantificacion da las horas por asignatura, por grupo y por semestre, hasta la entrega
de horario a servicios escolares, docantes y jefes de grupo para el conocimiznic de los alumnos.

Responsable del procedimiento: Uinidad Acacémica Mullidiscinlinaria de Vate da Tulja

' Politicas:

+ Los horaros deberan definrse previo al Inico oel samestre.
« Los horaros se darén a conocer a personal decente y a estudiantes
« Las medifcaciones exclusivamente se realzaran 15 dias después de haber imciaco el semestre,

Primera amisién Actualizacion Proxima revision Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No, de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Recibe memorandum del Departamentc de Servicios Escolares la
infermacion sobre ef numero de grupos gue se conformé sobre cada
carrara.

2 Integra la propuesta de horanos con base a las asignaturas de los | Plantilla
programas educatives. a ia plantilia de personal, y al nimero de grupes
por carrera

3 Tramita para su validacion |a propuesta da les horarics con el Secrstario |Oficio de entrega v
Académico documento,

4 Envia memorandum al Departamento de Recursos Humanos los horarios | Oficio de entrega vy
incividuales para el registro y control de asistencia corraspondiente, documento,

5 Envia de manera oficial al Departamento de Servicios Escolares, a los

docentes y 3 jefes de grupo el horario corraspondiente /
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento

UNICH-R-SA-DPN- UAMVT-004

Nombre del procedimiento: Tramite de Page de Facturas de Proveedores y Prestacores de Servicios ’

Propdsito: Pagar a los proveadores los bienes y servicios

Alcance: Desde |a recepcion de la tactura gel proveedor, hasta el tramite de pago

|
Responsable del procedimiento: Unidad Académica Multidisciplinara ce Valle de Tullja &
L

Politicas:
« + Leydel Impuesto sobre la Renta.

e« + Codigo Fiscal de la Federacion.
« + Leydel Impuesto al Valor Agregado, § !E

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoj@
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Proveador ylo Prestadores de servicios factura con sello dal
Departamento correspondiente
2 Verifica que todos los datos fiscales estén correctos.
3 Anexa a la factura: solicitud de compra, requisicion de matenal y/o orden
de servicio.
4 Genera solicitud de pago.
Envia mediante memorandum factura con soporte correspondiente al
8 Secretario Administrativo con copia al Departamenta de Recursos
Financieros para revision y firma.
3 Envia de manera oficial al Dapartamento de Recursos Financieros para
su pago cormespondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
xul
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Plantillas de Perscnal Docente.

Propésito: Contar con el personal académico para operar los programas educativas.

Alcance: Desde la cuantificacion del nimero de grupas y horas clase por asignatura, hasta la entrega de
las piantillas de! personal debidamente autorizadas.

Responsable del procedimiento: Division de Procesos Naturales.

.

Politicas:

Los docentes contemplados para formar parte de |a plentilla deben de contar con el perfil requendo
por los programas requeridos por ia Univarsidad, (RIPPPA).

El personal académico se integrara con docentes de tempo completo y de asignatura.

Los docentes de tiempo complato seran contratados a través de un examen de oposicion con
concurso abierto o de manera interina a través de una propuesta por parte de los responsables de
las Divisiones.

Los docentes de tiempo compleio contardn con una carga scadémica diversificada
realizando |28 siguientes actividades:

Docencia, investigacion, tutorias y gestian académica

Las asignaturas que impartan los profesores de tiempo completo deberan de ser las que Integran
los ejes formativos del programa educativo

Los decentes de asignatura deben de confar con un nivel minimo de licenciatura titulado y con
experiencia en el drea de docencia y experiencia en la asgnatura a impartir.

Las horas maximas de los docentes de asignatura sera de 20 horas.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Establece los requerimientes de los programas educatvos en lo redative
al perfil y nimero de horas por asignatura.
2 Integra las propuesias de plantiias del personal acacémico para cada
una de las cammeras. Perfil de Asignaturas
Currlculum Entrevista
3 Establece ls carga dwersificada (invostigacion tutorias y gesbdn|Matriz de consistencla.
académics) del parsonal docenta de tiempo completo requermentos da
programas educatives.
4 Realiza 'a contratacion del personal académico ce Nuevo Ingreso 2
través de revision documental y entrevistas
5 Analiza la propuesta de ptantlia con base al numero de grupos por
samestre y carrera, regisirados en & Departamento de Servicios
Escolares. V

6 Vaiida la propuesta de plantilla por parte de la Secretaria Académica
Presanta de forma econdmica a Rectoria la plantilla ce personal para su

7 validacion correspondients

TERMINA PROCEDIMIENTO
”
L]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Heranos.

Propésito: Distribucion adecuada y oportuna de los horarics de clase, para poder lograr la correcta

operacion de los programas académicos a la Divisién de Procesos Soclales.

Alcance: Desce |a cuantificacion de las horas por asignatura, por grupo y por semestre, hasta la entrega

de horanio @ servicios escolares, docentes y jefes de grupo para e conccimiento de los alumnos.

Responsable del procedimiento: Division de Procasos Naturales.

Politicas:

« Los horarios deberan definirse previo al inicio del semestre.
* Los horarics se dardn a conocer a personal decante y a estudiantas,

« Las modificaciones exclusivamente se realizaran 15 dlas después de habar iniciado el semestre.

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN-001
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{ Nombre del procedimiento: Elaboracion de Plantllas de Personal Docente.

Propésito: Contar con el personal académico para operar los programas educstivos

Alcance: Desde & cuanlificacion del nimero de grupos y horas clese por asignatura, hasta ka entrega de
las plantilias del personal debidamente autonzadas

Responsable del procadimiento: Divisicn de Procesos Naturales

Politicas:

« Lot docentes contemplacdos para formar parte de la plantilla deben de contar con el peril requerido
por las programas requeridos por ia Universidad, (RIPPPA).

« Elperscnal académico se infegrara con docentes de liempo completo y de asignatura.

* Los docentes de tiempo completo serdn contratados a través de un examen de oposicion con
concurso abierto 0 de manera intering a través de una propuesta por parte de los responsables de
las Divisiones.

« Los docentes de tempo completo contaran con una carga academica diversficada realzando as

) Resie

* Docencia, nvestigacion, tulorias y gestidn académica

* Las asignaturas que impartan kos profesores de liempo completo deberan de ser las que integran
los apes formatives del programa educativo,

* Los docentss de asignstura deben de contar con un nival minimo de hcanciatura titulado y con
experiencia en &l area de docencia y expenencia en la asignatura a impacts

« Las horas maximas de los docentes de asignatura sera de 20 horas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de

actividad Actividad referencia/

1 Establece los requerimientos de los programas educativos en k relstivo
al perfi y nimero de horas por asignatura.

2 Integra las propuestas de piantillas del perscnal académico para cada
una de las carreras.

3 Establece s carga divarsificada (investigacion, Iulorias y gestion
académica) del parsonal docente de tiempo complete

4 Realiza Ia contratacién del personal ajadémico de nuevo Ingreso a
través de revision documental y enirevistds.

5 Ansliza 'a propuestas de plantilla con base al nimero de grupos por
semestre y carrera, registrados en el Departamento ce Servicios
Escolares,

6 Valida la propuesta de plantilla por pane de la Secretaria Académica.
Presenta de forma econdmica a Rectoria la plantdla de personal para su

7 validacon correspondiente

Perfil de Asignaturas
Curriculum Entrevista
Mainz de consistencia
requerimientos da
programas educativos

2575

TERMINA PROCEDIMIENTO
‘ —
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DPN-CG2
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Nombre del procedimiento: Elaboracikin de Horarnos.

Propésito: Distribucion sdecuada y oportuns de los horarios de clase, para poder lograr la comecta
operacion de los programas académicos & 8 Divisién de Procescs Sociales:

Alcance: Desce la cuantificacion de |as horas por esignatura, por grupo y por semastre. hasta la entrega
de horario a servicios escolares, docentes y jefes de grupe para el conccimienta de los alumnos.

N
Responsable del procedimiento: Divisidn de Procesos Naturales e

ot

Politicas:

* Los horarios deberén definirse pravio al inicio del semestre. q
« Los horanos se dardn a conocer a persenal docente y a estudiantes.
« Las modificaciones exclusivaments se realzaran 15 dias despuas de haber iniciado el semesire
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe memorandum del Departamerls de Servicios Escolares la
informacién sobre el nimero de grupes que se conformé sobre cada
camera.
2 Integra |3 propuesta de horarios con base & las asignaturas de los | Plantilla
programas educatvos, 8 & plantilla de parscnal, y & nimero de grupos
por carara
K} Tramita para su validacién la propuesta de |os horarios con el Taular de | Oficio de  mntrega vy
la Secretaria Acagémica, documento.
B Envia memarandum al Departamento de Recursos Humanos los horarios | Oficic  de  entrega v
individuales para el ragistro y control de asistencia cormespondianta. documento
5 Envia de manera oficial 3l Departamento de Servicies Escolares, a los /
docentas y a jefes de grupo el horario correspondiante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ORGANIGRAMA ESPECIFiCO
Rectoria
Secretana Administrativa
c\“
Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos Humanocs Recursos Financieros Recursos Materiales y
Servicios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-0C1

NE

Nombre del procedimiento: Contratacién y Alta de Personal.

Propésito: Salsfacer os requerimientos de personal de los Organos Administrativos para &l logro de sus
objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alla del trabajador de! Grgano
administrative donde se encuenira la vacante, hasla la integracion y archive de la documentacion en
expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recurscs Humanos

Politicas:

Para raalizar sl movimiento de alta debera existir la plaza vacante en la Universidad

Los requisitos que deberd presentar al candidato deberan ser en original y copa,

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir dei uno o del dieciséis de cada mes,

En caso de que la vacanie sea de personal temporal de gasto corriente o personal temporal ce
gasto de inversidn se realzard contrato da trabajo.

Para todo el personal se efaborard nombramiento

« Debera informar al personal de nuevo ingreso. sobre las politicas, normas y lneamientos
de la Universidad.

[
.

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recbe a través de [a Sacretaria Adminstratva memerandum de solicitud | F-RHUNICH-01
de sa del trabajador del Organc Administrativo donde se encuentra |a
vacante anexa (documentacian del trabajader)
2 Revisa que la documentacidn ests completa.
¢ Esta compieta |a documentacién? Si. Continua en la actividad No 3
No. Centintia &n ia actvidad No. 2a.
2a Elabora memorandum soficitando se envie fa documentacion fantante
anexo relacién de requisitos para el alta del trabajador, rubrica y recaba
firma del Titular de la Secretaria Administrativa, fotccopia y distrbuye
Original: Titular del Organo Administrativo solicitante.
1%, Copia: Archivo.
2° Copia: Expadiants. /
3 Recibe del Organo Administrativo memorandum con 1a documentacion E
4 Integra y archiva documentacion en expediente del trabajador
5 Asigna y capiura clave de aka de relej checador, para control de
ssistancas. X
8 Efectiia el movimiento de Alta en ef Sistema de Nomina dal Parsonal de y
ia Universidad.
7 Archiva la documentacidn generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
/ )?
/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado Formato Contratacién de Personal.

1. Asigne nimerc de empleado de acuerco al consecutivo
2 Ancle la sede que e correspanda, San Cristobal. Oxchue, Yagalon. Las Margaritas o Valle de Tulja
3 Ancte a que Divisidn segun corresponda

4 Anote @ nombre completo del empleado empezando por nombre
5 Ancte la fecha de ingreso.

6§ Margue con una x la documentacion recibida

7. Ancte la fecha de nacimiento del trabajador.

8 Anots [a Clave Unica def Registro de Poblacion.

9 Ancte ¢l Registro Federal de Contribuyente.

10. Ancte & nimero de afitacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-002

Nombre del procedimiento: Baja del Personal

Propésito: Dasincorporar del sisterna de ndmina o personal que deja de prester sus servicios an
la Universidad

Alcance: Desde la recepcidn de la renuncia de! rebaador. hasta @ integracion de [a documentacion
generada 8l expediania raspoctivo

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Regla: ‘
« Loy do! Servicio Civi del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Lawvigencia del movmienio deberd ser a partir del 15 o 30 de cada mes.
Toda ranuncia debsra ser notficada por el organd administrativo responsable al dia siguiente de

que entre an vigenca y dedba contener |a firma dal interesado \

Primera emision Actuslizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
cbservaciones
1 Recibe mediante memordndum e través de le Secretaria Administrativa,
renuncia onginal del trabajador o fotccopia ce cese y acta administrative
segun 3ea & motive de ia baja.
2 Varifica que la renuncia cormesponds al nombre del trabsjador, categora | Sistema (CET NET)
y sdscripcion al listado analilico de & Unversidad.
3 Tramita el movimisnic nominal de baja y caplura en &l sistema ce
nomina y an &l sistama de control de agistancias de la Universidad
4 Imprime mavimiento nominal de baja y se le wna a la Secretana
Adminisirativa para su autornizacion.
5 Irtegra la renuncia a expediente del personal.
TERMINA PROCEDIMIENTO
[
\ \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigoe del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-003

Nombre del procedimiento: Inscripcicn del Trabajador ante 2l Instituto Maxicano del Seguro Social.

Propésito: Que el trabajador cuente con log servicios médices que proparciona ol Instiuto Mexicanc del
Soguro Sccal.

Alcance: Desde la reskzacidn de! movimiento nominal de ata del trabajador, hasia el archivo de la hojs
axd

|
Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos,

\ 1
1
Politicas: \:

« La nscripcion ante el Instituto Mexicano del Segure Social es para ¢l personal que labora en la
Universidad

« Pararealizar e trdmide se requiera tener integrado & expedients en su totalidad,

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial

1 Realiza &l movimiento nominal de alta dal trabajador entrega de manera
econdémica formato de Cuesticnaric Médico Indvidual Comolementario,
pafa su llenaco,

2 Recibe del trabajador el Cuestionano Médico Individual Complementaric, | Formato  “AFIL-02" es
recuisita @l formato Avisc de Inscriocidn del trabsjador. recaba fira do | proporcionade  por el
trabajador y de! Tituler de la Secretaria Administrativa, Institste  Mexicano  del
Seguro Sccial

3 Elgbora oficio de solicitud para I inscrocion dal trabaador anexo 1@
documentacién anles menconadsa recaha firma del  Tiular da &
Secretaria Administrativa, folocopa y distiibuys

Original: Titular del Deperiaments de Afilacian y Vigercia del IMSS

1*. Copia. Subdelegado del Inslituto Mexicano del Seguro Sacial.
2°_ Copia. Taular de la Recena,

3* Copia Expediente
4* Copia Archivo. )
4 Entrega al trabajsdor el Aviso de Inscripcion del Trabajador (hoja de aha \
del IMSS), &l cual ls firma de recibido en la copia de la misma (hoja azul]
y archiva en el axpadiente del trabajador
TERMINA PROCEDIMIENTO
~ 5
\
L
~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
__UNICH-R-SA-DRH-004

|
Nombre del procadimiento: Aviso de Modificacién de Salario cel Trabajador ante el Instiuto Maxicano
del Seguro Social (IMSS)

==

Proposito: Tramiar ia modificacion def salario ante & IMSS

Alcance: Desde |a captura de los datos oel trabajador an el sistema DISMAG, hasta el archivo de los
formatos cormespondientes.

Responsable del procedimiento: Departamanto da Recursas Humanos.

Politicas:

« Se realzara la modificecion salaral ante el IMSS, unx vez que se reciba nolficacion de la
Secretaria de Haclenda

« Eltramits de las modificaciones se realzars los dias primero y dieciséis de cada mes,

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripclon del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Capiura y guarda datos del trabajador en el Pregrama Dispositivo |Los formaics
Magnético del Instituto Mexicano del Seguro Socal (DISPMAG), utiizades  en 23le
procedimiento san
proporcionados por el
2 Geners archive & imprime Formato SAII01 y respakda en dispostive | Institute  Mexicano  del
magnético. Seguro Sccsl
3 Entraga formato SAI-D1 anexo disco magnético al Instituto Mexicanc de!
Saguro Social y recibe fotocopia del formato SAll-01 debidamente
sellado y disco magnético. anexo raporie de control de movimientos
recibidos,
LExisten nbaervacionas en &l reporte? 5 Regrasa a |a actividad No. 2
No. Continda en la actividad No_ 4.
4 Archiva documentacidn en expediente
TERMINA PROCEDIMIENTO ‘\
N
S
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion da Reporte de Incidencia para Cescuento.
|

Propésito: Efectuar fos descusnios nominales correspondientes al personal

]
Alcance: Deada la asigracidn al personal numerc de empieado para regisirar @nlradas y salidas hasta al‘
archivo da los formatos de justificacén en 2 expedienta aal trabajador

|
)

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

\\F

v

'
Politicas: T \l
« Para la justificacidn de la Incidencia debera apegarse a |o establecido en el Reglamento Interno de
las Condiciones Generales de Trabajo

|
« En caso de vacaciones anacar k& circular conespondienie
s En caso de incapacdad anexar documento orginal que ampare dicha situacion expedida por el
Instituto Mexicano de! Seguro Social o de médico particular.
« En caso de comision anexa’ formato,

Primers emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimionto
No. de "Documento de
actividad Actividad reforencia/
observaciones
1 Asgna al personal nimero de empiesdo para rfegistrar entradas y |Formate de Justificacicn
salides. Recibe de los diversos Organcs Administrativos Formatos de{de  Incidencia  de
Juetficacién de Incidencias del personal Personal
2 Emite el raporta del sistema ce regisire dn los ampleados, vanfica con sl
farmato de justificacion da incikiancas del parsonal para su regisiro an
a8 msmas
3 Elabera reporte de descuenios de inasistencia. para ta aplicacion de los
descuentos comespondientes.
4 Archiva &n los recopiladores oficios recibidas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
y’
\\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-006

Nombre del procedimiento: Sclicitud de Dispersion de Suskio en Namina Electrénica 1

Propésito: Efectuar el pago de suelios quincenalments 3 los trabajadores de la Universiciad ‘

1 |
‘Alcance: Desde la captura en el sistema de ndming, hasta & dispersion o2 @ nomina via elecronica
‘bancaria.

Responsablis del procedimiento: Depanamento de Recurses Humanes

Politicas:

« Unicamente se -pagardn quncenas completas,
« No sxistirén pagos retroactivos mayores a 30 dias.
« Los salarios serdn cublertos en dase al tabulador que emile la Secretana de Hacenda del Estado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimianto
No. de Documaento de
actividad Actividad refarencial
observaciones
1 Captura la Informacidn necasaria para Ia slaboracion ce 1a nomina an el
Sistema Electronico de Nomina.
2 Genera prencmina
3 Caplura en el Sistema Bancaric Banoda en su Empresa, especificando
@ fecha de dispersién y el importe a pagar de cada emploado, se ganara
& archive y se envis por correc electrénico al banco correspondients
4 Imprima los reportes emtidos por &l Sistema Banorte en su Empresa
pars integrar os documantos soportes quincanales
5 Gensra 08 recibos respectivos para que @l personal pase al
Departamento de Recurscs Humages a firmar la  nomina
corresponciente.
6 Elabora el costo de némina e Informa a' Departamertc de Recursos ‘
Firanceros el costo total de ndmina por quincena
7 Recibe oficic del banco documento notificando el carge dal costo de la \
ndmina,

8 Archiva documento del benco junta con &a ndmina \
TERMINA PROCEDIMIENTO v

pe
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento

Nombre del procedimiento: Promacion o Racategorizacion del Parsonal da ls Univessidad.

i 0200
ERTADC DE CHUAPAS CHIAPAS |05 UNE

UNICH-R-SA-DRH-007

Propésito: Promovar al personal activo & calagorias con mejores condiciones salarmles

Alcance: Desde a recepcion oel memorandum de solcitud de promocion 0 recalegorzacan, hasta al
archivo de 13 documentacion an expedenta

Responsable del procedimianto: Departamento de Recureos Humanos

Politicas:

* El movimiento de promocion o recalegorizacion debera ser aprobade por el Consejo Directive.

La vigencia del movimiento nominal deberd ser a partir del dia uno o dei deciséis de cada mes,

* La documentacitn necesaria para &l movimenio da promocon O recategorzacian |e tomars cel
expediente d=' rabajador

* Realizar los trémiles para informar al Institulo Mexicano de! Seguro Social

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recbe a traves do la Socretaria Adminstratva memorandum de solicitud
de promocidn o recalegorizacion del trabajador del  Organo
Adminisirativo donda se encuenira adscrita la pleza.
2 Recopila informacion del expediente dael trabajador y sfectua el
mevimiento de promocién o recategorizacian en la némina del personal
de la Universaad
3 Realiza & Informa ante la Secrears o8 Haclenos, los mowmientos
nemingles del personal de Universidac.
4 Integra y archive documentacion en expedients cel trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\“,
Primera emision Actualizacién | Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-008

Nombre del procedimiento: Elaboracidn del Repoite de Dascuentos por Pensidn Alimenticia. i

Propésito: Aplicar &l porcentse de descuento &l tradajador por pension alimenticia. ‘

|
Alcance: Desde el oficio de solictud del descuento por pension aimenticia, hasta la aplicacion del mismo. |

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos,

|
l Politicas:

|

« Contar con el cficio da eglicitud de petcidn alimenticia emtido por el Juzgado de lo Familiar que
comesponda, V

//D

o
= A

P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recbe del Tribunal Superor de Justicia del Estade, del Juzgado ce lo
Familiar, @ través de ln Secretaria Administrative cfice de sclictud de
descuente del trabajador para pensién alimenticia, especificando el
porcentaje a descontar, sels de rechido y se entara.
2 Elabora reperte de descuanic del trabajador correspondiente @ s {Base de datos de
pensidn slimenticia, especificando ol monto a desconiar quincenalmante | descuanios por pensdn
y archiva temporaimante, hasta i elaboracidn de @ némina alimenrtica
3 Elabora memorandum ce solicitud de chaque por & monto total del pago
& realizar O la benaficiada (o), firma. fotocopia y distribuye
Onginal: Titular del Departamento de Recursos Financieres.
1*. Copla: Thular de |a Secretaria Administrativa.
2* Copia: Archivo.
3* Copia Expedionte. /
a Irtegra expedients y archiva cocumentacion correspondienta
TERMINA PROCEDIMIENTO
R~
)
//
, 7,
: X
| )/ "
N\
N\
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codige del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-00%

Nombre del procedimiento: Cdlculo de la Cuota Obrero Patronal de 25 Aportaciones ante ! Instituto
Mexizano del Seguro Social (IMSS)

Propésito: Cumpiir en nempo con &l pago o8 as aportacones ante Insttuto Mexicano dal Seguro Social

Alcance: Desde la recepcion del oficio de aulorizacdn del personal haswa el archivo del movimento
nomina en el expediente,

Responsable del procedimiento: Departameantc de Recurses Humanos.
N
Politicas:
« Contar con ¢l oficio ce alta, promoacidn ¢ baja del parsenal auorizado.
o \¥
\
Primers envsion Actualizacion Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimianto
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/

observaciones

1 Seidia 02 manera acondmica detarminacion de |as cuolas corero patronal para
las aportaciones ante ef Instiuzo Mexicano de: Saguro Social (IMSS)

Eabora concentraco d& personal con 195 daes de ios tratajadores donde s&
2 Incluye nombre, Registio Fegeral de Contribuyentes, clave de la categoris, los

ralzs del fecha & IMSS y el namero de ndad
dbs_:au I mes. de alts ame y ¢l ndmer. segu & -

oo acuerds a la Estructuma
i Realza la apicacin de bs factores de cdlcuic para colener ¢l salaric dario | C0aNIca da |2 Unwersidad
integrado,

Efecita ia apicacicn del facior ge 2 cudia fja parg cade vabajador, las cuclas
- obre'as patrona y nesgo de trabap. y obtiens el monto ‘clal de les cuctas
conmoersdas pa‘a las apetacenes ante of IMSS,

Solcts de menes econCrmica la propuesis de céduls de detssmraciin de
] cuotas de seguros espaciales al IMSS

Concilia o5 mortos obtendos de 13 CUNE OhrerD PAONMMES CUN IS Drosuesias r
6 reakzacas por ol IMSS

Sahora MEMOTENAUM de Sokolud g8 chequs para pago de 'Es cuctas obrero

7 patrong, frma, focopa y distr buye. \\
Originall  Tiular del Dapenamento de Recurses Financercs. R \

1*. Copia Trular de |a Rectora |

2* Copex Trular de Ia Sacratar a Adminetrativa

3* Copia: Expecierts,

4" Copia: Achive f

Recibe via wlefarica del Departamento de Recursas Firsnchros notficacion de v
€ que tase a recoger ol chaque y poliza corresponciorta

Recibe Chaque v 1a polza para malizar ol pago

Elabora ofico de solictud de ficha de depdeto para & pago da las aportacones
10 ol IMSS del mes comespondiame, firra. fotocopia y distribuye. o
Orginat  Thular de la Subdelegacon del nstituto Mesdcano ast

Saguro :

1* Cops: Titular e la Reckoria /
2* Copa'  Tiular oe |s Secretzria Aominsiratva

3 Copr Achvo

4* Copa. Expediente

Primera emisidn Actualizacion Proxima rovision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripcian del procedimiento

No. do " Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1" Recibe ficha oe deposito original por parta de la Sundelagacidn del
Instituto Mexicaro de! Seguro Socel

12 Acude a realzar el deposito con la ficha y el chegue a la Instilucion
Bancaria correspongients

13 Recibe copla ce ficha de cepdsito con selos y datos de a transaccidn
realizada por & Inslitucon bancaria correaspondente.

14 Entraga copia fotostatica de |a ficha de depésito resizado al IMSS ce
manera econdmeca

15 |Entraga copa da fcha de deposic con selios y datos de 1a fransaccién

reslizaca ante @ Institucion bancara corresponciente al Departamento
ce Recursos Fnancieros de manera economica.

16 integra expedisnte y archiva documentacian cormespondiente y

TERMINA PROCEDIMIENTO \
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-010

Nombre del procedimiento: Baja gel Trabagdar ante el Instituto Mexicano del Segura Social (IMSS)

Propésito: Evitar &l pago del seguro al Instituto Maxicano del Seguro Socdial, cuando & lradajador ya no
labore en & Univarsidac

Alcance: Desde s recepcdn de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baa que emite el Insttuto
Mexicano del Seguro Social

| Responsable del procedimiento; Departamento de Recursos Humanes. )

Politicas: o
« Se apegard 3 la modalidad 38 dal Seguro Sacial
El trémite de baja se realzard ol dia quince y trainta de cada mes &

— -

Primera envision Actualizacién Proxima ravision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procadimianto
No. de Documento de
actividad Actividad refaroncial

observaciones

1 Reckte a través de la Secrataria Admmnistratva ranuncia del trabajacor
seka de racibido, sa entara y archiva temporaimeante

2 Racopila informacion del expecients dal trabajador

3 Capturs y guarda Informacidn er el Prograina DISPMAG, y archive en
medio magnético gensra reparte & imprime por cuplicado.

B Requisita formato "SAN-01 Facturs da Movimientos presentades | Formatos otorgado por
medianta dispositiva magnético on of Sistoma do Accpio interactivo de | el IMSS (formatos SAH-
Informacién Afiliatora” del Insttute Mexicano del Sagure Social, imprime | 04 y AFIL-CE)

dos tantos @ integra informacidn

5 Entrega al Institutc Mexicano del Saguro Socal formato SAN-01. anexo
disco magnetico y reciba folocopia del formato SAI-D1 debidaments
sellado y dsco magnético, anexo reporte de control de movimientos

recibidos
8 Int2gra expedients y archwva documentacion correspondisnte. \
TERMINA PROCEDIMIENTO
D
t.
W
I )
/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRH-011

' Nombre dol procedimiento: Elaborscisn y Solicitud de Diczsminacién de Reestructuracidn Orgdnica y/o
Adecuacién de Plantila de Plazse de Personal de Confianza

Propdsito: Integrar Ios proyecios de adecuacionss estructurales o de plantila de pazas con e fin de
obtenar al mapramients admimstrativo de la Universicad

| Alcance: Desde ia recapcion de a solicitud de los drganas edministratives. hasta la obtencion del Dictaman
Tecnico corraspondiante.

Responsable dal procedimiente: Deparaments de Recursos Humanos.

Reglas:

» Dabera apegarse & \0s Lineamentos para Cptimizar las Estructuras Organcas v Plantila de Pla \
de la Administracion Pablca Estatal. J nt

o Para la asignacidn de claves de calegorias, sueldos y puestos, cebera apegarse al Tabulador de
Sueldos vigentes y Catdlogo de Pussios por Categodia

s Deberd apegarse a los Ln=amienics para la Aplicacion y Seguimienic ce las Medidas ce
Austerdad Discipina y Racicnalidad del Gasto de la Administracion Publca Estatal 1

Politicas:

+ La solicitud deba rechirse de manera oficial, anexande documentacion completa y firmada por el
titular del érgano administrative interesado.

+ La propuesta de Reesiructuracidn Orgédnica y de Plantilla de Plazas, se roalizard Unicamente a @
modalidad de gasto corriente.

*  Los movimeentos nominales se reaizaran con movimientos compensados dorde y cuando aplique.

Lo _—, /

Primera emision Actualizacidn Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
" No. de Documento de
actividad Actividad referencia/

1 Racioe 2 Uavas os @ Seorstarda Adminsirative ofico Je solicivd anexo
documentadidn soporte por pane de los dgands administrativos nterssados
salla ce recivido, regisira y ¢a entara

2 mprme formakos ge “Adecuadion Estructural y de Plartita de Plazas’ del sfio
Web de la Secreteria de Hocenda
3 Fahora crouer medante 13 cusl Inwia 3 reunidn de ratao. eslabece fecha y

Noré  pars atalzar &S propuestas en  coordinacidn  con  los
sdministrativos involucrados, fiema y recaba firma de' Seeretaro Administratvo
‘ctocopa y distnbuye de & siguecie manera

Origrial de ciecular:  Tiulaes de cs Crgancs administrativos,
1* Copia de circular  Titudar de ‘s Rectoria

2* Capws de circular:  Titular dei Depanamentd dé Recursos Humanos.

3* Copin de circular,  Titdar del Depanamento da Recursos Financieras.
A* Copia de circular.  Archive

5* Cepla de ciccular  Expadwenta

Recba via teleionica, confrmacdn de asistencs & reunidn, por pare de los
titulares de los drganos asministnativon Tipes ce  mevimientos

Repizn  reurion, gnalze  infomacdon y  ceterminen  los  tipos de | Canceiacin Transferercis
movimientos y la vianixdad de @ propuesta en base a recursos con gue cuente, | inlerne.
5 Jena fomatos dependiendo dal tpo de movirieeds & saliciar extema,

Blabora cédula de acecuscon presupuestasia memora de cdcuo cel| de sede
presupuesto y guarda a‘chivo en madio magnetco. orgenas

Blabora memordrdum de soiictud de oulorzacdn da recrsos presupuestsrics, | Plantiia

anexe propuesta. cédula ce adecuackdn prasupusstaria, memons da calculo oel | Creacion,
7 presupuests y archivo &n madio magnasca "ubrica y recaha firma dal Sacretanio | Transfaranca
Administraivo, fotocopia y dsiribuye de 13 sigutents manera Travsferenca  exerna,

Primera emision Actualizacion Préxima revision
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MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No, de Documento do
actividad Actividad referoncia/
observaciones
go Rocursos Humanos,
3* Copia de memorandum: Archivo
4* Copia de memarandum y Expedients copia 02 ia documentacion
sopene
Recbe ce la Coordnacién de Plansacdn a traves de B Secrataria
Asministrative, copia ¢e memorandum o2 respuesta v verifca la respuesia de
8 wecedenca o improcedencia del recurso solcitaco. Elaborard un original ce!
memordndum gara  cada
LEs prooadente? tntular de arpana
No Continda en la actvidad No 3a. Si Coninda en |a actividad No. 9 administratvo
Esbora memorandum mediants ol cual corminica R improcedencia ce Ia
propuesta o faka 08 recurscs, ansxo Copia dé ofico. Yma y recaba frma oel
Ba Secretanio Administrativo, ‘olocopda y distribuys de ia sigusents manera:
Ongnal 22 memerindum y copia del oficio da improcecencia /
Tiular de Organo Administrativo solctante
1" Copia da Titukar de la Rectorla memorardum;
2 Copm de Trulw del DOeparomento de  mamordndum | Justiicasion general,
Recurkas Humancs. formatos  de
3* Coplg de Aschvo. mamorandum estructural y de plantla de
& Copis de Expediente. memorandurm: plazas  por  Organe
acministratvo y por ! \
Conhnia en la aztvidad No 18 caodo del impects
presupussta y ofidos que
® Integra propuests de reestructuracion organice y de olantilia ce plazas se deriven da le gestidn des
ecuTso ofce ce
Iberacitn ce recursos.
Primera omision Actualizacion Proxima revision Hojs
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Descripclion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referancial
observaciones

13

13

1%

1%

14

18

Recibe de la Dirsccidn de Estructuras Orgdricas a través do lo Seocretaria
Administrativa, oficio mediante 8 cusl comunica respuests de procedencia ©
IMpMoAcencs 08 |3 propuasts presentsda sela. registra y se entea

(Lo propuesta es procedonta?
No. Continga en la activicad No. 13a. S Contina en la sctivicad No. 14

Concerts via telefénica, cita para realizar reunidn de tranajs con [a Direccion de
Estructuras Orgaricas de la Secrstarin e Haclenca

Acude @ reunidn do wabop = los oficiras de la Draccon de Estructuras
Crganicas de la Secretaria de Haclenca y i@ informan |as modficaciones a
reakzar a s movimientas de SSTUCUrE organica y'o plantlla da plazas.

Re las madif ., Imprme e nilegre informacién a8 &3 propuesta de
reEsIruChFACON Crganica y/o plantda oe rlazss

da reestructuacdn

Entraga propuesta icas y'o plantilia de plazss oo maners
econémica a la Direccién de Estructuras

GANICAS

Recte de lo Sussecretaria de Adminisracidn de la Secretaria ce Haownca,
oficio anexo Dictamen Técnico debidamente sutorizado selia de recbico
registra y archiva temparaimente

Archive documentacidn genarsda durante |3 solicitud de dictaminackén de
reestiuCiurecdn organice yio pantilia de plazas en expediante comespondisme

Archive documenacen  de improcadencia en expadiente comaspondienie
TERMINA PROCEDIMIENTO

Procede o realizar los
movimentos  sutonzados
an ddamen oo an o
Sisera  Gensval de
Nemines  de  acuerdo &
que

=~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-001

Nombre del procedimiento: Comprobacién de la Cuenta de la Hacienca Publica Estatal

Propdsito: Informar qus los racursos erogados por la Universidad, sean comprobades en tismpo y forma
ante |a insiancia corespondiente

Alcance: Dasde (& recepzian de solcitud de I3 informacion  hasts la comprobacitn de 18 cuan'a de 2
Hacierds Piblica Estatal

Responsable del procedimiento: Departamentio de Recursos Financieros.

|
Recies i \g\

e Acuerdo por el que se expide @ Normatividad Contable del Estaco, para el Eercicio Fiscal
corraspondiente.

. “Acuotc l::»or el que se expiden las Normas Presupuestanas para '8 Adminisiracion Publca Estatal
ce Ch if

e “Acuerdo por o qus =o sxpide la Normatividad Financera del Estaco, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

* Linesmientos para la Aplicacibn y Seguimiento de lss Medidas de Austeridad Discipling y
Racionalidad del Casto da la Administracion Puablica Estatal,

Politicas:

« Agenda Presupuastaria

Primora emisién Actualizacién Préxima rovision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Descripelon deoi procedimiento

d Actividad referencia/
observaciones

1 Recibs ds 15 Direccon de Contabdidas y Evaluacdn de la Secretaria de
Hacienda a ravés de '@ Secremcia Aominisrativa, onginal oe oficic o circutar
mecante o cunl solicitan la comprobiecion de la Cuents de la Hecienca Pobice
Estatal, eaila de recibdo, regist's y sa entecs

2 Captura & imprme reportes Contaties y Presupoestales’ del Sistema de
AdTinistracén Hacendana Extatal y 108 que se tradbajan en versidn Excel

3 Integra €l evance tnmestral de e Cuents de la Hadenda PUblica Estatal oel
Berciclo en curso oon [0S repories iMpeesos del SIAHE, en 2 tanios. La formatearia  se
descarga de la pagina
4 Elabers oficic de envio del avance timestal a2  Cuenta de iz Hacienda POb3%3 | g Internel de I
Estata), rubrica y recaba nubrica Jel Tiuar de ia Secretaria Administfativa y fia | gaqretaria de Haciends,

uye
Ongnal Titular de le Direccién de Contabilicad v Ewmausmnado
Hacenda dal Estaco

1* Cupa Titule’ de ia Comiaaria. y
2* Copia Archive.
3* Cona Expadianta \

5 Rsmu:amwmdomuumuycmmmumma
Hagenda dal Estaco, asbservaconas parm s oo’

5 Reaiza correccionss, imprime & mieges 1@ nformscion cuanbisliva del ceme del \
eercicio de 1s Cuerta de |s Hsdenda Publica Estatal para su valdacion

comespondianta, 98 MENara 6CoNMMIca \

7 Elabora oico de envid o cerre dul earcoo pars comprobaacn de ls Cuerta
de & Hociends Publica Estatal, rubrea y recata rubrica del Trular ce la
Secretara Acministrativa y firma del Rector fotocopia y distnbuye:

Original Titular de |2 Direccidn da cmmuya;maamae
la Secretaria 02 Hacenda del Estada

1* Copia Tauar ge 13 Comisaria

2" Copla Archivo

2* Copia. Expadania

8 Recte copa de oficio con sellos de recibido y archiva documenianon sopore an
axpecwnta comespondienta

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-002

| Nombre del procedimiento: Solicitud de Adecuacion Presupuestana Asgnado a = Univarsidad.

1

Propésito: Obtener informacidn raal de los movimientos presupuestales por partidas y avitar el sobregiro
de 88 msmas

K
Alcance: Desde |a recepcion de la sclictua, hasta a notificacion de autorzacion de la afectacidn
presuplestal I\

L= F

AR
N .
f N

Responsable del procedimiento: Departameanta de Racursas Financieros. Q

7

X o —7

Reglas:
*  Dar seguimiento & los programas y proyecios asignados a ia Universidad.
Politicas:

« Establocer conlroles Intemos que permilan identificar los programas y p

royectos asgnados a
la universidad ce manera mensual, con el onetvo de verficar la corecta aplicacidn del ejercicio del
gasto,

Primara omision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procadimienta
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaclones
1 Recioa ce Ios O'ganos admnisirativos, solttue o8 movemenics presupoestales
@2 SUS rECUTS0S ASIGNATOS ¥ copa de requIsion. de manern econtmica
2 Impome sralllico de partdas por casdcacdn admiresbative, en base & ia
caplus do a8 pdlizas da checues en ¢ Sstema de Adminiatracdn Hacendana
Estatal (SIAHE)
La formatesria se descarga
3 Reaiza la concilacén crecupuestal con Iz informacién contabls. de 2 pdgina da Imermaed de
b4 Secretana de Hacanca
4 Revisa conjntamente con la Coordinacdn ge Planescitn los saldos y cetermna
i2s edecuadciones presupuestaies a realizarse
5 Requsts formalo “Adecuacion Presupuestal®, para su tramte
conespondiente ente ls Secretade de Hecienda ’
8 Elabors 0cy medame &l cual 8nvia asecuacion presupuestai, rubnca y recaba. X
firma del Titular de & Secrataria Admiristrativa, fotocopa y distrouye: \
Crngina! Titdsr de | Direcsidn ce Pesupuesio v
Comantdidad de 12 Secretaria de Haomnda
1* Conla Teuar de la Reciotia
2' Copia Teusar de ia Comisaria
3 Copia: Archivo
&' Copia: Expegients.
7 Recbe tfizo ce & Drecsion de Prasugussts y Contabiidad ce a Secretarie de \\
Hacenta sulorzacion de adecuacion presupuestal, sella, se entera y rogista
8 Capturs la infermacion de sdecuacitn presupuestal an el SIAHE \ \
9 Elatora memorandum mediante el cual comunica |a aspanibidad presupuestal
al drgano admnistrative solcitants, rubrica y recaba frma del Tiwler de la
Scarctara Administrative. folccopa y distribuye
Crginal Tiulares de los Organos Admin siratives
1* Copma: Titulsr de la Reclona
2' Cepia: Titwiar de fa Comisaria.
3* Copa: Arcrive.
4" Copla. Exoedients.
10 Acchiva doCUIMEMACION &N AXDadIANTS Comes pondiante
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-003

!Tlunlm del procedimiento: Elaboracion dei Anteuroyecto de Presupuesto de Egresos Institucional,

Propésito; Que el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Universidad se presente e tiempo y |
forma ante la Secretaria de Hacienda del Estado
|

[ Alcance: Dasde la recepcion del techo presupuesial para Is Universidsd, hasta la rocepcidn de
la autorzacén def misme.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Fnancieros NA

Politicas:

« Coordiner con las diferentes &reas o su cargo la integracion dal presupussto de cada una de las
partidas para el adecuado funcionamiento y operacion da @ Unversidad

AN
Primers amisien Actuallzacién Proxima revisiéon Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
" No, de Documento de
actividad Actividad referencia/

observaciones

1 Elabora memorandum mediante & cual comunica fecha, hora y lugar
para realizar 8l analisis de caca una de 188 partidas que integran &l
Antaproyecio de Prasupuesto de Egrescs de la Univarsidad, rubrica y
racaba firma cel Tiluar de la Secrataria Adminsirativa y distribuye:

Onginat Titular d= fa Coordinacién de Pianeacon.

1* Copla: Thulares de los Departamentos de Recursos Financieros,
Recursos Humanos; Recursos Materiales y Servicios.

2" Copia.  Archivo

3* Copia Expedants

2 Realza analisis dal presupuesto de egresos del afio anterior, en cada
una de las partidas qua lo integran hacendo los sjustes necasarios y as v
necesdades de I3 Universidad. de acuardo & la oparatividad del mismo

3 Realza s ajustes necesarios de conformidac con los acuerdos tomados /
& imprime el anleproyecio cormegido.

4 Elabora memorancum de envio cel Anteprovecto de Prasupuesto de
Egresos institucional para su gestion correspondiente, firma, folocopa y
cistribsye

Onginat: Titular do la Cocrdinacidn de Planeacion.
1* Copla Titular do ta Rectoria.

2 Copia Expediente,

3 Copia Archivo. ~

5 Archiva documantacion en axpediante comespondients.

\/{J

TERMINA PROCEDIMIENTO
- \
\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-004

. 0
s CHIAPAS i £5TADO DF CIHAPAS CHIAPAS!0S UNE

Nombre del procedimiento: Registros Contables.

Propésito: Obtaner los estados financieros que cetarminen (3 situacion contabla y nresupuesial de
ia Universidad, mensuaiments

Alcance: Desde cue se recibe ef presupuesto anual sprobado, hasts que se anvia a la Secretaria de
Hacienca el clerre presupuestal y contable del ejercicio

|

Responsable del procedimiento: Depertemenic de Recursos Financieos

Politicas:

= Entregar la informacion financiera en los términos y de acuerdo & la normatividad contable y
financara emilids por la Secrstaris de Hacienda.

7 X

V
H
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hojs
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad roferoncia/
observaciones
1 Recibe ¢l prosupuesto aprobade anuval. Nomas prasupuestarias
vigentes emitias por la
Secretana de MHacienda.
2 Recepciona a8 polizas oe cheque y transferencias pagados con la | Nomatvidad contable
documentacn soparte, solicitud de page de servicios, visticos y pago a
proveedeores,
Oficos de Autorizacion
3 Revisa que la documentacion esla cequisitada y 'os comprobantes | de Recursos
reunan los requisitos fiscales que marca la ley presupusstanos.
4 Registra contadiements en formato de pdiiza de cheques =n los espacios
que le cormesponde, anexa documentacion soporie, captura, imprime y
archiva la documentacién, \
\
5 Obtene la balanza de comprobacidn mensual y acumulada analitco de
saicos, libro diano y mayor, con bass a |a capiura emilda por & sislemsa.
6 Elabors ofio, recaba firmas y envia a la Sacretaria de Hackenda,
T Reclbe de la Sacretarfa de Hacenda Informe de ocbservaciones
obtenidas de Ia informacion presentada mediante oficio.
8 Recepcona, realiza comeccidn, envia en el mes sguiente y archva
9 Envia ala Secrataria de Hacienda &l cerre contable y financiero del mes
ejercicic correspondionts t‘\
TERMINA PROCEDIMIENTO \)\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimienta
UNICH-R-SA-DRF-005

Nombre del procedimiento: Incerporacién y Registro de Ministraciones y de Poiizas Presupuestaies.

[
'PM:Conowymmrmm‘mammmummmw @ Sacretana de Haclenca.

Alcance: Deste que se reciben [as ordenss da minstracion emitidas por (@ Secretaria de Hacenda,
hasta qua se afectia el regisiro contable y presupuestal,

Responsable del procedimiento: Departamenio de Racurscs Financieras.

Politicas:

¢ Ls Sacetaria Acmnistrativa deberd recepciorar las drdenes de ministracion y registrar
ccntable y presupuestaimenie, dentro ce s primercs cnco dias de cada mes

Primara emislon Actualzacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

U
4« CHIAPAS

0 00
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Documento de
referencial

Recibe medsante oficic ordenes de ministacdn emitidas por la
Secretaria ge Hacenda.

Recibe de ta Secretaria de Haciends, progrsma y proyecto autorizado, v
de acuerdo o este, copis de oficio de Eberacion presupuestal para el
wjercicio correspondients de Gasto Comiente.

Recibe oficio nformando ef numerc de cuenta bancaria donde se
depositaran las ministracionss,

Presenta el habiltado a la Secretaria de Hacienda por las ordenes de
minstracidn y registra datos de & documentacién.

Reperta auxiliares commespondientes cada orden de mnistracian por tipo
de gasto, capitulo, partida presupusstal y clave programatica,

Resliza |8 caplura del eercido del gasto medianie cédulas de
comprobacidn del gasto y de compromisos y documentcs multiples, y
envia en madio Impreso y magnélico mensuaimente a la Secretaria de
Haclenda.

Elabora contol maesiro tomendo como base las cédules de
comprobacion cel gasto, guarda archivo en medio magnético y envia al
Depertamento de Control del Ejercicio Presupucstal de la Secrefaria de
Haciends.

Elabora ragistro contable y presupuastal

Integra y archiva documentacion comespendiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-005

| Nombre del procedimiento: Formulacion ce '8 Cuenta Publca

| Propésito; Cumplir con Iz obligacidn da propercionar informacidn schre el ejercicio del gasto a la

| Sacrataria de Hacienda del Estado de Chiapas

Alcance: Desde que se formuia la Informacion Contabe y Financiera, de Recursos Humanos y
Piansacién. hasta que sa integra @ informacion comespondients & la Cuenta Publica. )

|

XS

Reesponsable del procedimiento: Deparntamento de Racursos Fnanciaros.

Politicas:

* Fl Departamento ce Recursos Financiercs era el responsable de entregar s nformacion con base
a I normatividad y formatos emilides antes def dia 12 del mes siguianie al érmno de los trimastres
es decir abril, julic, octubre y enero,

Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripclon del procedimiento
No. de Documento de
actividao Actividad referencla/

observaciones

1 Formula la informacion Contable y Financiera, asi como la de recursos
humranos e incluye [a informacion funcional a través de la Coordinacion
de Planeacion

2 Requisita os Formatos establecdos por la Secretaria 6e Hacienda con la
infoermacién financiera, (IF) y ia informaciér presupuestal (IP) & integra fa
irformacién funcional

3 Presenta |as firmas de autonzacicn del Secretario Acministrativo y del
Rector de @& Unwversidad.

4 Presenta ante (2 Secretara de Hacienda del Fstado de Chiapas

5 Archiva e integra documen:iacion comespondents A

TERMINA PROCEDIMIENTO \!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-007

Nombre del procedimiento: Pago & Proveedores y/o Prestadores de Servicios

Propdsito: Efectuar 8l pago a provesdores y/o préstadores de sesvicios para afectar en &l Presupuesto el
#jercicio cel gasto

B

Alcance: Desde la recepcion de las factures debidamente requisitadas hasla el pago a' Proveedar yo
prestador del servicio.

Responsable del procedimlento: Dapartamento de Recursus Financieros.

- ™

La recepcion de las facturas para pago de proveedores y prestadores de sarvicios sera ce 300 a
17:00 hes ios dias lures

Pmuudm:mmv'wmwmm«muwnm

raquisitoe fiscales y la normatividad hacendana \
¢

Primera emision Actualizaclon Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaclones

1 Recte relacion de provesdores asi como la factura requisitada con

documantacién soporte. Oficic de  solitug,
requisicion de compes, ¢

2 Revisa y verifica que la documentacidn soporte del gasto, cumpla con los | de Servicio y faciura,
requisilos fiscales.

3 Verifica la suficiencia presupuestal.

4 Formula cheque o bien efactia transterencis bancara a favor del 1
proveedor o prastador de servicios. .

5 Recaba frmas y selics de anragado & cheque al proveador o prestador f -
d8l serv.cio i S2 racaban sefics y fimas. \

g Archiva la pdza o2 chegque o transferencia bancaria con sus respetivos /
soportes para que posteriorments se reaistre en & sistema SIAHE \
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo dsl Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-008

Nombre del procedimiento: Pago de Vialicos.

Propésito: Recbe ¢l tramite para ¢l pago de wdticos del parsonal acscrio a cada uno de los Pragramas
los Programas autorizados, para afectar en ol prasupuesto ejercdo

Alcance: Desde que sa reciben s oficas y Formatos Unicos de Comision enviadas por ias diferentes
areas que son tunadas 2l tlsr de la Secretaria Administratva para afeciuar iransferencia bancana a
favor del solicitante, hasta que se entrega &l recurso cormnaspondiente.

\'(

Responsable del procedimiento: Departaments de Recursos Financiercs. X T

N

7’

| Politicas:

* La recepcion de las Ordenes y formalos cnicos de comision pera vidlcos serd de 9.00 a 17.00 hes.
De lunes a viemes

« Las ordenes y formatos Unicos de comisidn deberdn presentarse debidamenie requisilados
conforme 2| "Acuerco por ¢l que s& expiden las Normas y Tarifas para la Aplicacion da Vidticos y
Pasajes vigentas®, expadidos por la Secretaria de Hocenda del Estado de Chapas y on los pazos
que la miema establazca.

N
Primera smision Actualizacion Préxima revision Hoja
Jurio 2072 Jurie 2078 Juno 2018 12
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Descripcion del procedimiento

No. de Documonto do
actividad Actividad roforoncia/
observaciones

1 Recibe Formatc Unico de Comision, conteniendo la sigulente | Formats  dnmico  de
documentacién en cnginal: Orden de Comision y Formata Unico de | comisién.

Comsdn

2 Revisa la documentacion raspecto & I8 0A108 y la coacta apicacion de | Normas y sarfas

l& tarifa y los caiculos correspondientes amitdas por Ia
Secrataria de Hacenoa

3 Elabora cheque O efectia transferencia bancaria a favor dal personal
comisionado,

4 Devusive al comisionado el Formate Unico de Comision para recabar los
selios y frmas corespondientes, en caso ce ser un cheque, sé pide sl
solicitante que firme la p&iza do cheque.

5 Efectia ' comprobacion de los gastos por comisiones, por lo que | Deberan entregar
deberan realizar su comprobacion comespondiente en lempo y forma, de | nforma. firmas y salios
acuerdo a fa nonmatwvidad aplicabie, por 08 que lcs comisionados | correspondientes
tencran
5 dias posteriores a la fecha del término ce su comision. \/r

[ Entrega el Formato Unco de Comisién para la revisior de Ia
docomentacion y el mgstio contable corespondents en &l sisiema
SIAHE, al ¥érmino de la comision,

7 Archiva s documantacion correspondante.

TERMINA PROCEDIMIENTO \'\
-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado Formato Unico de Comisién,

Nombre dai organismao publico correspondiente. (Nombre de 'a Depandencis)
Nimero de memorandum de comisicn. ’
Dia, mes y afio de la elaboracién del Formats Unico de Comisidn
Anotar el nombre del Grgano ecministrativo, en donde ests adscrita la plaza del comsionado
Nombre complels del comisionado,
Nombre de la categorie que tiene asignada ¢l comisicnace,
Nimero de teiéfono y extensién de I3 oficina de adscrpcidon.
n breve del motive de la comision,
Nombre del (los) lugar (es) donde acudird ef comisionaco
. Especificar facha da inico y términe de ka comision
. Importe da wisticos por dias autonzados
Namero da dias de ta comisidn
Impornte da viaticos por al nimaro de dias
Nombre y firma del que autoriza la comision, /
. Nombre y firma del jefe de area admnisirativa
. Importe asignado para la comisidn por concepto de vaticos, pasajes, combustibies y otros
. Marcar con una ‘X’ &l medic de transporte que utilizard el comisionado. En caso de asignare
vehicub oficial, anotar placas y modelo de vehiculo
. Importe tctal asignado al comisonado, en nimero
. Importe tctal asignado al comiscnado, on letra
. Lugar y fecha que sa otorgs ' cantided asignada al comisionade (uso exclusiva del drea
administrativa)
Nombre, cargo y firma del comisionade
Fecha de estancia, lugar de comision y sello del lgar de comisidn y fima de la autoridad
comespondiants, (por cla coMISIONaco) para cartificar permanencia,
. Anctar nombra y cargo oel Titular ge: Departamenic de Recursos Financieros.
. Anotar nombre, carge y firma de conocimiento del comisionado aceptando & comprobacion yo

liquidacion toal por causa de la comision conferida,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado Formata Recibo Unico de Pasajes.

N R

Anctar numero consecutivo de formato.

Anclar area de adscripcion de trabajo.

Nombre complsto del comisionado

Telafono de la oficina del comisionado

Calagoria o puesto que desamrpefa el comisionado
Fecha o fechas de |a ¢ las comisiones.

Cestino de la comisién y ruta.

Dias de comsién,

Costo por ruta diano,

El resultado de multiplicar el numere de dias por el coslo diatio
Imparte total,

. Nombre de k& institucon de quen recibe 2l recursd
. Cantdad que reabe en letra

Concepto de la comision. por |a cual sa % otorga al recurso de pasaja
Nombre y cargo del comisionado
Nombre y cargo del Tilular de |a Secrataria Administrativa.

. Nombre y firma de! jefe inmediato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-008

l

Nombre del procedimiento: Conciliacionas Bancarias.

Proposito: Informar mensualmente a Iz Secratar’= de Hacenda de las saldos y movimentos bancanos

registrados e Ibros y por @ institucién bancaria

Alcance: Desde la recapcién del estado de cuenta bancano, hasta ls entrega de la conciliacion bancaria
2 la Secrelaria de Haciends

Responsable del procedimiento: Deparamento de Recuisos Financeos

Politicas:

*  La recepciin del estado de cuenta sera os pnmercs dos dias da cada mes.
» El depariamerto de recursos financieros serd la responsable de entregar la conciliscion bancaria
loa primeroa cinco cias de cada mes o la Secrelaria cde Hacienda del Estado de Cniapes.

-~

Primera emision Actualizacion Préxima rovision Hoja
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Descripcidn del procadimiento

No. de

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recbe del banco 0e manera economica el estade de cuanta,

Recbe del banco de manera econdmica el estado de cuenta. Revisa que
estén completas las hojas del estado de cuenta.

Coteja los cheques pegados per el banco y elabora relacion respecto a
los depdésites bancanios efecluados.

Elabera la concilacdn bancana, cotejands los movimientes registrados
on ol estado de cuenia, con los registrados en los auxiliares, y determina
los saldos conciiados del mes y verfica en el estado de cuantz la
existencia de cobros iIndebides (Carpas y Comisiones)

Requisita formatos  nombras vy elabora los anexos, recaba fima gel
Secretario Administativo, € integra & documeniacion a la Informacion
Contable y Financiera del mes correspondiente.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Estado de  cuents
emitido por & Institucion
bancaria.

S
/ ~
” “~

Primera emision

Actuslizacion

Proxima ravision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRF-010

, Nombre del procedimiento: Pago de Impuestos

| Propésito: Der cumplimiento e les obigaciones fiscales de 16 Universided. I

contadles

Alcance: Desde que se ragistran las cparaciones por retenciones. hasta que se elaboran los registros

Responsable del procedimiento. Departamento de Recursos Financieros.

™

Politicas:

¢ Llevar un registro da las retenciones que se cloctdan, Il por sueldos y salarics, ISR per honerarios,
para raalizer el pago de esta obligackdn de cenformidad con la Ley del Impuesto Scbre la Ranta.
« Efectuar el pago del impuesic sobra némina de forma bimestral dentro de los quince dias del mes

siguiente.
.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoje
Junis 2012 Junio 2008 Junio 2019 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Documento de
observaciones

Realiza la schodud al Seorstario Acministiativo, de! pago de los
impuestos a que esta obligada e Institucon

Captura la informacidn de ias cbligaciones a cumplir.

Captura al Nimero da cuenta Bancana para realizar la transferencis, o
en su caso, formular el chequs correspondiente para pagar en & Banco,

Imptime el acuse de rachbo que emile el ponal dal banco, & racadar el
selio del Banco,

Aschiva el comprobante ccmo documento soporte en la poliza o
transferencia bancana

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actuailzacion Proxima revision

Jurns 2012 Junio 2018 Junio 2019

Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimlento
UNICH-R-SA-DRMS-001

| Nombre del procedimiento: Compra Menor ¢e Bieres
|

Propésito: Efectuar las compras manores, de ma’ ara rapida y oficaz, para satisfecer las nacesidades do
loa drganos adminatraiivos que integran la Universidad

Alcance: Desde la recepcion de la scloitud de compra. hasta el envio da memorando solicitando el pago
alos proveadores.

Responsable del procedimiento: Departamento de Rocursos Materiales v Servicios

: N

Reglas:

* Ley de Acquisiclonas, Arrengamienic de Senes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Esfado de Chiapas

Politicas:
* La salictud ce compra menor se recibird de manera oficial, porpmadelémanoodmmbtrm
solciteve,
» La solicitud de compra menar se recibird los primeros 05 dias de cada mes

s

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Juno 2019 174
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procadimiento

No. de Documento de

actividad Actividad roferencia/
observaciones

Reciba da los Argarcs administistivos. formate “Requisicidn de Compra’
de materiales y Utles de oficina, consumibles, refacciones, accesoros y
Peramianias menores.

Scolicita cotzacdn @l proveedor correspondiente, para determinar €l
cusnta con s procuctos @ requerir de acuerdo a la requisicién de
compra, via lelefdnica y envia copia de 2 requisicion de compra, via
correo electdnico.

Recbe del praveedor, cotizacion y acuerda con el Titular de ka Secretaria
Adminstrativa, la autorizacién del presupuesto disponioe para la
compra.

Comunica al proveador |8 autorzacion de @& compra y solicita suna el
matarial.

Recibe matera de acuerdo a la requisicion de compea y onginal de
factura por pare del proveedor, proporciona contra recibe para el tramite
de pagoe.

Notifica via telefonica al drgano administrativo solcitante s2 presente a
recior o material asi mismo presenie ncta de sslida dabidamente
llenade,

Ertrega materal solicitado y recibe nota ce salda debidamente firmada
Elabora memorandum mediants el cusl solcita &l pago al proveador,
documentacion

requista formate ‘Requisicidn de Compra’ y anexa
soporte firma, folocopie y distribuye.

N
\

Original da Solicitud de
Compra, Requisicion de
Compra, Factura, copias

de cotizaciones y contra
Original: Departamento de Recursos Financieros. recbo.
12 Copa: Teular dal degane  administrativo solicitante.
2% Copia: Expadiante.
2 Copia Archiva
e Archiva fa documentacion soporte en expediente correspondients \
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Hoja
Junic 2012 Junid 2018 Jnio 2019 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado Formato Solicitud da Compra.

Lia, mes y aflo an que se eaboa la solicitud

Se espeafican l1as cantidades del materal o producio @ sciicitar,

Especficar el tipo de unidad (ejempio. pieza, paguete, cae, kiogramo, etc.)

Describir lo mas a detalle posible las caracteristcas del matanal o procucto a sclictar,

Vacio

Escribir & nimero y nombre de la partica a s cual se cargars el gesto por la compra. Esto debe
comresponder segln lo establecide en el Clasificador por Objeto cel Gasto.

En casc de habar obsarvacionas anclar lo méas a cetalle. (Ejemplo: ascnbir el nomore del proyacto
que corresponda al que se cargardn los gastos)

Nembre del Departamento o Area a conce se entregara el material o producto solicitada
Descrior lo mas a detalle posible &l (25 qua se & dara &l materal o producto solicitado

10 Nembra de la parsona que solicta &l mataral o producto & comprar (Titular del area)

11. Anotar e periodo an que s& ncupara 2 materlal @ producic solcitado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado Formato Requision de Compra,

Nombre de' area sohiciante.

Datos del proveedor (nombre, Regstro Federsl de Contribuyentes, domicilio.).
Dia, mes y aio de la solicitud de compra.

Dia, mes y afio de la factura

Nomero de factura,

Nimero consecutivo de las compras.

Cantidad de los materiales o productos adguiridos

Descripcion del matarial o producto acquindo.

. Descnpcion de las undades de material o producto adquirdo. (ejempio: pieze. paguate, caja, etc)
10. Pracio unitario de las unidades adquinicas.

11 Importe total de las unidades adquindas,

12. Nomtre de la persona que solcita os matenaies o productos. (Tiular del drea)

COND OB LN -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-€02

Nombre del procedimiento; Adquisicsdn de Bienes ylo Contratacicn de Servicios por Licitacidn.

Proposito: Efectuar las compras mayores y'o contratacicn de servicios, pere satisfacer las necesidades de
los drganos administratives que Integran Ia Universidac.

Alcance: Desde In recepcidn de la scbictud, hasta ks entrags de blenes y/o servicos

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios \

4

Regla:

»  Ley da Adqusiciones Arrendemienco de Blenes Muedles y Contratacion ce Sefwicos pars &l Estado de
Chispas

» Reglamento de In Ley de Adguisciones. Arrendarmierto de Biones Mucbics y Contratacidn de Servicios para af
Estado do Chisgas

«  Lineamenios para & Aplicactn y Saguimiemo a2 [as Meadas oe Austendad Dscipina y Raconalidad el
Gasin de |8 Adminisiracon Pubice Esiatel

o Acuerdo que eslablece los Lineamientos para ol Registro y Control ce bs Bienes Mucbles @ Inmucbies dal
Podor Ejecutives de' Estaco de Chiapas: en relscién s loa Arficulos Primero, Quinto y Octave Transitonos de ‘@
Ley Palrimonial da la Administracian Pabica del Estado da Chiapas

e Acuerdo Gue establece los Lineamientos scbre la Creacion. Adquisicion  Asignacidn y Uso de s Buenes
Musbies adscrlos al Poder Ejecutivo del Estado.

Polltica:

*  No e trwsterd nngune sclictud de compra 5 no 5¢ cuenta cor suficentia presupueets|
+  Lssolcitud da adquisicion 5¢ rocibid de mancr oficial, debiendo contenar los siguentes

| Ongingl g Reguiscdn de Compra ¢ Sclituo de Sarvicio
11 Cops del oficid de sutorzacion de recurses

| Copa de 3nexos 16cNicos y 0 ejecucidn, cuands spique
| Corvend de colaboradien, Zusndd spique

Primera emisidn Actualizacién Proxima revision Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Junic 2018 1z
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Descripeion del procedimianto

No. de
actividad

Actividad

Documento de

observaciones

4

Reczba oal Organo administrativd solictante, & Yavés Je la Seoretara
Administativa, Mmemarando medisie ¢ cudl solicita zompra yo contratacion de

Eiabora memoranduim medisnte o cusl 0icila someter a sesion da Subcoms | S€ 8leboram original
da Adquisciones, Arendamientos y Servicios de Bienes Mucbies de lo P‘“‘“"'“““"”
Unvarsidad, la adauisicidn de tienes muebies wo contratacide de los servicies | Ntegrantes del
BXETOS 8N @ malena que se requiera adjunta ofcic de autorizacién de | Subcomie de
tecursos. rubrica y recaba fima del Recior de la Universided, fotocopia y | Adquisicones

dalrbuye

Onginal de memordndum y ofocs g8 auloizecdn de
recursos Intsgramies  del Subcomié de

1* Copia ce memorandum: Tietar de 3 Rectoria
2' Copia ge memorandurm: Expadiants
3* Cotia de mamordndum: Archive.

Reche 3 fraves de Subcomis ge Adousiciones, mamoranaum mediante e cual
envian fallo y acusrdo da falio, para conocer ef proveeder  de bones muckles e
Irmuebies yo prestadores dal sericio axtemc 3 contratar

Sokcita 8l proveedor de bienes musties & inmuebles © prestadores del servica
arignal ce factura y fianza de cumpimicnto vio telefénica.

Recme 08 provescor de Denes muebies e nmuedies 0 prestadores del senvico
wigoal de facture y fienza del cumpimiento de manera acordmica y entrega
conkra recbo.

Requisits formato "Requisicaon ce compra”. Modelo ge Contralo de Adjudicackén
yo Prestacén de Servicio; y solicita al provesdor o prestador de senvicio se
presante para la frma de bs docunenios, via telefonica

Racaba firma en requiscion y en contrato de adiudcacion yio prestecién de
B8MVICIo; y Bntraga un tsnto de ambo decumantos en coginal.

Recibe material por pare cel drovesdarn ylo verilicara que el service se reglice de
2cueedo alo solctade.

Notifica vis tslsfonca #l organo edministratvo solcitante, pase recoger @
mstarisl yio se coordne con ef prestador del servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

W\
X
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Caodigo del Procedimiento

UNICH-R-SA-DRMS-003

Nombre del procedimiento: Notificacion de Vehicilo Sinlestrado por Accidente

1
|
|

Propésito: Realizar el tramte para la reparacion ce la unicad vehicular,

! Alcance: Desde & aviso del sinlestro por parta del usuario, hasta que el veh culo quada reparado

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursca Maleriales y Sarvicios.

'l
ﬁ\\

*  Acuerdo que esiablece los Lineamientos para e Registro y Control de los Bienes Musbles e

Inmuebles del Poder Ejecutive del Estado da Chiapas; en relacidn 8 los Articulos Primero. Quinto y
Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica de! Estado ce Chiapes.
Lineamientos pera @& Aplicacion y Seoguimiento de las Medidas de Austeridad Discplina y
Racionalided del

Gasto de la Administraciér Pablica Estatal.

Reglas de Opsracion del Fondo de Proteccion para Vahicules del Poder Emculivo Estatsl
(FOPROVEPR)

Acuerdo que estableca los Lineamientes sobre 13 Creacicn, Adquisicidn Asignacon y Use de los

Benas Musblas adscritos al Poder Ejecutivo del Estado. 1

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Junio 2018 "3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1 Recbe aviso va lelefdnca cel usuario, comunicande 2l siniestro ocurndo
al vehiculo

-2 Incica al usuano qua dedbe parmanacer Junio al vehiculo sin moverlo de
jugar, proporciona al usvana numero telefonico del FOPROVEP para que
realice lamads telefdnica al ajusiador indicandoe la ubwacdn del
sinigstrc.

3 Acude &l esesor juridico de la Unwersidad y ef ajustador del Fondo de
Proteccion a Vehiculos Propiedad del Ejecutvo Estatal “FOPROVEP” y
realiza &l leventamiento da los hachos ocurridos

4 Recibe del sjustador indicacicnes de que & vehiculo se trastadara al sitio /
dal "FOPROVEP" para varacidn y resclucidn, solcitando anviar
documentacior del vehiculo para su tramile correspondents; recibe
copi@a de acta de hechos para inlegrar el expadiente. Acta de hechos. copls
de faclwa, bitdcors de
5 Integra el expediente y elabora oficio de envig, rubrica y recaba firma del | mantenimento vehiculer,
Titular de la Secretarla Administrativa. iotocopia en 4 tantos v distribuye: | anexando copias de las

{ facturas del

Criginal de oficio: Titular del FOPROVEP, mantenimento, copsa de!
1* Copia da ofizio Abogado General. tanetén ce|\

2* Copia de oficio: Titular dal Departamento de aseguramiento ante @

Recursos Materales y Sarvicios FOPROVERP, copia de Is

3* Copia da oficia: Expediente tarjeta de circulacion, 04

4* Copiz de oficio: Archnvg. fotegrafias cal vehiculo

an o lugar del sinmern

resguardo vahicular

copia de la licencia de
manep,  copis  de
identficacién cficiad y
copia del
comprobante dal pago
) Recibe por parte de FOPROVEP a iravés de la Secretaria|de sueldo del
Administrativa, oficio con los datos del taller y que se frasiade el vehiculo | reeguardatario. -
Para su réparacion 1

7 Recbe del FOPROVEP cficic de rotficacidn de la resolucion dal
sniestro

(El usvano es responsatile del sinestio?

Si. Continla en k& actividad No, 7a,

No. Continua &n 1a actividad No 8

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja

Junio 22 Juri 2018 Juni 2019 23
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial

7a

b

7o

Elabora memocrando mediante el cual notifca al érgano administrative
resguardarte que debe realiza” ef pago correspondiante del deducibie y
onviar e comprodanie, firma, fotocop@a en 3 tanios y dsinbuye de A
sguents manera:

Thular dei  Organo  administrative
Tiular de la Secretaria Adminstrativa.
Archivo,

Expodient;;

Recbe del érgano administrativo resguardarte comprobante de pago del
deducible cerrespondente.

Orngingl da  memordndum:
resguardante.

1* Copie de memorandurm.

2* Copia de memerandum:

3* Copia de memoréndurm:

Elsbera oficio mediante & cual emvia comprcbante de pago de
deducible, rubnca y recaba firma del Tituler de Ia Secretara
Administrativa, folocopa an 3 tantog y distribuye de |a sigulenta manera:

Titular del FOPROVEP.

Abogado General

Tituler del Grganc Administrativo resguardante
Archive.

Expedente.

Archiva documantacién an expedente correspendients.

Onginal de oficio:
1* Capia de oficio
2* Copla de oficio:
3* Copia de oficio:
4* Copia de oficio:

TERMINA PROCEDIMIENTO

g ®

Proxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigoe del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMSE-004

| Nombre del procedimiento: Tramite de Pago de Facturas de Proveedores y Prestadores de
 Servicios.

Propésito: Pagar a los provescores 0f blenas y sanicios,

-

l Alcance: Desde Ia recepcon de la factura del provesdor, hasia el tramite de pago,

, Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Maleriaes y Servicios. \

.

Politicas; Q ﬁk
+  Ley cel Impuesto scbre la Renta
« Codigoe Fiscal de la Federacidn.

« Ley cel Impuesto al Valor Agregado

Primera omisién Actualizacisn Préxima rovisién Hoja
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Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
obsarvaciones
1 Recibe del proveeder ylo prestadores de servicios factura con sello del
Departamento correspondiente.
2 Verifica que todos los datos fiscales estén correctos
3 Anexa a |a faclura: Solicitud de compra, requisicidn de material y/o orden
de servicio.
4 Genera solicitud de pago y envia mediante memorandum factura con
soporte correspondiente al Titular de la Secretaria Administrativa con
copia al Departamento de Recurscs Financieros para revision y firma.
5 Envia de manera oficial al Departamento de Recursos Financieros para
sU pago correspondiente ‘
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
Junio 2012 Junio 2018 Junic 2019 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento

Nombre del procedimiento: Reporte Mensual de Compras Directas.

Propésito: Validar las compras del mes ante el Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebdles de iz Universidad.

Alcance: Desde concentrar lag facturas por partidas, hasta su validscion.

Rasponsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas: \

» Las compras se realizan en apego & la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Rienes |
Muebles y Contratacion de Servicios para &l Estado de Chiapas y su Reglamento. \

* Manual de Politicas y Procedimientos de! Sistema de Adquisicones

UNICH-R-SA-DRMS-005

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hc]l\

Junio 2012 Junio 2018 Junio 2019 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Integra en los anexos autorzados todas las facturas de las compras
directas por partidas.
2 Revisa el reporte 2l Titular ce la Secrataria Administrativa se impnme en
e! sistema CEAD, el formato de validacian y/o acjudicacion diracta
3 Presanta a 1a junta con el Subcomité de Adquisiciones de la Universidad,
para firma da autorizacion y el resumen de asignaciones cirectas.
- Elabora memorandum de convocacidn con los integrantes del Subcomité
y una vez autorizados con &l subcomité 3
5 Envia mediante oficio a la Direccidn de Patrimonio Departamento de
Adjudicaciones enviande copia simple d2 las aulorizaciones del
Subcomita
6 Presenta al subcomité el resumen de asignaciones directas qua emite &l \\
sstema CEAD As| como también el formate SIAD250 debidamente | Formato  proporcionado
firmado por el sistema CEAD
7 Envia documentacion autorizada por el Subcomité se envia
documentacion a la  Secretaria de Hacienda al Departamento de
Adgussiciones.
TERMINA PROCEDIMIENTO
‘ |
Primera emisién Actualizacion Préxima revisidn Hoja
Junic 2012 Jurio 2018 Junio 2018 272
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-006

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Vehiculos.

Propésito: Consarvar en optimas condiciones las unidades de la Universidad

]
' Aleance: Desde ‘a solcitud de servicio, hasia |a entrega de la unidad. ‘

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Materiaies y Servicios. ‘ '{

Politicas:

« Debera apegarse a las dispcsiciones Administrativas en materia de mantenimiento, emitidas
por la Secretaria Administrativa de esta Universicad,

« En basa a los Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austendad,
Disciplina y Racionalidad del Gasto ue la Administracion Piblica Estatal y Tabulador para el
Sistema de Mantenimiento dé cada una de [as agencias de vehiculos establecidas en &l
manual del usuario

Primora emision Actualizacion Proxima revisién Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Junio 2019 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASN0S UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe del érgano administrativo solicitud de mantenimiento o reparacion
de! vehlculo.

Solicita de forma economica al prestador de servicios presupuesto de
revisidn mecanica del vehiculo, con base al programa establecido de
mantenimiento y/o reparacion de vehicules.

Solicita de forma econém ca al Deparfamento de Racursos Financieros si
existe dsponibilidad presupuestal

Elabora crden de servicio en original y 3 copias, requisita formato “orden
de pedido” en original y copia, recaba firma del Titular de la Secretaria
Administrativa y distribuye de la siguiente manera

Original de orden ce servicio. Titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

1* Copia de orden de servicio:  Prestador de servicio y/o Factura

Proveedor.

2* Copia de orden de servicio:  Titular de ia Secrelaria Adminsirativa.

3" Copia de orden de servicio: Departamento Requirente

Recibe del prestador de servicio vehiculo debidamente reparado o con e
sarvicio de mantenimiento, entregando |a factura correspondients.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\\ 1
\

Primera

emision Actualizacion Préxima revision

Hoja

Junio 2C12 Junio 2018 Junio 2019

22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-007

Nombre del procedimiento: Alta de Vehiculo Oficial

Propésito: Controlar los vehiculos asignados a cada ¢érgano administrativo que integran a la Universidad.

Alcance: Desde el anvio de solicitud de ingreso de ‘a unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales
ce Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

S L1

Responsable del procedimiento: Departamanic de Recurscs Materiales y Servicios.

Reglas:

« Lineamientos para el Registro y Control de los Biznes Muebles e Inmuabies del Poder Ejecutvo del |
Estado de Chiapas; en relacion a los Aniculos Primerc, Quinto y Octavo Transitorios de |a Ley
Patrimonial ce la Administracion Publica del Estado de Chiapas

« Acuerdo que establece la Creacién, Asignacién y Uso de los Bienes Muebles Adscritos al Pocer
Ejecutive del Estado.

« Lineamientos para la Aplicacidn y Segumienic de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalicad del Gasto de la Administraciéon Pdblica Estatal.

« Reglas de operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP)

i

Politicas: ,

» El alta se realizara unicameante a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emisién Actualizacién Préxima rovisién Hoja

AT =X

Junio 2012 Junio 2018 Junio 2019 "2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0000
CHIAPAS 05 UNE

Descripcién del procedimiento

No., de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe del proveedor o agencia, a ravas del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, vehiculo nuevo con factura original 2 nombre de
la Universidad.

Realiza el trémite corespondiente de alta de venicule el Departamento
de Registro y Control Vehicular de la Secretaria de Hacienca de! Estado

Gerera el pago ante la Secretaria de Hacienda del Estado, para que le
otorgue la tarjela da circulacion, calcomanias, placas comprobante de
alta de vehiculo y recibo de pago, adhiera al vehiculo calcomanias,
instala 'as placas correspendientes y archiva comprobante de aita y
recibo de pago

Requisila formato ‘resguardo de vehiculos” en original y 2 copias, recaba
firma del Titular del Departamento de Recursos Materiales y Services y
es'e a su vez del Secretario Administrativo y resguardante y distribuye de
la siguiente manera:

Original del resguardo

de vehiculos: Titular del Departamentlo de Recursos
Materiales y Servicios.

12 Copia del resguardo de

Vehiculos: Resguardanta

2° Copia del resguardo de
Vehiculos Titular de la Secretaria Adminstrativa,

Recuisita formato de resguarde por comision toda persona que haga uso
de los vehiculos que estén bejo resguardo del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios,

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Factura

Formato de resguarce

Primera emisicn Actualizacion Proxima revisién Hoja

Junio 2012 Junio 2018 Junio 2018
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Codigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-008

Nombre del procedimiento: Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes Muebles e

Inmuebles.

Propésito: Conservar en condiciones éptimas los muebles de la Universidad.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la conclusion de los trabajos.

Responsable del procedimiento: Departamenio de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas: \ N
+ Se apegara al Programa Estratégice Anual (Actividades y Programas). h;
+ Sison bienes informaticos se transfiere a la Unidad de Informatica. \
|
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
Jurie 2012 Junio 2018 Junio 2019 172
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad raferancia/
observaciones
1 Recibe de cada Departamento solicitud de servicic debidamente
requisitada
2 Cotiza precios con un prestador de servicio por via telefonica.
3 Solicita de manera econdmica al Departamento de Recursos Fnancieros
s| existe disponibilidad de presupuesto.
4 Envia a reparer los bienes muebles e inmuebles. /
5 Realiza al Departamento corraspondiente de manera acondmica la
entrega del bien mueble e inmueble.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
Juno 2012 Junio 2018 Junio 2019 22
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-009

! Nombre del procedimiento: Realizacion del Inventario de Bienes Muebles de la Universidad.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo. asignada al persanal que
| labora en la Universidad.

l

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los érganos administrativos la fecha en gue se llova\
a cabo al inventario fisicc general, hasta el archivo ce los resguardos debidamente firmados

— il

Responsable del procedimianto: Dapartameanto de Recursos Maleriales y Servicios. \K

Politicas: i
« Acuverdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicién y Uso de los Bienss
Muebles adscrifes al Poder Ejecutive del Estade,

« Lineamentos para el Registro y Control de Bienes Muebles & Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas en relacion a los Articulos Prmero, Quinto y Octavo Transitorios ce |a Ley
Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

« Disposicionss especificas establecidas en el punto F de les Inventarios del Mobiliario y Equipe de
las Disposiciones y Linesmientos para la Ejecucion y Administracion de Recursos Publicos.

 Politicas: q*/

» Elinventario sa realizara por lo menos dos vecss al afo,

Primera emisién Actualizacion Proxima revisién Hoja
Junio 2012 Junio 2018 Junio 2019 12 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Elabora calendznio detarminando fechas y hora an los que sa realizara el
inventario fisico.
2 Elabora circular mediante el cual comunica ka realizacion del inventario | La cantidad de copias
fisico general. an=xo copia del calendario, rubrica y recaba firma del Jefe | sera de acuerdo al
de la Secretaria Administrativa, fotocopia y distribuye namero de érganos
administrativos con que
Onginal Archivo. cuente la Universidad.
12 Copia Titular de la Comisaria. /
3 Genera e Imprime reporte general del mobiliario de la Universidad en \
Sistema de Mobiliario y Equipo "SISMOB" &
4 Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran y que
funcionario los tiene asignados. "
5 Realiza los cambios en el SISMOB de acuerdo a la informacion cbterida
en el inventario, imprime y revisa
6 Imprime resguardo personal, recaba firma del resguardatario y del Titular
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, asimismo. entrega
original resguardatario, El resguardo personal se
imprimira en 2 tantos
7 Archiva un onginal y documentacion en expedienta correspondiente originales.
TERMINA PROCEDIMIENTO §
Primera emisién Actualizacion Proxima revisién Hoja %
Jumc 2012 Junie 2018 Junio 2019 22
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Cédigo del Procedimiento
UNICH-R-SA-DRMS-010
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Nombre de! procedimiento: Transferencia o Baja de Mobiliario.

Proposito: Distribuir de acuerce a las necesidades o retirar por malas condiciones los bienes.

Alcance: Desde la solicitud de transferencia o baja del mobiliario, hasta el destino final de los bienes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Racursos Materiales y Servicios

Politicas:

« Fn base a ios anicuios 15 al 20 de los Lineamientos para el Registro y el Control de los Bienes
Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo de Chiapas. en relacion a los Articulos Primero, Quinto y |
Octavo Transitorios de la Ley Patrimenial de la Administracion Pdblica de! Eslado de Chiapas.

Primera emisién

Actualizacién

Proxima revision Hoja

Junio 2012

Junio 2014

Junic 2019 12
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de las areas oficio en el que solictan transferencia o baja de
mabiliario.
2 Verifica si la solicitud es de transferencia o baja de mobilario.
3 Verifica que exista fisicamente y les condiciones en que se encuentra el
8quipo.
4 Requisita formato "Resguardo de mobiliaric™ en 2 originales, recaba firma
dal Resguardante y Jefe del Resguardante, asi como del Titular del
Cepartamento de Recursos Materiales y Servicios.
Orginal Resguardante.
1* Copia. Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios. /
5  |Recibe ia solictud de baja de mobiliario. verfica fisicamente el mobiliario '
y cetermina si procede. \ \
\ 1
6 Elabora oficio de liberacion de resguardo de mobiiiario en original y 3
copias, recaba firme del Titular del Departamento de Recursos ' S
Materiales y Servicios.
7 Archiva documentacion comespondianta \
TERMINA PROCEDIMIENTO
L%‘/
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja {
Junic 2012 Juniu 2018 Junio 2018 2/2
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Accién:

Actividad:

Actividades Curriculares:
Actividades Extracurriculares:

Administracion:

Administracion de Personal:

Administracion Publica:

GOBERND DEL -
' ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS\OS [IN=

Manual de Procedimientos

GLOSARIO

Asociacion Civil.

Poder juridico, distinto dal derecho y de la demanda
en sentido formal dirigido a lograr la actividad estatal,
por medio de sus drganos competentes, para la
creacion coactiva de un derecho.

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman
parte de un procedimiento sjecutade por una misma
persona ¢ unidad administrativa

Materias & impartir en el semestre correspondiente.

Actvidades enfocadas al mejoramiento de la
formacon de los alumnos de la Universidad
Intercultural de Chiapas y que no estan contempiados
en el mapa curricular oficial.

La administracion es un conunto ordenadc y
sistematico de principios, técnicas y practicas gue
tiene como finalidad epoyar la consecucidn de los
objetivos de una organizacion. J

Es el proceso administrative aplicado a conservar
y acrecentar el asfuerzo, experiencias, salud,
conoccimiento y habilidades de los miembros de una
organizacién, en beneficio del individuo, de I3 propia
organizacién y de la comunidad en general

Es al subsistema instrumental del sistema politico,
COMpUesto par un conjunto de interacciones a través
de los cua'es se generan las normas, los servicios,
los bienes y la informacidn que demanda la

comunidad

Administracion de Recursos: Se refiere a la utilzacion de técnicas y principios
administrativos lencentes a lograr el major
aprovechamiento de los recurses humanos,
financieros, materiales y técnicos con los que cuenta
la nstitucion.

Frimera emision Actualizacion Proxima Revision Seccion
Junio 2012 Juic 2018 Juio 2016 5
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Aguinaido:

lc.

CENEVAL:
Cuerpo Académico:

Cursos de Induccion:

CIEES:

COPAES:
“D"
Division:

uEu

Egresado:

Estudiante:

RBERNG L

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Derecho de los trabajadores al servicio del estado y
comprenddo @n el presupuesto de egresecs,
estableciéndose que debe pagarse sesenla dias de
salario integro divididos en dos partes, cuarenta dlas
antes del dia quince de diciembre del afio que
transcurre y veinte dias antes del dia quince de enero

del afo entrante,

Captura de Estadisticas de Adguisicién

Centro Nacional de Evaluacion

Son grupos ce profesores de tempo compieto que
comparte una o varias lineas de generacion o
aplicacion del conocimiento (investigacion o estudio)
en temas disciplinarcs o multidisciplinares y un
conjunto de obelivos y metas académicas
Adicionales atiencen Programes Educatives (PE) en
uno ¢ en varios niveles, de acuerdo con el perfil

tipolégico de la Institucién,

Curso de induccién a la inshtucion para los
estudiantes de nuevo ingreso, necasario para iniciar

&l curso ordinano.

Comitas Interinstitucionales para la Evaluacén de

la Educacion Superior

Comision de Planeacién para la Educacion Supgrior /

Unidad organizacional de modslc depariamental,

constituida por el argumento
academico dedicacos a

de personal
Ia docencia,

investigacion y vinculacion cuyo objetivo es el legro
de un tratamiento coordinado y homogéneo de los
diferentes aspectos del proceso educativo

Parsona que culmind el plan de estudes de una
carrera impartida por alguna Universidad Intercultural

y/o institucidn a fin

Aquella persona que asia debidamente inscrita en la
Universidad, que se encuentra matriculado y que esta
cursando algin programa educativo del nivel supericr
en algunas de las divisones académicas de la

misma.

Primerz emision

Junie 2012

Actualizacidén

Jubo 2018

Préxima Revisién
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Manual de Procedimientos

Examen Extraordinario: Evaluacion que se realiza & un glumno reprobado en
alguna asignatura en la cual esta inscrito
formaimerte.

H

Horarios Generales: Actividedes de tipo curricular y extracurricular a

realizarse por semestre y grupo.

Interculturalidad: Constituye una cualidad actva en todas nuesiras
cultural Supone una realidad envolvente, an contacto
permanente. con el otro. compartir vida e historia con
el otro. y cullivar un saber practico de manera
reflexiva y con un plan para organizar una nueva
dinamica de interaccion de nuestras cultural,

Kardex: Documento que se maneja administrativaments en

las escuelas |2 cual incluye datos generales de la

escuela y del alumno ademas de las calficaciones

obtenidas en los bimestres y el promecio de las

mismas. /

M

Mantenimiento Correctivo: Actividad desarrallada en los equipos o inslalaciones
con la finalidad de recuperar la calidad de servicic de
estos dentro de los limites establecidos por el
fabricante

Mantenimiento Mayor: Se considara toda aquella actividad |a cual se
requiera de personas ajenas a las Universidad para
realizar el trabajo de mantenimiento

Mantenimiento Menor: Se considara toda aquella actividad la cual puede ser
realizada por personal interno de Ia Universidad.

Mantenimiento Preventivo: Actividad desarrollada en los equipos o instalaciones
con el fin de garantizar la calidad de servicio que
estos proporcionan continde dentro de los limites
establecidos por el fabricante.

Organigrama: Rapreseniacion grafica de la estructura organica de
una Dependencia o Entidad que refeja en forma
esquematica la posicion de los drgancs que fa
conforman, los niveles jerdrquicos, canales formales
de comunicacion, lineas de autondad y sus
respectives relaciones

ONG: Organizaciones No Gubernamentalas,

Primara amisidn Actualizacion Proxima Revision Seccion
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p
PIDE:
PRONABES:
R
Requisicién:

RIPPPA:

SIBUC:

Tutoria:

Tutor:

g

3OBER

3o DEL
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Manual de Procedimientos

Plan Institucional de Desarrollo.

Programa Nacional de Becas.

Formato oficial mediante el cual se sclicta
adquisiciones de bienes muebles y servicios.

Reglamento Ingrese Permanencia y Promocién cel
Personal Académico.

Secrataria de Ecucacion Publica.

Sistema Integral de Bibliotecas de la Universidad de
Colima

Es un recurso de apoyc académico sistamético

Docente que properciona al alumno con deficiencia
académica una onentacién sistematica y
personalizada.

z

Primera emision

Junio 2012

Actualizacion

Proximea Revision Seccidn

Juba 2018
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Manual de Procedimientos

¥ plavs!

Grupo de Trabajo

Universidad Intercultural de Chiapas

Coordinador de Extersién y Difusion Universitaria

Lic. Ignacia }th‘m‘ndu Raobles
Coordinadora on de la Calidad

Primera emision Actualizacion Prixima Revisian Secclon
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Secrstaria de Hacienda
Asesoria
Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Organicas
fos Intericres
de Reglamentos Interioras
y Manuales Administrativos
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