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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

AUDITORIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Auditoria a las dependencias universitarias

OBJETIVO : Revisar las operaciones efectuadas en cada una lds dependencias universitarias,
verificando la correcta presentacion de informacién

RESPONSABLE: Auditor Interno

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Presenta oficio al responsable de cada dependemdieersitaria a auditar,

solicitando la informacién necesaria y estableaeamnu plazo para su entrega.

Recaba informacién complementaria con apoyo de Departamentos d
Recursos Financieros, Recursos Materiales y Rezutismnanos, segin sea
caso.

el

Lleva a cabo la revision; durante la misma comelas dudas con Id
responsables, las que deberan ser aclaradas em $atisfactoria en el momen
realiza observaciones, sugerencias y recomendacumre la finalidad de evit
incurrir nuevamente en las faltas detectadas,amsbanejorar el control en ca
dependencia.

[o,
ar
da

Presenta un informe dirigido al Rector, con copiéosa Vice-rector(es
Administrativo y/o Académico y al responsable dedégpendencia universital
auditada segun corresponda, contiendo los ressli@elta auditoria, indicando |
observaciones, sugerencias y recomendaciones gsglewe conveniente.

ia
as

Realiza el seguimiento a las observaciones sef&atadal informe.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Revision de estados financieros

OBJETIVO : Verificar que la informacion financiera se presete de acuerdo a los principios,
normas y procedimientos establecidos

RESPONSABLE: Auditor Interno

y
fre

=

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita al Departamento de Recursos Financierss dstados financieros
documentacion que los respalde; una vez que diepaamento realizé el cie
contable mensual y presenté los estados financéel@Secretaria de Finanzas

2 Recibe los estados financieros y la documentaditicitada.

3 Lleva a cabo la revision, sobre todo a las cued@sbalance y resultadgs,
analizando cada uno de los movimientos del periodo.

4 Realiza las aclaraciones y sugerencias pertinemtdsrma verbal con el Jefe del
Departamento Recursos Financieros.

5 Presenta oficio dirigido al Vice-rector de Adminagtion, con copia al Rectq
donde indica las observaciones a los estados farascy el plazo para efectuar la
solventacion en caso de que exista alguna deswmiacidgcongruencia, el cual
remitido a las dependencias universitarias respiesa

6 Realiza el seguimiento a las observaciones realszad

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Revisién de pdlizas en forma mensual
OBJETIVO: Revisar los registros contables para corregir y @arar oportunamente cualquier

error

RESPONSABLE: Auditor Interno

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita al Departamento de Recursos Financiempddizas, una vez que dicho
Departamento realizo el cierre contable mensuakgento los estados financiefos
a la Secretaria de Finanzas.

2 Revisa las pdélizas, analiza cada movimiento u ap@maefectuada, verifica quella
informacién esté respaldada con documentacién amaporia que redna los
requisitos fiscales y que se efectlie con apegmarinatividad vigente.

3 Realiza las observaciones necesarias medianteneqto Al/FO1, CUADRO DE
OBSERVACIONES DERIVADO DE LA REVISION DE POLIZAS.

4 Presenta oficio con las observaciones a las depeiade universitarias
responsables, el cual indica las medidas que send&imar respecto a Ips
observaciones y anexa el formato Al/FO1, estahtelcieun plazo para su
solventacion.

5 Realiza el seguimiento a las observaciones realszad

NOMBRE DEL FORMATO: CUADRQ DE OBSERVACIONES DERIVADO DE LA
REVISION DE POLIZAS

CLAVE DEL FORMATO: Al/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auditor Interno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Argueo de caja

OBJETIVO : Verificar la correcta utilizacion de los recursosasignados al fondo fijo de diversas
dependencias universitarias

RESPONSABLE: Auditor Interno

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza una revisién al fondo fijo de cada depeaidenniversitaria, misma que
consiste en la inspeccion fisica del efectivo, sjaleotas y comprobantes| o
cualquier otro documento proporcionado por el raspble, que haya sido pagado
y que ampare el fondo fijo asignado a la dependanuiversitaria.

2 Lleva a cabo, en presencia del responsable, ebaoeNision del efectivo
registra el resultado en el formato Al/F02, ARQUEEB CAJA PRACTICADQO
A.

3 En caso de existir diferencias, solicita al respbtesaclare la situacion.

En el caso de que exista un faltante y sea sigtific y sin justificacion por parte
del responsable, levanta el acta correspondiente.

4 Presenta informe al Rector, con copia al Vice-recte Administracién y gl
responsable de la dependencia universitaria, él aargiene los resultados del
arqueo e indica las observaciones, sugerenciaoynendaciones.

5 Realiza el seguimiento a las observaciones sefsatadal informe.

NOMBRE DEL FORMATO: ARQUEO DE CAJA PRACTICADO A.
CLAVE DEL FORMATO: Al/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auditor Interno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Auditoria al Fondo de Ahorro de los Trabajadores dda UNSIJ

OBJETIVO : Revisar las operaciones relacionadas con el maneglel fondo de ahorro en estricto
apego al reglamento autorizado

RESPONSABLE: Auditor Interno

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Notifica a la Comisién encargada del manejo deldeode Ahorro de los
Trabajadores, que se llevara a cabo una auditwijtando la informacion gye
se requiera para llevarla a cabo.

2 Lleva a cabo la auditoria solicitando los documentjue respalden cafa
operacion, verificando se de estricto cumplimieataeglamento del fondo de
ahorro de los trabajadores autorizado, comentdudas con los integrantes de la
Comision.

3 Verifica que el reglamento del fondo de ahorroatettabajadores de la UNSIJ|se
encuentre con apego a las disposiciones fiscalgsntds, considerando las
reformas que se realizan cada afio en este sentido.

4 Presenta informe al Rector con copia a la Comiséncual contiene los
resultados de la auditoria, ademas indica las whsenes, sugerencias|y
recomendaciones.

5 Realiza el seguimiento a las observaciones sefsatadal informe.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Intervencion en Proceso de Entrega-Recepcién de bis y recursos de
areas a nivel jefaturas

OBJETIVO: Dar fe de la entrega-recepcion fisica de todos dobienes y recursos que corresponden al
patrimonio de la Universidad, asi como el suministr oportuno, adecuado y completo de la
informacion relacionada con el area sujeta a estaqceso

RESPONSABLE: Auditor Interno

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion por parte del Departamento deuRsos Humanos y/o Vice-

rectoria de Administracion sobre el area a entregar

Contacta a la(s) persona(s )que entregan el argaalse trate, con la finalidad
instruirlos sobre el proceso de entrega-recepéiaicando la informacion qu

debe preparar para este proceso, asi como la fdenpaesentacion de la misma,

acordando que en el momento que se cuente consellaotificard a es
Departamento a fin de acordar fecha y hora pavarllea cabo el evento.

Notifica al Departamento Recursos Materiales delcgso a realizar, con
finalidad de que se prepare el Ultimo resguardmateriales, mobiliario y equig
de la persona que deja el cargo, acordando sungiaspara llevar a cabo
evento.

Participa, en conjunto con la persona que entreda y¥ecibe, personal d
Departamento Recursos Materiales y dos testigok,pd&eeso de entreg
recepcion de cada uno de los bienes, materialesyntintacion y dema
situaciones objeto de entrega, procediendo a lavama acta en la que
manifiesten los hechos suscitados.

En caso de existir faltantes en bienes o equimzgiegdados a la persona que
el cargo, se acuerda la forma y plazo en que sndegn, asentando los hecl
en el acta respectiva.

deja
oS

Una vez levantada el acta, envia copia mediantéoddi los Departamentos
Recursos Materiales y Recursos Humanos con ladathlde que se realice
seguimiento a lo acordado para la reposicién dé&ltentes.

de
el

Turna copia de la acta asi como de sus anexofeadana que entrega y a la
recibe, permaneciendo el original de ésta en eaBamento.

jue

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Departamento

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisibn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

4 Recibe notificacion de la existencia del materi&d gquipo solicitado en el
almacén; en caso de tratarse de un servicio, ildifecha en que se contara ¢on
el mismo.

5 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIP(Q
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Departamen

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FOS,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente lo turnen al Departamento de Resuk&ateriales para que sea
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirr el material solicitado

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Departamento

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiddes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

- SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

NOMBRE DEL FORMATO:
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Departamento

- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de equipo

electronico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparadn de equipo electrénico o de
computo

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eleatéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Recibe el equipo y firma de recibido en el form&@MEE/F02, FORMATO DH

CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elatto
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,

lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBFO

4 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Vicegecte Administracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

5 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.

El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja

Académica.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7
- RH/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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COORDINACION DE PROMOCION AL DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Andlisis y evaluacion de solicitudes de apoyo

OBJETIVO : Analizar y evaluar las solicitudes de apoyo y detminar la factibilidad de su atencion

RESPONSABLE: Coordinador de Promocién del Desarrollo

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la solicitud de apoyo y verifica que cumpglan los lineamiento
establecidos para su evaluacion.

Evalla la solicitud. Los aspectos que se deberidenas son:
-0 Que la solicitud este dirigida al Rector o adasona que designe.

-1 La asistencia requerida tenga como fin un beigefsocial y que n
involucre a la Universidad en problemas internosexiernos de |
comunidad, grupo, organizacion o institucion stidiaie.

-2 Que los solicitantes se comprometan a darle irméguo al estudi
realizado, asi como mantener informada a la Uridadsde los resultados.

1V )

=4

-3 En el caso de solicitudes de cursos, talless@inarios solo se impartiran a

grupos de productores, comunidades, instituciodasativas, dependenci
estatales o federales que estén vinculadas coseltsres productivo vy
educativo de la regién y del estado.

as
(0]

Si los resultados son favorables turna para ssicevicopia de la solicitud
Director del Instituto o jefe de &rea que corresigosegun el tipo de apo
solicitado.

En caso contrario, turna la solicitud al Rectorapgue determine si se atiend
no la solicitud.

)

9%
o

Verifica con el Director de Instituto o Jefe de Areobre la disponibilidad (¢
tiempo y recursos, para atender la solicitud.

le

Si la solicitud fue aprobada notifica al solicitaia aprobacion de la misma
indica el llenado del cuestionario basico de prddrodel desarrollo

En caso contrario, indica al solicitante las rasoper las cuales no podra
atendida la solicitud.

| €

ser

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencion a solicitudes e apoyo para la realizaciote proyectos de

desarrollo

OBJETIVO : Gestionar y coordinar la atencién a solicitudes € apoyo para la realizacion de
proyectos de desarrollo

RESPONSABLE: Coordinador de Promocién del Desarrollo

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

Una vez que fue aprobada la solicitud de apoycergesl expediente.

2

Solicita al Director de Instituto o Jefe de Areagun un periodo no mayor de U
semana indique el personal que atenderd la salicitu

En caso de ausencia del Director de Instituto e dlef Area, el Coordinadpr

asignara a la(s) persona(s) que atendera la gdlicitodo esto con base en
experiencia y perfil del personal.

Solicita al responsable del proyecto el plan dbaj@ el cual debera incluir |
informacién que necesitaran para el desarrollordgino.

Proporciona el plan de trabajo al interesado yegluerimiento de informacid
complementaria.

Programa en coordinacion con el Director de Instito Jefe de Area, ¢l
seguimiento al plan de trabajo y, en caso de sersagio solicita la entrega fde

informes parciales.

Una vez concluido el proyecto, verifica que el fietsado cumpla con lps

requisitos para la entrega de resultados, como son:
-4 Haber contestado el cuestionario basico.
-5 Entregar una carta compromiso, donde el grupa@omunidad s

compromete a informar a la Universidad de los tedok de dichp

estudio o trabajo, y que tenga acceso a los mismos.

-6 Dar facilidades para que la Universidad puedéizar futuros estudios
investigaciones en las areas que se trabajaron.

-7 Entregar un documento que haga constar queiesmiblos resultados,
una constancia de que recibieron la asistencidceécaquerida.

-8 En caso de estudios hidrologicos, las comuniladeorganizaciond
deberdn comprometerse a realizar o participar etividades dd
proteccion de los recursos naturales y cuidadoméelio ambiente.

Para la entrega de resultados deberan asistiopoehos dos representantes d
comunidad o grupo debidamente acreditados.

1%

na

a

o

(0]

e la

Coordina la presentacion y entrega de resultados.

Anexa al expediente la documentacién generada a&efaeion a la solicitud.
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NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencion a solicitudes de apoyo para la impatrticiéme cursos,

talleres o seminarios a comunidades, organizacion@gupos o instituciones

OBJETIVO : Gestionar y coordinar la atencion a solicitudes & apoyo para la imparticién de cursos
a comunidades, organizaciones, grupos o instituciea

RESPONSABLE: Coordinador de Promocion del Desarrollo

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Una vez que fue aprobada la solicitud de apoyagitsohl Director de Instituto p
Jefe de Area indique el personal que atenderdititsd previamente enviada.

Solicita al interesado la relacion de los partioipa y el nivel académico de los
mismos.

Proporciona a la(s) persona(s) designada(s) laidelale los participantes y [le
solicita elabore el programa de actividades y etenal del curso, taller p
seminario.

Solicita a la persona designada indique el matedaactico, equipo
instalaciones que requiera para impartir el cuglgr o seminario.

Si el curso, taller o seminario se impartira enifesalaciones de la Universidad
gestiona en la Vice-rectoria de Administracién mloaisionamiento de materijal
didactico, equipo e instalaciones.

En caso contrario, notifica al solicitante los regmientos de material didactigo,
equipo e instalaciones para la imparticion desacuraller o seminario.

Da seguimiento a la imparticion del curso y eladasaconstancias o diplomas
para cada uno de los participantes.
Las constancias o diplomas deben ser firmadoslg®e&or y el Coordinador de
Promocic')n, del Desarrollo, en ausencia del Rectovafia el Director del Instituto
o Jefe de Area que proporcion6 el apoyo.

En caso de que el curso, taller o seminario sertmdpfera de la Universidad
recibe informe de las actividades.

Archiva la documentacién generada.
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NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Programacién, coordinacion y supervision de las aistidades de
la Brigada de Promocién del Desarrollo

OBJETIVO : Programar, coordinar y supervisar las actividadesde la Brigada de Promociéon del
Desarrollo

RESPONSABLE; Coordinador de Promocion del Desarrollo

actividades que se realizan en cada comunidadomieglespecificando la fech
el nombre de la comunidad o colonia, persona ogmupa actividad que 9
realizo.

es

ha

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe solicitud de asistencia técnica de las afifels comunidades, grupos e
instituciones de la region y del estado.

2 Determina si se cumple con los lineamientos paiaireel apoyo solicitado.

3 Programa las actividades de la Brigada con laifladlde que salga diariamentge a
realizar trabajos de asistencia técnica y capagitaclas diferentes comunidad
y colonias.

4 Indica a los integrantes de la brigada se preseamém la autoridad municipal
correspondiente e informen acerca de las activilgde se realizardn en dig
comunidad.

5 Verifica que el responsable de la brigada lleveegistro de cada una de

as

e

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales necasios para la realizacion de las

actividades de la coordinacion

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DEATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisitbn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RecMatsiales.

4 Recibe notificacion de la existencia del materia@qoipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgusontara con el mismo.

5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO:

RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o guipo necesario para el desarrollo de
las actividades de la Coordinacién

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FOS,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de RecWMsieriales para que sga
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailairr el material solicitado

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal de la Coordinacién

RESPONSABLE: Personal de la Coordinacién

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiddes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

- SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

NOMBRE DEL FORMATO:
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal de la Coordinacion

- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electrénico y de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electronico o de
cémputo
RESPONSABLE: Personal de la Coordinacion

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Recibe el equipo y firma de recibido en el form&@MEE/F02, FORMATO DH

CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/FO02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Etauto
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal de la Coordinacién

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoetzion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO
4 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Vicegecte Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebeglartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7
- RH/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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INSTITUTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Formulacién del programa anual de actividades denvestigacion
del Instituto

OBJETIVO : Formular el programa anual de actividades de ingstigacion para establecer metas,
objetivos y necesidades de investigacion del Instib

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita a cada Profesor-Investigador su plan tigidades para el préximo afio
2 Analiza los planes enviados por cada Profesor-tigasor.
3 Con base en la revision de los planes, elabagpeograma anual de actividades|de

investigacion del Instituto.

4 Presenta al Vice-rector Académicgoebgrama.

5 Solicita por escrito a los Vice-rectores Académigo Administrativo, e
presupuesto anual destinado a las labores de igaei$in cientifica, desarrollo
tecnoldgico y promocion del desarrollo.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacion de Profesores -Investigades
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores-Investigiores

RESPONSABLE: Director del Instituto

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfil
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiatapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccién.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-Investigador del Instituto y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioaggecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-redttadémico el resultado de|la
misma.

5 Recibe notificacion de la contratacion si el caatbdfue contratado, en cgso

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporacion de un Profesor-Investigador al Insttuto
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador al ambito deinvestigacion del instituto

RESPONSABLE: Director de Instituto

e

>

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocen las actividades
investigacion.
2 Muestra, a través de la relaciéon correspondiergeliteeas de investigacid
proyectos, etc.
3 Informa que debe entregar el informe cuatrimestigl actividades de
investigacion)/FO02, REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL.
4 Realiza el seguimiento a las actividades de inyasibn del Profesof
Investigador.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL
CLAVE DEL FORMATO: I/FO2

RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador




QFE LA Sy
© s

Q % ]
= . E
=] ~

UNSLJ

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Proyectos de investigacion

OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion relacionadoson los recursos naturales y su
importancia en cualquier ecosistema

RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Identifica el tema de interés con base en la pmoéilica regional, revida
bibliografia, obtiene datos previos y genera lasiidel proyecto.

2 Define el objetivo del proyecto: investigacion loasd investigacion aplicada.

3 Elabora el protocolo del proyecto, de acuerdo aftosiatos de proyectos (e
investigacion internos o externos.

4 Entrega el protocolo del proyecto al Director daetituto quien lo turnara al Vice-
rector Académico para su evaluacién por el Comieé Imlvestigacion pafa
proyectos con financiamiento interno.

Los proyectos con financiamiento externo se someteavaluacion por ¢l
organismo convocante y se espera los resultados.

5 Recibe del Director del Instituto notificacién azzr del resultado de |a
evaluacion, el cual puede ser aprobacion unaniprepacion condicionada o no
aprobacién del proyecto.

6 Realiza las modificaciones sugeridas por el Codeténvestigacion.

7 Una vez aprobado el protocolo se inicia la ejecudeé proyecto.

8 Realiza informe de actividades durante la vigend& proyecto, con Ia
periodicidad que el tipo del proyecto (interno teexo) lo requiera.

9 Concluido el proyecto, elabora el reporte final deéémo y lo presenta para |su
evaluacion en la instancia que corresponda sedipoale proyecto.

Realiza los ajustes al informe hasta la aceptatédnitiva.
10 Lleva a cabo la presentacion de los resultadosoess fdiversos y/o elabora

publicaciones.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la ejecucién de proyectos de inva@scion
OBJETIVO : Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos deviastigacion

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1

Recibe del Profesor-Investigador un ejemplar deltqmolo de proyecto d
investigacion que ha sido aprobado para su ejetucio

e

Solicita al Profesor-Investigador un programa mahsude actividades

especialmente las que tienen que ver con salidaandpo.

4

Proporciona instrucciones a la Secretaria deltlistipara que con base en
programa de actividades de cada proyecto, elabpregrama mensual de salid
de campo del personal del Instituto.

el
as

Convoca a reunion a los directores de proyectas garegir, modificar o aprob
el programa de salidas de campo.

Proporciona instrucciones tanto a los Profesoressitigadores como a
Secretaria del instituto para que se solicitenlaafebida anticipacién los apoy
logisticos (vehiculo, chofer, viaticos) para efacttada salida a campo.

Firma las solicitudes de apoyo y proporciona indimaes a la Secretaria para (¢
realice los tramites correspondientes.

Recibe de los directores de proyectos un informbale cerca de las actividad
realizadas en cada salida de campo y solicita migmos que la informaciéon m
relevante se anote en la bitacora de avance gedgsctos.

es
as

Revisa el informe mensual de avances de proye&dswestigacion prepara
por la Secretaria, mediante el formato SEGUIMIENAOPROYECTOS DE
INVESTIGACION, IH/F01 y lo turna al Rector.

lo

Concluido el proyecto determina junto con el diveadel mismo, el tipo d
producto a obtener de acuerdo a la naturaleza rdgegio y le proporcion
indicaciones para su elaboracion. Establecen unptierazonable para efect
revisiones de avances o para concluir la elabaratgécada producto (informe
resultados, articulo cientifico, cartel, ponencidaro especializado, libro, etc.).

a
lar
de

10

Elabora la relacion de los proyectos de invest@aaoncluidos y presenta
Rector los productos obtenidos.

al
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NOMBRE DEL FORMATO: SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVESTIGACION
CLAVE DEL FORMATO: IH/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Ejecucién de proyectos de investigacion
OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion
RESPONSABLE: Profesor-Investigador

— OJ

a

el

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Una vez que el protocolo del proyecto fue aceptgdoera la bitdcora d
proyecto.

2 Establece en campo, con base en la naturaleza rgkego, el disefi
experimental o procede a levantar datos de campauweErdo con la metodolog
correspondiente y continua enriqueciendo el prayegh revisidn bibliogréafica.

3 Elabora el programa de salidas a campo y solicitaSecretaria lo incluya en
programa de salidas de campo del Instituto.

4 Solicita a la Secretaria del Instituto elabore dakcitudes de apoyos logistic
para efectuar cada salida a campo.

5 Informa verbalmente al Director del Instituto logsaaces de las actividad
realizadas en cada salida y anota en la bitacdrprdgecto la informacion md
relevante.

6 Organiza la informacion levantada en campo o léssdgenerados por los suje
de estudio en el disefio experimental y los somkts @espectivos analisis.

7 Elabora los informes y los mismos al Director ldstituto.

8 Elabora y entrega el informe final al Director tredtituto.

9 Elabora con base en la naturaleza del proyectojddosimentos mas adecua
para la difusion de los resultados (articulo cfentj cartel ponencias en for
especializados, manuales, instructivos, librodcpkls, etc.).

10 Entrega al Director del Instituto un ejemplar de poductos obtenidos para

difusion.

Hos

Su

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento financiero de proyectos

OBJETIVO : Monitorear la aplicacion financiera de los recur®s asignados a proyectos de
investigacion del Instituto

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita al Area de Adquisiciones del DepartamettoRecursos Materiales, |el
estado financiero de los diversos proyectos qugatefinanciamiento controladgio
por ese departamento.

2 Hace llegar una copia del estado financiero a losfeBores-Investigadores
involucrados en los proyectos para su conocimigmara realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de los objetivedgterminados.

3 Realiza el seguimiento al cumplimiento de los dtjet

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Trdmite de patente o adecuacion/proteccion de desallo

tecnoldgico

OBJETIVO : Proteger legalmente el derecho intelectual sobm@esarrollo o adecuacion tecnoldgica
0 patente

RESPONSABLE: Director de Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Detecta proyecto o idea factible de protegerse;asmjunto con los Profesord
Investigadores del Instituto.

2 Revisa si existe compromiso de registro, paterdeexplotaciéon del producto de
investigacion.

3 Coordina la elaboracion del protocolo o resumernpdayecto o idea para iniciar
el tramite de proteccion industrial.

4 Canaliza el protocolo o resumen del proyecto o i@leAbogado General para
visto bueno de la Universidad.

5 Inicia y realiza seguimiento al tramite de registeopatente ante la Secretarig
Educacion Publica (SEP).

de

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién a solicitudes de asesoria técnica
OBJETIVO : Coordinar la atencién a solicitudes de asesorig&tnica
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe del Coordinador de Promocién del Desarsulitud de asesoria.

En caso de ser asesoria hidrogeoldgica, recibaestionario inicial requisitado
por el solicitante.

2 Designa, con base en la tematica de la solicitufps)a Profesor(es)-
Investigador(es) para atenderla, y si es necesaritbra al Profesor-Investigador
gue dirigira las actividades. Asi mismo le solid&aelaboracion del programa |de
actividades.

3 Recibe del Profesor-Investigador responsable efjrproa de actividades vy (o
turna al Coordinador de Promocion del Desarrollo.

4 Indica a la Secretaria del Instituto elabore laicgadd de apoyo logisticp
(vehiculo, chofer, viaticos, etc.).

5 Firma la solicitud y la turna al Coordinador derRomion del Desarrollo.

6 Recibe del Profesor-Investigador responsable, nimoverbal sobre la atencion|de
la solicitud.

7 Coordina la integracion del informe técnico y lovianal Coordinador de
Promocion del Desarrollo.

8 Proporciona copia del informe a la Secretaria gaelo archive.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Andlisis de muestras de agua y de suelo
OBJETIVO : Determinar la calidad del agua o suelo

RESPONSABLE: Técnico del Laboratorio de Investigaciones Quimi-Bioldgicas

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Director del Instituto la indicacion pda realizacion de analisis
agua o suelo. El costo de los andlisis puede sargp de diferentes instanc
segln sea el caso:

-0 A cargo de la UNSIJ para lo que recibe instrutgi autorizacion emitida por
Rector, a través del Vice-rector Académico, el Mieetor de Administracion| o
Coordinador de Promocion del Desarrollo.

-1 Con cargo a proyectos de investigacion, el cdettps analisis se respalda co
protocolo del proyecto y la compra de los reactivos

-2 A cargo de otras personas fisicas 0 morales, &b doscubre la parte interesal
haciendo el respectivo depdsito bancario por léidadh establecida de acuerdo al tipg
andlisis y entregando la ficha de depdsito a leetaga del Instituto.

de
as

el

gl

n el

da
de

Recibe la muestra o acude al lugar a tomar la mauett agua o suelo y la llevg
laboratorio.

La muestra puede ser tomada por la persona intierepeevia capacitacion g
personal del Instituto, y debe estar debidameif@etada al momento de ent
al laboratorio.

al

rar

Realiza el andlisis mediante la aplicacion de lésnitas oficialment
establecidas.

Requisita el formato que corresponda segun eldgandlisis realizado; formato

IH/FO2, ANALISIS BACTERIOLOGICO, IH/FO3, ANALISIS FSICOQUIMICO,
IH/FO4, ANALISIS DE SUELO 1, o IH/F05, ANALISIS DBUELO 2.

Lleva el formato respectivo debidamente elabordddiractor del Instituto par,
su revision y firma. El Director revisa y firmafefmato y lo turna a la Secreta
del Instituto quien lo sella y entrega a la pamteriesada.

ria

Elabora el CONCENTRADO MENSUAL DEL SERVICIO DE ANALISIS de lag
secciones de Bacteriologia, Fisicoquimica y Edgfalo mediante el forma
IH/FO5, el cual envia al Vice-rector Académico ampia para el Director d

19

Instituto. Asi mismo archiva copia del formato.
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NOMBRE DEL FORMATO: - ANALISIS BACTERIOLOGICO

- ANALISIS FISICOQUIMICO
- ANALISIS DE SUELO 1 0 2 )
- CONCENTRADO MENSUAL DEL SERVICIO DE ANALISIS

CLAVE DEL FORMATO: - IH/FO2
- IH/FO3
- IH/F04 6 IH/F05

- IH/FO6
RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico del Laboratorio de Investigaciones QuinBoaldgicas
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Facturacion por servicio de andlisis de suelo ygaia o por venta

de agua destilada

OBJETIVO : Llevar el control de los importes por los servibs de analisis de suelo y agua o por
venta de agua destilada

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe del Director del Instituto el reporte del@sefectuado, sella el original,
saca copia para el archivo del Instituto y coldaagorte en una carpeta.

2 Solicita al interesado la ficha de depésito y lasod para la elaboracion de| la
factura.

3 Elabora la factura en original y dos copias. Coldzafactura debidamente
requisitada en la carpeta junto con el reportenddisas de laboratorio.

4 Entrega la carpeta con el reporte de analisis wrigjinal de la factura al
solicitante, guardando una copia de la factura phepartamento de Recursos
Financieros y una copia para el archivo del Intitu

5 Al final del mes, elabora el informe mensual deVisgo de analisis de laboratofio
en original y una copia.

6 Entrega al Departamento de Recursos Financieliafoeine mensual en origindl,
copia de factura y la ficha de depdsito en cueateéria.

7 Archiva copia del informe mensual, factura y dédha de depésito.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Donacién o salida de plantas para la reforesta@n de areas
verdes de la Universidad y/o comunidades

OBJETIVO : Coordinar la donacion o salida de plantas para laeforestacion de areas verdes de la
Universidad y comunidades

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

14

1 Recibe del Coordinador de Promocion del Desarroficio de solicitud dg
donacion de plantas.
En caso de tratarse de solicitud de plantas paefdeestacion de areas verdeg de
la Universidad, la solicitud la recibe del Jefe Meta de Jardineria.
2 Evalla la solicitud y la turna al Profesor-Inveatigr responsable del Vivero para
gue la atienda.

3 Realiza el seguimiento a la solicitud hasta lacaéende la misma.

4 Mensualmente recibe de la Secretaria del Institeitonforme de existencia ge
plantas en el Vivero, lo revisa y firma, y lo rezgea la Secretaria para su entfega
al Departamento de Recursos financieros.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la donacién o salida de plantas @ la
reforestacion de areas verdes de la Universidad yfmmunidades

OBJETIVO : Supervisar la donacién o salida de plantas paralreforestacion de areas verdes de la
Universidad y comunidades

RESPONSABLE: Profesor-Investigador responsable del Vivero

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe indicacion del Director del Instituto pataraler solicitud de donacion e
plantas o solicitud de plantas para la reforestadié@ areas verdes de|la
Universidad.

2 Si la solicitud es para reforestacion de areasesgedd la Universidad, gira lps
instrucciones al Viverista para que atienda lacgall y si es necesario lleve a
cabo la propagacion de especies.

En caso contrario, comisiona a personal del instipara realizar la evaluacipn

del sitio y condiciones del mismo en donde se vaestblecer la especies

vegetales objeto de donacion, de lo que dependefécha de entrega de |as

plantas.

La(s) persona(s) designada(s) debera(n) evaluaroladiciones del suelo, agula,

clima y disponibilidad de personal para atendeasaelspecies vegetales y dar|las
recomendaciones técnicas necesarias, ademas bieestda fecha de entrega| la
cual dependerd de la preparacion del terreno pmiieitante.

3 Recibe informe de la evaluacion.

4 Solicita a la Secretaria del Instituto proporci@ieViverista el formato IH/FO{,
SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO, foliado.

5 Verifica que las plantas se entreguen en tiemmomd.

6 Turna el oficio y la lista a la Secretaria del itigb para que los archive.

NOMBRE DEL FORMATO: SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO
CLAVE DEL FORMATO: IH/FO7

RESPONSABLE DEL LLENADO: Viverista
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salida de plantas del vivero

OBJETIVO : Proporcionar las especies vegetales para la refstacion de area verdes o
establecimiento de plantaciones

RESPONSABLE: Viverista

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe del Profesor-Investigador responsable deknrdi indicaciones para [a
atender la solicitud de plantas, asi mismo re@héta que indica la cantidad |de
plantas por especie y la fecha de entrega de Ewasi
Recibe de la Secretaria del Instituto formato IKFSALIDA DE PLANTAS
DEL VIVERO, foliado y la lista que indica la cardid de plantas por especie y la
fecha de entrega de las mismas.

2 En coordinacion con el Profesor-Investigador respble del Vivero, revisa |a
lista de especies solicitadas y determina la fpcbbable de entrega.

Notifica qué especies existen en el vivero y cudielserdn sembrase y lleva a
cabo la plantacion.

3 En la fecha y hora indicada para la entrega delEastas, requisita el formato
IH/FO7, SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO,

Si las plantas son para donacion, notifica al dee&igilancia para que acudal al
Vivero un vigilante y verifiqgue el conteo de lasmias.

4 Entrega al solicitante las especies otorgadasieadirad solicitante firme el formato
IH/FO7.

En caso de que las plantas sean para donacionjétarfiboma el formato €l
Vigilante.

5 Presenta el formato IH/FO7 a firma del Director ldelituto.

Si las plantas son para donacion, presenta el forméirma del Coordinador de
Promocion del Desarrollo.

6 Presenta los formatos IH/FO7 generados durantees] para firma y sello en |la
Vice-rectoria de Administracion y los turna a lai®taria del Instituto para que
elabore el inventario mensual mediante los formatescontrol de especigs
vegetales correspondientes.

7 Archiva copia de los formatos IH/F07.

NOMBRE DEL FORMATO: SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO
CLAVE DEL FORMATO: IH/FO7

RESPONSABLE DEL LLENADO: Viverista
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Coordinacion de salidas de comision
OBJETIVO : Coordinar las salidas de comision del personal adrito al Instituto
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Proporciona indicaciones a la Secretaria del liistipara que elabore la solicitud
de salida de comision.

2 Firma la solicitud e indica a la Secretaria la emiie en la Coordinacion e
Promocion del Desarrollo o la Vice-rectoria Acadéanisegun corresponda.

Solicita a la Secretaria realice el seguimienta solicitud hasta recibir respuesta.

3
4 Notifica al Profesor-Investigador acerca de la agdégion o no de la salida.
En caso de que la solicitud sea aprobada, indiPacéésor-Investigador realice|le
procedimiento de salida de comision.
NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA
VIATICOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Gehera

del Gobierno del Estado de Oaxaca
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria de Administracién




QFE LA K
© s

Q % ]
= — -
o ™~

UNSLJ

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salida de comision

OBJETIVO : Realizar trabajos de campo o asistir a cursos, ogresos o talleres con orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

de

no

del Gobierno del Estado de Oaxaca

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe notificacion del Director del Instituto, sella autorizaciéon de la salida
comision.

2 Recibe el formato de ORDEN DE COMISION Y PAGO PARAATICOS
emitida por el Vice-rector de Administracion| yilporte de viaticos, asi con
las indicaciones para el traslado, en caso deepiean vehiculo oficial.

3 Lleva a cabo la salida de comision.

Una vez cumplida la comision solicita al represetgade la comunidad |o
responsable del evento, firme y selle el formato.

4 Entrega en la Vice-rectoria de Administracion laBER DE COMISION Y
PAGO PARA VIATICOS y los comprobantes de gastos.

5 Elabora y entrega a su jefe inmediato informe dmiaision.

En caso de actividades de un proyecto, el rep@terdgrega al director del
proyecto.
NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA VIATICOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Gehera

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria de Administracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de fotocopias
OBJETIVO : Obtener las fotocopias necesarias para el desatto de sus actividades
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita en la Vice-rectoria Académica el VALE PARBERVICIO DE
FOTOCOPIADO, formato VAC/FO#.

2 Requisita el formato y lo entrega al Vice-rectoa#émico para su autorizacion.

3 Recibe el vale y lo entrega con el material a fopier en el servicio d
fotocopiado.

NOMBRE DEL FORMATO: VALE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CLAVE DEL FORMATO: VAC/FO#
RESPONSABLE DEL LLENADO: Personal del Instituto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Instituto

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisibn para su autorizacion y

posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materifd gquipo solicitado en gl
almacén; en caso de tratarse de un servicio, itdifecha en que se contara ¢on
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIP(Q
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Instituto

RESPONSABLE: Secretaria

ea

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y usita el formato RM/FOg
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académéra firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma
posteriormente lo turnen al Departamento de Resuk&ateriales para que g
atendida la solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirr el material solicitado

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Instituto

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacién del Departamento de Recursoeiédes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

- SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

NOMBRE DEL FORMATO:
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Instituto

- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de equipo
electrénico y de cémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparadn de equipo electrénico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Recibe el equipo y firma de recibido en el formatMEE/F02, FORMATO DEH

CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe_ _del Taller de Mantenimignt_o de Equipo_Etmjtro
- Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoetzion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.
5 Entrega el formato RH/FO8 a firma por el Vice-reae Administracién|, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
6 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebeglartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja
Académica.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7
- RH/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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INSTITUTO DE CIENCIAS AMBIENTALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Formulacién del programa anual de actividades dénvestigacion
del Instituto

OBJETIVO : Formular el programa anual de actividades de ingstigacion para establecer metas
objetivos y necesidades de investigacion del Instib

RESPONSABLE: Director del Instituto

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita a cada Profesor-Investigador su plan tigidades para el proximo afio

2 Analiza los planes enviados por cada Profesor-tigasor.

3 Con base en la revision de los planes, elabgpeogirama anual de actividades
investigacion del Instituto.

4 Presenta al Vice-rector Académicgoebgrama.

5 Solicita por escrito a los Vice-rectores Académigo Administrativo, e
presupuesto anual destinado a las labores de igaegn cientifica, desarrollo
tecnoldgico y promocion del desarrollo.

de
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacion de Profesores -Investigades
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores-Investigiores
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfil
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiaoapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccion.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-Investigador del Instituto y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioegsecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-redttadémico el resultado de|la
misma.

5 Recibe notificacion de la contratacion si el caatbdfue contratado, en cgso

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporacion de un Profesor-Investigador al Insttuto
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador al ambito deinvestigacion del instituto
RESPONSABLE: Director de Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocen las actividades de
investigacion.
2 Muestra, a través de la relaciéon correspondiergelitieas de investigacidn,
proyectos, etc.
3 Informa que debe entregar el informe cuatrimestigl actividades de
investigacion, VRAC-0LINFORME DE ACTIVIDADES ACADEMICAS.
4 Realiza el seguimiento a las actividades de inyasibn del Profesof-
Investigador.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL
CLAVE DEL FORMATO: VRAC-01

RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Proyectos de investigacion

OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion relacionadoson los estudios ambientales y su
importancia en el medio ambiente, los recursos natales y la sociedad

RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Identifica el tema de interés con base en la pmoéilica regional, revisa
bibliografia, obtiene datos previos y genera lagsddel proyecto.

2 Define el objetivo del proyecto: investigacion loasb investigacion aplicada.

3 Elabora el protocolo del proyecto, de acuerdo afdomatos de proyectos de
investigacion internos o externos.

4 Entrega el protocolo del proyecto al Director ahttituto quien lo turnara al Vice-
rector Académico para su evaluacion por el Comié Imvestigacion para
proyectos con financiamiento interno.

Los proyectos con financiamiento externo se sometemvaluacion por el
organismo convocante y se espera los resultados.

5 Recibe del Director del Instituto notificacién aczr del resultado de |a
evaluacion, el cual puede ser aprobacién unéniprepacion condicionada o no
aprobacién del proyecto.

6 Realiza las modificaciones sugeridas por el Codeténvestigacion.

7 Una vez aprobado el protocolo se inicia la ejecudi@ proyecto.

8 Realiza informe de actividades durante la vigend& proyecto, con Ia
periodicidad que el tipo del proyecto (interno teexo) lo requiera.

9 Concluido el proyecto, elabora el reporte final déémo y lo presenta para |su
evaluacion en la instancia que corresponda segipoale proyecto.

Realiza los ajustes al informe hasta la aceptatédnitiva.
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10 Lleva a cabo la presentacion de los resultadosoess fdiversos y/o elabo
publicaciones.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la ejecucién de proyectos de inva@sicion
OBJETIVO : Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos deviastigacion
RESPONSABLE: Director del Instituto

e

Py

el
as

es
as

o]

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Profesor-Investigador un ejemplar deltqmolo de proyecto d
investigacion que ha sido aprobado para su ejetucio

2 Solicita al Profesor-Investigador un programa mahsuae actividades
especialmente las que tienen que ver con salidaardpo.

3 Proporciona instrucciones a la Secretaria deltiristipara que con base en
programa de actividades de cada proyecto, elabpregrama mensual de salid
de campo del personal del Instituto.

4 Convoca a reunion a los directores de proyectas garegir, modificar o aprob
el programa de salidas de campo.

5 Proporciona instrucciones tanto a los Profesoressitigadores como a
Secretaria del instituto para que se solicitenlaafebida anticipacién los apoy
logisticos (vehiculo, chofer, viaticos) para efacttada salida a campo.

6 Firma las solicitudes de apoyo y proporciona indimaes a la Secretaria para ¢
realice los tramites correspondientes.

7 Recibe de los directores de proyectos un informbale cerca de las actividad
realizadas en cada salida de campo y solicita migsos que la informacion m
relevante se anote en la bitAcora de avance gedgsctos.

8 Revisa el informe mensual de avances de proye&dswistigacion prepara
por la Secretayia, mediante el formato SEGUIMIENBOPROYECTOS DE
INVESTIGACION, IEA/F01 y lo turna al Rector.

9 Concluido el proyecto determina junto con el dieadel mismo, el tipo d

producto a obtener de acuerdo a la naturaleza rdgkeqto y le proporcion
indicaciones para su elaboracion. Establecen umptierazonable para efecty
revisiones de avances o para concluir la elabaratgécada producto (informe

e
a

lar
de

resultados, articulo cientifico, cartel, ponencidaro especializado, libro, etc.).
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10 Elabora la relacion de los proyectos de investi@acioncluidos y presenta |al
Rector los productos obtenidos.
NOMBRE DEL FORMATO: SEGUIMIENTQ A PROYECTOS DE
INVESTIGACION
CLAVE DEL FORMATO: IEA/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Ejecucién de proyectos de investigacion
OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion
RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Una vez que el protocolo del proyecto fue aceptgdoera la bithcora del
proyecto.

2 Establece en campo, con base en la naturaleza rgkego, el disefip
experimental o procede a levantar datos de campeurdo con la metodologia
correspondiente y continua enriqueciendo el prayegh revisién bibliogréafica.

3 Elabora el programa de salidas a campo y soliciéaSecretaria lo incluya en el
programa de salidas de campo del Instituto.

4 Solicita a la Secretaria del Instituto elabore dalicitudes de apoyos logisticos
para efectuar cada salida a campo.

Informa verbalmente al Director del Instituto logaaces de las actividades
realizadas en cada salida y anota en la bitacdrprogecto la informaciéon mas
relevante.

6 Organiza la informacion levantada en campo o léssdgenerados por los sujefos
de estudio en el disefio experimental y los somkts @espectivos analisis.

7 Elabora los informes y los mismos al Director ldstituto.

8 Elabora y entrega el informe final al Director tredtituto.

9 Elabora con base en la naturaleza del proyectogddosmentos mas adecuados
para la difusion de los resultados (articulo cfentj cartel ponencias en forps
especializados, manuales, instructivos, librodcpkls, etc.).

10 Entrega al Director del Instituto un ejemplar de fwoductos obtenidos para|su
difusioén.
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NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento financiero de proyectos

OBJETIVO: Monitorear la aplicacion financiera de los recur®s asignados a proyectos de
investigacion del Instituto

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita al Area de Adquisiciones del DepartamettoRecursos Materiales, el

estado financiero de los diversos proyectos qugatefinanciamiento controlado
por ese departamento.

2 Hace llegar una copia del estado financiero a losfeBores-Investigadores
involucrados en los proyectos para su conocimigniara realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de los objetivedgterminados.

3 Realiza el seguimiento al cumplimiento de los dbjest

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Trdmite de patente o adecuacion/proteccion de desallo

tecnoldgico

OBJETIVO : Proteger legalmente el derecho intelectual sobm@esarrollo o adecuacion tecnoldgica
0 patente

RESPONSABLE: Director de Instituto

ra

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Detecta proyecto o idea factible de protegersezagunto con los Profesore
Investigadores del Instituto.

2 Revisa si existe compromiso de registro, paterdesyplotacion del producto de
investigacion.

3 Coordina la elaboracion del protocolo o resumerpdeyecto o idea para inici
el tramite de proteccion industrial.

4 Canaliza el protocolo o resumen del proyecto o i@eAbogado General pa
visto bueno de la Universidad.

5 Inicia y realiza seguimiento al tramite de registeopatente ante la Secretarig
Educacion Publica (SEP).

de

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién a solicitudes de asesoria técnica
OBJETIVO : Coordinar la atencién a solicitudes de asesorig¢nica
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Coordinador de Promocioén del Desarsulitud de asesoria.

En caso de ser asesoria ambiental, recibe el conast inicial requisitado por el
solicitante.

2 Designa, con base en la tematica de la solicitufps)a Profesor(es)-
Investigador(es) para atenderla, y si es neceparibra al Profesor-Investigador
que dirigira las actividades. Asi mismo le soliddeelaboracién del programa |de
actividades.

3 Recibe del Profesor-Investigador responsable efjrproa de actividades y [lo
turna al Coordinador de Promocion del Desarrollo.

4 Indica a la Secretaria del Instituto elabore laicgadd de apoyo logisticp
(vehiculo, chofer, viaticos, etc.).

5 Firma la solicitud y la turna al Coordinador derRoeion del Desarrollo.

6 Recibe del Profesor-Investigador responsable, riméoverbal sobre la atencion|de
la solicitud.

7 Coordina la integracion del informe técnico y lovianal Coordinador de
Promocion del Desarrollo.

38 Proporciona copia del informe a la Secretaria paralo archive.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Andlisis de muestras ambientales y contaminantes

OBJETIVO ;: Determinar la cantidad de elementos metales, cadmo, nitrégeno y sulfatos asi como
caracterizacién de muestras de suelo

RESPONSABLE: Técnico del Laboratorio de Analisis Ambiental

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Director del Instituto la indicacién @éa realizacion de analisis de
muestras ambientales. El costo de los analisisepged a cargo de diferen
instancias segun sea el caso:

- A cargo de la UNSIJ para lo que recibe instrucgi@utorizacion emitida por el Rect
a través del Vice-Rector Académico, el Vice-Re&dministrativo o el Coordinador ¢
Promocién del Desarrollo.

-Con cargo a proyectos de investigacion, el costdodeanalisis se respalda con
protocolo del proyecto y la compra de los reactivos

- A cargo de otras personas fisicas o morales, & tmsubre la parte interesada hacie
el respectivo depésito bancario por la cantidadbéstida de acuerdo al tipo de anél
y entregando la ficha de depdsito a la secretatitndtituto.

las
es

Dr,
e

el

ndo
isis

Recibe la muestra o acude al lugar a tomar la maudstagua o suelo y la lleva
laboratorio.

La muestra puede ser tomada por la persona intierepeevia capacitacion d
personal del Instituto, y debe estar debidamemeetada al momento de ent
al laboratorio.

al

el
rar

Realiza el andlisis mediante la aplicacion de lésnitas oficialment
establecidas.

Requisita el formato que corresponda segun eldgandlisis realizado; formato

IEA/F02, ANALISIS CUANTITATIVO DE METALES, IEA/F03, ANALISIS DE
CARBONO, NITROGENO Y SULFATOS, IEA/FO4, ANALISIS D
CROMATOGRAFIA DE IONES, IEA/FO5 ANALISIS ORGANICOSp IEA/FO06,
CARACTERIZACION DE SUELO, IEA/FO7, PREPARACION DE WESTRAS.

E

Lleva el formato respectivo debidamente elabordddiractor del Instituto par
su revision y firma. El Director revisa y firmafefmato y lo turna a la Secreta
del Instituto quien lo sella y entrega a la pamteriesada.

ria

Elabora el CONCENTRADO MENSUAL DEL SERVICIO DE ANALISIS de las

secciones de Andlisis de Metales; Andlisis de C, yN,S; Analisis de

Cromatografia de lones, Andlisis Organicos, Caraeteion de Suelo,
Preparacion de Muestras, mediante el formato IE&/FD cual envia al Vice
rector Académico con copia para el Director delitu®. Asi mismo archiv

v

<

copia del formato.
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NOMBRE DEL FORMATO: - ANALISIS DE METALES

-ANALISISDE C,N,y S

- ANALISIS DE CROMATOGRAFIA DE IONES
- ANALISIS ORGANICOS

- CARACTERIZACION DE SUELO

- PREPARACION DE MUESTRAS

- CONCENTRADO MENSUAL DEL SERVICIO DE ANALISIS

CLAVE DEL FORMATO: - [IEA/F02
- IEA/FO3

- IEA/FO4
- IEA/FO5
- IEA/FO6
- IEA/FO7
- IEA/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico del Laboratorio de Analisis Ambiental
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Facturacion por servicio de analisis de muestraambientales y

contaminantes

OBJETIVO : Llevar el control de los importes por los servi@s de analisis de muestras ambientales
y contaminantes
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Director del Instituto el reporte delsimefectuado, sella el original,
saca copia para el archivo del Instituto y coldaagorte en una carpeta.

2 Solicita al interesado la ficha de depésito y lasod para la elaboraciéon de| la
factura.

3 Elabora la factura en original y dos copias. Coldzafactura debidamente
requisitada en la carpeta junto con el reportenddisas de laboratorio.

4 Entrega la carpeta con el reporte de analisis wrigjinal de la factura al
solicitante, guardando una copia de la factura phiepartamento de Recursos
Financieros y una copia para el archivo del Intitu

5 Al final del mes, elabora el informe mensual deViego de analisis de laboratorio
en original y una copia.

6 Entrega al Departamento de Recursos Financieliafoeine mensual en original,
copia de factura y la ficha de depésito en cueateéria.

7 Archiva copia del informe mensual, factura y dédha de depdsito.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Coordinacion de salidas de comision
OBJETIVO : Coordinar las salidas de comision del personal adrito al Instituto
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona indicaciones a la Secretaria del litstibara que elabore la solicitud
de salida de comision.

2 Firma la solicitud e indica a la Secretaria la emie en la Coordinacion de
Promocion del Desarrollo o la Vice-rectoria Acadéanisegun corresponda.

Solicita a la Secretaria realice el seguimienta solicitud hasta recibir respuesta.

3
4 Notifica al Profesor-Investigador acerca de la azagion o no de la salida.
En caso de que la solicitud sea aprobada, indiPacéésor-Investigador realice|le
procedimiento de salida de comision.
NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA
VIATICOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Gehera

del Gobierno del Estado de Oaxaca
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria Administrativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salida de comision

OBJETIVO : Realizar trabajos de campo o asistir a cursos, ogresos o talleres con orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe notificacion del Director del Instituto, sella autorizacion de la salida [de
comision.

2 Recibe el formato de ORDEN DE COMISION Y PAGO PARAATICOS
emitida por el Vice-rector Administrativo y el inype de viaticos, asi como las
indicaciones para el traslado, en caso de queosegehiculo oficial.

3 Lleva a cabo la salida de comision.

Una vez cumplida la comision solicita al represefgtade la comunidad |0
responsable del evento, firme y selle el formato.

4 Entrega en la Vice-rectoria Administrativa la ORDBER COMISION Y PAGQ
PARA VIATICOS y los comprobantes de gastos.

5 Elabora y entrega a su jefe inmediato informe dmfhaision.

En caso de actividades de un proyecto, el repaterdrega al director del
proyecto.
NOMBRE DEL EORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA
VIATICOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Gehera

del Gobierno del Estado de Oaxaca

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria Administrativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de fotocopias

OBJETIVO : Obtener las fotocopias necesarias para el desatlo de sus actividades
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en la Vice-rectoria Académica el VALE PARBERVICIO DE
FOTOCOPIADO, formato VAC/FO#.

2 Requisita el formato y lo entrega al Vice-rectoa#émico para su autorizacion.

3 Recibe el vale y lo entrega con el material a fopier en el servicio d
fotocopiado.

NOMBRE DEL FORMATO: VALE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CLAVE DEL FORMATO: VAC/FO#
RESPONSABLE DEL LLENADO: Personal del Instituto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Instituto

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratipara su autorizacion|y

posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materi&d gquipo solicitado en el
almacén; en caso de tratarse de un servicio, itdifecha en que se contara ¢on
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo de

las actividades del personal adscrito al Instituto
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y usita el formato RM/F08,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratpara firma y posteriormernte
lo turnen al Departamento de Recursos Materialea pae sea atendida |la
solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailir el material solicitado|.

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO

CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Instituto

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiddes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Instituto o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electronico y de computo
OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparadn de equipo electrénico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Recibe el equipo y firma de recibido en el form&@MEE/F02, FORMATO DE

CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elatto
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. ramte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3FO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.
5 Entrega el formato RH/FO8 a firma por el Vice-recfdministrativo, quiern
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
6 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebeglartamento de Recurgos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectoria
Académica.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7
- RH/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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INSTITUTO DE INGENIERIA FORESTAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Formulacién del programa anual de actividades dénvestigacion
del Instituto

OBJETIVO: Formular el programa anual de actividades de ingstigacién para establecer metas
objetivos y necesidades de investigacion del Instib

RESPONSABLE: Director del Instituto

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita a cada Profesor-Investigador su plan tigidades para el proximo afio

2 Analiza los planes enviados por cada Profesor-tigasor.

3 Con base en la revision de los planes, elabgpeogirama anual de actividades
investigacion del Instituto.

4 Presenta al Vice-rector Académicgoebgrama.

5 Solicita por escrito a los Vice-rectores Académigo Administrativo, e
presupuesto anual destinado a las labores de igaegn cientifica, desarrollo
tecnoldgico y promocion del desarrollo.

de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacion de Profesores -Investigades
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores-Investigiores
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfil
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiatapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccién.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-Investigador del Instituto y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioagsecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-redtadeémico el resultado de|la
misma.

5 Recibe notificacion de la contratacion si el caatbdfue contratado, en cgso

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporaciéon de un Profesor-Investigador al Insttuto
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador al ambito deinvestigacion del instituto
RESPONSABLE: Director de Instituto

e

>

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocen las actividades ¢
investigacion.
2 Muestra, a través de la relacion correspondierdeliteeas de investigacid
proyectos, etc.
3 Informa que debe entregar el informe cuatrimestdal actividades d
investigacion, VRAC-01INFORME DE ACTIVIDADES ACADEMICAS.
4 Realiza el seguimiento a las actividades de inyasibn del Profesor
Investigador.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL
CLAVE DEL FORMATO: VRAC-01

RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Proyectos de investigacion

OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion relacionadoson los recursos forestales y su
importancia en los recursos naturales y la sociedad

RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Identifica el tema de interés con base en la profiliea regional, revisa
bibliografia, obtiene datos previos y genera laasddel proyecto.

2 Define el objetivo del proyecto: investigacion loasd investigacion aplicada.

3 Elabora el protocolo del proyecto, de acuerdo afdomatos de proyectos de
investigacion internos o externos.

4 Entrega el protocolo del proyecto al Director ahtituto quien lo turnara al Vice-
rector Académico para su evaluacion por el Comié Imvestigacion para
proyectos con financiamiento interno.

Los proyectos con financiamiento externo se someteavaluacion por el
organismo convocante y se espera los resultados.

5 Recibe del Director del Instituto notificacién acar del resultado de |a
evaluacion, el cual puede ser aprobacién unéniprepacion condicionada o no
aprobacién del proyecto.

6 Realiza las modificaciones sugeridas por el Codeténvestigacion.

7 Una vez aprobado el protocolo se inicia la ejecudié proyecto.

8 Realiza informe de actividades durante la vigend& proyecto, con Ia
periodicidad que el tipo del proyecto (interno teemo) lo requiera.

9 Concluido el proyecto, elabora el reporte final déémo y lo presenta para |su
evaluacién en la instancia que corresponda sedippeale proyecto.

Realiza los ajustes al informe hasta la aceptatédnitiva.

10 Lleva a cabo la presentacion de los resultadosoess fdiversos y/o elabora

publicaciones.
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NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la ejecucién de proyectos de inva@scion
OBJETIVO : Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos deviastigacion
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Profesor-Investigador un ejemplar deltqmolo de proyecto d
investigacion que ha sido aprobado para su ejetucio

Solicita al Profesor-Investigador un programa mahsde actividades,

especialmente las que tienen que ver con salideardpo.

Proporciona instrucciones a la Secretaria deltlistipara que con base en
programa de actividades de cada proyecto, elabpregrama mensual de salid
de campo del personal del Instituto.

Convoca a reunion a los directores de proyectas @aregir, modificar o aprobar

el programa de salidas de campo.

Proporciona instrucciones tanto a los Profesoressitigadores como a
Secretaria del instituto para que se solicitenlaafebida anticipacién los apoy
logisticos (vehiculo, chofer, vidticos) para efacttada salida a campo.

Firma las solicitudes de apoyo y proporciona indimaes a la Secretaria para (
realice los tramites correspondientes.

Recibe de los directores de proyectos un informbale cerca de las actividad
realizadas en cada salida de campo y solicita miemos que la informacién m
relevante se anote en la bitacora de avance gedgsctos.

el
as

es
as

Revisa el informe mensual de avances de proye&dswestigacion prepara
por la Secretayia, mediante el formato SEGUIMIENBOPROYECTOS DE
INVESTIGACION, IRF/FO01 y lo turna al Rector.

o

Concluido el proyecto determina junto con el diveadel mismo, el tipo d
producto a obtener de acuerdo a la naturaleza rdgegio y le proporcion
indicaciones para su elaboracion. Establecen unptierazonable para efectt
revisiones de avances o para concluir la elabarat@dcada producto (informe
resultados, articulo cientifico, cartel, ponencidaro especializado, libro, etc.).

a
lar
de

10

Elabora la relacién de los proyectos de invest@jaconcluidos y presenta
Rector los productos obtenidos.

al
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NOMBRE DEL FORMATO:

SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE
INVESTIGACION

CLAVE DEL FORMATO:

IRF/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Secretaria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Ejecucién de proyectos de investigacion
OBJETIVO : Realizar proyectos de investigacion
RESPONSABLE: Profesor-Investigador

difusion.

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Una vez que el protocolo del proyecto fue aceptgdoera la bithcora del
proyecto.

2 Establece en campo, con base en la naturaleza rdgkego, el disefip
experimental o procede a levantar datos de campeurdo con la metodologia
correspondiente y continua enriqueciendo el prayegh revisién bibliogréafica.

3 Elabora el programa de salidas a campo y soliciéaSecretaria lo incluya en |el
programa de salidas de campo del Instituto.

4 Solicita a la Secretaria del Instituto elabore dakcitudes de apoyos logisticos
para efectuar cada salida a campo.

Informa verbalmente al Director del Instituto logsaaces de las actividades
realizadas en cada salida y anota en la bitacdrprogecto la informaciéon mas
relevante.

6 Organiza la informacion levantada en campo o lessdgenerados por los sujetos
de estudio en el disefio experimental y los somkts @espectivos analisis.

7 Elabora los informes y los mismos al Director ldstituto.

8 Elabora y entrega el informe final al Director tedtituto.

9 Elabora con base en la naturaleza del proyectoddosmentos mas adecuados
para la difusidn de los resultados (articulo cfexttj cartel ponencias en forps
especializados, manuales, instructivos, librodcpkls, etc.).

10 Entrega al Director del Instituto un ejemplar de poductos obtenidos para|su




oE LA g,
Y 6‘,9

ggv % %z UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNSLJ

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento financiero de proyectos

OBJETIVO: Monitorear la aplicacion financiera de los recur®s asignados a proyectos de
investigacion del Instituto

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita al Area de Adquisiciones del DepartamettoRecursos Materiales, el

estado financiero de los diversos proyectos qugatefinanciamiento controlado
por ese departamento.

2 Hace llegar una copia del estado financiero a losfeBores-Investigadores
involucrados en los proyectos para su conocimigniara realizar las actividades
necesarias para el cumplimiento de los objetivedgterminados.

3 Realiza el seguimiento al cumplimiento de los abjest

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Trdmite de patente o adecuacion/proteccion de desallo

tecnoldgico

OBJETIVO : Proteger legalmente el derecho intelectual sobmesarrollo o adecuacién tecnolégica
0 patente

RESPONSABLE: Director de Instituto

ra

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Detecta proyecto o idea factible de protegerse;aosmjunto con los Profesorg
Investigadores del Instituto.

2 Revisa si existe compromiso de registro, paterdeeyplotacion del producto de
investigacion.

3 Coordina la elaboracion del protocolo o resumenpdayecto o idea para inici
el tramite de proteccion industrial.

4 Canaliza el protocolo o resumen del proyecto o i@eAbogado General pa
visto bueno de la Universidad.

5 Inicia y realiza seguimiento al tramite de registeopatente ante la Secretarig
Educacion Publica (SEP).

de

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién a solicitudes de asesoria técnica
OBJETIVO : Coordinar la atencién a solicitudes de asesorig¢nica
RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Coordinador de Promocién del Desarsulitud de asesoria.

En caso de ser asesoria forestal, recibe el coasgtoinicial requisitado por el
solicitante.

2 Designa, con base en la tematica de la solicitufps)a Profesor(es)-
Investigador(es) para atenderla, y si es neceparibra al Profesor-Investigador
que dirigira las actividades. Asi mismo le soliddeelaboracién del programa |de
actividades.

3 Recibe del Profesor-Investigador responsable efjrproa de actividades y [lo
turna al Coordinador de Promocion del Desarrollo.

4 Indica a la Secretaria del Instituto elabore laicgadd de apoyo logisticp
(vehiculo, chofer, viaticos, etc.).

5 Firma la solicitud y la turna al Coordinador derRoeion del Desarrollo.

6 Recibe del Profesor-Investigador responsable, riméoverbal sobre la atencion|de
la solicitud.

7 Coordina la integracion del informe técnico y lovianal Coordinador de
Promocion del Desarrollo.

38 Proporciona copia del informe a la Secretaria paralo archive.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Donacion o salida de plantas para la reforestagn de areas
verdes de la Universidad y/o comunidades

OBJETIVO : Coordinar la donacion o salida de plantas para laeforestacion de areas verdes de la
Universidad y comunidades

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Coordinador de Promocion del Desarroficio de solicitud de
donacion de plantas.
En caso de tratarse de solicitud de plantas paefdeestacion de areas verdes de
la Universidad, la solicitud la recibe del Jefe Meta de Jardineria.
2 Evalla la solicitud y la turna al Profesor-Inveatigr responsable del Vivero para
gue la atienda.

174

3 Realiza el seguimiento a la solicitud hasta lacaénde la misma.

4 Mensualmente recibe de la Secretaria del Institeitonforme de existencia de
plantas en el Vivero, lo revisa y firma, y lo rezgea la Secretaria para su entfega
al Departamento de Recursos financieros.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento a la donacién o salida de plantas @ la
reforestacion de areas verdes de la Universidad yfmmunidades

OBJETIVO : Supervisar la donacién o salida de plantas paralreforestacion de areas verdes de la
Universidad y comunidades

RESPONSABLE: Profesor-Investigador responsable del Vivero

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe indicacion del Director del Instituto pataraler solicitud de donacion de

plantas o solicitud de plantas para la reforestagié areas verdes de
Universidad.

a

Si la solicitud es para reforestacion de areasegedd la Universidad, gira las

instrucciones al Viverista para que atienda laci&all y si es necesario lleve
cabo la propagacion de especies.

En caso contrario, comisiona a personal del instipara realizar la evaluacion

del sitio y condiciones del mismo en donde se vaestablecer la especies
vegetales objeto de donacion, de lo que dependefécha de entrega de |as

plantas.

La(s) persona(s) designada(s) debera(n) evaluasoladiciones del suelo, agu
clima y disponibilidad de personal para atendeasaelspecies vegetales y dar,
recomendaciones técnicas necesarias, ademas bieestda fecha de entrega
cual dependera de la preparacion del terreno mwlieitante.

Recibe informe de la evaluacion.

Solicita a la Secretaria del Instituto proporci@hé/iverista el formato IRF/FO2
SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO, foliado.

Verifica que las plantas se entreguen en tiemmomd.

Turna el oficio y la lista a la Secretaria del itigb para que los archive.

a’l
las
a
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SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO: IRF/FO2
RESPONSABLE DEL LLENADO: Viverista
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salida de plantas del vivero

OBJETIVO : Proporcionar las especies vegetales para la reéstacion de area verdes o
establecimiento de plantaciones

RESPONSABLE: Viverista

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Profesor-Investigador responsable deknrdi indicaciones para
atender la solicitud de plantas, asi mismo re@besta que indica la cantidad
plantas por especie y la fecha de entrega de Emasi

Recibe de la Secretaria del Instituto formato IRR/FSALIDA DE PLANTAS
DEL VIVERO, foliado y la lista que indica la cardidl de plantas por especie Y
fecha de entrega de las mismas.

la
de

En coordinacion con el Profesor-Investigador respble del Vivero, revisa
lista de especies solicitadas y determina la fpcbbable de entrega.

Notifica qué especies existen en el vivero y cudlieiserdn sembrase y lleva
cabo la plantacion.

a

A a

En la fecha y hora indicada para la entrega delEstas, requisita el formato

IRF/FO2, SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO,

Si las plantas son para donacion, notifica al deeigilancia para que acuda
Vivero un vigilante y verifique el conteo de laaias.

al

Entrega al solicitante las especies otorgadasiedirad solicitante firme el format
IRF/FO2.

En caso de que las plantas sean para donacionjétarfibma el formato €
Vigilante.

Presenta el formato IRF/F02 a firma del Directdrldstituto.

Si las plantas son para donacion, presenta el foreméirma del Coordinador ¢
Promocion del Desarrollo.

e

Presenta los formatos IRF/FO2 generados duramtegl para firma y sello en
Vice-rectoria Administrativa y los turna a la Searia del Instituto para qu
elabore el inventario mensual mediante los formatescontrol de especi
vegetales correspondientes.

la
e
S

Archiva copia de los formatos IRF/F02.
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SALIDA DE PLANTAS DEL VIVERO

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO: IRF/FO2
RESPONSABLE DEL LLENADO: Viverista
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Coordinacién de salidas de comision

OBJETIVO : Coordinar las salidas de comision del personal adrito al Instituto

RESPONSABLE: Director del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proporciona indicaciones a la Secretaria del tstipara que elabore la solicit

de salida de comisién.

ud

de

Firma la solicitud e indica a la Secretaria la emiie en la Coordinacién
Promocion del Desarrollo o la Vice-rectoria Acadéganisegun corresponda.

a.

Solicita a la Secretaria realice el seguimienta solicitud hasta recibir respues

e

Notifica al Profesor-Investigador acerca de la azagion o no de la salida.

procedimiento de salida de comision.

En caso de que la solicitud sea aprobada, indiPacdésor-Investigador realice
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NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA
VIATICOS

CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Geher

del Gobierno del Estado de Oaxaca
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria Administrativa
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salida de comision

OBJETIVO : Realizar trabajos de campo o asistir a cursos, ogresos o talleres con orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe notificacion del Director del Instituto, sella autorizacion de la salida [de
comision.

2 Recibe el formato de ORDEN DE COMISION Y PAGO PARAATICOS
emitida por el Vice-rector Administrativo y el impe de viaticos, asi como las
indicaciones para el traslado, en caso de queosegehiculo oficial.

3 Lleva a cabo la salida de comision.

Una vez cumplida la comision solicita al represetgtade la comunidad |o
responsable del evento, firme y selle el formato.

4 Entrega en la Vice-rectoria Administrativa la ORDBER COMISION Y PAGO
PARA VIATICOS y los comprobantes de gastos.

5 Elabora y entrega a su jefe inmediato informe dmfaision.

En caso de actividades de un proyecto, el repaterdrega al director del
proyecto.
NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE COMISION Y PAGO PARA
VIATICOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato sellado y foliado por la Contraloria Gehera

del Gobierno del Estado de Oaxaca

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria de Vice-rectoria Administrativa
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de fotocopias

OBJETIVO : Obtener las fotocopias necesarias para el desatlo de sus actividades
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en la Vice-rectoria Académica el VALE PARBERVICIO DE
FOTOCOPIADO, formato VAC/FO#.

2 Requisita el formato y lo entrega al Vice-rectoa8émico para su autorizacion.
3 Recibe el vale y lo entrega con el material a fopier en el servicio de
fotocopiado.

NOMBRE DEL FORMATO: VALE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CLAVE DEL FORMATO: VAC/FO#
RESPONSABLE DEL LLENADO: Personal del Instituto
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Instituto

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratipara su autorizacion|y
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materifd gquipo solicitado en el
almacén; en caso de tratarse de un servicio, itdifecha en que se contara ¢on
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Instituto

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y usita el formato RM/FOg
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratpara firma y posteriormen
lo turnen al Departamento de Recursos Materialea pae sea atendida
solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailair el material solicitado|.

6 Archiva la copia del formato.

te
la

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O

EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Instituto

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacién del Departamento de Recursoeiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Instituto o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electrénico y de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electronico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eleatéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoalardller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Recibe el equipo y firma de recibido en el formaiMEE/F02, FORMATO DE

CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO

- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1

- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Etauto

- Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Instituto

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO

4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.

5 Entrega el formato RH/FO8 a firma por el Vice-recfaministrativo, quiern
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebeglartamento de Recurgos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectoria
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

CARRERAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacion de Profesores -Investigades
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores-Investigiores
RESPONSABLE: Jefe de Carrera

a

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfi
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiaoapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccion.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-Investigador de la carrera y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioaggecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-redtmdémico el resultado de
misma.

5 Recibe notificaciéon de la contratacion si el caathdfue contratado, en cdaso

contrario se informa las razones por las que nadn¢ratado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporacién de un Profesor-Investigador a la Carera
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador a la Carrera
RESPONSABLE: Jefe de Carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocen las actividades de
docencia.
2 Proporciona al Profesor-Investigador el calenddeoactividades académicas e
indica la entrega del INFORME TRIMESTRAL DE ACTIVADES vy del
AVANCE PROGRAMATICO, mediante los formatos JC/FGL JC/FO2
respectivamente.
3 Presente al Profesor-Investigador con el persadatrito a la jefatura.
4 Realiza el seguimiento a las actividades de doaeat®di Profesor-Investigador.
NOMBRE DEL FORMATO: - INFORME TRlMESTRAL DE ACTIVIDADES
- AVANCE PROGRAMATICO
CLAVE DEL FORMATO: -J/FO1
-J/IF02
RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asignacion de materias
OBJETIVO : Realizar la asignacién de materias

RESPONSABLE: Jefe de Carrera

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Realiza la revision de las materias que se impartianto de la carrera como

de

otras carreras, que corresponda impartir a loseBooés-Investigadores adscritos

al Instituto, y solicita al Departamento de SensciEscolares la proyeccion de
grupos de alumnos del semestre a iniciar.

los

Recibe la proyeccion de los grupos y elabora lgymsta de asignacion
materias, de acuerdo con el area de conocimient@spgcialidad de ca
Profesor-Investigador.

En el caso de la imparticion de materias de laecarique corresponda
Profesores-Investigadores de otras carreras, elabficio de solicitud d
asignacion dirigido al Jefe de Carrera que cormdpo

de
Ha

11

Envia la propuesta al Vice-rector Académico, quarreunion con los Jefes
Carrera realiza la asignacion definitiva.

Envia oficio de asignacion al Profesor-Investigadomn copia al Jefe d
Departamento de Servicios Escolares.

)

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Avances programaticos
OBJETIVO : Solicitar los avances programaticos y realizar etoncentrado

RESPONSABLE: Jefe de Carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Envia al Profesor-Investigador las fechas de eatratge los avances
programaticos.

2 Recibe el avance programatico en el formato JC/FGR/ANCE
PROGRAMATICO en la fecha indicada.

3 Gira instrucciones a la Secretaria de la jefatara jgue realice el concentrado
los avances, mediante el formato JC/F03, REPORTE B¥YANCE
PROGRAMATICO.

4 Turna el concentrado de avance programatico a t¢a-kctoria Académica |y
proporciona copia de los avances programaticoaddmaterias de otras carreras a

los Jefes de Carrera que corresponda.

NOMBRE DEL FORMATO:

- AVANCE PROGRAMATICO
- REPORTE DE AVANCE PROGRAMATICO

CLAVE DEL FORMATO:

- J/IF02
- J/FO3

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de Carrera
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Modificacion del plan de estudios de la carrera
OBJETIVO : Coordinar la elaboracion de la propuesta de modifacién del plan de estudios de la

carrera

RESPONSABLE: Jefe de Carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Designa mediante oficio a los Profesores-Investiggglque formaran parte dg la
comisiéon que revisara del plan de estudios.

2 Recibe las recomendaciones para la modificacionptiel de estudios de |la
carrera y las evalla.

3 Presenta al Vice-rector Académico la propuesta deifioacion del plan dg
estudios, para que la turne a la Comision de Pkafesgramas de Estudio.

4 Recibe del Vice-rector Académico las observaci@mesidas por la Comision de
Planes y Programas de Estudio y se elabora la @stgpdefinitiva.

5 Recibe copia del nuevo plan de estudios, una vezefitd. Consejo Académic¢o
ratifico la propuesta de modificacién del plan dgudios y que se obtuvo |el
registro oficial de las modificaciones.

6 Proporciona copia del nuevo plan de estudios aPlafesores-Investigadores

adscritos a la carrera.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Propuesta de visitas a empresas

OBJETIVO : Realizar la propuesta de visitas a empresas
RESPONSABLE: Jefe de carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita a los Profesores-Investigadores adscaiti@scarrera realicen su propugsta
de visitas a empresas de acuerdo con las matemasngpartiran en el semestre¢ a
iniciar.

2 Integra la propuesta de visitas a empresas y |popcmna al Vice-rectgr
Académico para la integracion del programa deassit

3 Recibe copia del programa de visitas a empresasizado por el H. Conse|o
Académico.

4 Realiza el seguimiento de cada visita.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Propuesta de asignacién de becas
OBJETIVO : Coordinar la propuesta de asignacion de becas
RESPONSABLE: Jefe de carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe, como miembro de la comisién de becas, ismlicdel Jefe dgl
Departamento de Servicios Escolares para la elaldorade la propuesta de
asignacién de becas a los alumnos de la carrera.

Asi mismo recibe los formatos de ESTUDIO SOCIOECONCO, formato
SE/F0Q7, el porcentaje de actividades extracurnieslay el promedio de cagla
alumno.

2 En coordinacion con la Comision de Becas revisinflarmacion y realiza |
propuesta de asignacion.

1%

3 Turna al Jefe del Departamento de Servicios Essplarpropuesta de asignacion,
la cual debera estar firmada por los miembros @»olaision de Becas.

4 Realiza el seguimiento a la asignacion de becasbaga por el H. Consegjo
Académico.
NOMBRE DEL FORMATO: ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CLAVE DEL FORMATO: SE/FO7

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Departamento de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de tema de tesis

OBJETIVO : Coordinar la revision del protocolo de tesis y ralizar el registro del tema de tesis

RESPONSABLE: Jefe de Carrera

on

los

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Proporciona al tesista los formatos de REGISTROIBEIS, formato JC/F04.
2 Recibe los formatos debidamente requisitados yotbpolo de tesis.
3 Designa a tres Profesores-Investigadores seglamel te tesis, para la revis
del protocolo.
4 Recibe de los Profesores-Investigadores las olsienes del protocolo de tesis.
En caso de que el protocolo sea aprobado, elafioia de aprobacion.
5 Notifica al tesista los resultados de la revision.
Si los resultados son favorables, firma y sellaféomatos y los entrega al tesi
junto con el oficio de aprobacion, el cual tamteénia al director de tesis.
En caso contrario solicita al tesista realice tasacciones correspondientes.
6 Turna copia de los formatos y del oficio a la Sexia de la Jefatura para que
archive.
NOMBRE DEL FORMATO: REGISTRO DE TESIS
CLAVE DEL FORMATO: JIFO4

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de Carrera
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Revisién de proyecto de tesis
OBJETIVO : Coordinar la evaluacion del proyecto de tesis
RESPONSABLE: Jefe de carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe cuatro tantos del proyecto de tesis.

2 Designa a los Profesores-Investigadores que fungméno sinodales.

3 Envia oficio de notificacion al cada Profesor-Irtigeedor designado y solicita [la
evaluacion del proyecto de tesis.

4 Entrega al Profesor-Investigador de mayor antigdesl oficio de dictamen para
gue recabe las firmas.

5 Envia al Vice-rector Académico el oficio de dictanpara que determine la fegha
de examen profesional.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Préstamo de sala de cGmputo

OBJETIVO : Recibir solicitud de préstamo de sala de computa grupos de alumnos y supervisar la
utilizaciéon adecuada de los equipos e instalacionana vez autorizada

RESPONSABLE: Técnico de la Sala de Computo

en
ar,

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Proporciona a los alumnos el formato JC/FO1, SOLUD DE SALAS DE
COMPUTO, para que lo requisiten.

2 Recibe el formato JC/FO1 debidamente requisitado.

3 Firma el formato y lo entrega al representante gtapo para que solicite
autorizacion al Jefe de Carrera de Ingenieria enpgiitacion.

4 Recibe el formato debidamente autorizado por el defCarrera.

5 Supervisa que durante el tiempo de utilizacion aledla, los alumnos utilic
correctamente el equipo. Cualquier falta al regldmegue él no pueda sancion
la reportara mediante oficio a su jefe inmediato.

6 Archiva el formato JC/FO1.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE SALAS DE COMPUTO
CLAVE DEL FORMATO: JC/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Sala de Cémputo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de reparacién de equipo de la Sala de dnputo con

garantia

OBJETIVO : Solicitar reparacion de equipo de cOmputo con gantia
RESPONSABLE: Técnico de la Sala de Cémputo

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica con el Departamento de Recursos Materiglesel equipo descompue
tenga garantia. En caso de que el equipo no cuemda garantia realiza
procedimiento de solicitud de servicio de manteanto y/o reparacion de equi
de computo.

5 Elabora oficio de reparacion de equipo, indicanbdpreblema que presenta
equipo.

3 Entrega el oficio y el equipo en el Departament@®deursos Materiales y solic
firma del acuse.

4 Recibe notificacion de que el equipo fue reparado.

5 Recibe el equipo y archiva la copia del oficio.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y/o repareién de equipo
de la Sala de Cémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparaci@ de equipo de computo
RESPONSABLE: Técnico de la Sala de Cémputo

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Elabora oficio de reparacion de equipo indicand@reblema que presenta|el
equipo en cuestion.
2 Entrega el oficio al Jefe del Taller de Mantenindede Equipo Electrénico
solicita firme el acuse.
3 Requisita el formato TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVI
4 Entrega el formato y el equipo al personal deétall
5 Recibe notificacion de que el equipo fue reparado.
6 Recibe el equipo y firma el formato TMEE/F02, FORMa DE CONTROL DH
SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller
- Auxiliar del Taller
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicién de los materiales y/o agjpo necesarios para la realizacion de
las actividades de docencia del personal adscritdaJefatura de Carrera

RESPONSABLE: Secretaria o Técnico de la Sala de Cémputo

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DEATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato a firma en la Vice-rectoriad®aica.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisitbn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RecMatsiales.
5 Recibe notificacion de la existencia del materlalgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgueontara con el mismo.
6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip
7 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/F0O1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria o Técnico de la Sala de Computo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo de
las actividades de docencia del personal adscritdaJefatura de Carrera

RESPONSABLE: Secretaria o Técnico de Sala de Computo

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsifa el formato RM/FOS,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.
La Secretaria solicita a los Profesores-Investigeglandiquen en el documento
de control interno el material que requeriran pdmdesempefio de sus actividades
de docencia.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato a firma en la Vice-rectoriad®aica.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de RecMatiales.
5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirr el material solicitado
6 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria o Técnico de la Sala de Computo
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OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito a la Jefatura d€arrera

RESPONSABLE: Personal adscrito a la Jefatura de Carrera
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No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO.

2 Recibe notificacién del Departamento de Recursoeiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: ~SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO
- RESGUARDO DEFINITIVO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F010

RESPONSABLE DEL LLENADO: -10 Personal adscrito a la Jefatura de Carrera
-11 Jefe del Area de Registro y Control de Activo
Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y/o repareién de equipo
electronico y/o de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparacid de equipo electrénico y/o de
cémputo

RESPONSABLE: Personal adscrito a la Jefatura de Carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eleatéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller
- Auxiliar del Taller
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal adscrito a la Jefatura de Carrera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO

4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.

5 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Vicegecte Administracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
Entrega el formato RH/FO8 y entrega una copia dbeglartamento de Recurgos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Human
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DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Formulaciéon del programa anual de actividades déa Division

OBJETIVO : Formular el programa anual de actividades de ingstigacion para establecer metas,
objetivos y necesidades de la Division

RESPONSABLE: Jefe de la Divisién

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita a cada Profesor-Investigador su plan tigidades para el préximo afio

2 Analiza los planes enviados por cada Profesor-tigasor.

3 Con base en la revision de los planes, elabgpeograma anual de actividades|de
la Division.

4 Presenta al Vice-rector Académicgebgrama.

5 Solicita por escrito a los Vice-rectores Académicade Administracion, gl
presupuesto anual destinado a las labores de dacémeestigacion, desarrollo
tecnolégico y promocion del desarrollo.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacion de Profesores -Investigades
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores-Investigiores
RESPONSABLE: Jefe de la Division

a

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfi
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiaoapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccion.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-Investigador de la Division y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioaggecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-re8tadémico el resultado de
misma.

5 Recibe notificacion de la contratacion si el caatbdfue contratado, en cgso

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporacion de un Profesor-Investigador a la Dvision
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador a la Divisién
RESPONSABLE: Jefe de la Divisién

>

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocenlas actividades de
Division.
2 Muestra, a través de la relacion correspondierdeliteeas de investigacig
proyectos, etc.
3 Informa que debe entregar el informe cuatrimesttal actividades,l/F02,
REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL.
4 Realiza el seguimiento a las actividades del Poofes/estigador.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE ACTIVIDADES INDIVIDUAL
CLAVE DEL FORMATO: I/FO2

RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asignacién de materias

OBJETIVO : Realizar la propuesta de asignacion de materias

RESPONSABLE: Jefe de la Divisiéon

es

de
de

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la evaluacion del perfil de los profesoagiscritos a la Division d
Estudios de Posgrado y a las diferentes carreras.

2 Elabora la propuesta de asignacion de materias@gaiRrofesores-Investigadol
adscritos a la Division.
En caso de tratarse de Profesores-Investigadoasitad a alguna Jefatura
Carrera, elabora la propuesta de asignacion deriasate la presenta al Jefe
Carrera correspondiente.

3 Envia la propuesta de asignacién de materias a-Mictor Académico para
visto bueno.

4 Recibe copia de oficio de asignacion de materiaméda al Profesor-Investigad
por el Jefe de Carrera que corresponda.

5 Archiva la copia del oficio de asignacion de mairi

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Entrevista a aspirantes de maestria o doctorado

OBJETIVO: Entrevistar a los aspirantes para determinar sicumplen con el perfil para realizar
la maestria o el doctorado

RESPONSABLE: Jefe de la Divisién

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe y revisa la relacién de los solicitantesdievista, emitida por Jefe del
Departamento de Servicios Escolares. Asi como d¢ardentacion proporcionada
por los aspirantes.
2 Designa al profesor-investigador que entrevistarada solicitante.
3 Recibe el reporte del resultado de la entrevista.
4 Elabora oficio en el que indica si el solicitantenple con el perfil para realizar{la
maestria o doctorado, con base a los resultadieseatdrevista.
5 Turna al Jefe del Departamento de Servicios Ese®lal oficio, anexando |a
documentacion del aspirante.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracién de examenes y reporte de calificacies

OBJETIVO : Elaborar y aplicar los examenes y realizar el neorte de calificaciones
RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Elabora y aplica los examenes a los alumnos, coE@d calendario escolar.
2 Califica los examenes.
3 Elabora la lista de calificaciones, la firma y egt al Departamento de Servidios
Escolares.
4 Firma el acta de calificaciones que emite el Dapaento de Servicios Escolares.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrit@ la Division

RESPONSABLE: Secretaria

con

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DEATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admiwisithn para su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materitd gquipo solicitado en
almacén; en caso de tratarse de un servicio, indifecha en que se contara
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/F0O1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o guipo necesario para el desarrollo de

las actividades del personal adscrito a la Divisién
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y usita el formato RM/FOg
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma
posteriormente lo turnen al Departamento de Resuk&ateriales para que g
atendida la solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailair el material solicitado|

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito a la Division

RESPONSABLE: Personal de la Divisiéon

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/FO11, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica g
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal de la Division o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de equipo
electrénico y de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electronico o de
cémputo
RESPONSABLE: Personal de la Division

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoglaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlp.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elatto
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal de la Division

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO

4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.

5 Entrega el formato RH/F08 a firma por el Vice-reale Administracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Human
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNIVERSIDAD VIRTUAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacién de Profesores
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores para impdir en la Universidad Virtual
RESPONSABLE: Coordinador de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora el plan de necesidades de Profesoresjatafm el perfil requerido, y lo
presenta al Vice-rector Académico para que re&Egestiones correspondientes
para el reclutamiento y seleccion.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor-de la Universidad Virtual y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioagsecto de los curriculum
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-regttadémico el resultado de|la
misma.

5 Recibe notificacion de la contratacion si el caatbdfue contratado, en cgso

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asignacién de materias

OBJETIVO : Realizar la propuesta de asignacion de materiasRrofesores que impartiran clases en
la Universidad Virtual

RESPONSABLE: Coordinador de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la evaluacién del perfil de los profesateda Universidad virtual y de
adscritos a la Division de Estudios de Posgraddeg diferentes carreras.

2 Con base en la evaluaciéon elabora la propuestssigeagion de materias y [la
presenta al Jefe de la Divisién de Estudios de fBdsgo Jefe de Carrera que
corresponda.

3 Envia al Vice-rector Académico copia de la listapdefesores propuestos parg su
conocimiento.

4 Recibe la copia de oficio de asignacién de matenagado al Profesor por HL
Jefe de la Divisién de Estudios de Posgrado odiefearrera que corresponda.

5 Archiva la copia del oficio de asignacion de mairi

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Admision de aspirantes

OBJETIVO : Revisar la documentacién de los aspirantes al cso propedéutico y emitir el veredicto
que corresponda

RESPONSABLE: Coordinador de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe del Departamento de Servicios Escolares oeurdentacion de Igs
aspirantes para su revision.

2 Realiza la evaluacion del perfil de los aspiraatesirso propedéutico.

3 Envia al Departamento de Servicios Escolares oftwo el resultado de |a
evaluacion realizada, asi como la documentaciéagfetante.

4 Recibe del Departamento de Servicios Escolarastide los alumnos inscritps
al curso propedéutico, la cual entrega al TécnictadUniversidad Virtual para su
registro en el sistema de alumnos.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Alta de los alumnos en el sistema virtual

OBJETIVO : Generar la cuenta de acceso de los alumnos al matl del curso en los servidores de
la Universidad Virtual

RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe la relacion de alumnos inscritos

Genera en los servidores utilizados por la UnidadiVirtual, la cuenta de acce
al material en linea de las materias.

Envia al alumno, via correo electrénico, la cuelgtacceso.

SO

Solicita al Departamento de Servicios Escolaresldhoracion de la credenc
del alumno y la envia por correo convencional, qumon la siguient
documentacion:

Curso propedéutico: Plan de estudios, carta de/éinida.
Primer semestre: Recibo de documentos entregaldoketa de calificaciones d
curso, que emite el Departamento de Servicios Bl
Reinscripcion: Boleta de calificaciones del prireemestre.
Otros documentos que requiera el alumno.

al

1%

Archiva la relacién de los alumnos inscritos.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracién de exdmenes y reporte de calificacies

OBJETIVO : Elaborar y aplicar los examenes y realizar el ngorte de calificaciones
RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora y envia a la Coordinacion de la Universidathal el examen final de la
materia para su aplicacion.

2 Recibe y califica los examenes de los alumnos.

3 Elabora la lista de calificaciones, la firma y egt al Departamento de Servidios
Escolares.
El profesor externo debera enviar la lista por emrelectronico, debidamente
firmada.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Imparticién de Clases

OBJETIVO : Poner a disposicion de los alumnos el material dgases y llevar el control de acceso al
mismo

RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe el material de clases preparado por cadesmmo
2 Convierte el material al formato adecuado parzetso por los alumnos.
3 Ingresa y registra el material en el servidor zailio para la imparticion de clases.
4 Realiza el seguimiento a los alumnos mediante etralbde accesos a lps
materiales de clase y entrega de tareas.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aplicacion de examenes finales

OBJETIVO : Aplicar los examenes a los alumnos en las diferes sedes de la Universidad
RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita a los alumnos indiquen el lugar en el gresentaran sus examenes.
2 Solicita a los profesores el examen final del canse se aplicara.
3 Aplica los examenes en las diferentes sedes dailetdidad.
4 Entrega a cada profesor los examenes resueltogjpartas califiquen.
A los profesores externos, se los envia por pagaete

5 Recibe los examenes calificados para su envioa@uosnos.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de baja de los alumnos en el sistema tial
OBJETIVO : Registrar la baja de los alumnos en el sistemartual
RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe indicaciones de su jefe inmediato, parastegila baja en el sister]
virtual.
2 Quita las cuentas de los diferentes servidores.
3 Notifica, via correo electronico, a los alumnobdga del sistema virtual.

na

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicién de los materiales y/o agpo necesario para el desarrollo de
actividades del area

RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisibn para su autorizacion y

posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de que se cuenta con el matgnaequipo solicitado; en cago
de tratarse de un servicio, especifica la fechguense contara con el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip
7 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Universidad Virtual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO: Realizar la solicitud y salida del material y/oequipo necesario para el desarrollo de
actividades del area

RESPONSABLE: Técnico de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verificado los faltantes de material y/o equipoeguisita el formato RM/FOG,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académéra firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente lo turnen al Departamento de Resukateriales para que e
suministre el material o equipo solicitado.

6 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirel material.

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Universidad Virtual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al area

RESPONSABLE: Personal de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiddes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal de la Universidad Virtual
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electronico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electrénico o de
computo
RESPONSABLE: Personal de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Etattro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal de la Universidad Virtual

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO

4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.

5 Entrega el formato RH/F08 a firma por el Vice-reale Administracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

CENTRO DE IDIOMAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la contratacién de Profesores
OBJETIVO : Apoyar en la contratacion de Profesores
RESPONSABLE: Jefe del Centro

a

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora el plan de necesidades de Profesores-igadstes, definiendo el perfi
requerido, y lo presenta al Vice-rector Académiaoapque realice las gestiones
correspondientes para el reclutamiento y seleccion.

2 Recibe del Vice-rector Académico los curriculumsaeide los candidatos| a
Profesor del Centro y los revisa.

3 Presenta al Vice-rector Académico las observacioegsecto de los curriculym
vitae, para que las turne a la Comision del Petgaradémico.

4 Entrevista al candidato y comenta con el Vice-re8tadémico el resultado de
misma.

5 Recibe notificaciéon de la contratacion si el caathdfue contratado, en cdaso

contrario se informa las razones por las que nadmératado.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Incorporacion de un Profesor-Investigador al Cento de Idiomas
OBJETIVO : Incorporar al Profesor-Investigador al Centro deldiomas
RESPONSABLE: Jefe del Centro

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe al nuevo Profesor-Investigador y le da aocen las actividades d
Centro.
2 Proporciona al Profesor-Investigador el calenddei@actividades académicas.
3 Presente al Profesor-Investigador con el persadatrito al Centro.
4 Realiza el seguimiento a las actividades de doaeat®di Profesor-Investigador.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Determinacion de nivel de inglés a cursar por losspirantes y

alumnos

OBJETIVO : Coordinar la aplicacion de los examenes de nivel dieglés a cursar por los aspirantes
y alumnos

RESPONSABLE: Jefe del Centro

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe del Departamento de Servicios Escolardistas de los alumnos inscrit

al curso propedéutico o al semestre.

- Si un empleado de la Universidad quiere cursgiémdebera solicitarlo en
Departamento de Servicios Escolares y presentaularizacion por escrito ¢
su jefe inmediato, la cual indica el nUmero de fa@ladia y el compromiso
terminar el curso. Asimismo debera realizar ebpagrespondiente.

- Los alumnos que recursaran nivel o que no cunsiagiés el semestre anter,
al de la inscripcion deberan realizar el pago qogesponda para pod
inscribirse.

o5

el
le
e

or
er

Coordina la revision de las listas y, en caso delqa alumnos sean del cu
propedéutico o no cursaron inglés el semestreiantsupervisa la aplicacion
examenes para determinar el nivel que cursaran.

SO
e

Verifica se realice el concentrado de las califimaes y la elaboracién de |
listas del nivel asignado a cada alumno.

Turna las listas al Departamento de Servicios BEses] anexando la relacion
profesores y el nivel que impartiran, para quelsela cabo la integracion
grupos.

de
de

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aplicacién de examenes y reporte de calificaciones

OBJETIVO : Aplicar a los alumnos los examenes de nivel y engar al Departamento de Servicios
Escolares las calificaciones

RESPONSABLE: Profesor-Investigador

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Verifica las listas de asistencia y conforme alcpaotaje de asistencia determ|
gué alumnos presentaran examenes.

Si el alumno cubrié del 80% o mas de asistendise tderecho a presentar
examenes de nivel, en caso de que tenga entre ¢l A% de asistencias
alumno deberéd pagar la cantidad que correspondaaamen extraordinario pg
poder presentar los examenes, en cualquier otro dabera repetir el niv
realizando el pago correspondiente.

ina

los
el

Informa al alumno la situacién en la que se encaent
En caso del que al alumno deba cubrir el pago goekamenes, verifica ha|
realizado el pago, mediante la revision del compntd emitido por ¢
Departamento de Recursos Financieros.

Aplica a los alumnos los examenes que corresposeigin el nivel, conforme
calendario elaborado para tal efecto.

Califica los examenes, obtiene la calificacionabeka las listas de calificacion
Estas listas también indicaran el nivel que cursbhadumno el préximo semestr

eS.

a)

.

Entrega las listas de calificaciones a la JefalataCentro para que sean firma
y turnadas al Departamento de Servicios Escolares.

Has

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Constancia de terminacién de cursos de inglés

OBJETIVO : Proporcionar al alumno un documento que acredit@ue realizd satisfactoriamente los
cursos de inglés

RESPONSABLE: Jefe del Centro

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica que el alumno haya concluido satisfactoeate cada uno de los cursos
de inglés y que haya

2 Elabora la constancia de terminacion de cursosglés, en la que indica que|el
alumno realiz6 satisfactoriamente sus cursos déésng el nivel maximo
alcanzado.

3 Envia la carta al Departamento de Servicios Ese®lpara firma y posteriormente
se le entregue al alumno.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de préstamo de libros a la Biblioteca

OBJETIVO: Solicitar el material informativo que servira de apoyo a alumnos y profesores del
Centro

RESPONSABLE: Técnico del Laboratorio de Idiomas

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Revisa la relacion de libros que serviran de apmyaumnos y profesores del
Centro, para el curso a iniciar.
2 Si no cuenta con los libros en el laboratorio,Solcita en la Biblioteca.
3 Elabora la tarjeta de control y la coloca en cauade los libros.
4 Coloca los libros en los estantes del Laboratosi@ mue sean utilizados por

profesores y alumnos.

Si un profesor desea utilizar algin libro deber&raex la tarjeta del librg

0s

requisitarla y colocarla en el tarjetero. En elocee los alumnos, éstos deberan

solicitar el libro al Técnico del Laboratorio, résjtar la tarjeta y proporcionar
credencial.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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OBJETIVO: Solicitar el software que servird de apoyo a amnos y profesores del Centro
RESPONSABLE: Técnico de la Sala de Autoacceso
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No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Revisa la relacion de software que servira de apogtumnos y profesores del
Centro, para el curso.

2 Si no se cuenta con el software en la Sala, lcitok la Biblioteca.

3 Elabora la tarjeta de control y la coloca en cauade los discos compactos.
Si un profesor desea utilizar algin disco compaetoera extraer la tarjeta del
disco, requisitarla y colocarla en el tarjetero.

4 Instala el software en los equipos de cOmputo parxda ser utilizado por lps
alumnos.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asistencia de alumnos a la Sala de Autoacceso

OBJETIVO: Llevar un control de los alumnos que utilizarel equipo de computo de la Sala
RESPONSABLE: Técnico de la Sala de Autoacceso

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Indica al alumno el equipo de computo que podiizatiy le solicita realice g
registro en el formato CI/F01, Asistencia a la Ska\utoacceso.
2 Supervisa que el alumno utilice correctamente eipeq
3 Si el alumno solicita audifonos, se los proporciarcambio de su credencial.
4 Al salir el alumno, verifica que haya registradchsua de salida en el formato.
NOMBRE DEL FORMATO: Asistencia a la Sala de Autoacceso
CLAVE DEL FORMATO: Cl/Fo1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Alumno

c
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicién de los materiales y/o agjpo necesario para el desarrollo de
actividades del Centro

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DEATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académéra firma.
4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.
5 Recibe notificacion de que se cuenta con el matgnaequipo solicitado; en ca:
de tratarse de un servicio, especifica la fechguense contara con el mismo.
6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip
7 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIP(
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO: Realizar la solicitud y salida del material y/oequipo necesario para el desarrollo de
actividades del area

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verificado los faltantes de material y/o equipoeguisita el formato RM/FOG,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académéra firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente lo turnen al Departamento de Resukateriales para que e
suministre el material o equipo solicitado.

6 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirel material.

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Centro

RESPONSABLE: Personal del Centro de Idiomas

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiddes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibirani@suales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Centro de Idiomas
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electrénico y de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electrénico o de
cémputo
RESPONSABLE: Personal del Centro de Idiomas

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eleatéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlp.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Etattro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electronico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Centro de Idiomas

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3FO

4 En caso de tratarse de personal académico predentanato RH/F08 a firma gn
la Vice-rectoria Académica.

5 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Vicegecte Administracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurqos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectorja
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Promocién interna

OBJETIVO : Promover la oferta educativa a través de visitaguiadas al interior de la Universidad

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

a

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe las visitas procedentes de otras institesi@ducativas o a todos aquellos
gue deseen conocer la Universidad.

2 Asigna a una persona como guia y si es necesanmafgrupos.

3 Verifica, en el caso de ser grupo de estudiantes, rgciban las instrucciones
necesarias antes de iniciar el recorrido por Istaliaciones.

4 Solicita al guia asignado que al terminar el rédorconduzca a los estudiantes al
lugar en donde recibirén la platica introductoeacdda carrera.

5 Solicita al Jefe de cada carrera designar a uneswoinvestigador pa
proporcionar la platica a los estudiantes.

6 Verifica que los grupos reciban la platica, y quk fimalizar les sea

proporcionados los tripticos informativos de caalaara.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Promocion externa

OBJETIVO: Promover la oferta educativa a través de visitas dnstituciones de nivel medio
superior y de la participacion en eventos de promaén educativa

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Elabora por escrito el plan de trabajo para la p@én de la Universidad, el cu

debe contener la calendarizacion de visitas y Idigg@acion a eventos de

promocion educativa.

Solicita al Director de cada Institucién la autadidn para realizar la promocion.
En caso de tratarse de invitaciones a eventosamheqgeion educativa, confirma su

participacion.

Elabora y presenta en tiempo y forma a los Vicéeres Académico y

Administrativo, el oficio de solicitud de recursoscesarios para la promocion
la Universidad, anexando el plan de trabajo.

En la realizacion de cada una de las salidas redibela Vice-rectoria
Administrativa la orden de comisién, que deber&ismado por el Director de la

Institucion o por los organizadores de los eventos.

Verifica se cuente con el equipo y material prorooal de cada carrera y real
la visita.

Elabora y entrega a la Vice-rectoria Académicanfarine de las actividades

realizadas en la promocion.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Planeacién del semestre

OBJETIVO : Realizar la proyeccion de alumnos, la programaciéde horarios de clase y asignacion
de aulas, laboratorios, talleres y salas de computo

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Revisa la informacion relativa al nimero de alumdelssemestre que concluyo,
asi como de semestres anteriores.

2 Realiza la proyeccién de alumnos esperados y dgresio, con base al historjal
de la matricula.

3 Realiza la estructuracién de los grupos y presaritdéorme respectivo a los Jefes
de Carrera para la asignacion de Profesores-lgagsties.

4 Coordina la programacion de horarios de clase yad@nacion de aulas,
laboratorios, talleres y salas de cémputo a lopaguconforme lo estipulado en el
plan y programas de estudio de cada carrera.

5 Turna por escrito al Vice-rector Académico los hiosade clase y la asignacipn
realizada para conocimiento de los Profesores-tigastores.

6 Supervisa la elaboracion por escrito de los hasat®clase para conocimiento|de
los alumnos.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcién a entrevista de postgrado escolarizam
OBJETIVO : Efectuar las inscripciones para la entrevista daspirantes a maestria o doctorado
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe y revisa la documentacion del aspirante.

2 Verifica que el aspirante haya realizado el pagdgentrevista.

3 Proporciona al aspirante el formato de SE/F01, 80IWD DE ENTREVISTA,
para que lo requisite.

4 Recibe y verifica que el formato SE/FO1 esté debafae requisitado.

5 Indica al aspirante la fecha y hora de la entrawst la Divisién de Estudios de
Posgrado.

6 Elabora la relacion de los solicitantes para ergtavy la entrega a su jegfe
inmediato para que la turne al Jefe de la Divisiten Estudios de Posgrado,
anexando la documentacion del aspirante.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ENTREVISTA
CLAVE DEL FORMATO: SE/F01

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion al examen de seleccion para licenciata o posgrado
OBJETIVO : Inscribir a los aspirantes al examen de seleccion
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita al aspirante el comprobante de pago quéeeel Departamento de
Recursos Financieros.
En caso de que sea aspirante de licenciatura feviacumentacion previamente
solicitada.
2 Proporciona al aspirante el formato SE/F02, SOLUDTPARA EL EXAMEN
DE SELECCION, para que lo requisite.
3 Recibe el formato SE/F02 debidamente requisitado.
4 Complementa la informacién del formato SE/FO2 ypdesde esa parte, la cual
corresponde a la ficha de inscripcion, y pegatiagi@fia del aspirante.
5 Sella la ficha y la proporciona al aspirante.
6 Archiva el formato, la ficha y la documentacién dspirante.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA EL EXAMEN DE SELECCION
CLAVE DEL FORMATO: SE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion al curso propedéutico para licenciatua y posgrado

OBJETIVO : Inscribir a los aspirantes al curso propedéutico

RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al aspirante el comprobante de pago quéeesl Departamento de
Recursos Financieros.

2 Proporciona al aspirante el formato SE/FO3, SOLUINTDE INSCRIPCION AL
CURSO PROPEDEUTICO, para que lo requisite.

3 Recibe y verifica que el formato SE/F03 esté dehatee requisitado.

4 Elabora la credencial y verifica que ésta cuenteatsello y la firma del Jefe del
Departamento.

5 Entrega al alumno la credencial y solicita realderegistro, anotando en |el
documento de control interno el nimero de credémamnbre y firma.

6 Genera el expediente y archiva el formato, la fighta documentacion del
alumno.

7 Realiza el seguimiento al alumno durante el cunkteniendo la estadistica [de
alumnos la cual comprende, nombre del aspirang&rre estado de procedencia,
sexo y edad, y calificaciones.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION AL CURSO
PROPEDEUTICO

CLAVE DEL FORMATO: SE/F03

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion a primer semestre de licenciatura o pagado
OBJETIVO : Inscribir a los alumnos a primer semestre de licgciatura o posgrado

RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

a

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al aspirante el comprobante de pago quéeeel Departamento de
Recursos Financieros, lo revisa y devuelve al asfsr

2 Revisa la documentacion solicitada.

3 Requisita, en original y copia, el formato SE/FORECIBO DE
DOCUMENTACION, que acredita la entrega de la doentacion.

4 Si el alumno entregé la documentaciéon completaprigporciona el formatp
original, en caso contrario, le indica la fecha qere deberd entregar todal |
documentacion.

5 Proporciona al alumno el formato de inscripcion F&5, SOLICITUD DE
INSCRIPCION A PRIMER SEMESTRE, para que lo reqeisit

6 Recibe el formato SE/FO5 debidamente requisitadegystra los datos en el
sistema de control escolar.

7 Archiva los formatos y la documentacion recibideekexpediente del alumno.

NOMBRE DEL FORMATO: - RECIBO DE DOCUMENTACION
- SOLICITUD DE INSCRIPCION A PRIMER SEMESTRE
CLAVE DEL FORMATO: - SE/FO4

- SE/FO5

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Auxiliar de Servicios Escolares
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reinscripcion a licenciatura o postgrado
OBJETIVO : Efectuar la reinscripcion de los alumnos a liceriatura o postgrado
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al alumno el comprobante de pago que emitdDepartamento de
Recursos Financieros, lo revisa y devuelve al alumn

° Proporciona al alumno el formato SE/F06, SOLICITDE REINSCRIPCION
para que lo requisite.

Verifica el nivel de inglés que cursé el alumnornyaaso de no haber aprobado
indica la realizacién del pago correspondiente.
El formato también deberd ser presentado en el i2epanto de Recursos
Financieros para firma y sello.

3 Recibe y verifica que el formato SE/F06 esté debatae requisitado y registra
los datos en el sistema de control escolar.

4 Archiva el formato en el expediente del alumno.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE REINSCRIPCION
CLAVE DEL FORMATO: SE/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Expedicion de credenciales del semestre a cursar
OBJETIVO : Elaborar y proporcionar al alumno la credencial cel semestre a cursar
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita la credencial del curso propedéutico oestrne anterior, en caso de|no
contar con ella le indica la realizacién del pagoespondiente a la reposicion.

2 Recibe la credencial o verifica que haya realizsldmago por la reposicion.

3 Verifica si hay fotografias en el expediente dahaio, en caso de no contar ¢con
ellas, le solicita una tamano infantil.

4 Elabora la credencial.

5 Verifica que la credencial cuente con el sello y flana del Jefe del
Departamento.

6 Entrega al alumno la credencial y solicita reaéiteegistro en el documento de

control interno, anotando el nimero de credena@hbre y firma.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reposicion de credenciales
OBJETIVO : Realizar la reposicion de credencial
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al alumno el comprobante de pago que emitdepartamento de
Recursos Financieros, lo revisa y devuelve al abumn

2 Verifica si hay fotografias en el expediente dahaio, en caso de no contar ¢con
ellas, le solicita una tamano infantil.

3 Elabora la credencial.
4 Verifica que la credencial cuente con el sellamé del Jefe del Departamento
5 Entrega al alumno la credencial y solicita reaéteegistro en el documento de

control interno, anotando el nimero de credena@hbre y firma.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Expedicién de credencial para tesista
OBJETIVO : Expedir credencial para tesista
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al tesista el oficio de aceptacion de geoto y el comprobante de pago
gue emite el Departamento de Recursos Financi@ssievisa y devuelve al
alumno; asi como también le solicita una fotogrefiaafio infantil.

2 Elabora la credencial.

3 Verifica que
la credencial cuente con el sello y firma del d=fieDepartamento.

4 Entrega al alumno la credencial y solicita reaéiteegistro en el documento de
control interno, anotando el nimero de credena@hbre y firma.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Concentrado y seguimiento de asignacién de becas

OBJETIVO : Concentrar la asignacién de becas académicas yimaénticias determinadas por las
Comisién de Becas de cada carrera

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica que el Auxiliar de Servicios Escolaresregtie a los alumnos el formato
SE/FO7,_ESTUDIO SOCIOECONOMIC®ara que lo requisite.

2 Verifica que el formato SE/F07 esté debidamentaisé#qdo y contenga anexo|la
siguiente documentacion: credencial de electoodg@édres o tutor, comprobante
de ingresos y de domicilio.

3 Proporciona a la Comision de Becas de cada cartesma estudios
socioeconémicos, el porcentaje de actividades @xtrigulares y el promedio de
cada alumno.

4 Recibe la propuesta de asignacion, por parte @eraision.

5 Envia al Vice-rector Académico el concentrado dmpestas de asignacion, para
su aprobacion por H. Consejo Académico.

6 Recibe y en caso de existir, realiza las correesioa las becas asignadas, y
elabora la asignacion de becas definitiva paraaoriento de los alumnos.

7 Turna copia de la asignacion al Departamento derRes Financieros.

NOMBRE DEL FORMATO: ESTUDIO SOCIOECONOMICO
CLAVE DEL FORMATO: SE/FO7

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion de los alumnos en el Instituto Mexicao del Seguro
Social (IMSS)

OBJETIVO : Realizar la inscripcién de los alumnos en el pgrama de seguro facultativo del
régimen del Seguro Social

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona al alumno de nuevo ingreso el forma@iISITUD PARA LA
INCORPORACION DE ESTUDIANTES AL SEGURO FACULTATIVDEL
REGIMEN DEL SEGURO SOCIAL, para que lo requisite.

2 Verifica que el formato esté debidamente requisitad

3 Concentra los formatos de los alumnos y realizadghite de incorporacion de
estudiantes al IMSS.

4 Recibe lista de los nimeros de afiliacion que hdm asignados a los alumnog y
la entrega al Auxiliar de Servicios Escolares psuwacaptura en el sistema |de
control escolar.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA LA INCORPORACION DE
ESTUDIANTES AL SEGURO FACULTATIVO DEL
REGIMEN DEL SEGURO SOCIAL

CLAVE DEL FORMATO: Formato oficial del IMSS
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Expedicion de justificantes
OBJETIVO : Expedir justificante a los alumnos solicitantes
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona al alumno el formato SE/F08, JUSTIFIOANen original y copig
para que lo requisite.

2 Recibe el formato SE/F08 y verifica esté debidamesquisitado.

3 Sella el formato y solicita al Jefe del Departarndatfirme.

4 Entrega el original al alumno y archiva copia eaxglediente.

NOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICANTE

CLAVE DEL FORMATO: SE/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Baja temporal o definitiva de la licenciatura o mstgrado

OBJETIVO : Registrar las bajas temporales o definitivas
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pregunta al alumno el tipo de baja a realizar.

En caso de que la baja sea definitiva le propoecieh formato SE/F09
COMPROBANTE DE NO ADEUDO, para que lo presentermd en diferente
dependencias universitarias y una vez que recibdorehato debidamente
requisitado continGia actividad dos.

[

Proporciona al alumno el formato SE/F010, SOLICITDB BAJA, para que Ip
requisite.

En caso de la baja sea temporal el formato tamthéera ser firmado por |la
persona designada del Departamento de Recursasciernss.

Verifica que el formato SE/F010 esté debidamergaisitado.

En caso que sea baja definitiva proporciona lagisiges documentos al alumno:
acta de nacimiento, certificado de secundaria yificado de bachillerato, gn
original y copia.

Archiva los formatos y registra la baja en el sige de almnos de
Departamento.

NOMBRE DEL FORMATO: - COMPROBANTE DE NO ADEUDO

- SOLICITUD DE BAJA

CLAVE DEL FORMATO: - SE/F09

- SE/F010

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal de la Universidad

- Secretaria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Examen profesional

OBJETIVO : Coordinar la elaboracion de las actas para examew realizar el registro del titulo
profesional

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud del Vice-rector Académico pareelaboracion de las actas |de
examen profesional y de protesta.

2 En el libro de actas elabora el acta de exameregimsfal e indica a la Secretaria
del Departamento elabore el acta de protestagt@lde examen.

3 Entrega al Vice-rector Académico las actas paraageroporcione al jurado del
examen.

4 Recibe del Vice-rector Académico las actas y waifiestén debidamente
firmadas, asi mismo verifica que el acta de examgente con el dictamen
correspondiente.

5 Verifica que se elabore, firme y selle el titulofesional.

6 Gira instrucciones para que el titulo sea presentade el Instituto Estatal ¢le
Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO), para su kgadin.

7 Registra en el libro de titulos, el titulo legatina

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Programa de visitas a empresas
OBJETIVO : Elaborar el programa de visitas a empresas
RESPONSABLE: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Visiis a Empresas

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Vice-rector Académico la propuesta dé¢as de practica a empresas,
al inicio de cada semestre.

2 Integra y programa las visitas, elaborando la pesfaudefinitiva, la cual contiene
el nombre y ciudad en la que se localiza la empeesssitar, fecha tentativa
grupo, semestre, carrera y nombre del Profesostigaalor responsable.

3 Proporciona la propuesta al Vice-rector Académi@su visto bueno y para que
la someta a aprobacién del H. Consejo Académico.

4 Recibe la propuesta aprobada por el H. Consejo éuatb y realiza €
seguimiento.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Visitas a empresas
OBJETIVO : Coordinar la realizacion de visitas a empresas
RESPONSABLE: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Visiis a Empresas
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No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita via telefonica a las empresas la real@ade la visita.

Asimismo elabora el oficio correspondiente paratfaizar la solicitud y lo envia,
via fax o correo electrénico.

2 Confirma en cada empresa la realizacion de laavisit

3 Elabora el itinerario del viaje y lo turna a la ¥4irectoria Académica para realizar
los tramites administrativos que correspondan.

4 Elabora el oficio de permiso para los alumnos presenta al Departamento |de
Servicios Escolares para firma.

5 Turna los permisos al Profesor-Investigador resgolesdel viaje para que Ips
proporcione a los alumnos y sean firmados por adses o tutor.

6 Recibe los permisos del Profesor-Investigador ageba&hte firmados.

7 Proporciona el itinerario del viaje al Profesordstigador y verifica que el chofer
cuente con copia del mismo.

38 Una vez realizado el viaje, solicita al Profesarelstigador el reporte de la visita.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Estancias profesionales

OBJETIVO : Coordinar la realizacion de estancias profesionak de los alumnos
RESPONSABLE: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Visiis a Empresas

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud del alumno para tramitar su estapmfesional.

El alumno puede proponer la empresa en la que laestancia o bien el
coordinador puede sugerirle alguna de acuerdorfill gl mismo.

2 Establece contacto con la empresa propuesta patiar fio relacionado a |a
estancia del alumno y los requisitos necesarics If@ararla acabo.

Elabora y envia oficio para formalizar la solicitvid fax o correo electrénico.

3 Recibe respuesta de la empresa y proporciona lamkrgtacion que solicite para
la aceptacion del alumno.

4 Elabora y entrega al alumno la carta de presemtagita vez que es aceptado [por
la empresa. Asi como también, proporciona los ftsm&E/FO011, REPORTE
SEMANAL DE ESTANCIA PROFESIONAL y SE/F012, CONTRODE
ESTANCIA PROFESIONAL, para que sean requisitadasmte y después de|la
estancia respectivamente.

5 Realiza el seguimiento a los alumnos durante saneist mediante la recepcipn
del formato SE/F010 debidamente requisitado.

6 Verifica que el alumno cuente con la carta de pries@dn, carta de aceptacion,
los formatos SE/F011 y SE/F012 originales y laecdd terminacion con el total
de horas y el periodo de practicas.

7 Extiende la constancia de estancia profesionduedreo.

38 Elabora el concentrado de estancias profesiona#gizadas por los alumnos y|lo
entrega a su jefe inmediato.

NOMBRE DEL FORMATO: - REPORTE SEMANAL DE ESTANCIA PROFESIONAL
' - CONTROL DE ESTANCIA PROFESIONAL
CLAVE DEL FORMATO: - SE/FO11
- SE/F012
RESPONSABLE DEL LLENADO: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Vist&mpresas
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Servicio Social
OBJETIVO : Llevar el control del servicio social realizado pr los alumnos
RESPONSABLE: Coordinador de Estancias, Servicio Social y Visiis a Empresas

servicio social y elabora la constancia de ternidmade servicio.

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe solicitud de elaboracién de carta de pras&mt para la realizacién de
servicio social y verifica que el solicitante hayancluido el 80% de los créditps
de la carrera.

2 Indica al solicitante los datos que debera proposni para la elaboracion de|la
carta de presentacion, los cuales son: persona@elae le va a enviar la caita,
cargo, nombre de la dependencia publica y lugabé=acion de la misma.

3 Elabora la carta, en original y dos copias, y lgpprciona al solicitante para que
la presente a firma del representante de la empresa

4 Recibe y archiva copia de la carta, verifica eistedda y sellada de recibido.

5 Recibe el oficio de terminacién, una vez conclualoservicio social, el cual
debera ser en hoja membretada y dirigido al JefeDépartamento, ademas
debera incluir los siguientes datos: nombre coraplet alumno sin abreviaturas,
matricula, semestre que esta cursando o si esadgrgseriodo, horario en el gue
llevd a cabo el servicio, total de horas y actidigarealizadas, firma y sello.

6 Verifica que el solicitante haya cumplido el numete horas requeridas de

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion al curso propedéutico de licenciatura o posgrado

virtual

OBJETIVO : Inscribir a los aspirantes al curso propedéuticale licenciatura o posgrado virtual
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

DO

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe el formato SE/FO13 o SE/F014, SOLICITUD INSCRIPCION AL
CURSO PROPEDEUTICO PARA LICENCIATURA VIRTUAL O SOCITUD
DE INSCRIPCION AL CURSO PROPEDEUTICO PARA POSGRA
VIRTUAL, segun sea el caso, y la documentacioradplrante.

2 Verifica que la documentacién este completa y lmaual Coordinador de |a
Universidad Virtual para su revision.

3 Recibe el oficio de aceptacion o no del aspiraht®ueso propedéutico, emitido
por el Coordinador de la Universidad Virtual, jurdon la documentacién del
aspirante.

4 Indica al aspirante que debe realizar el pago spordiente a la inscripcion |al
Curso.

5 Verifica que el aspirante haya realizado el pageajiza la inscripcion.

Recibe la ficha de depésito por fax o correo ebeito.

6 Envia al Coordinador de la Universidad Virtualikid de alumnos inscritos en el
curso propedéutico.

7 Archiva la documentacion del aspirante.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE INSCRIPCION AL CURSO PROPEDEUTICO RA
LICENCIATURA VIRTUAL
- SOLICITUD DE INSCRIPCION AL CURSO PROPEDEUTICO RA
POSGRADO VIRTUAL
CLAVE DEL FORMATO: - SE/F013
- SE/F014
RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Inscripcion a primer semestre de licenciatura o psgrado virtual

OBJETIVO : Inscribir a los alumnos a primer semestre de liceciatura o posgrado virtual

RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Indica al alumno los requisitos para la inscripadprimer semestre

2 Recibe el formato SE/F015, SOLICITUD DE INSCRIPCION PRIMER
SEMESTRE DE LICENCIATURA O POSGRADO VIRTUAL, y dema
documentacion solicitada.

3 Revisa que la documentacion este completa e irmdielumno que debe realizar
el pago correspondiente a la inscripcién.

4 Verifica que el alumno haya realizado el pago Yizada inscripcion, solicitando
envie la ficha de depdsito por fax o correo eledta

5 Envia al Coordinador de la Universidad Virtual istd de alumnos inscritos| a
primer semestre.

6 Requisita el formato SE/F04, RECIBO DE DOCUMENT@6cual envia a |a
Coordinacién de la Universidad Virtual.

7 Registra los datos de los formatos en el sistentaniol escolar.

38 Genera el expediente del alumno y archiva la doatem@n y el formato de
inscripcion.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE INSCRIPCION A PRIMER SEMESTRE DE
' LICENCIATURA O POSGRADO VIRTUAL
- RECIBO DE DOCUMENTOS
CLAVE DEL FORMATO: - SE/FO15

- SE/FO4

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reinscripcion a licenciatura o posgrado virtual

OBJETIVO : Efectuar las reinscripciones de los alumnaa licenciatura o posgrado virtual
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el formato SE/FO16, SOLICITUD DE REINSCRIPGI A
LICENCIATURA O POSGRADO VIRTUAL, debidamente reqitislo.
2 Indica al alumno la realizacion del pago correspenmté a la inscripcion.
3 Verifica que el alumno haya realizado el pago ylizeala reinscripcion
solicitando envie la ficha de depésito por fax mem electrénico.
4 Envia al Coordinador de la Universidad Virtual istd de alumnos inscritos
primer semestre.
5 Archiva el formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE REINSCRIPCION A LICENCIATURA
O POSGRADO VIRTUAL
CLAVE DEL FORMATO: SE/FO16

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Servicios Escolares
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro y reporte de calificaciones de la Univerdad Virtual
OBJETIVO : Realizar el registro y reporte de calificaciones
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe las listas de calificaciones de cada profeso
2 Registra las calificaciones en el sistema de califones del departamento.
3 Genera las actas y boletas de calificaciones jicesean correctas.
4 Turna para firma las actas y boletas de calificsgsoal Coordinador de [la
Universidad Virtual, al Vice-rector Académico yJafe del Departamento.
5 Envia las boletas a la Universidad Virtual paremstiega a los alumnos.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Baja temporal o definitiva de alumnos de licenatura o
posgrado virtual

OBJETIVO : Registrar las bajas temporales o definitivas
RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el formato SE/F017, SOLICITUD DE BAJA DE LWUNIVERSIDAD
VIRTUAL, del alumno para realizar la baja tempoecaldefinitiva del sistem
virtual.
2 Registra la baja en el sistema de calificacioné®dpartamento.
3 Notifica al Coordinador de la Universidad Virtuallbaja del alumno.
4 Anexa el formato al expediente del alumno.
En caso de que la baja sea definitiva, envia laudeatacion por corre
convencional al alumno.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE BAJA DE LA UNIVERSIDAD VIRTUAL
CLAVE DEL FORMATO: SE/F017

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Determinacion de nivel de inglés a cursar por losspirantes y

alumnos

OBJETIVO : Coordinar la aplicacion de los examenes de nivel dieglés a cursar por los aspirantes

y alumnos
RESPONSABLE: Auxiliar de Servicios Escolares

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
50

Turna al Jefe del Centro de Idiomas las listasodealumnos inscritos al cur
propedéutico o al semestre para la asignacionil ae inglés a cursar.
- Si un empleado de la Universidad quiere cursglésdebera solicitarlo en el

Departamento de Servicios Escolares y presentautarizacion por escrito de
su jefe inmediato, la cual indica el nUmero de satalia y el compromiso de

terminar el curso. Asimismo debera realizar ebpagrrespondiente.

- Los alumnos que recursaran nivel o que no cunsiaigiés el semestre anter,
al de la inscripcion deberan realizar el pago quaesponda para pode

inscribirse.
las listas del nivel asignado a cada alumasb como la relacion (

Recibe
profesores y el nivel que impartiran.

Lleva a cabo la integracién de grupos y la asigmade aulas y la programaci

de horarios.

or

r

le

Turna al Jefe del Centro la relacion de grupoginasiion de aulas y horarios.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de fotocopias

OBJETIVO : Obtener las fotocopias necesarias para el desatto de sus actividades
RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en la Vice-rectoria Académica el VALE PARBERVICIO DE
FOTOCOPIADO, formato VAC/FO .

2 Requisita el formato y lo entrega al Vice-rectoa#émico para su autorizacion.

3 Recibe el vale y lo entrega con el material a fopier en el servicio d
fotocopiado.

NOMBRE DEL FORMATO: VALE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO
CLAVE DEL FORMATO: VAC/FO
RESPONSABLE DEL LLENADO: Personal del Departamento
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Departamento

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratipara su autorizacion|y
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materifd gquipo solicitado en el
almacén; en caso de tratarse de un servicio, itdifecha en que se contara ¢on
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o eguip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o guipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Departamén

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FO6
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratpara firma y posteriormen
lo turnen al Departamento de Recursos Materialea pae sea atendida
solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirr el material solicitado|

6 Archiva la copia del formato.

te
la

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O

EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Departamento

RESPONSABLE: Personal del Departamento
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R
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No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/FO011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica ls
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/FO11

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Departamento
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de equipo
electrénico y de cémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparadn de equipo electrénico o de
computo

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoalardller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato

TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rramte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBFO

4 Entrega el formato RH/FO8 a firma en la Vice-reiet@dxcadémica.

5 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Viceoedhdministrativo, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebdeglartamento de Recurgos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodahto en la Vice-rectoria
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RHIFO7

- RH/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Human

0S




ok LAy,
W %

&
UNSLJ

UNIVE

R

S/o
92

728y

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

BIBLIOTECA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :Recepcién y registro de material informativo de neva

adquisicion

OBJETIVO : Realizar las actividades necesarias para obtengrponer a disposicion de los usuarios
el material informativo de nueva adquisicion

RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe de su jefe inmediato la lista del materifdrimativo de nueva adquisicion
en el Departamento de Recursos Materiales.

2 Realiza la salida de material informativo, mediargle formato RM/FO6,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL.

3 Clasifica el material informativo por tipo y reqieés el formato DB/FO0L,
REGISTRO DE MATERIAL INFORMATIVO.

4 Pone a disposicion del Jefe del Departamento ladicagiones periddicas, la
cartografia y los videos para que se turnen al itéate la Hemeroteca, de|la
Mapoteca y de la Sala Audiovisual respectivamente.

5 Lleva a cabo el procesamiento fisico de libros scas compactos y realiza|el
registro de los mismos en el sistema de biblioteca.

6 Elabora las tarjetas catalograficas y las colodaggavetas.

7 Turna los discos compactos al Técnico de la Sathodisual y coloca el material

informativo en los estantes del acervo.

Archiva los formatos RM/F06 y DB/FO1.
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NOMBRE DEL FORMATO:

- SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL
- REGISTRO DE MATERIAL INFORMATIVO

CLAVE DEL FORMATO:

- RM/FO6
- DB/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Auxiliar de Biblioteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procesamiento fisico de libros
OBJETIVO : Realizar el procesamiento fisico de libros
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Elabora las etiquetas y las coloca en el lomoiled.|

2 Elabora la tarjeta de control de préstamo y losiesqos y los coloca en el libro,

3 Revisa el libro y verifica que no le falten hojas.

4 Folia el libro, poniendo el numero de inventario & sello foliador.

5 Sella la pagina 79 con el sello de biblioteca, @bade que no la haya sella tina
hoja alterna, también sella los cantos del libro.

6 Realiza el registro del libro en el sistema deibtibta y lo coloca en el acervo.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Procesamiento fisico y registro de publicacionegeriddicas de

nueva adquisicién

OBJETIVO : Realizar el procesamiento fisico y registro deab publicaciones periddicas de nueva
adquisicion

RESPONSABLE: Técnico de la Hemeroteca

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe las publicaciones periodicas y requisita fefrmato DB/F02
ADQUISICIONES: PUBLICACIONES PERIODICAS.

2 Registra las publicaciones en sistema de biblioteca

3 Sella las publicaciones en el indice y las colacks estantes del acervo.

NOMBRE DEL FORMATO: ADQUISICIONES: PUBLICACIONES PERIODICAS
CLAVE DEL FORMATO: DB/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Hemeroteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Resguardo de material cartografico
OBJETIVO : Llevar el control del material cartografico
RESPONSABLE: Técnico de la Mapoteca

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe la cartografia 0 mapas que envia el INEGlsycoteja con la relacid
adjunta que los enlista.

2 Requisita el formato DB/F03, MATERIAL CARTOGRAFIC®ESGUARDO).

3 Elabora la tarjeta catalografica y la coloca ergkagetas.

4 Coloca el material en el acervo.

NOMBRE DEL FORMATO: MATERIAL CARTOGRAFICO (RESGUARDO)
CLAVE DEL FORMATO: DB/F03

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Mapoteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de recepcion de material del INEGI
OBJETIVO : Naotificar la recepcién del material que envia mesualmente el INEGI
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe el material informativo del INEGI.

2 Revisa el material y lo coteja con la relacion atju posteriormente realiza [su
procesamiento fisico.

3 Elabora la tarjeta de recepcién de material y galix su jefe inmediato la firme
junto con la relacién que envi6 el INEGI, en oraig copia.

4 Envia al INEGI, la relacién y la tarjeta.

5 Recibe la tarjeta y la relacion firmadas y las msah

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Préstamo de material informativo previa reservaadn
OBJETIVO : Proporcionar al usuario el material de consulta @ acuerdo a la normatividad
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al usuario su cédigo de identificacioneésistema de biblioteca.

Si el usuario es alumno le solicita su credendiales Profesor-Investigador| o
empleado, su nimero de némina y si es usuarionexteu credencial y el nimero
de registro en el sistema.

2 Verifica que los datos del usuario sean correctna,vez que el sistema realiza la
busqueda y visualiza en la pantalla el materiabrmbtivo que el usuario ha
reservado.

3 Busca el material solicitado en el acervo.

4 Extrae la tarjeta de control del material informaty selecciona en el sistemg el
UTM que le corresponda, lo marca como prestadopeiiine el comprobante de
préstamo.

UTM: NUmero de control interno que indica el nimeeocadquisicion del material

5 Solicita al usuario firme el comprobante y le egdrel material.

6 Coloca en el alfabetizador el comprobante de préstéa tarjeta de control y si ps
el caso, la credencial del usuario.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Préstamo de material informativo sin reservacion
OBJETIVO : Proporcionar al usuario el material de consulta @ acuerdo a la normatividad
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe del usuario la PAPELETA DE PRESTAMO, formaRB/F04,
debidamente requsitado.
2 Comprueba en el sistema de biblioteca que el usw@mté registrado y que ho
adeude material o tenga alguna sancion.
3 Verifica en el sistema que el material solicitadtéalisponible, si es asi, pasa al
acervo a traerlo, en caso contrario notifica atrela que el material esta prestado.
4 Extrae la tarjeta de control del libro y selecci@mael sistema el UTM que |le
corresponde, lo marca como prestado e imprimenepoabante de préstamo.
UTM: NUumero de control interno que indica el nimeeocadquisicion del material
5 Solicita al usuario firme el comprobante y le egdrel material.
6 Coloca en el alfabetizador el comprobante de préstda tarjeta de control, |a
papeleta de préstamo, y si es el caso, la credelgtiasuario.
NOMBRE DEL FORMATO: PAPELETA DE PRESTAMO
CLAVE DEL FORMATO: DB/F04

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Biblioteca
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Devoluciéon de material informativo
OBJETIVO : Llevar un control detallado de las devoluciones & material informativo
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

la

0o
a

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe el material informativo y busca en el alfedaelor el comprobante de
préstamo, la tarjeta de control, y si es el casopdpeleta de préstamo y
credencial que corresponde al usuario.

2 Registra la devolucion en el sistema de biblioteca
Introduce el cédigo del usuario en el sistema écidue desea realizar una o
varias devoluciones, coteja la informacion mostrpoiael sistema con los datos
del material informativo y lo marca como devuelto.

3 En el caso de que el sistema muestre retrasoairkzga del material informati
y aplique automaticamente la sancién, comunicasalatio el periodo de
suspensioén de servicios.

4 Entrega la credencial al usuario.

5 Coloca la tarjeta de control al material informativlo lleva al estante del acervo.

6 Archiva el comprobante de préstamo y si es el taasbién archiva la papeleta
préstamo.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asistencia de usuarios a la sala de estudio
OBJETIVO : Llevar el registro y control de la asistencia y prmanencia de los usuarios en la sala de

estudio
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca
No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Verifica que al entrar a la sala de estudio el alnrse registre en el formato
DB/F05, ASISTENCIA A LA SALA DE ESTUDIO.
2 Solicita al alumno la credencial, en caso de quduehno no traiga la credencjal
no se le permite el acceso a la sala.
3 Supervisa el comportamiento del alumno en la salkestlidio.
4 Si el alumno esté platicando, le indica que anotessnbre en el formato DB/F06,
RELACION DE ALUMNOS QUE SE LES LLAMA LA ATENCION ENLA
SALA DE ESTUDIOS, indica que se retire de la salanula la asistencia|a
biblioteca del formato DB/FO5.
También registra la sancion en el sistema de béul#o
5 En caso contrario, verifica que al salir el alunamwte su hora de salida en el
formato DB/FO05.
Anula la asistencia del alumno si no cumplié cotieshpo minimo obligatorio de
45 minutos.
NOMBRE DEL FORMATO: - ASISTENCIA A LA SALA DE ESTUDIO
- RELACION DE ALUMNOS QUE SE LES LLAMA LA
ATENCION EN LA SALA DE ESTUDIO
CLAVE DEL FORMATO: - DB/FO5

- DB/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Biblioteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Servicio de internet
OBJETIVO : Proporcionar el servicio de internet a los usuans
RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud para utilizar el servicio de imetrpor parte del usuario
2 Indica al usuario registre sus datos en el formrR/FO7, SERVICIO DE
INTERNET.
3 Verifica que el usuario ocupe el equipo por unqgarimaximo de media hora.
4 Proporciona el formato DB/FQ7, para que registigola de término del servicid.
Si el usuario quiere continuar ocupando el equipacdmputo y no hay ot
usuario esperando, le pide vuelva a anotar sus.dato
NOMBRE DEL FORMATO: SERVICIO DE INTERNET
CLAVE DEL FORMATO: DB/F07

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Biblioteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Préstamo de material de la Sala Audiovisual
OBJETIVO : Proporcionar al usuario el material de consulta @ acuerdo a la normatividad
RESPONSABLE: Técnico de la Sala Audiovisual

[

al

5U

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona al usuario el formato DB/F08, PAPELHDE SERVICIO, para qu
lo requisite.

2 Recibe el formato DB/F08 debidamente requisitadobysca el materig
informativo en el acervo.

3 Anota en el formato DB/F08, la fecha, hora de migide término del servicio,
nombre y siglas.

4 Solicita la credencial al usuario y le entrega aterial informativo.

5 Coloca la credencial y la papeleta en el alfabdtiza

NOMBRE DEL FORMATO:

PAPELETADE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO:

DB/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Técnico de la Sala Audiovisual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Devolucién de material de la Sala Audiovisual
OBJETIVO : Llevar un control de las devoluciones de materiahformativo
RESPONSABLE: Técnico de la Sala Audiovisual

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el material informativo.
2 Busca en el alfabetizador la credencial del usugrita PAPELETA DE
SERVICIO, formato DB/FO8.
3 Verifica que el material informativo sea el regisiv en la papeleta y que|se
encuentre en buenas condiciones.
4 Sella la papeleta de devuelto el material, andarsaiales de recibido y entrega
la credencial al usuario.
5 Coloca el material informativo en los estantesagelvo y archiva la papeleta.
NOMBRE DEL FORMATO: PAPELETA DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: DB/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Sala Audiovisual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Préstamo de material de la Mapoteca
OBJETIVO : Proporcionar al usuario el material de consulta @ acuerdo a la normatividad
RESPONSABLE: Técnico de la Mapoteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Proporciona al usuario el formato DB/F09, ESTADISAI INEGI, para que 1o
requisite.
2 Recibe el formato DB/F09 debidamente requisitadobysca el material
informativo en el acervo.
3 Anota en el formato DB/F09, la fecha, hora de migide término del servicio, su
nombre y siglas.
4 Solicita la credencial al usuario y le entrega atemial informativo.
5 Coloca la credencial y el formato en el alfabetizad
NOMBRE DEL FORMATO: ESTADISTICAINEGI
CLAVE DEL FORMATO: DB/F09

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Mapoteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Devolucion de material de la Mapoteca
OBJETIVO : Llevar un control de las devoluciones de materiahformativo
RESPONSABLE: Técnico de la Mapoteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el material informativo.
2 Busca en el alfabetizador la credencial del usugriel formato DB/FO9,
ESTADISTICA INEGI.
3 Verifica que el material informativo sea el redgisiv en el formato y que se
encuentre en buenas condiciones.
4 Sella la papeleta de devuelto el material, andarsaiales de recibido y entrega
la credencial al usuario.
5 Coloca el material informativo en los estantesagelvo y archiva la papeleta.
NOMBRE DEL FORMATO: ESTADISTICA INEGI
CLAVE DEL FORMATO: DB/F09

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de la Mapoteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Préstamo de material de la Hemeroteca
OBJETIVO : Proporcionar al usuario el material de consulta @ acuerdo a la normatividad
RESPONSABLE: Técnico de la Hemeroteca

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona al usuario el formato DB/F04, PAPELEDE PRESTAMO, par
gue lo requisite.

2 Recibe el formato DB/F04 debidamente requisitadobysca el materig
informativo en el acervo.

al

3 Anota en el formato DB/F04, la fecha, hora de migide término del servicio,
nombre y siglas.

5U

4 Solicita la credencial al usuario y le entrega aterial informativo.

5 Coloca la credencial y el formato en el alfabetizad

NOMBRE DEL FORMATO:

PAPELETADE PRESTAMO

CLAVE DEL FORMATO:

DB/F04

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Técnico de la Hemeroteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Devoluciéon de material de la Hemeroteca
OBJETIVO : Llevar un control de las devoluciones de materiahformativo

RESPONSABLE: Técnico de la Hemeroteca

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe el material informativo.

2 Busca en el alfabetizador la credencial del usugri@l formato DB/FO4
PAPELETA DE PRESTAMO.

3 Verifica que el material informativo sea el regisiv en la papeleta y que|se
encuentre en buenas condiciones.

4 Sella la papeleta de devuelto el material, andarsaiales de recibido y entrega
la credencial al usuario.

5 Coloca el material informativo en los estantesagelvo y archiva la papeleta.

NOMBRE DEL FORMATO:

PAPELETADE
PRESTAMO

CLAVE DEL FORMATO:

DB/F04

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Técnico de la Hemeroteca
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Informe mensual de servicios bibliotecarios
OBJETIVO : Realizar el informe mensual de los servicios bildtecarios

RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

0,
del

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Anota la fecha con el sello fechador en los formaliB/FO10 y DB/FO11
ESTADISTICA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS A ALUMNOS
ESTADISTICA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS A PROFESORH
diariamente.

2 Requisita los formatos DB/F010 y DB/F011 diarianeedurante cada turn
realiza el registro de los servicios bibliotecarimeluyendo todas las areas
departamento.

3 Elabora el informe mensual de servicios bibliotesarcon base en la informacip
de los formatos.

4 Entrega el informe a su jefe inmediato.

. - ESTADISTICA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS A
NOMBRE DEL FORMATO: ALUMNOS
- ESTADISTICA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS A
PROFESORES
CLAVE DEL FORMATO: - DB/F010
- DB/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Biblioteca
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reportes mensuales de consulta al INEGI

OBJETIVO : Llevar un control de las publicaciones y materialcartografico del INEGI de mayor
consulta

RESPONSABLE: Auxiliar de Biblioteca

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Revisa mensualmente los comprobantes de préstamal@@rminar qué material
informativo del INEGI es mas consultado.

2 Requisita, con base en la informacion obtenidafoehato REGISTRO DE
USUARIOS Y CONTROL DE ACTIVIDADES que proporcion&alBlEGI.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

4 Envia el formato a la Red de consulta externaNgQ!.

NOMBRE DEL FORMATO: REGISTRO DE USUARIOS Y CONTROL DE ACTIVIDADES

CLAVE DEL FORMATO: Formato oficial del INEGI

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Biblioteca




o5, UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNSLJ

UNIVE

R

S/o
92

728y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de fotocopias

OBJETIVO : Obtener las fotocopias necesarias para el desatto de sus actividades
RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en la Vice-rectoria Académica el VALE PARBERVICIO DE
FOTOCOPIADO, formato VAC/FO .

2 Requisita el formato y lo entrega al Vice-rectoa#émico para su autorizacion.

3 Recibe el vale y lo entrega con el material a fopier en el servicio de
fotocopiado.

NOMBRE DEL FORMATO: VALE PARA SERVICIO DE FOTOCOPIADO

CLAVE DEL FORMATO: VAC/FO
RESPONSABLE DEL LLENADO: Personal del Departamento
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Departamento

RESPONSABLE: Secretaria

y

con

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académéra firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratipara su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexiateriales.

5 Recibe notificacion de la existencia del materitd gquipo solicitado en
almacén; en caso de tratarse de un servicio, indifecha en que se contara
el mismo.

6 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

7 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPG
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o guipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Departamen

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FO6
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Presenta el formato en la Vice-rectoria Académara firma.

4 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratpara firma y posteriormen
lo turnen al Departamento de Recursos Materialea pae sea atendida
solicitud.

5 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailirr el material solicitado|

6 Archiva la copia del formato.

te
la

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O

EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Departamento

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacién del Departamento de Recursoeiédes de la fecha en que
recibird el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica Id
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/FO6
- RM/F011

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Departamento
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electronico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electrénico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato

TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo

Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Soalicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.

2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rramte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para leoeteion del formato RH/FOB,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.

3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3FO

4 Presenta el formato RH/F08 a firma en la Vice-néatdcadémica.

5 Entrega el formato RH/FO8 a firma por el Vice-recfadministrativo, quiern
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo

6 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurgos
Humanos y su jefe inmediato.
El personal académico también entrega una copitodehto en la Vice-rectoria
Académica.

NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Modificaciones presupuéstales de gastos de opei@t
OBJETIVO : Adecuar el gasto segun las necesidades de la dat
RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Consulta en la normatividad vigente del presupudstegresos del Estado |de
Oaxaca, las fechas estipuladas para la recepcidranites de modificaciongs
presupuestales.

> Concilia, en forma mensual, el presupuesto autdoizpor la SEFIN y I0
realmente ejercido por la entidad.

3 Presupuesta en coordinacion con el Jefe del Depanta de Recursos Materiales
los gastos de operacion del ejercicio.

4 Derivado de las diferencias obtenidas en la cawidn y con base en [el
presupuesto de gastos de operacion, estudia &galvas y propone traspasos
presupuestales.

5 Solicita ante la SEFIN los traspasos corresponekerd efecto de evitar que|se
tenga exceso de recursos en algunas partidasteasmo se tenga cobertura, y|de
ser necesario activa partidas presupuestales tpreasceros.

6 Recibe la autorizacion y actualiza el sistema d#rob presupuestal y vigila el
comportamiento de los gastos.

INOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE MODIFICACION PRESUPUESTAL
CLAVE DEL FORMATO: SCP-3A

RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de partidas presupuéstales no autorizaas para el

ejercicio fiscal

OBJETIVO : Contar con las partidas necesarias para la radacion adecuada de recursos

financieros
RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

No. DE -
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la revisién analitica del presupuesto ahicle egresos para detegtar
partidas presupuestales en ceros.

5 Presenta ante la SEFIN la adecuacion presupuésiaiesa y en disquete, |la
documentacion vy justificacion adecuada de la padidolicitar especificando lps
metas a cumplir.

3 Recibe la autorizacién de la partida presupueatalializa el sistema de contfol
presupuestal y verifica que efectivamente se hagaho las afectaciones como
se solicitaron.

4 Vigila la aplicacion del registro contable y vinaailon presupuestal a las partiflas
solicitadas.

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUDE DE ADECUACION PRESUPUESTAL MULTIPLE.

CLAVE DEL FORMATO:

SCP-1C

RESPONSABLE DEL LLENADO:

JEFE DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Ministracién de recursos para entero de retencioses efectuadas a
trabajadores via némina

OBJETIVO : Solicitar la ministraciébn de recursos financiere para entero de retenciones
efectuadas a trabajadores via némina

RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita a la SEFIN el calendario de entrega deudmntos para tramites e
ordenes de pago de las retenciones de impuestbashen némina, asi como |de
deudas por convenio.
2 Elabora y envia a la SEFIN los recibos para miashin de recursos.
3 Concilia mensualmente con el area de nomina de nalad de Ejercicip
Presupuestal de la SEFIN, los importes solicitydos radicados.
NOMBRE DEL FORMATO: RESUMEN DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES
CLAVE DEL FORMATO: SCP-2C

RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de recursos financieros para pago de sécios

personales y cuotas de seguridad social

OBJETIVO : Realizar la radicacidn de recursos financieros pa el pago de servicios personales y
cuotas de seguridad social

RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

no

No. DE -
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita a la SEFIN el calendario de entrega deud@mntos para tramites de
ministracion de recursos financieros.

2 Informa al Departamento de Recursos Humanos laeexig del calendario para
gue se turne oportunamente a éste departamensauanéntacion para el tramjte
de recursos financieros.

3 Revisa en el presupuesto de egresos las partigaspuestales, en caso de
contar con una partida, solicita el alta correspamd ante la SEFIN.

4 Genera la solicitud para la ministraciéon de reangda envia a la SEFIN, junto
con los traspasos presupuestales y la justificamyorespondiente.

5 Recibe la autorizaciéon y actualiza el presupuestoek sistema de contrpl
presupuestal.

NOMBRE DEL FORMATO: RESUMEN DE PERCEPCIONES Y RETENCIONES
CLAVE DEL FORMATO: SCP-1A
RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de recursos financieros para pago de tsaciones por
ejecucion de obra publica
OBJETIVO : Realizar la radicacion de recursos para pago desémaciones por ejecucion de obra

publica

RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

AeTe DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita a la SEFIN los montos autorizados para®hy actualiza el sistema |de
control presupuestal.

2 Solicita al Departamento de Supervision de Obrafadtura de la estimacign
correspondiente, el porcentaje de avance fisicolad@bra y demas datps
necesarios para registrarlos en el sistema.

En caso de no contar con algin dato presupuestdiza la aclaracion necesdria
en COPLADE y la SEFIN, y actualiza el sistema ya per obras del afio en
curso o refrendo de afios anteriores.

3 Registra los datos el sistema y genera la soligkeidecursos financieros para
pago de estimaciones por ejecucion de obra publica.

4 Presenta la solicitud en la SEFIN.

5 Recibe la solicitud aprobada y realiza la afectaciéh el sistema de control
presupuestal para realizar el pago correspondiente.

. SOLICITUD DE MINISTRACION DE REC. FINANCIEROS PARA
NOMBRE DEL FORMATO: OBRA PUBLICA, PROYECTOS PRODUCTIVOS Y DE
FOMENTO
CLAVE DEL FORMATO: SCP-2D
RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DEL AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Generacién de cédulas de comprobacion de gastos dperacion
OBJETIVO : Realizar la comprobacién de gastos y su vinculam contable
RESPONSABLE: Jefe del area de Control Presupuestal

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Verifica se realice correctamente la captura esistéma de control presupuestal,
de la documentacién comprobatoria que soporte a@kiejo de los recursgs
ministrados a la Universidad.
2 Vincula la informacién con el sistema contable paraegistro en contabilidad.
3 Envia a la Unidad de Ejercicio Presupuestal de EFIS las cédulas de
comprobacién para su validacion y autorizacion.
4 Recibe la autorizacion de las cédulas de comprébagisolicita al auxiliar del
area las archive.
NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA DE COMPROBACION DEL GASTO
CLAVE DEL FORMATO: SCP-2A

RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DE AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de pagos por servicios educativos
OBJETIVO : Controlar los ingresos por pagos de servicios edativos
RESPONSABLE: Jefe del area de Finanzas

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Solicita al Departamento de Servicios Escolares poscentajes de becps
autorizados por semestre y actualiza el sistenpagdes.

Cada inicio de semestre, verifica que el alumnmresente adeudos atrasados
para poderlo reinscribir, en caso contrario y coevig autorizacion del Vice
rector Administrativo elabora los convenios de pago

> Recibe del alumno la ficha de depdésito y regishsa datos de la misma en|el
sistema de pagos, segun el concepto que esta mpagand

3 Genera el comprobante de pago y lo entrega al alumn

4 Concilia mensualmente las fichas de depoésito cestaldo de cuenta bancaria.

5 Elabora la pdliza mensual por el total de ingrgmsibidos y la turna al Auxiligr
de Contabilidad para su captura en el sistema mkalitidad.

6 Realiza el cierre en el sistema de pagos, paraaelns importes a recuperar [en
el mes siguiente y acumular los adeudos de losspage no se efectuaron en el
mes que corresponde.

7 Envia a los padres o tutores de los alumnos, daaiin econémica que guardan

con la Universidad.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control de pagos por diversos servicios y proyeas
OBJETIVO : Controlar los pagos de servicios generales y prectos diversos
RESPONSABLE: Jefe del Area de Finanzas

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe las facturas de los diferentes serviciosgelos por la universidad
> Elabora la solicitud de cheques y se la proporcapefe de departamento para la
firma y a la vice-rectoria de administracion parasgtorizacion.
3 Realiza el pago correspondiente en tiempo y forma.
4 Controla mensualmente todos los pagos de servigéserales y proyectds
diversos
5 Elabora la pdliza mensual y la turna al Auxili@ @ontabilidad para su captuira
en el sistema de contabilidad.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ELABORACION DE CHEQUES
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO05

RESPONSABLE DEL LLENADO: JEFE DE AREA DE FINANZAS
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Seguimiento financiero de proyectos académicos
OBJETIVO : Comprobar los gastos de recursos autorizados pafaroyectos académicos
RESPONSABLE: Jefe del area de finanzas

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe copia de oficio de asignacién de recurspanfiieros a un proyecto
emitido por la SESIC, dentro del los diferenteggpamas de apoyo académica, y
verifica el deposito bancario de los mismos.

2 Verifica que los recursos solicitados por el dioecte cada proyecto se
comprueben, para lo cual la documentacion compoabatiebera reunir Igs
requisitos que para su deducibilidad establecen nlagnas de operacion
respectivas.

3 Captura en el programa proporcionado por la SEBde®s por proyecto.

4 Genera los reportes de comprobacion del gasto Ipperedo correspondiente,
anexa la documentacién comprobatoria respectiva.

5 Recaba la firma de conformidad de los diferentesctbres de proyectos y envia
la documentacion al Departamento de Seguimientan€irro de la SEP para|la
validacion respectiva.

6 Acumula los reportes validados en el programa {izee&l seguimiento hasta |la
terminacion de cada proyecto.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Codificacion de pélizas

OBJETIVO : Preparar informacion de acuerdo a los criterios stablecidos por la SEFIN para su
captura en el sistema contable

RESPONSABLE: Auxiliar de finanzas

No. DE -
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Verifica que cada péliza cuente con la documentesaporte.
En caso de no contar con dicha documentacion, lleitaoa la dependenc|a
universitaria que corresponda.
2 Cadifica las pdlizas basadndose en los conceptogadtbd que contiene el mangal
de cuentas emitido por la SEFIN.
3 Proporciona las pdélizas a su jefe inmediato pareesision y posteriormente las
turne a la Secretaria del departamento para quedaanografie.
4 Recibe las pdlizas mecanografiadas y verifica cada@oliza esté enumergdda
segun el tipo de pdliza y la turna al Auxiliar dentabilidad para su captura erj el

sistema de contabilidad.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Supervisién del suministro de las maquinas expendeths de

alimentos y otros

OBJETIVO : Verificar el suministro de productos y el correcb manejo del efectivo retirado de las
magquinas expendedoras de alimentos y otros

RESPONSABLE: Auxiliar de Finanzas

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe notificacion por parte del encargado dentd@sjuinas expendedoras |de
alimentos y otros, para llevar a cabo la supemigigél suministro de las maquirnjas
expendedoras de alimentos y otros.

2 Detalla en el formato RM/FO7, REPORTE DE INGRESOEGRESO DH
PRODUCTO Y EFECTIVO, la existencia de productoalair las maquinas y Igs
suministrados.

3 Supervisa el conteo de las monedas retiradas dedgsinas, las clasifica ppr
denominacion y registra en el formato RM/FO7 efraoetsuministro y existencia
actual de efectivo.

4 Con base en la informacién del formato RM/FO7 elal® reporte de productps
por cada una de las maquinas expendedoras, ekotiahja a su jefe inmedigto
para su revision.

5 Envia el reporte de productos al Jefe del Deparitorde Recursos Materiales.

6 Elabora el reporte quincenal de entradas, salekstencias y utilidades de las
maquinas expendedoras de alimentos y otros.

7 Realiza el seguimiento hasta el depdsito bancaridtag utilidades obtenidas.

NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DE INGRESO Y EGRESO DE PRODUCTO Y
EFECTIVO

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO7

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Finanzas y Auxiliar de Almacén




ok LAy,
W %

=
UNSLJ

UNIVE

R

S/o
92

728y

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Validacion de los registros contables
OBJETIVO : Verificar la correcta aplicacién de los registros ontables
RESPONSABLE: Jefe del area de Contabilidad

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Revisa cada una de las pdlizas para validar leect@rraplicacion del registfo
contable, en caso de existir errores propone & &ef Departamento las
reclasificaciones correspondientes.

> Revisa que los recursos solicitados por el aremodiol presupuestal a la SEH
estén correctamente registrados en la contabilaksichismo concilia las cédul
de comprobacion del gasto enviadas a la SEFINarelgistros contables.

3 Realiza el seguimiento a los saldos deudores yedores que se reflejan en
Balance General, poniendo mayor atencién a lastasiede deudores divers
gastos a comprobar y acreedores diversos verificdadautenticidad de Iq
mismos y evitar que se acumulen.

4 Asiste a reuniones convocadas por la Comisiéon a@ngZas de la UNSIJ, y llevd
cabo las recomendaciones que se derivan de laoreds estados financieros.

5 Envia mensualmente los estados financieros a [éNsSEFContraloria General d

Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca; y en forimeestral al Periodico Oficid
del Estado de Oaxaca para su publicacion.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : captura de pdélizas

OBJETIVO : Preparar informacion de acuerdo a los criterios stablecidos por la SEFIN para su
captura en el sistema contable

RESPONSABLE: Auxiliar de contabilidad

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica la existencia de la pdlizas cheque y lasdferencia elaboradas durgnte
el mes correspondiente de todas las cuentas a aataba universidad

2 Cadifica las pdlizas basadndose en los conceptogadtbd que contiene el mangal
de cuentas emitido por la SEFIN.

3 Proporciona las pdlizas a su jefe inmediato para@sion.

4 Captura en el sistema contable la informacién dia gadliza generada, en|el
periodo que corresponda.

5 Verifica que la informacion capturada sea corrgctrchiva las pélizas.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control contable de los recursos financieros asigdos a
proyectos académicos

OBJETIVO : Llevar el control contable de los recursos asigmns a proyectos académicos
RESPONSABLE: Auxiliar de Contabilidad

No. DE <
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe copia de oficio de asignacion de recurspanfiieros a un proyecto
emitido por la SESIC, junto con copia del depdbdacario.

2 Genera la cuenta contable y el expediente dekptoy

3 Lleva el control de los recursos ejelms del proyecto: verifica se emita el cheq
registra los gastos realizados y vigila los saltiotas cuentas bancarias.

4 Concluido el proyecto, salda la cuenta contable.

5 Elabora y proporciona la informacion financiera gebyecto al Representante
Institucional de proyectos diversos, impresa y isqute, para conciliarla con|la
generada por la SESIC.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de pago de Materiales y Suministros, $ecios

Generales, Personales y Diversos Proyectos.

OBJETIVO : Solicitar el cheque para diferentes pagos
RESPONSABLE: Secretaria

e

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Revisa que la factura cuente con los datos de igensidad, materiales en
cantidad y especificaciones solicitadas.
2 Solicita el cheque al jefe de finanzas, para soogcion.
3 Solicita al jefe del departamento firme el cheque.
4 Entrega el cheque a la vice-rectoria de adminisinggara su autorizacion.
5 Recibe el cheque, junto con la pdliza corresporéien
6 Si es pago a proveedor local, le indica via teieBrpase a las oficinas del
departamento por el cheque y solicita firme lazaoli
En caso contrario, realiza el depdsito bancarioppgio a provedores foraneos
solicita al personal del banco la ficha de depdmiiginal y si esta autorizado sell
la pdliza.
7 Concentra las pélizas de cheque, junto con la dentaxion comprobatoria de|la
aplicacion de recursos, y las entrega a su jefedistn.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ELABORACION DE CHEQUE
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO5
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Departamento

RESPONSABLE: Secretaria

con

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administéacipara su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexifateriales.

4 Recibe notificacion de la existencia del materitd gquipo solicitado en
almacén; en caso de tratarse de un servicio, ifdifecha en que se contara
el mismo.

5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/Q
SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/F01

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o guipo necesario para el desarrollo de
las actividades del personal adscrito al Departamén

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FOS,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de admia@én para firma y
posteriormente lo turnen al Departamento de Resukateriales para que Sea
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailir el material solicitado|

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
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RESPONSABLE: Personal del Departamento
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No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formatp
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacién del Departamento de Recursoeiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materipl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/FO11, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica g
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

. - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO -
NOMBRE DEL FORMATO: RESGUARDO INDEFINIDO
. - RM/F06
CLAVE DEL FORMATO: _ RM/FO11
. - Personal del Departamento
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadin de equipo
electrénico y de cémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o reparadn de equipo electrénico o de
computo

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
. - SOLICITUD DE SERVICIO
NOMBRE DEL FORMATO: - FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
. - TMEE/FO1
CLAVE DEL FORMATO: _ TMEE/F02
. - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Eteuto
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de EquipceEirénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora goor mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosrehto de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRA, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rrgmte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RHBEO
4 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Viceaedddministracion, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurqos
Humanos.
. - PERMISO POR HORA
NOMBRE DEL FORMATO: - FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanos
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RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Adquisicion de material, equipo y/o servicio medinte proceso de

licitacién publica nacional o internacional

OBJETIVO : Adquirir material, equipo y/o servicio mediante proceso de licitacion publica nacional
0 internacional

RESPONSABLE: Jefe del Area de Adquisiciones

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe oficio con las caracteristicas especificadod materiales, equipos y/o
servicios a licitar.

2 Verifica se cuente con la autorizacion del recuisanciero para realizar |a
adquisicion.

3 Realiza la clasificacion de los materiales y bieswigitados.

4 Prepara bases y anexos.

5 Turna bases y anexos al jefe del departamentoguaravision y determinacidn
del Calendario para proceso de licitacion conjuetaam con el Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios; quien wa \&z las enviara a la
Contraloria del Gobierno del Estado para su ravigigisto bueno.

6 Captura en el programa de COMPRANET los datos [mna&alizacion de la
licitacibn conforme a los requerimientos del mismpgrama; y genera |a
convocatoria.

7 Envia al Director del Diario Oficial de la Fedekati original y dos copias del
oficio de solicitud de publicacion, convocatorididiamente firmada por el Vice-
rector Administrativo y con sello, dos tantos detnfato 5 DECLARACION
GENERAL DE PAGO DE DERECHOS vy disquete con el amchde la
convocatoria a publicar.

38 Envia al administrador del sistema COMPRANET lavomatoria, las bases y lps
anexos de la licitaciébn, mediante el programa wtarnet y genera el recibo

correspondiente.
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9 Revisa periddicamente en COMPRANET qué proveedwmesgenerado el pago
de las bases para confirmar su participacion.

10 Prepara e ingresa en COMPRANET el acta de la Jureaia de Aclaraciones,
generando el recibo correspondiente.

11 En la Junta para la Presentacion de Propuestagc@ggnEcondmicas, y apertura
de Propuestas Técnicas elabora e ingresa en COMBRAIN acta de la junta,
generando el recibo correspondiente.

En esta acta se plasma qué proveedores entreganogugestas, en que partidas
participan y si la documentacion técnica presengésda que se ha solicitado.

12 Prepara e ingresa en COMPRANET el Acta de Fallmitécy la Apertura de
Propuestas Econémicas, generando el recibo coreisue.

13 Prepara el Cuadro de Evaluacion de Documentacidasi®ropuestas Técnigas
en el cual registra qué proveedores cumplieron dapecificaciones |y
caracteristicas técnicas requeridas en las baseglignes pasan a la fgse
economica, en la que se registran los importe<idfte aceptando la propuesta
para su revision y analisis.

14 Prepara el Acta de Dictamen, Fallo y Adjudicaciddi¢dando a los proveedores
participantes el procedimiento por el cual se lledédictamen del fallo de
adjudicacion.

15 Ingresa en COMPRANET el Acta de Dictamen, Fallodjullicacion, generando
el recibo correspondiente.

16 Elabora y envia por fax, a cada uno de los provesdgarticipantes, un
comunicado en el cual indica si su propuesta feptada o no, la causa y en qué
partida.

En caso de adjudicacion, indica lugar, fecha y kierfirma del contrato.
17 Genera el expediente y archiva toda la documematgda adquisicion mediante
proceso de licitacién publica
NOMBRE DEL FORMATO: DECLARACION GENERAL DE PAGO DE
DERECHOS
CLAVE DEL FORMATO: Formato 5 de la Secretaria de Hacienda y Crédintided
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area de Adquisiciones
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Adquisicion de material, equipo y/o servicio medinte licitacion
por invitacién a cuando menos tres

OBJETIVO : Adquirir material, equipo y/o servicio mediante licitacion por invitacién a cuando
menos tres

RESPONSABLE: Jefe del Area de Adquisiciones

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe oficio con las caracteristicas especifieadod materiales, equipos y/o
servicios a licitar.

2 Verifica se cuente con la autorizacion del recuisanciero para realizar |a
adquisicion.

3 Realiza la clasificacion de los materiales y bieswiitados.

4 Prepara bases y anexos.

5 Turna bases y anexos al Jefe del Departamentosparvision y determinacidn

del Calendario para proceso de licitacion conjueta® con el Comité de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios; quien wa v&z las enviara a la
Contraloria del Gobierno del Estado para su rewigigisto bueno.

6 Selecciona del catalogo a los proveedores queradel® su giro tengan gl
material, equipo y/o servicio solicitado.

7 Elabora y envia invitacién, por fax o correo eléaito, a los proveedores para
participar en la licitacién.

8 Confirma la recepcién de la invitacion y la papgtion de los proveedores.
9 Envia a los proveedores, via fax o correo eleatmiias bases y anexos.
10 Prepara el acta de la Junta Previa de Aclaracidaesnvia a los proveedores

participantes que no asistieron a la junta y cordita recepcion de la misma.
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Elabora el acta de la Junta para la PresentaciofPrdpuestas Técnicas

Econdmicas, y Apertura de Propuestas TécnicasgnJe a los participantes que

no asistieron a la junta, via fax o correo eledt@n

El acta contiene que proveedores entregan sus gst@®l en qué partidas

participan y si la documentacion técnica presengsda que se ha solicitado.

Prepara el Acta de Fallo Técnico y Cuadro de Eeadmade Documentacion de

las Propuestas Técnicas.
En el Cuadro de Evaluacién de Documentacion dePtapuestas Técnicas

registra que proveedores cumplieron las especifinas y caracteristicas técnic
ran

requeridas en las bases y quienes pasan a laciaséngica, en la que se regist
los importes ofrecidos aceptando su propuestasparavision y analisis.

Prepara el Acta de Dictamen, Fallo y Adjudicaciddi¢dando el procedimien

por el cual se llegé al dictamen del fallo de amjadén a los proveedores

participantes.

Envia el acta a los participantes que no asistierda junta, via fax o correo

electrénico.

Elabora y envia por fax, a cada uno de los provesdgarticipantes, U

se
as

(0]

comunicado en el cual indica si su propuesta feptada o no, la causa y en qué

partida.

% %

" UNSLJ =
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11
12
13
14
15

Genera el expediente y archiva toda la documemtatgda adquisicion median
proceso de licitacian

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la elaboracion de documentos derivados ed

adjudicaciones por licitacién

OBJETIVO : Revisar la documentacion de la empresa adjudicad para firma del contrato,
realizacién de los pagos correspondientes y registde los documentos derivados del

pago
RESPONSABLE: Jefe del Departamento de Recursos Materiales
No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 En la firma del contrato, verifica que el proveedutjudicado presente |la
documentacion requerida en el anexo de la licitagiéevisa que cumpla con lps
requisitos establecidos.

2 Solicita al Departamento de Recursos Financiergmgb por anticipo y registra
los documentos derivados por el mismo.

3 Verifica se reciba el bien en el plazo de entregfipelado en el contrato, y se
encuentre en optimas condiciones, concluyendoogleso con la elaboracion del
Acta de Entrega-Recepcion y pago final
El acta deberda ser firmada por el Vice-rector Adstiativo, Jefe del
Departamento de Recursos Materiales, Auditor latesolicitante y representante
de la empresa que entrega.

4 Anexa copia del Acta de Entrega-Recepcion al exgpeeide la licitacién.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Recepcién y clasificacion de solicitudes de comgor

OBJETIVO : Recibir y clasificar las solicitudes de compra yturnarlas al auxiliar encargado de
realizar las mismas

RESPONSABLE: Jefe del Area de Adquisiciones

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica que las solicitudes de compra, formato RO, estén debidamerte
requisitazas.

2 Asigna folio a cada una de las solicitudes.
3 Clasifica las solicitudes de acuerdo al tipo de m@m
4 Proporciona las solicitudes al Auxiliar de Comphayores o Menores seg(in
corresponda.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area de Adquisiciones
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SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/O SERVICI OS

| FOLIO No.
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
FECHA:
CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACIONES
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE. VICE-RECTOR ACADEMICO
NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA
AUTORIZO RECIBIO EN DEPTO. DE RECURSOS
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO. MATERIALES. FECHA DE RECIBIDO
HORA:
NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA SELLO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Adquisicion de material, equipo y/o servicios magres
OBJETIVO : Adquirir el material, equipo y/o servicios mayores
RESPONSABLE: Auxiliar de Compras Mayores

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe las solicitudes de compra de material, equyifp servicios, formatp
RM/FO1.

2 Clasifica las solicitudes de acuerdo al tipo deemial equipo y/o servicio.

3 Solicita cotizaciones, a por lo menos tres provezsjomediante el formafo
RM/F02, SOLICITUD DE COTIZACION.

4 Requisita el formato RM/FO03, CUADRO COMPARATIVO.

5 Entrega el cuadro comparativo de las cotizacionss gefe inmediato para que
realice el andlisis de las condiciones comerciglpssteriormente lo turne al jefe
del departamento para la revisién y autorizacidrespondiente.

6 Requisita el formato RM/F04, SOLICITUD DE PEDIDOloyenvia al proveedor
seleccionado.

7 Solicita al proveedor copia de la factura o regilbos datos para realizar el pagp.

8 Solicita al Departamento de Recursos Financierospajo al proveedor,
considerando el tipo de proveedor y las condiciaoeserciales establecidas.

9 Realiza el pago al proveedor y confirma la fechaead®pcion del material y/o
equipo.

10 Verifica, en coordinacion con personal del Almacgme el material y/o equipo

gue se recibe cumpla con las caracteristicas sciidicadas en el pedido y @
la factura.
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NOMBRE DEL FORMATO:

- SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

- SOLICITUD DE COTIZACION

- CUADRO COMPARATIVO

- SOLICITUD DE PEDIDO

CLAVE DEL FORMATO:

- RM/FO1
- RM/F02
RM/FO3
RM/F04

RESPONSABLE DEL LLENADO:

- Jefe del Area de Adquisiciones

- Auxiliar de Compras Mayores




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

S TgS % AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAX.
g Gﬁ% < DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
= B AREA DE ADQUISICIONES

oS

SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/O SERVICI
| FOLIO No.

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
FECHA:
CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACIONES
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo.
VICE-RECTOR ACADEMICO

JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE.

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

RECIBIO EN DEPTO. DE RECURSOS

AUTORIZO
MATERIALES.

VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO. FECHA DE RECIBIDO

HORA:

SELLO

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA
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Nombre del proveedor.
Domicilio del proveedor.

Telefono y fax del proveedor.
Nombre de la persona a quine se le dirige

Adscrito a que departame
No. Consecutivo de cotizacion

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTED SEA TANVMABLE DE COTIZARNOS LO SIGUIENTE :
DESCRIPCION

PART|CANT.| UNIDAD

FAVOR DE ESPECIFICAR LOS SIGUIENTES DATOS:

MARCA:

FECHA DE ENTREGA:

LUGAR DE ENTREGA: (PREFERENTEMENTE QUE LA ENTREGA=8 EN NUESTRO DOMICILIO)
PAGO DE FLETE:

BANCO Y NUM. DE CUENTA:

ARTICULO CON O SIN LLV.A.:

VIGENCIA DE LA COTIZACION:

GARANTIA:

AGRADECIENDO DE ANTEMANO SU PRONTA RESPUESTA, QUELE USTED.

ATENTAMENTE
“INTER NATURA ET SCIENTIA HARMONIA *

DUA ZTCE-RIU LANII TAA RHENII LANAGUA YUBIRIU
Fecha:

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
CUADRO COMPARATIVO DE COTIZACIONES

>
»
>
a
%

Materiai y/o equipo:

PART

CANT UNIDAD

DESCRIPCION

PROVEEDOR 1

PROVEEDOR 2

PROVEEDOR 3

OBSERVACIONES: LOS PRECIOS SON COTIZADOS EN MONEDA NACIONAL Y HBN SUJETOS A CAMBIO SIN PREVIO AVISO

PROVEEDOR 1 :
PROVEEDOR 2 :
PROVEEDOR 3:

PROVEEDOR 4 :
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S q%) ”%% AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAXACA, C.P68725
- DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNSI1J AREA DE ADQUISICIONES

= SILLY o SOLICITUD DE PEDIDO
TEL. 01 951 55 36362/36365 Ext. 400 Fax.706

Nombre del proveedor.
Domicilio del proveedor.

Telefono y fax del proveedor.
Nombre de la persona a quine se le dirige

Adscrito a que departame
No. Consecutivo de Pedido

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTED SEA TANVMABLE DE VENDERNOS LO SIGUIENTE :
DESCRIPCION

PART|CANT.| UNIDAD

DATOS A FACTURAR:

NOMBRE: UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
DOMICILIO: AV. UNIVERSIDAD S/N
LOCALIDAD: IXTLAN DE JUAREZ, OAX.

C.P. 68725
RFC: USJ0504235W0

AGRADECIENDO DE ANTEMANO SU PRONTA RESPUESTA, QUELQE USTED.

ATENTAMENTE

“INTER NATURA ET SCIENTIA HARMONIA “
DUA ZTCE-RIU LANII TAA RHENII LANAGUA YUBIRIU
Fecha:




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Adquisicion de material y/o equipo menor

OBJETIVO : Adquirir los materiales 0 equipo que, por su tipoo cuantia, reciben la clasificacién de
compra menor

RESPONSABLE: Auxiliar de Compras Menores

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe las solicitudes de compra de material, equyifp servicios, formatp
RM/F01, debidamente requisitadas.

2 Clasifica las solicitudes de acuerdo al tipo deemalt equipo y/o servicio y al
area a la que pertenecen.

3 Consulta el catalogo de proveedores Yy selecciols gue dentro de su giro
tengan el material, equipo y/o servicio solicitado.

4 Si existen proveedores dentro de la ciudad se Hesabo la compra de acuerdo al
procedimiento de adquisicién de material, equipm s#rvicios menores en |la
ciudad.

En caso contrario, lleva a cabo la adquisicién deenal, equipo y/o servicios
menores con proveedores foraneos.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Responsable del area solicitante
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
0’3"9 & e'%;, AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAX.
. I DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
* UNSIJ © AREA DE ADQUISICIONES
‘&QKA%@
SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/O SERVICI OS
| FOLIO No.

AREA SOLICITANTE:

NOMBRE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE:

JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
FECHA:
CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACIONES
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE. VICE-RECTOR ACADEMICO

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

RECIBIO EN DEPTO. DE RECURSOS

MATERIALES. FECHA DE RECIBIDO

AUTORIZO
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO.

HORA:

SELLO

NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de pago a proveedores
OBJETIVO : Solicitar el cheque para pago a proveedores y rézar el pago
RESPONSABLE: Auxiliar de Compras Mayores

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Revisa que la factura cuente con los datos de ieensidad, materiales en
cantidad y especificaciones solicitadas.

2 Requisita el formato RM/F05, SOLICITUD DE ELABORAGN DE CHEQUE.

3 Solicita al jefe del departamento firme el formato.

4 Entrega el formato al Departamento de RecursosEiigs.

5 Recibe el cheque, junto con la pdliza corresponeéien

6 Si es pago a proveedor local, le indica via teiefrpase a las oficinas del
departamento por el cheque y solicita firme lazaoli
En caso contrario, realiza el depdsito bancariopggio a proveedores foraneqg
solicita al personal del banco selle la péliza.

7 Concentra las pdlizas de cheque, junto con la dentanion comprobatoria de|la
aplicaciéon de recursos, y las entrega a su jefesdiimto para su revision |y
posteriormente las turne al Departamento de ResHi®@ancieros.

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD DE ELABORACION DE CHEQUE

CLAVE DEL FORMATO:

RM/FO5

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Auxiliar de Compras Mayores




R N UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
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SR Universidad de la Sierra Juarez

e SOLICITUD DE ELABORACION DE CHEQUE

s o o DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

AREA: ADQUISICIONES
REC.FINANCIEROS
SOLICITUD No.
IMPORTE $
NUMERO LETRA
A FAVOR DE:
CONCEPTO
FECHA DE PRESENTACION FECHA P/ EFECTUAR EL PAGO
DD/MM/AA DD/MM/AA

OBSERVACIONES: PARA ORDENES DE PAGO/ ABONO , DEBERA ANEXAR LOS OM®S DEL PROVEEDOR,
NOMBRE, DIRECCION, CIUDAD, CODIGO

POSTAL, TELEFONO/ FAX ASI COMO NOMBRE DEL BANCO, NUERO DE SUCURSAL Y No. DE CUENTA
BANCARIA DEL PROVEEDOR.

SOLICITO AUTORIZO

VICE-RECTORA DE ADMINISTRACION
JEFA DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Asignacion de clave y cuenta presupuestal a la damentacion
comprobatoria por las adquisiciones

OBJETIVO: Asignar clave y cuenta presupuestal a la documemtion comprobatoria por las
adquisiciones

RESPONSABLE: Auxiliar de Compras Mayores

el

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica, en coordinacién con el personal de Alnmacgue los materiales vy
equipos pagados y recibidos cumplan con los remigsmtos solicitados.

2 Anota en documentaciéon comprobatoria, la cuentaabte que correspon
segun el tipo de material y/o equipo, el area salite, el nimero de cheque
cuenta bancaria, firma del jefe del departamerdtp 3 fecha de entrada g
material y/o equipo en el Almacén.

En caso de que el gasto se origine de algiun pmyeciota el nombre del
proyecto.

3 Solicita al jefe del departamento firme la docuraeidin comprobatoria.

4 Turna copia de la documentacion comprobatoriafel de Almacén y, al Jefe d
Area Registro y Control de Activo Fijo en casoqie se trate de la adquisicion
de un activo fijo.

5 Archiva la copia de la documentacién comprobatoria.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material para el Alimaén
OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales para&l Almacén
RESPONSABLE: Jefe de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Determina las necesidades de material en el Almanédiante la revision de las
existencias y de los registros histéricos de cosum
2 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
3 Entrega el formato a su jefe inmediato para suraatzion.
4 Presenta el formato en la Vice-rectoria Administeapara revision y firma.
5 Entrega la solicitud al Jefe del Area de Adquisie® para que lleve a cabo la
compra.
6 Una vez que se realiz6 la adquisicion, verificaceardinacién con personal del
area de adquisiciones, que el material que ingleAbnacén sea el solicitado.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de Almacén
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ot tas, UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
% AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAX.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

AREA DE ADQUISICIONES
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SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/O SERVICI 0S
| FOLIO No.
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
FECHA:
CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACIONES
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE. VICE-RECTOR ACADEMICO
NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA
AUTORIZO RECIBIO EN DEPTO. DE RECURSOS
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO. MATERIALES. FECHA DE RECIBIDO
HORA:
NOMBRE/FIRMA SELLO

NOMBRE/FIRMA
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de entrada de materiales y emision dekporte diario de

entradas

OBJETIVO : Realizar el registro de entrada de materiales enl sistema de control de materiales y
generar el reporte diario de entradas

RESPONSABLE: Jefe de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica fisicamente, en coordinacién con persat&larea de adquisiciones, que
el material que se recibe cumpla con las caratitergsindicadas en el pedido y|en
la factura.

2 Recibe del area de adquisiciones copia de la daniawién comprobatoria por las
adquisiciones, la cual deberd contar con los datyaplementarios para su
registro.

3 Registra, en forma diaria, los datos de la docuawédt comprobatoria en el
sistema de control de materiales.

4 Verifica que la captura de los datos sea correctgenera el reporte diario gde
entradas.

5 Firma el reporte, en original y copia, y lo turnasa jefe inmediato para su
revision y firma.

6 Envia el reporte al Jefe del Departamento de ResUfmancieros.

7 Archiva copia del reporte.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Suministro de materiales a las dependencias unikgtarias
OBJETIVO : Proveer material a cada una de las dependenciasiuersitarias
RESPONSABLE: Auxiliar de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe el formato RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MAGRIAL Y/O
EQUIPO, de su jefe inmediato.

2 Verifica haya en existencia el material y surtedhcitud.

3 Entrega al representante del area solicitante &hrrahy solicita firme el formatp
RM/FO6.

4 Entrega el formato a su jefe inmediato para elstegide la salida de material [en

el sistema de control de materiales.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Almacén
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAXACA.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

SOLICITUD Y SALIDA DE  MATERIAL [ | EQU PO [ |

FECHA DE ENTREGA

FOLIO No.

FECHA DE SOLICITUD

AREA SOLICITANTE
RESPONSABLE DEL A.
JUSTIFICACION
PARA EL AREA SOLICITANTE PARA EL DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES.
CODIGO DESCRIPCION DEL MATERIAL Y/O EQUIPO UNIDAD [C ANTIDAD || CANTIDAD COSTO COSTO
SOLICITADA || SURTIDA UNITARIO TOTAL

COSTO GLOBAL

NOTA: NO SE ACEPTARAN SOLICITUDES ALTERADAS, CON ENMENDADURAS, TACHADURAS, BORRADURAS, QUE NO
ESTEN CRUZADAS O QUE SE LES HAYA AGREGADO MATERIALDESPUES DE LA LINEA DE CRUCE, TAMPOCO SE

ACEPTARAN SI NO LLEVAN LA FIRMA DE AUTORIZACION .

Vo. Bo.

Vo. Bo.

AUTORIZO
VICE-RECTORIA DE

SOLICITO

JEFE INMEDIATO

VICE-RECTOR ACADEMICO

ADMINISTRACION

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

RECIBE

ENTREGA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de salida de materiales y emision del perte de salidas

OBJETIVO : Realizar el registro de salida de materiales eal sistema de control de materiales y
generar el reporte diario de salidas

RESPONSABLE: Jefe de Almacén

UNIVE
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No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe el formato RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MAGRIAL Y/O
EQUIPO vy verifica esté firmado de entrega y recapdiel material.
2 Registra los datos del formato en el sistema deaate materiales.
3 Verifica que la captura de los datos, sea cornegenera el reporte de salidas.
4 Firma el reporte, en original y copia, y lo turnaugjefe inmediato para revisiéon y
firma.
5 Archiva el reporte.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de Almacén
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reporte mensual de entradas y salidas de materiglconciliacion
de saldos con el Departamento de Recursos Finanaer

OBJETIVO : Generar el reporte mensual de entradas y salidagsle material y cotejar los
movimientos y saldos con el Departamento de RecussBinancieros

RESPONSABLE: Jefe de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Genera el reporte mensual de entradas y salidasat®ial que emite el sistema
de control de materiales.

2 Verifica que el reporte sea correcto, comparandolo los reportes diarios de
entradas y salidas.

Los saldos deben coincidir con la existencia fidieanateriales.

3 Firma el reporte, en original y copia, y lo turnesa jefe inmediato para su
revision y firma.

4 Solicita al Jefe del Departamento de Recursos Eiears firme el reporte y le
entrega el original.

5 Recibe del Departamento de Recursos Financierdslagzas del mes y realiza,
en coordinacién con personal de ese departamentmniciliacion de saldos con
los reportes de entradas y salidas generados prenta.

6 Archiva los reportes y las balanzas.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Suministro de las maquinas expendedoras de alimerstg otros
OBJETIVO : Realizar el suministro de productos a las maquira expendedoras de alimentos y

otros

RESPONSABLE: Auxiliar de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Notifica al Departamento de Recursos Financierosyministro de las maquinas
de alimentos y otros, para la supervision y regida los movimientos generados
por el suministro.
2 Elabora la relacion de los insumos y materialea paministro de las maquinas, y
los solicita a su jefe inmediato.
3 Abre cada una de las maquinas, cuantifica la exigtede productos, y los que
suministra y requisita el formato RM/FO7, REPORTRRARIO DE INGRESO Y
EGRESO DE PRODUCTO.
5 Verifica que los datos registrados en el formato/IRM, REPORTE DIARIO DE
INGRESO Y EGRESO DE PRODUCTO, sean correctos.
6 Entrega copia del formato RM/FO7 a su jefe inmedjadra la elaboracion del
reporte quincenal de suministro a las maquinas.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DIARIO DE INGRESO Y EGRESO DE
PRODUCTO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO7
RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Almacén y Auxiliar de Finanzas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reporte quincenal de entradas, salidas y existeas de las
maquinas expendedoras de alimentos y otros

OBJETIVO : Elaborar el reporte quincenal de entradas, salids y existencias de las maquinas
expendedoras de alimentos y otros

RESPONSABLE: Jefe de Almacén

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Revisa los formatos RM/FO7, REPORTE DIARIO DE INGRE Y EGRESC
DE PRODUCTO generados durante el periodo.

2 Elabora el reporte quincenal de entradas, salidagistencias de las maquinas
expendedoras de alimentos y otros en unidades.

3 Envia el reporte al Departamento de Recursos Ferascy archiva copia del
mismo.
NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DIARIO DE INGRESO Y EGRESO DE
PRODUCTO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO7
RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Almacén y Auxiliar de Finanzas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de entrada de bienes adquiridos por faatacion
OBJETIVO : Realizar el registro de entrada de bienes en sistema de control de activos fijos
RESPONSABLE: Jefe del Area de Registro y Control de Activo Fij

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica, en coordinacién con personal del areadfguisiciones, que el bien que
se recibe cumpla con las caracteristicas espetifican el pedido.

2 Recibe del Area de Adquisiciones copia de la fagtlar cual debera contar con
los datos para su registro.

3 Asigna numero de inventario al bien.

4 Registra los datos de la factura en el sistemadiat de activos fijos y verifica
gue los datos capturados sean correctos.

5 Archiva copia de la factura.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de entrada de bienes adquiridos medianteota de

débito

OBJETIVO : Realizar el registro de entrada de bienes en sistema de control de activos fijos
RESPONSABLE: Jefe del Area de Registro y Control de Activo Fij

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe notificacion de la elaboracion de un bien agiun Taller de la
Universidad, el cual fue solicitado por alguna aefemcia universitaria.
2 Verifica que el bien realizado en los diferentdkeites de la universidad cumpla
con las caracteristicas requeridas segun oficisal@litante.
3 Asigna un valor monetario al bien, considerandméaderia prima, mano de obra y
gastos indirectos que repercutieron en su elalioraci
4 Requisita el formato RM/FO8, NOTA DE DEBITO.
5 Asigna namero de inventario al bien.
6 Presenta el formato RM/FO8 al Jefe del Departamental Vice-rectol
Administrativo para firma.
7 Registra los datos del formato en el sistema déaote activos fijos y verifica
gue los datos capturados sean correctos.
38 Envia el formato al Departamento de Recursos Fieewy archiva copia del
mismo.
NOMBRE DEL FORMATO: NOTA DE DEBITO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F08

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area de Registro y Control de Activo Fijo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
CARRETERA A ACATLIMA K. M. 2.5
H.C. HUAJUAPAN DE LEON, OAXACA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

NOTA DE DEBITO NUM./

MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
FECHA: ./ /

LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION SE FABRICARONNEEL TALLER DE CARPINTERIA DE ESTA
INSTITUCION EDUCATIVA.

CANTIDAD | UNIDAD No. DE DESCRIPCION PRECIO TOTAL
INVENTARIO

TOTAL

LA PRESENTE NOTA DE DEBITO IMPORTA LA CANTIDAD DEs 00.00 (00/100 M.N.)

NOTA: EL PRECIO DE LOS BIENES SE DETERMINO EN BASE A LAAMMERIA PRIMA, MANO DE OBRA Y
GASTOS INDIRECTOS UTILIZADOS EN SU FABRICACION.

ELABORO Vo. Bo.
JEFE DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO
CP. HILDA RAMIREZ ORTIZ LCP. CONCEPCION NORMA L. DIAZ ALTAMIRANO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

CP. SOCORRO CRUZ ALDAZ
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Registro de bienes que ingresan por donacion
OBJETIVO : Realizar el registro de entrada de bienes en sistema de control de activos fijos
RESPONSABLE: Jefe del Area de Registro y Control de Activo Fij

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica, en coordinacién con personal del areadfguisiciones, que el bien que
se recibe se encuentre en buenas condiciones weapuel especificado en |el
documento que entreg6 el donante.

2 Requisita el formato RM/F09, INGRESO POR DONACION.

3 Asigna numero de inventario al bien.

4 Entrega el formato al jefe del departamento y abate para firma.
5 Registra los datos del formato en el sistema deaafe activos fijos.
6 Archiva el formato.

NOMBRE DEL FORMATO:

INGRESO POR DONACION.

CLAVE DEL FORMATO:

RM/F09

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Jefe del Area de Registro y Control de Activo Fijo




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

W FS A,
_Unsly
QOE LA /e,
A TS UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
g = %‘ AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAXACA.
UNSLJ DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
‘wx‘%s
I NGRESDO POR DONACI ONES
FECHA DOCUMENTO No. FOLIO No.
DONANTE
PERSONA Y/O INSTITUCION
R.F.C.
DIRECCION
CIUDAD
PARTIDA No. DE CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL O EQUIPO COSTO
INVENTARIO | RECIBIDA
* COSTO O VALOR DE MERCADO
ENTREGO LA DONACION Vo. Bo.

RECIBIO LA DONACION

NOMBRE/FIRMA VICE-RECTORA DE ADMINISTRACION
UNSIJ

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reporte diario de entrada de bienes
OBJETIVO : Realizar reporte diario de entrada de bienes
RESPONSABLE: Jefe del Area de Registro y Control de Activo o

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica que el registro de la entrada de bienes facturacion, nota de débitg o

por donacion) sea correcto y genera el reportéodide entradas que emite|el
sistema de control de activos fijos.

2 Presenta el reporte al jefe del departamentorpaision y firma.
3 Entrega el reporte al Departamento de Recursos&igras.
4 Archiva copia del reporte.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
RESGUARDO PROVISIONAL
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES

FECHA
RESPONSABLE DE
AREA
RESPONSABLE DEL RESGUARDO
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION
ENTREGO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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S & RESGUARDO DE EQUIPO RESGUARDO UNSLJ:

B iy FECHA :

AREA
RESPONSABLE DEL AREA
RESPONSABLE DEL

RESGUARDO
No. DE DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE CANTIDA | UNIDAD | PRECIO PRECIO
INVENTARIO UNITARIO TOTAL

NOTA.- EN CASO DE CAMBIO DE DEPARTAMENTO O AREA SE HARAESPONSABLE DE LO QUE SUCEDA CON EL GARRAFON DE AGURN EL PRESENTE RESGUARDO Y EN CASO DE
EXTRAVIO DEBERA REPONERLO FISICAMENTE O PAGARLO APRECIO ACTUAL EN PLAZA.

ENCARGADO DEL INVENTARIO Vo. Bo. RECIBI DE CONORMIDAD

NOMBRE NOMBRE NOMBRE
PUESTO JEFA DEL DEPTO. DE REC. MATERIALES. PUESTO VICE-RECTORA DE ADMINISTRACION PUESTO
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Liberacién de resguardo de bienes
OBJETIVO : Recibir los bienes asignados, revisarlos y liberal resguardo.
RESPONSABLE: Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe notificacion del Departamento de Recursasaos sobre la terminacio
de relacion laboral o reasignacion de bienes aalmajador.

2 Verifica fisicamente la entrega de los bienes, @l adebe coincidir con |
especificado en el formato de resguardo.

3 Si no hay faltantes y los bienes se encuentrasienals condiciones requisita
formato RM/F012, CONSTANCIA DE NO ADEUDO.

En caso contrario el resguardante debe pagar émedia precio actual, en €
caso notifica a su jefe inmediato para la elaboradiel oficio correspondien
dirigido al Departamento de Recursos Humanos.

4 Presenta el formato RM/F012 a su jefe inmediata fiemna.

5 Solicita al interesado firme el formato en dosdant le entrega uno.

6 Si el responsable de la dependencia universitaligita mantener los bienes pa
su reubicacion, requisita el formato RM/F010, RE®®DO PROVISIONAL,
una vez que se reasignen los bienes se requisitforelato RM/FO11
RESGUARDO INDEFINIDO.

En caso contrario recoge y concentra los bienes Almacén.
NOMBRE DEL FORMATO: - RESGUARDOPROVISIONAL
- RESGUARDO INDEFINIDO
-NO ADEUDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F010
- RM/F011
- RM/F012
RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo

Ara
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RESGUARDO PROVISIONAL

DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES
FECHA
RESPONSABLE DE
AREA
RESPONSABLE DEL RESGUARDO
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION
RECIBIO

ENTREGO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA



o5, UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

UNSLJ

UNIVE

R

S/o
92

728y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicién de los materiales, eqpo y/o servicios necesarios para el
desarrollo de actividades del departamento

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratipara su autorizacion|y
posteriormente se turne al Almacén.

4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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§ 9 < DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
* UNSLJ ° AREA DE ADQUISICIONES
Qs&:“%@
SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPO Y/O SERVICI OS
| FOLIO No.
AREA SOLICITANTE:
NOMBRE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
FECHA:
CANTIDAD CONCEPTO OBSERVACIONES
SOLICITA Vo. Bo. Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO DEL SOLICITANTE. VICE-RECTOR ACADEMICO

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

AUTORIZO
VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO.

RECIBIO EN DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES.

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

FECHA DE RECIBIDO

HORA:

SELLO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO: Realizar la solicitud y salida del material y/oequipo necesario para el desarrollo de
actividades del departamento

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y umsita el formato RM/FO8,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria Administratpara firma y posteriormerite
lo turnen al area de Almacén para que sea ateladgtdicitud.

4 Solicita al Area del Almacén los materiales.

6 Archiva copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO

CLAVE DEL FORMATO: RM/F06
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria




UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

SVQ % ;A S/%@
" UNSLJ =
ﬂ%’f‘nxn%’
éf’ % %"% UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ
= ! AV. UNIVERSIDAD S/N IXTLAN DE JUAREZ, OAXACA.
UNSLJ DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.
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SOLICITUD Y SALIDA DE  MATERIAL | | EQU PO [ ]

FECHA DE SOLIGITUD

FECHA DE ENTREGA

AREA SOLICITANTE

FOLIO No.

RESPONSABLE DEL A.

JUSTIFICACION

PARA EL DEPTO. DE RECURSOS

PARA EL AREA SOLICITANTE

MATERIALES.
COSTO COSTO

CODIGO

DESCRIPCION DEL MATERIAL Y/O EQUIPO

UNIDAD C ANTIDAD CANTIDAD
SOLICITADA SURTIDA

UNITARIO TOTAL

[COSTO GLOBAL ||

Vo. Bo.

AUTORIZO

SOLICITO Vo. Bo.

JEFE INMEDIATO

VICE-RECTOR ACADEMICO

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

VICE-RECTORIA DE
ADMINISTRACION

NOMBRE/FIRMA

NOMBRE/FIRMA

RECIBE ENTREGA

OMBRE/FIRMA NOMBRE/FIRMA

N
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Salicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del departamento

RESPONSABLE: Personal del departamento

UNIVE
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No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO.

2 Recibe notificacién del Area de Registro y ConttelActivo Fijo de la fecha en
que recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaegel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibiraniasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica ls
asignacioén del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O
EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del departamento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de equipo
electrénico y de coémputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@dn de equipo electrénico o de
computo

RESPONSABLE: Personal del departamento

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eleatéry requisita el formatp
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.

2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoalardller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerlo.
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el formato

TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO

CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electronico

- Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse de sus actividies dentro del horario de trabajo
RESPONSABLE: Personal del departamento

No. DE
ACTIVIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. Firgte entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EO
4 Presenta el formato RH/FO8 a firma por el Vicegedhdministrativo, quien
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia eDeglartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de constancia de no inhabilitaciéon

OBJETIVO : Tramitar la constancia de no inhabilitacion del tabajador de nuevo ingreso ante
la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gobierno deEstado

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe de su jefe inmediato el oficio de incorp@naace un nuevo trabajador,|el
cual indica el &rea de adscripcion, puesto y catg@go

2 Solicita al trabajador de nuevo ingreso la constade no inhabilitacion gque
emite la Contraloria del Poder Ejecutivo del Gatoedel Estado.

3 En caso de que el trabajador de nuevo ingreso aote&lwcon la constancia|le
proporciona el formato RH/FO1, SOLICITUD DE CONSTEM DE NO
INHABILITACION, para que lo requisite.

4 Recibe el formato RH/FO1 debidamente requisitado.

5 Envia el formato a la Direccion de Procedimientosdicos de la Contralor(a
General del Estado de Oaxaca, para conocer satmjador esta en la lista gel
personal inhabilitado para laborar en el Gobierld=s$tado de Oaxaca.

6 Si la respuesta es negativa, solicita al trabajader nuevo ingreso [a
documentacion necesaria para su incorporaciorUailersidad. Asimismo turna
el formato a la Secretaria del departamento, jontoel oficio de incorporacion,
para que elabore el contrato correspondiente.

En caso contrario notifica al aspirante que no §edr contratado.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE CONSTANCIA DE NO INHABILITACION
CLAVE DEL FORMATO: RH/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Departamento
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Elaboracion de contratos del personal académico,

administrativo y operativo de la Universidad

OBJETIVO : Elaborar los contratos del personal académico, axinistrativo y operativo de la
Universidad

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe oficio de incorporacion, si el trabajadordesnuevo ingreso. En caso
contrario recibe instrucciones para la elaborad®&nn nuevo contrato.

2 Recibe y coteja la documentacién del nuevo trabajadisma que fue solicitaga
previamente.

3 Proporciona al trabajador de nuevo ingreso el feorfd/FO2, DOCUMENTO$
PROPORCIONADOS A SU INGRESO PERSONAL ACADEMICO, &iR03,
DOCUMENTOS PROPORCIONADOS A SU INGRESO PERSONAL
OPERATIVO segun corresponda, para que lo requisite.

4 Recibe el formato debidamente requisitado.

5 Elabora el contrato que corresponda, segun el@pesa el que sera contratado el
trabajador.

6 Proporciona el contrato al trabajador para queedoyl firme en cada una de sus
hojas.

7 Genera el expediente del nuevo trabajador y ardaidacumentacion recibida, |el
formato y el contrato debidamente firmado.

8 Registra el alta del nuevo trabajador en el sistdengersonal y turna copia del
oficio de incorporacion al Jefe del area de NOngaea su registro en sistema|de
némina.

) - DOCUMENTOS PROPORCIONADOS A SU INGRESO PARA
NOMBRE DEL FORMATO: PERSONAL AGADEMICO
- DOCUMENTOS PROPORCIONADOS A SU INGRESO PARA
PERSONAL OPERATIVO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO2
- RH/FO3
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apertura de cuenta de némina

OBJETIVO : Proporcionar al trabajador de nuevo ingreso la ifiormacién y solicitud para que
realice la apertura de su cuenta de némina

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Proporciona al trabajador de nuevo ingreso el fni2ATOS NECESARIOS
PARA APERTURA DE NOMINA, para que lo requisite.
2 Informa los requisitos y le indica que debe recuarila sucursal bancarial a
solicitar la apertura de su cuenta de némina.
3 Recibe del trabajador el numero de cuenta queelasignado.
4 Notifica al Jefe del area de Nomina el nimero dentaubancaria del trabajador
para que lo registre en el sistema de némina.
NOMBRE DEL FORMATO: DATOS NECESARIOS PARA APERTURA DE NOMINA
CLAVE DEL FORMATO: Formato proporcionado por la institucion bancaria
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de ingreso al Fondo de Ahorro de los &ibajadores
de la UNSIJ

OBJETIVO : Integrar al trabajador al Fondo de Ahorro de lostrabajadores de la UNSIJ
RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Proporciona al trabajador el formato RH/FO4, FORNATUNICO PARA LA
SOLICITUD DE INGRESO, en original y copia, para daeequisite.
2 Recibe el formato debidamente requisitado.
3 Turna copia del formato al Tesorero del Fondo derAthy entrega el original a |a
Secretaria del departamento para que lo integrpadiente del trabajador.
NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO UNICO PARA LA SOLICITUD DE INGRESO
CLAVE DEL FORMATO: RH/F04

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Departamento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Expedicion de credencial

OBJETIVO : Proporcionar al trabajador una identificacion que lo acredite como parte de la
plantilla de personal de la UNSIJ

RESPONSABLE: Secretaria

o DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Solicita al trabajador una fotografia tamafio infant
2 Elabora la credencial.
3 Presenta la credencial en la Vice-rectoria de Adtnacion para firma.
4 Fotocopia la credencial y solicita al trabajadong la copia de recibido.
5 Entrega la credencial al trabajador y anexa laaca@u expediente.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reportes de asistencia
OBJETIVO : Elaborar los reportes de asistencia del personal
RESPONSABLE: Secretaria

P DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Requisita los formatos de tarjeta de asistences ybloca en el tarjetero para que
sean utilizadas por el personal para el registifoodas de entrada y salida.

2 Concluido el periodo de registro para pago de namiecoge las tarjetas
elabora el reporte de asistencia.

3 Genera el reporte que emite el sistema de asiatdetdepartamento.

4 Realiza la revision de los reportes para obtenanftamacion de incidencias
comparando con éstos los permisos u otros documente las justifiquen |y
elabora el reporte de faltas y retardos.

5 Turna al Jefe del &rea de Ndmina el reporte dadsitretardos para la realizac|6n
del descuento correspondiente en la nomina dedgeri

6 Archiva las tarjetas y reportes.

Los reportes y las tarjetas deberan ser firmado®pdrabajadores.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aviso de inscripcion del trabajador en el régimende
seguridad social del IMSS

OBJETIVO : Realizar el tramite de inscripcion del trabajadoren el régimen de seguridad social
RESPONSABLE: Jefe del area de Contribuciones Fiscales

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Requisita el formato AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABADOR, que
proporciona el IMSS, AFIL-02.
2 Solicita al trabajador firme el formato.
3 Realiza el tramite de alta del trabajador anteralatd Médico Familiar del IMSS
que corresponda.
4 Turna copia del formato al Jefe del area de Non@eamismo captura el nimero
de afiliacion en la base de datos de la plantél@ersonal.
5 Entrega la hoja rosa al trabajador y turna copia Secretaria del departamento
para que la integre al expediente del trabajador.
NOMBRE DEL FORMATO: AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR
CLAVE DEL FORMATO: Formato oficial IMSS AFIL-02

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de area de Contribuciones Fiscales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aviso de modificacion de salario del asegurado
OBJETIVO : Notificar al IMSS la modificacidén del salario deltrabajador
RESPONSABLE: Jefe del area de Contribuciones Fiscales

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe de su jefe inmediato el oficio de aviso dedificacion de salario del
trabajador.

2 Requisita el formato AVISO DE MODIFICACION DE SALAR DEL
TRABAJADOR que proporciona el IMSS, AFIL-03.

3 Realiza el tramite de aviso de modificacion dergalante el Departamento fle
Afiliacion-Vigencia del Seguro Social.

4 Entrega una copia del formato al trabajador.

5 Registra la modificacidon de salario en la basealesdde la plantilla de persongl y
turna otra copia del formato al Jefe del area deniNé para la afectacign
correspondiente y una adicional a la Secretariaddpartamento para que|la
integre al expediente del trabajador.

NOMBRE DEL FORMATO: AVISO DE MODIFICACION DE SALARIO DEL TRABAJADOR
CLAVE DEL FORMATO: Formato oficial IMSS AFIL-03

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del area de Contribuciones Fiscales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aviso de baja del trabajador del régimen del Segw Social
OBJETIVO : Realizar el aviso de baja del trabajador del régnen de seguridad social
RESPONSABLE: Jefe del area de Contribuciones Fiscales

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe de su jefe inmediato oficio de terminaciénlal relacion laboral con gl
trabajador y requisita el formato AVISO DE BAJA DEIRABAJADOR O
ASEGURADO que proporciona el IMSS, AFIL-04.

2 Realiza el trdmite de baja ante el Departamentfitlacion-Vigencia del Segurp
Social.

3 Turna copia del formato al Jefe del area de Nompaaa la afectacion
correspondiente y una adicional a la Secretariaddplartamento para que|la
integre al expediente del trabajador

NOMBRE DEL FORMATO: AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR O ASEGURADO
CLAVE DEL FORMATO: Formato oficial IMSS AFIL-04
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del area de Contribuciones Fiscales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aviso para calificar probable riesgo de trabajo

OBJETIVO : Tramitar ante el IMSS el aviso para calificar probable riesgo de trabajo
RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE 4
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe de su jefe inmediato aviso sobre algin aentédocurrido al personal de| la
Universidad.

2 Solicita al Jefe del area de Contribuciones Fiscedguisite el formato AVISO
PARA CALIFICAR PROBABLE RIESGO DE TRABAJO que propiona el
IMSS, ST-1.

3 Presenta el formato ST-1 en el Departamento déagifiin-Vigencia del Seguro
Social, para la evaluacion del accidente.

4 Recibe los resultados de la evaluacion y notifida Jafe del area de
Contribuciones fiscales para que tome las medidessarias relacionadas al pago
de cuotas patronales.

NOMBRE DEL FORMATO:

AVISO PARA CALIFICAR PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

CLAVE DEL FORMATO:

Formato oficial IMSS ST-1

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Jefe del Departamento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Evaluacién de aptitudes de personal técnico y opaivo

OBJETIVO : Realizar la evaluacién de aptitudes de personakctnico y operativo con contrato
proximo a vencer

RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Proporciona al Jefe de Departamento, de area, dkef€arrera o Director de
Instituto el formato RH/F05, INFORME DE APTITUDESHD PERIODO DE
PRUEBA, para efectuar la evaluacion del personauacargo con contrao
préximo a vencer.

2 Recibe el formato RH/FO5 debidamente requisitatiewa a cabo la revision del
mismo.

3 Si los resultados de la evaluacion son favorablpeeyia autorizacion del Vice-
rector de Administracion gira instrucciones a larStaria para la elaboracion [de
un nuevo contrato.

En caso contrario inicia le proceso de célculogopde finiquito.

4 Turna el formato a la Secretaria para que lo ietedjexpediente del trabajador
NOMBRE DEL FORMATO: INFORME DE APTITUDES DEL PERIODO DE PRUEBA
CLAVE DEL FORMATO: RH/FO5
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe de Departamento, de area, Jefe de Carreract@i

de Instituto
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Célculo y pago de finiquito
OBJETIVO : Realizar el calculo y pago del finiquito conformdo establece la ley
RESPONSABLE: Jefe del Departamento

No. DE 2
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1 Recibe del Vice-rector de Administracion oficio tegminacion laboral con el
trabajador.

2 Solicita al Jefe del area de Contribuciones Fiscakectie los céalculos de [as
partes proporcionales que le corresponden al tdbaj incluyendo las
incidencias.

3 Solicita al Jefe del area de Contribuciones Fiscadguisite en original y dos
copias el formato de FINIQUITO, formato RH/FO6.

4 Solicita al trabajador recabe las constancias deadwudo emitidas por |
Departamentos de Recursos Financieros, Recursesides y Biblioteca.

5 Solicita al Jefe del Departamento de Recursos Eieaus el cheque para el pago
del finiquito.

6 Recibe las constancias y solicita al trabajadandirel formato y la poéliza de
cheque.

7 Proporciona al trabajador una copia del formatbgheque.

8 Turna al Departamento de Recursos Financieroslizapde cheque y copia del
formato RH/FO06.

9 Solicita a la Secretaria del departamento intedgréorenato al expediente dgl
trabajador.

NOMBRE DEL FORMATO: FINIQUITO
CLAVE DEL FORMATO: RH/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Departamento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrita Departamento

RESPONSABLE: Secretaria

B

con

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admiwisithn para su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexivtateriales.

4 Recibe notificacion de la existencia del materi&d gquipo solicitado en
almacén; en caso de tratarse de un servicio, inditecha en que se contara
el mismo.

5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del personal adscrito al Depantaento

RESPONSABLE: Secretaria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisga el formato RM/FO4
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma
posteriormente lo turnen al Departamento de ResuMateriales para que S
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailir el material solicitado,

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO:

SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

CLAVE DEL FORMATO:

RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al Departamento

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiiddes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Departamento
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electronico y de cédmputo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
cdmputo

RESPONSABLE: Personal del Departamento

O

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelaldller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora @or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Vicegede Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia ebDeglartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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RED DE COMPUTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencién a solicitudes de servicio

OBJETIVO : Atender las solicitudes de servicio que ingresaal departamento
RESPONSABLE: Técnico en Redes

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Recibe de su jefe inmediato el formato RC/FO1, REPE DE SERVICIO DH
ACTIVIDADES, el cual indica la solicitud que debextender.
2 Atiende la solicitud de servicio.
3 Requisita el formato RC/FO01 e indica al solicitambe |o firme.
4 Archiva el formato RC/FOL1.

NOMBRE DEL FORMATO:

REPORTE DE SERVICIO DE ACTIVIDADES

CLAVE DEL FORMATO:

RC/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO:

Técnico en Redes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales necegas para la realizacion de las
actividades del departamento

RESPONSABLE: Técnico en Redes

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
4 Recibe notificacion de la existencia del materigqoipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgusontara con el mismo.
5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
6 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico en Redes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del departamento

RESPONSABLE: Técnico en Redes

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma y
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que sga
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales paiir el material solicitado,

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico en Redes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del departamento

RESPONSABLE: Personal del departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranaguales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del departamento
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
coémputo

RESPONSABLE: Personal del departamento

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacién de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Efautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision.

RESPONSABLE: Personal del departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. Fmente entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EFO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Vicegede Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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SUPERVISION DE OBRAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en el proceso de licitacion de obra

OBJETIVO: Realizar las actividades de apoyo al proceso ddcitacion de obra que
correspondan al departamento

RESPONSABLE: Supervisor de Obras

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza el proyecto de obra, en coordinacion coarglitecto designado por|la
Vice-rectoria de Administracion.

2 Presenta el proyecto al Vice-rector de Administracipara su aprobacion|y
posteriormente solicite al Rector la gestion densas financieros.

3 Recibe copia de la autorizacion de recursos quéee@OPLADE por parte del
Vice-rector de Administracion.

4 Elabora el expediente técnico de la obra y lo mtasel Vice-rector de
Administracion para su entrega a COPLADE.

5 Recibe y evalla las propuestas técnicas y econénpcasentadas por Ips
participantes al concurso de licitaciobn convocadwr fa Vice-rectoria de
Administracion.

6 Elabora resumen de evaluacién de las propuestascuales presenta al H.

Consejo Académico para la adjudicacion de la obra.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Supervision de obra

OBJETIVO: Supervisar que la construccidn de una obra cumplacon los lineamientos y
procesos constructivos en cada una de las etapas

RESPONSABLE: Supervisor de Obras

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Proporciona al representante de la empresa adflalea el proceso de licitacipn
el proyecto ejecutivo de la obra, conforme a |as$rircciones del Vice-rector ¢le
Administracion.

2 Genera la bitacora de obra.

3 Supervisa los trabajos ejecutados o en ejecuc#rgamo los generadores y |as
estimaciones.

4 Elabora y entrega al Vice-rector de Administraciéportes de avance fisicq y
financiero de obra.

5 Una vez que la obra ha sido concluida, cierra bigy realiza el finiquito de
obra.

6 Elabora el acta de entrega-recepcion, la cualfserada una vez que se recibe la
obra.

7 Turna el original del acta a la Vice-rectoria demiaistracion y archiva una

copia de la misma.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO: Solicitar la adquisicion de los materiales necesas para la realizacion de
actividades del departamento

RESPONSABLE: Técnico de Supervision de Obras

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
4 Recibe notificacion de la existencia del materigqoipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgusontara con el mismo.
5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
6 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de Supervision de Obras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del departamento

RESPONSABLE Técnico de Supervision de Obras

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma y
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que sga
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales paiir el material solicitado,

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Técnico de Supervision de Obras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del departamento

RESPONSABLE: Personal del departamento
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No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranaguales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO

CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011

RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del departamento
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
computo

RESPONSABLE: Personal del departamento

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/FO01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso
OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora @or mas tiempo  sin orden de

comision

RESPONSABLE: Personal del departamento

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRAH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Vicegede Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

LIBRERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de Pedido

OBJETIVO: Realizar el pedido a proveedores de titulos y plibaciones y realizar el
seguimiento hasta la recepcion del mismo vy la factu

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita al Auxiliar de libreria encargado de lgaceegistradora la relacion ge
pedidos por realizar.
2 Revisa el catalogo de editoriales y proveedoresegliza las cotizaciongs
necesarias.
3 Requisita el formato LU/FO1, SOLICITUD DE PEDIDO,ly envia por fax gl
proveedor.
4 Supervisa la recepcion del pedido conforme a Ixitadio, asi mismo verific
gue la copia de la factura haya sido incluida.
5 Verifica que la copia de la factura sea registradael sistema de control de
inventario del &rea.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE PEDIDO
CLAVE DEL FORMATO: LU/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del area
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control de titulos y ejemplares a consignacion

OBJETIVO : Llevar el control de los titulos y ejemplares a@nsignacion
RESPONSABLE: Auxiliar de Libreria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe los titulos y ejemplares a consignacionfazore a las instrucciones de|su
jefe inmediato.

2 Revisa los titulos y publicaciones y los coteja leofactura recibida.

3 Anota los precios, codigo, fecha de recepcion, giesicuento correspondiente a
cada uno de los titulos y ejemplares y los colocle estantes.

4 Registra la factura en el sistema de control deritarios del area.

5 Cada tres meses, elabora y entrega a su jefe iatoeeli reporte trimestral gle
ventas a consignacion, el cual incluye la relaciéribros vendidos y los que [se
devuelven al proveedor.

6 Una vez que se devolvieron las publicaciones vy gli@ms, realiza el pago |al

proveedor.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de pago a proveedores (compras en firme @

consignacion)

OBJETIVO : Solicitar el cheque para pago a proveedores y rézar el pago
RESPONSABLE: Auxiliar de Libreria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora la solicitud de cheque por la cantidad aat#zaen la copia de la factd
recibida.

2 Solicita a su jefe inmediato firme la solicitudaypresenta en la Vice-rectoria
Administracion para su autorizacion.

3 Entrega la solicitud al Departamento de Recursaari€ieros.

4 Recibe el cheque, junto con la pdliza corresporteien

5 Realiza el deposito bancario.

6 Envia copia de la ficha de depdsito al proveedersplicita la factura original.

7 Entrega a su jefe inmediato la poélizas de chequepjcon la documentacion
comprobatoria de la aplicacion de recursos, panm@wgion y posteriormente las
turne al Departamento de Recursos Financieros.

8 Archiva copia de la factura y de la ficha de dejpdsi

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:

de
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Reporte de ventas
OBJETIVO : Registrar las ventas y elaborar el reporte de veaas

RESPONSABLE: Auxiliar de Libreria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Registra las ventas diarias en el sistema de veetagea.
2 Genera los reportes semanal y mensual de ventas.
3 Entrega a su jefe inmediato los reportes, parai®viy firma, y posteriormente
los turne al Departamento de Recursos Financiera@s Ig Vice-rectoria de
Administracion.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

RESPONSABLE DEL LLENADO:
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control y comprobacion del fondo revolvente
OBJETIVO : Comprobar los gastos cubiertos con el fondo fijasignado al area
RESPONSABLE: Auxiliar de Libreria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato LU/FO2, FONDO REVOLVENTE, cdm suma de los
importes de la documentacion comprobatoria pogéstos cubiertos con el fongo
fijo asignado al area.
2 Elabora la solicitud de cheque, en original y comar el importe total del
periodo.
3 Presenta la solicitud en la Vice-rectoria de Adstracion para su autorizacidn,
anexa el formato LU/F02.
4 Entrega solicitud al Departamento de Recursos Eieeos para que sea atendida,
anexa la documentacion comprobatoria en original.
6 Recibe el cheque y la pdliza correspondiente gidsega a su jefe inmediato.
7 Archiva copia de la solicitud y de la documentagitdmprobatoria.
NOMBRE DEL FORMATO: FONDO REVOLVENTE
CLAVE DEL FORMATO: LU/F02

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de Libreria
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrital Area

RESPONSABLE: Auxiliar de la Libreria

B

con

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admiwisithn para su autorizacion
posteriormente se turne al Departamento de Rexivtateriales.

4 Recibe notificacion de la existencia del materi&d gquipo solicitado en
almacén; en caso de tratarse de un servicio, inditecha en que se contara
el mismo.

5 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

6 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de la Libreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del personal adscrito al area

RESPONSABLE: Auxiliar de la Libreria

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.

3 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente lo turnen al Departamento de Resukateriales para que Sea
atendida la solicitud.

4 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Auxiliar de la Libreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al area

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranaguales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Area o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Area

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRAH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Vicegede Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
5 Recibe el formato RH/F08 y entrega una copia eDegartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

TALLER DE MADERAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo en la realizacion de préacticas a alumnos

OBJETIVO : Determinar y disponer del material necesario eta realizacion de préacticas de los
alumnos

RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe la lista de practicas que se llevaran a eal® Taller, la cual es elaborg
por el Jefe de Carrera que corresponda.

2 Revisa la lista y determina, en coordinacion coRrefesor-Investigador titular de
la materia, el material a utilizar en cada préctigara que posteriormente|el
profesor indique a los alumnos los materiales.

3 Recibe copia sellada del formato JD/FO1, RECIBO P&SO, que el profesor
proporciond al alumno, para el pago de materighrdeticas en el Departamento
de Recursos Financieros.

4 Verifica la existencia de material en el Tallereg mbo contarse con el necesario
para el desarrollo de las practicas realiza lacisales de compra y salida de
material y/o equipo.

5 Proporciona el material de practicas al Profeseedtigador y a los alumnos.

A solicitud del Profesor-Investigador apoya enedatrollo de la practica y en|la
utilizacion de maquinas y herramientas del Taller.

6 Registra la salida de material en el documentoaféral interno y archiva Ip
copia del formato JD/FO1.

NOMBRE DEL FORMATO: RECIBO DE PAGO
CLAVE DEL FORMATO: JD/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Profesor-Investigador titular de la materia
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Apoyo a alumnos en la realizacion de trabajos

OBJETIVO: Apoyar a los alumnos en la realizacion de traljas relacionados con proyectos de
alguna asignatura

RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita al alumno el proyecto a realizar y lo éeal
2 Determina el tipo y cantidad de material a utilizar
Segun el tamafo del proyecto, sugiere la comprendtdrial a la Universidad.
3 En caso de que el alumno decida comprar el mateteaUniversidad, requisita
formato JOFO01, RECIBO DE PAGO, para que el alumno realicpagjo en €
Departamento de Recursos Financieros.
4 Recibe copia sellada del formato, verifica se celecvn el material y |
proporciona al alumno.
5 Archiva la copia del formato JD/FO1.
6 Asesora al alumno en la fabricacion del bien y poya en la utilizacion d
maquinas y herramientas del Taller.
NOMBRE DEL FORMATO: RECIBO DE PAGO
CLAVE DEL FORMATO: JD/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Taller
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OBJETIVO : Fabricar bienes de madera para alguna dependenciaiversitaria
RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe el formato T/FO1, ORDEN DE TRABAJO, debidateaequisitado.
En caso de ser necesario indica al interesado daewdécitud de compra.

2 Realiza el trabajo solicitado.

3 Si el trabajo realizado es un activo fijo, entregabien al Departamento ¢e
Recursos Materiales, para su registro y asignag@mumero de inventario|y
posteriormente lo entreguen al solicitante.

En caso contrario notifica al solicitante la reati’n del trabajo y lo entrega.
4 Solicita firma de recibido en el formato T/FO2.

5 Archiva el formato T/FO1.

NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE TRABAJO

CLAVE DEL FORMATO: T/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Taller
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Mantenimiento a muebles de madera

OBJETIVO : Realizar las actividades de mantenimiento preveivo y correctivo a muebles de
madera

RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe el formato T/FO1, ORDEN DE TRABAJO, debidateeautorizada.
2 Realiza la verificacion fisica para determinarrieguerimientos de material.
3 Atiende la solicitud de trabajo.
4 Archiva el formato T/FO1.

NOMBRE DEL FORMATO: ORDEN DE TRABAJO

CLAVE DEL FORMATO: T/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Taller
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales y/o eqjpo necesarios para la realizacion
de las actividades del Taller

RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
3 Recibe naotificacion de la existencia del materialgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgusontara con el mismo.
4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPC
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Taller
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del Taller

RESPONSABLE: Jefe del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que spa
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Taller




R UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

&

~ UNSLJ
%&O‘AXA%‘

9
AN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del Taller

RESPONSABLE: Personal del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranaguales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/FO6
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Taller o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
computo
RESPONSABLE: Personal del Taller

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Elautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Taller

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRAH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Viceaede Administracidén para $u
autorizacion, quien determina si el permiso esaceim goce de sueldo.
5 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia aldatemento de Recursps
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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ENFERMERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Atencion de primeros auxilios a alumnos y personalle la
Universidad
OBJETIVO : Proporcionar primeros auxilios a alumnos y persoal de la Universidad que lo
requiera

RESPONSABLE: Enfermera

No. DE -
ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1 Recibe y atiende al alumno o empleado que requieratencion médica y |e
proporciona el medicamento necesario.
2 Registra en el documento de control interno la abasitendida.
3 Elabora y envia al Jefe del Departamento de Resurhgmanos el reporte
mensual de consultas atendidas.

NOMBRE DEL FORMATO:
CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal adscrita area

RESPONSABLE: Enfermera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de Rexifateriales.

3 Recibe notificacion de la existencia del materitd gquipo solicitado en ¢l
almacén; en caso de tratarse de un servicio, indifecha en que se contara ¢on
el mismo.

4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip

5 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS

CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1

RESPONSABLE DEL LLENADO: Enfermera
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del personal adscrito al area

RESPONSABLE: Enfermera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente lo turnen al Departamento de Resuiateriales para que Sea
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales pailir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/F06

RESPONSABLE DEL LLENADO: Enfermera
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal adscrito al area

RESPONSABLE: Enfermera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiiddes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranauales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/FO11l, RESGUARDO INDEFINIDO, elbal indica lg
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: } Enfe_:r_mera _ _ .
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
cdmputo

RESPONSABLE: Enfermera

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Efautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Enfermera

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentalen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. Fmente entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Vicegede Administracion, quign
determina si el permiso es con o sin goce de sueldo
4 Recibe el formato RH/FO8 y entrega una copia eDeglartamento de Recurgos
Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Mantenimiento a edificios e instalaciones elécitas e
hidraulicas de la Universidad

OBJETIVO : Proporcionar servicio de mantenimiento preventivoy correctivo a edificios e
instalaciones eléctricas e hidraulicas de la Univ&@dad

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe el formato AM/FO1, REPORTE DIARIO DE DESPHERHOS,
debidamente requisitado.

2 Evalla el desperfecto y determina el tipo de tapdps materiales a necesitar.

3 Verifica si se cuenta con material en el Area. Brocde no contarse con| el
material, indica al interesado que lo solicite atpBrtamento de Recurdos
Materiales.

4 Indica al personal a su cargo realice el trabajondatenimiento y verifica la
correcta realizacion del mismo.

NOMBRE DEL FORMATO: REPORTE DIARIO DE DESPERFECTOS

CLAVE DEL FORMATO: AM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales y/o agpo necesarios para la realizacion
de las actividades del Area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisitbn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
3 Recibe naotificacion de la existencia del materialgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgueontara con el mismo.
4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area




R UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

&

Q
")\ NA
Q-
Ly
= - -
" UNSIJ
‘,s&o‘nxtx%’

9
AN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de RecWsderiales para que spa
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo, herramienta y mobiliario deoficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo, herramienta y mobiliario de oficina necesario para el
desarrollo de las actividades del personal del Area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo, herrangieyfo mobiliario; mediante ¢l
formato RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/OEQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteliédes de la fecha en que
recibird el equipo, herramienta o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibirAniasuales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/FO11, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica I5
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

Para la utilizacion del equipo y/o herramienta parte del personal del Area, |se
les proporciona el equipo o herramienta previostegien el formato de control
interno.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
- RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/FO6
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Area .
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
computo
RESPONSABLE: Jefe del Area

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledttony recibe el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Requisita el formato TMEE/FO1.
3 Entrega el formato TMEE/FO1 y el equipo a repatd@ranico del Taller.
4 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadoe/puede pasar a recoger|
5 Recibe el equipo y firma de recibido en el formatMEE/F02, FORMATO DE
CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Efautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EFO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Viceaede Administracidén para $u
autorizacion, quien determina si el permiso esaceim goce de sueldo.
5 Recibe el formato y entrega una copia al Departéongs Recursos Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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JARDINERIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de plantas para reforestacion de areaserdes

OBJETIVO : Solicitar y proveer de plantas a los jardineros pra la reforestacion de Areas
verdes

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Elabora y envia oficio de solicitud de plantas dfeBtor del Instituto de
Hidrologia, en el cual indica el tipo de plantag gequiere para la reforestac|on
de Areas verdes.

2 Recibe notificacion de existencia de las plantasl emvero.

3 Asiste al vivero para recibir las plantas solicits.d

4 Entrega las plantas a los jardineros para quedatsen.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales y/o agpo necesarios para la realizacion
de actividades del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisitbn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
3 Recibe naotificacion de la existencia del materialgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgueontara con el mismo.
4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del Area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que spa
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo, herramienta y mobiliario deoficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo, herramienta y mobiliario de oficina necesario para el
desarrollo de las actividades del personal del Area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo, herrangdieyfo mobiliario; mediante el
formato RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/OEQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo, herramienta o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibirAni@suales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

Para la utilizacion del equipo y/o herramienta parte de los jardineros, se |es
proporciona el equipo o herramienta previo regigtnoel formato de control
interno.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Area .
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de servicio de mantenimiento y reparadn de
equipo electrénico y de computo

OBJETIVO : Solicitar servicio de mantenimiento y/o repara@n de equipo electronico o de
coémputo
RESPONSABLE: Jefe del Area

J

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Acude al Taller de Mantenimiento de Equipo Eledtrdry requisita el format
TMEE/F01, SOLICITUD DE SERVICIO.
2 Entrega el formato y el equipo dafiado al persoelal dller.
3 Recibe notificacion de que el equipo fue reparadae/puede pasar a recogerl
4 Verifica que el equipo funcione correctamente ynéirde recibido el format
TMEE/F02, FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD DE SERVICIO
- FORMATO DE CONTROL DE SERVICIO
CLAVE DEL FORMATO: - TMEE/FO1
- TMEE/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Jefe del Taller de Mantenimiento de Equipo Efautro
' - Auxiliar del Taller de Mantenimiento de Equipo
Electrénico
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. rnemte entrega el formato en|el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EFO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Viceaede Administracidén para $u
autorizacion, quien determina si el permiso esaceim goce de sueldo.
5 Recibe el formato y entrega una copia al Departéongs Recursos Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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INTENDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Aprovisionamiento de material y equipo de apoyodcnico

OBJETIVO : Proporcionar el material y equipo de apoyo técnig a las actividades de ensefianza
RESPONSABLE: Auxiliar de Intendencia

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Recibe notificacion escrita del Departamento deviSes Escolares de
aprovisionamiento de material y equipo de apoyaitécpara la imparticion de
clases.

2 Verifica la disponibilidad del material y equipo.

3 Provee el material y equipo en el lugar y horacgalilo.

4 Concluido el periodo por el que fue solicitado etenial y/o equipo, lo recoge|y
atiende otra solicitud o en caso de no utilizacsguarda en el lugar destingdo
para el mismo.

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:
RESPONSABLE DEL LLENADO:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO: Solicitar la adquisicion de los materiales y/o eagjpo necesarios para la
realizacion de las actividades del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admirisithn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
3 Recibe notificacion de la existencia del materialgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgusontara con el mismo.
4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que spa
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteiédes de la fecha en que
recibira el equipo, o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
optimas condiciones. En caso de equipo recibiranaguales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, ebal indica I3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

Para la utilizacion del equipo y/o herramienta parte del personal del Area, |se
les proporciona el equipo o herramienta previostegien el formato de control
interno.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/FO6
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Area o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humanmsreato de permiso.
2 Si el permiso es por una hora, recibe el formatéFRH, PERMISO POR HORA,
lo requisita y presenta a firma a su jefe inmediptsteriormente y lo presentajen
Vigilancia, tanto a la salida como al regreso. Fmente entrega el formato en| el
Departamento de Recursos Humanos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
3 Solicita a su jefe inmediato firme el formato RH3EFO
4 Presenta el formato RH/F08 a firma por el Viceaede Administracidén para $u
autorizacion, quien determina si el permiso esaceim goce de sueldo.
5 Recibe el formato y entrega una copia al Departéongs Recursos Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7

- RH/FO8

RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps
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VIGILANCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control de alumnos que asisten a biblioteca y s de
computo después de las 20:00 horas y fines de seman

OBJETIVO : Llevar el control de los alumnos que asisten a IBiblioteca o salas de cémputo
durante la semana después de las 20:00 horas yfioes de semana

RESPONSABLE: Jefe del Area

(4]

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita al alumno registre su entrada en el fooma\V/FO1, LISTA DE
ASISTENCIA A BIBLIOTECA, o en el AV/F02, LISTA DE SISTENCIA A
SALA DE COMPUTO, segun el lugar al que se dirija.
2 Verifica que el formato sea debidamente requisitado
3 Al salir el alumno, le solicita anote su hora dedidsaen el formato qu
corresponda.
4 Archiva los formatos.
. - LISTA DE ASISTENCIA A BIBLIOTECA
NOMBRE DEL FORMATO: - LISTA DE ASISTENCIA A SALA DE COMPUTO
CLAVE DEL FORMATO: - AV/FO1
- AV/F02
RESPONSABLE DEL LLENADO: Vigilante en turno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Control de equipo de particulares que ingresa &l
Universidad.

OBJETIVO : Controlar la entrada y salida de equipo de partialares que ingresa a la
Diversidad.

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Solicita al alumno o trabajador que ingresa a lavétsidad realice el registro ge
su equipo en el formato AV/FO3, CONTROL DE ENTRADASALIDA DE
EQUIPO.

2 Verifica que el formato AV/FO3 sea debidamente istado.

3 Una vez que el alumno o trabajador va a salir ¢a@geipo, le solicita anote |a
hora de salida en el formato AV/F03 y verifica aqgleequipo sea el mismo qpe
introdujo.

4 Archiva el formato.

NOMBRE DEL FORMATO: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: AV/F03

RESPONSABLE DEL LLENADO: Vigilante en turno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de adquisicion de material, equipo y/@ervicios

OBJETIVO : Solicitar la adquisicion de los materiales, equip y/o servicios necesarios para la
realizacion de las actividades del area

RESPONSABLE: Jefe de Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Requisita el formato RM/FO1, SOLICITUD DE COMPRA DHATERIAL,
EQUIPO Y/O SERVICIOS, en original y copia.
2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisitbn para su autorizacion y
posteriormente se turne al Departamento de RechMategiales.
3 Recibe naotificacion de la existencia del materialgquipo en el almacén; en caso
de tratarse de un servicio, indica la fecha ensgueontara con el mismo.
4 Realiza la solicitud y salida de material y/o equip
5 Archiva la copia del formato.
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIAL, EQUIPQ
Y/O SERVICIOS
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO1
RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud y salida de material y/o equipo

OBJETIVO : Realizar la solicitud y salida del material y/o quipo necesario para el desarrollo
de las actividades del area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Verifica los faltantes de material y/o equipo y uisita el formato RM/F04,
SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO, en origial y copia.

2 Entrega el formato en la Vice-rectoria de Admimisibn para firma Yy
posteriormente se turne al Departamento de Reclsderiales para que spa
atendida la solicitud.

3 Acude al Departamento de Recursos Materiales paibir el material solicitado,

4 Archiva la copia del formato.

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
CLAVE DEL FORMATO: RM/FO6

RESPONSABLE DEL LLENADO: Jefe del Area
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UNIVERSIDAD DE LA SIERRA JUAREZ

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de equipo y/o mobiliario de oficina

OBJETIVO : Solicitar el equipo y mobiliario de oficina neceario para el desarrollo de las
actividades del personal del Area

RESPONSABLE: Jefe del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD

1 Realiza la solicitud y salida de equipo y/o mobitia mediante el formato
RM/F06, SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO

2 Recibe notificacion del Departamento de Recursoteliédes de la fecha en que
recibira el equipo y/o mobiliario.

3 A la entrega del mobiliario y/o equipo, verificaeqel bien se encuentre |en
Optimas condiciones. En caso de equipo recibirAni@suales y el materigl
correspondiente.

4 Firma el formato RM/F011, RESGUARDO INDEFINIDO, elal indica |3
asignacion del bien y recibe copia del mismo.

Para la utilizacién del equipo por parte del peasatel Area, les proporciona el
equipo previo registro en el formato de controtino.
NOMBRE DEL FORMATO: - SOLICITUD Y SALIDA DE MATERIAL Y/O EQUIPO
' - RESGUARDO INDEFINIDO
CLAVE DEL FORMATO: - RM/F06
- RM/F011
RESPONSABLE DEL LLENADO: - Personal del Taller o
- Auxiliar de Registro y Control de Activo Fijo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : Solicitud de permiso

OBJETIVO : Solicitar permiso para ausentarse por una hora g@or mas tiempo sin orden de
comision

RESPONSABLE: Personal del Area

No. DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
1 Solicita en el Departamento de Recursos Humaniosreato de permiso.
Si el permiso sea por una hora, recibe el formatiFR7, PERMISO POR
HORA, lo requisita y presenta a firma a su jefeadiato, posteriormente entrgga
copia del formato en el Departamento de Recursosatos.
En caso contrario proporciona los datos para laoeteeion del formato RH/FO8,
FORMATO UNICO DE PERMISO, lo recibe y firma.
2 Solicita a su jefe inmediato firme el formato.
3 Presenta el formato a firma por el Vice-rector dienistracion, quien determina
si el permiso es con o sin goce de sueldo.
4 Recibe el formato y entrega una copia al Departéongs Recursos Humanos.
NOMBRE DEL FORMATO: - PERMISO POR HORA
- FORMATO UNICO DE PERMISO
CLAVE DEL FORMATO: - RH/FO7
- RH/F08
RESPONSABLE DEL LLENADO: Secretaria del Departamento de Recursos Humanps




