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INTRODUCCION

La Facultad de Historia se acerca a los 50 anos de vida, formando historiadores que en su
vida institucional han sido receptores de los servicios institucionales que la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo ofrece. Ha pasado por diferentes etapas, planes
de estudio y actualmente en congruencia con la dindmica universitaria, actualiza su
organizacion y procedimientos en aras de un mejoramiento continuo en cada una de sus
actividades.

En cumplimiento con lo establecido en el Reglamento interno y actualizacién de la
estructura organizacional de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, la
Facultad de Historia ha elaborado el presente Manual de Procedimientos con el propdsito
de contar con un documento de apoyo y consulta de los principales procesos que
sustentan su funcionamiento vy la prestacion de los servicios, a fin de evitar duplicidad de
funciones y propiciar la eficiencia y eficacia en el frabajo, prestando asi servicios con la
calidad que la Universidad vy sus usuarios requieren.

Este manual estd orientado a especificar las responsabilidades y el proceder de los
mandos medios y superiores, asi como del personal que colabora con ellos para realizar
sus funciones, por tanto, estd dirigido al personal administrativo, académico, autoridades y
estudiantes de la Facultad de Historia.
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CAPITULO |
1 MARCO JURIDICO
El Manual de Procedimientos de la Facultad de Historia se sustenta en una serie de
documentos normativos vigentes y, por tanto, no puede contravenir las atribuciones que
en ese marco legal se seialan. Se identifica como los mds importantes los siguientes:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de febrero de 1917 vy sus
Reformas).

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 1° de abril de 1970 y sus Reformas).

Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (P.O.E.M.O. 23 de
junio de 1986) y su Ultima reforma (P.O.E.M.O. 18 de septiembre de 1986). En la que se
prevé en sus articulos 1° que es una institucidén de servicio, descentralizada del Estado, con
personalidad juridica y patrimonio propios; y 2° le asigna la atribucién de preservar,
incrementar y administrar su patrimonio de acuerdo con los fines que se propone, sin mds
limitaciones que las que le imponga la Ley, los Reglamentos y demds normas que dicte la
comunidad universitaria por conducto de sus érganos de Gobierno.

Estatuto Universitario (P.O.E.M.O. 29 de mayo de 1963), que en los articulos 2° y 5° define

2R

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

Como instancias secundarias de normatividad para elaborar y sustentar el contenido del
presente Manuel de Organizacidon en sus diferentes aspectos se considera ademds la
normatividad vigente en documentos para la Universidad Michoacana en su conjunto,
como los siguientes: Reglamento General del Personal Académico, Reglamento del
Programa de la Carrera Docente, Reglamento General de Estudios de Posgrado,
Reglamento General de Inscripciones, Reglamento de Becas para los Alumnos,
Reglamento General de Exdmenes, Reglamento del Departamento de Patrimonio
Universitario, Reglamento para el Control del Parque Vehicular, Reglamento General de
Bibliotecas y el Reglamento General del Servicio Social.

Mientras que del dmbito especifico de organizacién y operacién de la Facultad de
Historia, se fiene presente lo consignado en instrumentos tales como, el Reglamento
Operativo para la Administracion del Plan de Estudios de la Licenciatura en Historia
(Gaceta Nicolaita); el Reglamento de las Academias (H.C.T., 16 de enero de 2013), que
en el articulo 5° define las funciones de las Academias; el Reglamento de Titulacion (H.
Consejo Universitario 1995); el Reglamento Interno de la Biblioteca “Gral. Ldzaro
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Cdrdenas” (modificado el 2 de abril de 2019 por el H. Consejo Técnico); el Reglamento
del Programa de Accidn Tutorial (H.C.T., 4 de agosto de 2011); el Manual de Organizacion
de la Facultad de Historia (en proceso de autorizacion).

2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los objetivos del Manual de Procedimientos de la Facultad de Historia son:

1. Describir los principales procedimientos que realizan los infegrantes de cada
unidad administrativa de la Facultad de Historia.

2. Uniformizar las actividades de tfrabajo para cumplir con los objetivos de desarrollo
para realizar las actividades eficaz y eficientemente.

3. Delimitar las funciones y responsabilidades en la ejecucién, control y evaluacién
del personal para evitar duplicidad de actividades.

4. Promover la realizacién de actividades y procedimientos apegados a la normativa
legal para facilitar la realizacién de labores de auditoria, evaluacién y control
interno.

5. Estandarizar los métodos de trabajo para los grupos que la constituyen como
funcionarios, maestros, alumnos, personal administrativo y operativo.

6. Facilitar los elementos para la toma de decisiones y generar registros para la
optimizacién de los recursos humanos, financieros y materiales lo que permite
establecer estGndares de calidad y evitar errores en la ejecucion.

7. Establecer un control administrativo para comprobar el cumplimiento de normas,
procesos de inspeccion y certificacién tanto nacionales como internacionales.

8. Fundamentar todos los procedimientos de forma articulada a partir de un marco
juridico claramente establecido.

3 MISION

La misidn de la Facultad de Historia es la de formar historiadores desde una perspectiva
holistica que les permita a través de conocimientos, capacidades, habilidades, destrezas,
actitudes, aptitudes, valores y competencias, relacionarse con los dmbitos natural, social y
laboral, procurando forjar en ellos el senfido de identidad nacional, liderazgo,
competitividad y auto superacion personal que los conduzca a la buUsqueda e
interpretacion de la verdad histérica, a la procuracién del bien y a la apreciacion de lo
bello.

Como dependencia académica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo nos apegamos a su finalidad esencial que es servir al pueblo, contribuyendo en su
quehacer diario en la formacién de hombres calificados en la ciencia, la técnica vy la
cultura, elevando cualitativamente los valores y costumbres sociales, asi como consolidar
una cultura de transparencia y rendicién de cuentas y tener un mejor manejo de sus
recursos humanos, materiales y financieros.
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4 VISION

Nuestra vision es ser una facultad que forme historiadores capacitados y actualizados
cientificamente en lo tedrico, metodoldgico y tecnoldgico para el ejercicio profesional de
las actividades de: investigacién, docencia y difusion; asi como en su continuidad
profesional en estudios de posgrado.

Como parte de esta visibn mantenemos una actualizacién constante la capacidad de
respuesta ante los nuevos retos de ensenanza, la investigacion, la difusion y conservacion
del conocimiento histérico.
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTOS

A) CONSEJO TECNICO
1. Presentar planes de estudio y reformas. Generalidades.

NOMBRE DEL Presentar planes y programas de estudio y sus reformas
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-CT-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico

1.1. Objetivo del procedimiento
Presentar al H. Consejo Universitario los planes y programas de estudio y la reforma de
los mismos, cuidando que se ajusten a los fines de la ensenanza universitaria. Trabajar
para que los planes y programas de estudio y las reformas que le sean sometidos por
el personal docente sean aprobados en el H. Consejo Universitario.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la cobertura
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a los planes y programas de estudio impartidos en la
Facultad de Historia.

1.4.Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulos 29,47
Reglamento Interno del H. Consejo Universitario, articulo 2

2. Descripcidn de actividades

Nombre del Procedimiento Presentar planes y programas de estudio y sus reformas

Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-01

Dependencia H. Consejo Técnico

No. Descripciéon de | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad area enfrada

1 Recibe H. Consejo Propuesta de | Propuesta de Acuse de 1 dia EU, art. 47,
propuesta de Técnico planesy planesy recibo con fraccion il
planesy programas programas de firma
programas de de estudio estudio EU, art. 70,
estudio recibida fraccion il

elaborado por
los docentes

2 Examina los H. Consejo Propuesta de | Revision de la Acta de 1 mes EU, art. 47,
planesy Técnico planesy propuesta de revision, fraccion il
programas de programas planesy firmaday
estudio de estudio programas de sellada

estudio
3 Adecuay H. Consejo Revision de Dictamen con Acta con los 1 mes EU, art. 47,
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modifica la Técnico la propuesta los pardmetros pardmetros fraccion il
propuesta de de planes y sujefos a sujefos a
los planes y programas modificacion modificacioén,
programas de de estudio firmada'y
estudio, en sellada
caso de ser
necesario
4 Examina los H. Consejo Propuesta de | Revision de la Acta de 1 mes EU, art. 47,
planesy Técnico planesy propuesta de revision, fraccion lli
programas de programas planesy firmaday
estudio de estudio programas de sellada
modificados estudio
5 Remite los H. Consejo Planesy Envio de plany | Documento 1 dia EU, art. 47,
planes y Técnico programas programa de firmado y fraccion Il
programas de de estudio estudio alas sellado de la
estudio al H. revisados por | oficinas del H. entrega
Consejo elH. Consejo | Consejo
Universitario Técnico Universitario
6 Recibe H. Consejo Dictamen de | Revision del Detecta rubros 1 mes EU, art. 47,
dictamen del Técnico plany dictamen del sujetos a fraccion Il
H. Consejo programa de | plany modificacion
Universitario y estudio programa de
modifica la estudio
propues’ro del RIHCU, art. 2,
plan y fraccion IV
programa de
estudio
7 Adecuay H. Consejo Propuesta de | Modifica los Acta con los 1 mes EU, art. 47,
modifica la Técnico planesy rubros pardmetros fraccion Il
propuesta de programas sefalados de modificados,
los planes y de estudio los planes y firmaday
programas de programas de sellada
estudio, en estudio
caso de ser
necesario
8 Examina los H. Consejo Planes y Examina los Acta de 1 mes EU, art. 47,
planesy Técnico programas planesy revision, fraccion il
programas de de estudio programas de firmaday
estudio modificados estudio para sellada
modificados verificar se
hayan
realizado todas
las
modificaciones
9 Remite los H. Consejo Planes y Envio de plany | Documento 1 dia EU, art. 47,
planesy Técnico programas programa de firmado y fraccion Il
programas de de estudio estudio alas sellado de la
estudio revisados por | oficinas del H. enfrega
modificados al el H. Consejo | Consejo
H. Consejo Técnico Universitario
Universitario
10 Recibe H. Consejo Dictamen de | Revision del Dictamen 1 mes EU, art. 47,
dictamen Técnico plany dictamen del aprobatorio fraccion il
positivo del H. programa de | plany del plany
Consejo estudio programa de programa de
Universitario estudio estudio
RIHCU, art. 2,
fraccion IV
11 Presenta al H. Consejo Dictamen de | Dictamen del Acta del H. 1 mes EU, art. 29,
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pleno los Universitario plany H. Consejo Consejo fraccion il
planesy programa de | Universitario Universitario

programas de estudio consello de

estudio recibido

aprobados por
el H. Consejo
Universitario

3. Flujograma
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programas de
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¢Dictamen
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y programas de
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Presentar planes y programas de estudio
y sus reformas

HCU = Honorable Consejo Universitario

lezzns

4, Revisar las ternas para nombramiento de director. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisar las ternas para nombramiento de director

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-CT-02

DEPENDENCIA

H. Consejo Técnico

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Revisar y modificar el plazo establecido en el Estatuto Universitario, las ternas para el
nombramiento de Director que a su consideracidon someta el rector.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente vy eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Regular las actividades y personal que participa en el proceso de auscultaciéon de

Directores en las dependencias de la universidad.

Fundamento legal
Reglamento Para el Proceso de Auscultacion, Eleccion y Permanencia de Directores
de Dependencias Académicas, articulos 4, 6, 8, 10, 12
Ley Orgdnica, articulo 22

5. Descripcién de actividades

Nombre del Procedimiento Revisar las ternas para nombramiento de director
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-02
Dependencia H. Consejo Técnico
No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Emite Secretaria Convocatoria Publicacién Convocatoria 1 mes RPAEyPDDA Art.
convocatoria General de la con bases dela publicada y 4
la Secretaria Universidad para ocupar el convocatori difundida
General de la cargo de a
Universidad Director
para ocupar el
cargo de
Director
2 Recibe la H. Consejo Solicitud, Revision de Acta del H. 1 dia RPAEYPDDA Art.
solicitud de Técnico curriculum los Consejo 6
registroy vitae y plan de documentos Técnico
documentos trabaja firmada
de los presentado por
aspirantes a los aspirantes
Director
conforme ala
convocatoria
emitida por la
Secretaria
General de la
Universidad
3 Emite una H. Consejo Solicitud, Deteccién Emisién de una 3 dias RPAEyPDDA Art.
constancia de Técnico curriculum de constancia de 6
negativa vitae y plan de documentos negativa al o

10
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fundamentada trabajo de que no los aspirantes
cuando la cada uno de cumplen los que no
solicitud o los los aspirantes requisitos cumplieron
documentos con los
de los requisitos
aspirantes no
cumplen con
los requisitos
establecidos
4 Establece junto H. Consejo Curriculum Elabora una Selecciona los 1 RPAEyPDDA Art.
conla Técnico vitae y plan de lista de los lugares donde semana 8
Comisién trabajo de los lugares para se publica el
Especial de aspirantes la plan de
Auscultacion publicacion frabajo y el
los lugares de curriculum
publicacién del vitae
curriculum
vitae y plan de
frabajo de los
aspirantes
5 Realiza el H. Consejo Instala urnas Vigila el Resguarda las 1 dia RPAEYPDDA Art.
proceso de Técnico de votacion proceso de boletas de 10
auscultacion auscultacién | votacion
entre el
personal
académico,
administrativo y
los alumnos de
la Facultad
6 Realiza el H. Consejo Boletas de Realiza el Grdfica conlos | 1dia RPAEYPDDA, Art.
protocolo de Técnico votaciéon conteo de porcentajes de 12
conteo del las boletas votos
proceso de de votacion favorables a
auscultacion los candidatos
7 Determina la H. Consejo Grdfica conlos | Seleccidnde | Actaconla 3 dias RPAEYPDDA, Art.
terna Técnico porcentajes de | la terna terna 12
ganadora del votos ganadora a ganadora del
proceso de favorables a partir de las proceso de LO, art. 22
auscultacién los candidatos | boletas de auscultacién fraccion |
votacién
8 Entrega al C. H. Consejo Acta conla Entrega del Acta de 1 dia RPAEYPDDA, Art.
rector el acta Técnico terna acta al C. enfrega con 12
con la terna ganadora del Rector sello y firma
ganadora del proceso de LO, art. 22
proceso de auscultacién fraccion |
auscultacion

6. Flujograma

11
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B) DIRECCION

1. Integrar el Plan de Desarrollo Institucional. Generalidades.

NOMBRE DEL Integrar el Plan de Desarrollo Institucional
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Direccién

1.1. Objetivo del procedimiento
Infegrar el Plan de Desarrollo Institucional y presentarlo a la comunidad de la
Facultad, conforme a los lineamientos senalados para la planeacién y politicas
institucionales vigentes.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacién ideoldgica con base en el conocimiento skcientifico y el
humanismo.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad. sk
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional. iske
Politica de contribucién al bienestar de la sociedad.
Politica de participacién comunitaria. st
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible. it

1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a toda la comunidad de la Facultad de Historia, sus
usuarios y las instancias con las que se vincula para cumplir con su misién y lograr
desde la planeacion estratégica su vision.

1.4.Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulo 49

2. Descripcién de actividades

Nombre del procedimiento Integrar el Plan de Desarrollo Institucional
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-01
Dependencia Direccion
No. Descripcidon de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Evalta las Direccion Indicadores del | Evaluacion Documento 1 mesy EU, art. 49,
condiciones plan de de los conla medio fraccion I
que guarda la Comision desarrollo indicadores informacién
Facultad de Académica institucional de vigente de los
Historia para la Facultad de indicadores del
elaborar el plan Historia plan de
de desarrollo desarrollo
institucional institucional
de la Facultad
de Historia
2 Realiza un Direccion Documento Elaboracién Oficio firmado 1 semana EU, art. 49,
diagndstico conla de un y sellado con fraccion il
situacional de la informacién diagnostico el diagnostico
Facultad vigente de los situacional
indicadores del
plan de

13
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desarrollo
institucional de
la Facultad de
Historia
Realiza una Direccién Establece el Difunde la Monitorea la 2 EU, art. 49,
consulta en formato de consulta participaciéon semanas fraccion il
linea ala Comision consultay lo entre la dela
comunidad de Académica actualiza en la comunida comunidad y
la Facultad de web ddela mide los
Historia para Facultad resultados de
recibir para la consulta
propuestas buscar
participaci
on
Disena y Direccion Evaluaciony Organiza Propuesta del 2 EU, art. 49,
elabora el plan diagnéstico del | la plan de semanas fraccion il
de desarrollo Comision plan de informacié | desarrollo
institucional de Académica desarrollo n por los institucional
la Facultad de institucional de rubros que
Historia la Facultad de compone
Historia nen plan
de
Propuestas de desarrollo
la comunidad institucion
de la Facultad al
de Historia
Oftros
documentos
pertinentes
Elabora la Direcciéon Propuesta del Elabora el Plan de 2 EU, art. 49,
propuesta del plan de plan de desarrollo semanas fraccion Il
plan de Comision desarrollo desarrollo institucional
desarrollo Académica institucional institucion
institucional al
Recibe Direccién Plan de Recibe Analiza los 1 semana EU, art. 49,
dictamen del desarrollo dictamen componentes fraccion il
Plan de Comisién institucional del dictamen
Desarrollo Académica para
Institucional comprobar
gue necesite
alguna
modificacién
Redisena y Direccion Evaluacion y Organiza Modificacién 2 EU, art. 49,
reelabora el diagnéstico del | la del plan de semanas fraccion lli
plan de Comision plan de informacié | desarrollo
desarrollo Académica desarrollo n por los institucional
cuando no se institucional de rubros que
obtiene un la Facultad de compone
dictamen Historia n en plan
favorable de
Propuestas de desarrollo
la comunidad institucion
de la Facultad al a partir
de Historia de las
sugerenci
Oftros as
documentos emitidas
pertinentes en el
dictamen
Implementa el H. Consejo Plan de Establece Implementa el | 2 EU, art. 49,
plan de Universitario desarrollo estrategias | plan de semanas fraccion Il
desarrollo institucional de para desarrollo
institucional de Comisiones del la Facultad de implement | institucional
la Facultad de H. Consejo Historia ar el plan
de

14
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Historia Universitario desarrollo
institucion
al

3 Flujograma

15
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PDI = Plan de Desarrollo Institucional
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4. Nombramiento de Secretarios y Jefe de Division de Estudios de Posgrado.
Generalidades

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Nombramiento de Secretarios y Jefe de Division de
Estudios de Posgrado

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-02

DEPENDENCIA

Direccién

1.1. Objetivo del procedimiento
Nombrar al Secretario Académico, Administrativo y Jefe de la Divisidn de Estudios
de Posgrado, con aprobacién del Rector y proponer a éste la designacion del
personal técnico y administrativo necesario para el desarrollo de sus funciones

1.2.

1.3.

1.4.

sustantivas;

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

T

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

SEP;

-
h

Este procedimiento es aplicable a las unidades administrativas de la Facultad de

Historia y por tanto a su comunidad.

Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulo 49
Ley Orgdnica, articulo 22

5. Descripcion de actividades

Nombre del procedimiento

Nombramiento de Secretarios y Jefe de Division de Estudios de Posgrado

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-02

Dependencia Direccién
No. Descripcion de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Integra el Direccion Informacién Elabora una Oficio con 1 EU, art. 49,
cuerpo directivo curricular y propuesta propuesta semana | fracciéon IV
y secretarias perfil de los para infegrar para intfegrar
posibles el cuerpo el cuerpo
Secretarios directivoy directivoy
o Jefe de secretarias secretarias
Divisién de
Estudios de
Posgrado
2 Presenta al C. Direcciéon Oficio con Envia oficio Oficio de 2 dias EU, art. 49,
Rector la propuesta conla recibido con fraccion IV
propuesta para para propuesta sello y firma
infegrar el infegrar el para infegrar LO, art. 22,
cuerpo directivo cuerpo el cuerpo fraccion |l
y secretarias directivoy directivoy
secretarias secretarias
3 Recibe Direccion Recibe Evalla el Detectarubros | 3 dias EU, art. 49,
dictamen del C. dictamen dictamen del dictamen fraccion IV
Rector sobre la del C. emitido por el que requieren
propuesta de Rector C. Rector modificacion LO, art. 22,
nombramiento fraccion |l
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Posgrado

comunidad de
la Facultad de
Historia

Reintegra el Direccion Informacién Reelabora la Oficio con 1 EU, art. 49,
cuerpo directivo curricular y propuesta propuesta semana | fracciéon IV
y secretarias perfil de los para infegrar modificada
cuando el posibles el cuerpo para infegrar
dictamen no es Secretarios directivoy el cuerpo
favorable o Jefe de secretarias directivo y

Divisiobn de secretarias

Estudios de

Posgrado
Presenta al C. Direccion Oficio con Envia oficio Oficio de 2 dias EU, art. 49,
Rector la propuesta conla recibido con fracciéon IV
propuesta para propuesta sello y firma
modificada infegrar el para infegrar LO, art. 22,
para conformar cuerpo el cuerpo fraccion i
el cuerpo directivoy directivo y
directivo y secretarias secretarias
secretarias
Recibe Direccion Recibe Evallia el Dictamen 3 dias EU, art. 49,
dictamen dictamen dictamen positivo fraccion IV
positivo del C. del C. emitido por el
Rector sobre la Rector C. Rector LO, art. 22,
propuesta de fraccion i
nombramiento
Realiza el Direccion Oficio Nombramiento | Entrega 5a10 EU, art. 49,
nombramiento aprobatorio de Secretarios nombramiento | dias fraccion IV
de los de rectoria o Jefe de a los sujetos
Secretarios o Division de seleccionados
Jefe de Divisidbn Estudios de y lo difunde
de Estudios de Posgrado entre la

6. Flujograma
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7. Proponer el nombramiento del personal docente. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proponer el nombramiento del personal docente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-03

DEPENDENCIA

Direccion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Proponer el nombramiento del personal docente una vez satisfechas las
disposiciones de la Ley Orgdnica, el Estatuto y los reglamentos del caso.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento itientifico y el
humanismo.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad. ik

SEP;

I

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional. iskei
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.

Alcances

Este procedimiento es aplicable a la planta docente de la Facultad de Historia.

Fundamento legal
Estatuto Universitario, arficulo 49

Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32,

36, 40, 42, 44, 45, 46

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

Articulo 63, 135
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad
Michoacana (SPUM), cléusula 11,12

8. Descripcion de actividades

Nombre del procedimiento Proponer el nombramiento del personal docente
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-03
Dependencia Direccién como Presidencia del H. Consejo Técnico
No.| Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Determina la Direccién como Documento Acta del H. Aprobacién del H. 1 semana EU, Art. 49,
necesidad de presidencia del que senala Consejo Consejo Técnico para fraccion i
confratara H. Consejo la necesidad | Técnico con contratar al personal
personal Técnico de punto de académico interino o
académico contratacién | acuerdo definitivo
interino o H. Consejo de personal
definitivo Técnico académico
inferino o
definitivo
2 Disena 'y Direccidon como Aprobacién Elabora Oficio con la propuesta 1 semana EU, Art. 49,
desarrolla la presidencia del del H. propuesta de contrataciéon fraccion |l
propuesta H. Consejo Consejo para confratar
para contratar Técnico Técnico para | al personal
al personal confratar al académico
académico personal
académico
inferino o
definitivo
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3 Presenta la Direccién como Oficio de la Envio de oficio Oficio con sello de 1 semana EU, Art. 49,
propuesta de presidencia del propuesta con propuesta recibido y firma fraccion |l
contrataciéon H. Consejo de de
del personal Técnico contratacion | contratacion al RGPA, art. 29
académico al H. Consejo
H. Consejo Técnico
Técnico

4 Recibe Direccién como Dictamen Andaliza el Dictamen del H. 1 semana EU, Art. 49,
dictamen del presidencia del del H. dictamen Consejo Técnico fraccion |l
H. Consejo H. Consejo Consejo revisado y avalado
Técnico Técnico Técnico RGPA, art. 29

5 Envia solicitud Direccidon como Solicitud de Envio de Oficio de recibido con Variable EU, art. 49,

a la Secretaria presidencia del aprobacién solicitud de sello y firma fraccion |l
Administrativa H. Consejo de partida aprobacién de

para aprobar Técnico presupuestal partida RIAEOUMSN, art.
la partida presupuestal a 135, fraccion VI
presupuestal la Secretaria

para la plaza Administrativa

inferina o

definitiva

6 Recibe Direccién como Oficio de la Aprobaciéon de | Oficio de recibido con 1 dia EU, Art. 49,
aprobacién de | presidencia del Secretaria la partida selloy firma fraccion i
la Secretaria H. Consejo Administrativ presupuestal
Administrativa Técnico a para la plaza a RIAEOUMSN, art.
para continuar ocupar de 135, fraccion VI
con el trdmite H. Consejo manera

Técnico interina o
definitiva

7 Elabora Direccidon como Elabora Presenta la Oficio de recibido con 1 semana EU, Art. 49,
convocatoria presidencia del convocatori convocatoria sello y firma fraccion |l
de concurso H. Consejo ade de concurso
de oposicidon Técnico concurso de de oposicién RGPA, art., 29, 30
inferno y la oposiciéon interno al
envia al Secretaria interno Abogado RIAEOUMSN, art.
Abogado Académica General 63, fraccion Il, VI
General para
que emita su
visto bueno

8 Recibe Direccidon como Dictamen Analiza el Dictamen aprobatorio Variable EU, Art. 49,
dictamen presidencia del del dictamen revisado y avalado fraccion i
aprobatorio H. Consejo Abogado
del Abogado Técnico General
General para RIAEOUMSNH,
proseguir con H. Consejo art. 63, fraccién
el trédmite Técnico Y

9 Presenta Direccidon como Elabora Presenta la Oficio de recibido con 3 dias EU, Art. 49,
Convocatoria presidencia del convocatori convocatoria selloy firma fraccion i
de concurso H. Consejo ade de concurso
de oposicidn Técnico concurso de de oposicién RGPA, art., 29
interno al H. oposicion intferno al H.

Consejo H. Consejo intferno Consejo
Técnico Técnico Técnico

10 | Recibe Direccién como Recibe Revisa el Aprobaciéon del H. 1 semana EU, Art. 49,
dictamen presidencia del dictamen dictamen Consejo Técnico de la fraccion |l
aprobatorio H. Consejo del H. emitido por el Convocatoria de
del H. Consejo Técnico Consejo H. Consejo concurso de oposicion
Técnico Técnico Técnico interno con firma de sus RGPA, art. 29

H. Consejo miembros
Técnico

11 Publica la Direccion como Convocatori Selecciona los Publicacion de la 15 dias hdbiles | EU, Art. 49,
convocatoria presidencia del ade lugares donde convocatoria de antes de fraccion i
de concurso H. Consejo concurso de se publica la concurso de oposicidon realizar el
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de oposicidn Técnico oposicién convocatoria interno en los lugares concurso de
interno en interno con sefalados oposicién
lugares visibles firma de sus interno RGPA, art. 32
de la Facultad miembros
12 | Nombra una o H. Consejo Lista de Elabora la Comisién Académica 3 dias EU, Art. 49,
varias Técnico profesores propuesta de Dictaminadora fraccion |l
Comisiones aptos para los profesores formada por dos
Académicas formar la que formardn profesores propietarios
Dictaminadoras Comisién la Comisién y dos suplentes RGPA, art. 36
de acuerdo a Académica Académica
las necesidades Dictaminador | Dictaminadora
de la Institucion a
13 | Elabora Direccién como Lista de Elabora la Convocatoria con 1 semana EU, Art. 49,
convocatoria presidencia del materias, convocatoria datos referentes a tipo fraccion |l
de concurso H. Consejo categoria, de concurso de concurso, requisitos
de oposicidon Técnico naturaleza de oposiciéon y fechas
interno académica interno RGPA, art. 31
de la plaza,
salario
susceptible y
horario
14 | Publicay Direccidén como Convocatoria | Determina Convocatoria 2 semanas EU, Art. 49,
difunde la presidencia del con datos estrategias de difundida en los medios fraccion Il
convocatoria H. Consejo referentes a difusion institucionales
del concurso Técnico fipo de
de oposicidon concurso, RGPA, art. 32
interno requisitos y
fechas
15 | Envia Direccidon como Convocatoria | Envia la Oficio de recibido con 1 dia EU, Art. 49,
convocatoria presidencia del con datos convocatoria sello y firma fraccion |l
de concurso H. Consejo referentes a ala seccién
de oposicidon Técnico tipo de sindical
inferno a la concurso, CCTSPUM,
seccion H. Consejo requisitos y Clausula 11, 12
sindicall Técnico fechas
16 | Realiza Comisién Expedientes Emite una Lista de aspirantes con 3 dias EU, Art. 49,
concurso de Académica de calificacion de calificaciones fraccion |l
oposicion Dictaminadora concursantes | los aspirantes a | asignadas durante el
inferno y partir del Concurso
dictdmenes grado RGPA, art. 40
académico,
experiencia
académicay
profesional,
publicaciones
y evaluaciéon
de exdmenes
17 | Envia al H. Direccién como Dictamen de | Ratificacién, Oficio de recibido con 3 dias EU, Art. 49,
Consejo presidencia del la Comisién observaciones selloy firma fraccion Il
Técnico los H. Consejo Académica o declararlo
dictdmenes Técnico Dictaminado | desiertoy
ra reiniciar el RGPA, art. 42
procedimiento
18 | Recibe Direccién como Dictamen Recibe Oficio de recibido con 1 semana EU, Art. 49,
dictdmenes presidencia del avalado por dictamen selloy firma fraccion Il
avalados por H. Consejo el H. Consejo
el H. Consejo Técnico Técnico
Técnico RGPA, art. 42
H. Consejo
Técnico
19 | Publica y Direccion como Acta del H. Elabora oficio Publicacion de 1 dia EU, Art. 49,
comunica por presidencia del Consejo con los fraccién |l
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escrito a los H. Consejo Técnico resultados del resultados.
concursantes, Técnico concurso de
los resultados oposicion Oficio alos RGPA, art. 44
del concurso interno concursantes
de oposicion comunicando los
interno resultados
20 | Espera tres dias | Direccidn como Publicacién Recibe Oficio de recibido con 3 dias EU, Art. 49,
habiles presidencia del de resultados | solicitud de sello y firma fraccion Il
siguientes a la H. Consejo inconformidad
fecha en que Técnico Oficio a los por escrito
se dieron a concursantes RGPA, art. 45, 46
conocer los comunicando
resultados para los resultados
recibir recursos
de
inconformidad
21 Atiende los Direccién como Solicitud de El H. Consejo Acta del H. Consejo 5 dias hdbiles | EU, Art. 49,
recursos de presidencia del inconformidad| Técnico, Técnico fraccion Il
inconformidad H. Consejo por escrito analizard las
cuando se Técnico inconformidad
presentan es presentadas RGPA, art. 46
por los
concursantes
para emitir su
resolucion
definitiva, la
cual serd
inapelable
22 | Recibe H. Consejo Recibe Analiza las Pruebas validadas por 1 semana EU, Art. 49,
pruebas Técnico pruebas pruebas el H. Consejo Técnico fraccion i
conducentes conducentes
suficientes que delrecurso de
respaldan el inconformidad RGPA, art. 45
recurso de
inconformidad
23 | Integra cambios | Direccién como Pruebas Integra Nuevos resultados del 1 semana EU, Art. 49,
conducentes presidencia del validadas cambios en los concurso de oposicion fraccion |l
fundamentados | H. Consejo por el H. resultados inferno
en los resultados | Técnico Consejo RGPA, art. 46
del concurso de Técnico
oposiciéon interno|
24 | Establece los Direccién como Acta del H. Elabora oficio Publicacion de 1 dia EU, Art. 49,
resultados del presidencia del Consejo con los resultados. fraccion i
concurso de H. Consejo Técnico resultados del
oposicion Técnico concurso de Oficio a los
interno oposicidon concursantes RGPA, art. 46
interno comunicando los
resultados
25 | Publica los Direccién como Acta del H. Publicacién de | Publicacién de 1 dia EU, Art. 49,
resultados del presidencia del Consejo resultados y resultados. fraccion i
concurso de H. Consejo Técnico comunicacién
oposicion Técnico por escrito a Oficio a los
interno y los concursantes RGPA, art. 44
Comunica por concursantesy | comunicando los
escrito al C. al C. Rector resultados
Rectory alos
concursantes, Oficio al C. Rector con

los resultados
del concurso,
para los
efectos legales
correspondient
es

los resultados del
concurso, para los
efectos legales
cormrespondientes.
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C) SECRETARIA ACADEMICA
1. Coordinar el trémite de registro de sinodales externos en el SIIA
2. Generalidades

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el frdmite de registro de sinodales externos en el SIIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-01

DEPENDENCIA

Secretaria Académica

1.10bjetivo del procedimiento.
Atender y solucionar los problemas planteados por los alumnos y profesores. Coordinar,
supervisar y turnar asuntos que corresponden a las dreas que integran la Secretaria.
1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita
Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de calidad
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de contribucidén al bienestar de la sociedad
Politica de participacidén comunitaria

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente
1.3Alcances.
Este procedimiento se aplica a las instancias universitarias que registran profesores externos
en el SlIA para que emitan su voto y calificacién durante los exdmenes recepcionales.

1.4Fundamento legal.
Reglamento Operativo para la Administracién del Plan de Estudios de la Licenciatura en
Historia, articulos 45, 46, 48
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la Universidad

Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, articulo 37

3. Descripcion de actividades

Nombre del Procedimiento

Coordinar el frédmite de registro de sinodales externos en el SIIA

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-01

Dependencia

Secretaria Académica

No | Descripcién de | Puesto o | Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Area
1 | Recibe solicitud | Secretaria de | Solicitud del Verifica en la Informacién 1 dia ROAPLH, art. 45
del alumno la Secretaria alumno para base de datos validada de la
para registrara | Académica registrar un que el sinodal base de datos
un sinodal sinodal externo externo no haya de profesores
externo realizado registrados en
exdmenes el SIIA
recepcionales
con anterioridad
2 | Entrega Secretaria de | Informacién Impresién del Entrega el 1 dia ROAPLH, art. 48 inciso h
formato al la Secretaria validada de la formato de formato de
alumno para Académica base de datos registro registro de
ingresar los de profesores profesores
datos del registrados en el externos al
profesor SIA alumno
externo inferesado
3 | Recibe el Secretaria de Formato de Recibe el formato | Verifica que 1 dia ROAPLH, art. 48 inciso h
formato la Secretaria registro de completo todos los
completo con Académica profesores campos
los datos externos fengan los
personales, datos
residenciales y requeridos
académicos
del profesor
externo
4 | Recibey valida | Secretaria de | Datos Recibe copias de | Analiza y valida 1 dia ROAPLH, art. 48 inciso h

las copias de

la Secretaria

requeridos en el

los documentos

los datos y los
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los Académica formato de que acreditanlos | documentos
documentos registro datos del presentados
que acreditan profesor externo
los datos del
profesor
externo
5 | Envia el Secretaria de | Formatoy Envia el formatoy | Recaba firmas 2 dias ROAPLH, art. 46
formatoy la Secretaria documentos documentos a la de la Direccién
documentos Académica validados Direccién
probatorios a la
Direccién para
recabar firma
6 | Recibe formato | Secretaria de | Recibe formato Verifica que el Resguarda el 1 dia ROAPLH, art. 46
firmado y la Secretaria aprobado por oficio esté formatoy
aprobado por Académica la Direccion firmado y sellado organiza los
la Direccién documentos
probatorios
7 | Envialos Secretaria de | Formatoy Envia los Oficio de 1 dia ROAPLH, art. 48 inciso h
documentos la Secretaria documentos documentos a la recibido con
aprobados ala | Académica probatorios Direccion de sello y firma o
Direccion de organizados Tecnologia de contestacion RIAEOUMSNH, art. 38,
Tecnologia de Informacién y via correo fraccion IV, XII
Informacién y Comunicacion electrénico
Comunicacion,
puede seren
formato fisico a
la oficina o los
documentos
digitalizados
por medio del
correo
electrénico
dtic@umich.mx
8 | La Direccién Direccion de Elabora la clave | Verifica el correo Envia la clave y 10a15 RIAEOUMSNH, art. 38,
de Tecnologia Tecnologia de | y contraseia electrénico de contfrasefa de dias fraccion IV, XII
de Informacién | Informaciény | del SIA contacto acceso al SIIA hdbiles
y Comunicacién registrado en el al correo de
Comunicaciéon formato contacto del
comunica profesor
directamente
al profesor
externo la
clave de
accesoy
contfrasena del
SIIA por medio
del correo
electrénico de
contacto
9 | Indica Secretaria de I{ Clavey Indica Orientacién al Variable ROAPLH, art. 46
instrucciones al Secretaria contrasena de instrucciones al profesor
profesor Académica acceso al SlIA profesor externo externoy
externo para recibida por el para seguir el recomendacio
registrar el profesor frdmite de nes para usar el
dictameny titulacion portal del SIIA
emitir su voto
durante el
examen
recepcional
10 | Comunica ala Secretaria de 1§ Orientacién al Registro en el SIIA | Comunica ala Al dia hdbil | ROAPLH, art. 46
Secretaria Secretaria profesor externo | de la emisién del Secretaria siguiente
Administrativa Administrafiva | y voto del profesor Administrativa después
cuando el recomendacion | externoy actade | cuando el de realizar
profesor es para usar el examen firmada examen se el examen
externo aplicé portal del SIIA aplicé por el
correctamente profesor
el examen externo
recepcional

4. Flujograma
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5. Tradmite de fitulacion. Generalidades.
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NOMBRE DEL Trdmite de titulacion
PROCEDIMIENTO

cODIGO DEL | P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-02
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

1.1 Objetivo del procedimiento.
Autorizar los exdmenes de profesionales y sus respectivos jurados.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de consolidacion ideoldégica con base en el conocimiento cientifico vy

humanismo

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de administracidén honesta, transparente vy eficiente
1.3 Alcances.
Este procedimiento es aplicable a los egresados de la los programas de Licenciatura
y Maestria de la Facultad de Historia brindando el apoyo y la orientacién para
realizar trdmites de Titulacién
1.4 Fundamento legal.
Reglamento de Titulacién de la Escuela de Historia, articulos 2, 4, 6, 7

Reglamento Operativo para

la Administracion del

Plan de Estudios de la

Licenciatura en Historia, articulos 46, 48 Reglamento General de Exdmenes de la

UMSNH Articulos 39, 43, 47

6. Descripcidon de actividades.

Nombre del procedimiento

Trémite de titulacién

Cdédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-02

Dependencia

Secretaria Académica

No | Descripcién de Puesto o Area | Enfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad
1 Indica al Secretaria Indica al El egresado Registro de la 1 dia RTEH, art. 7,
egresado las Académica egresado las | ingresa a su modalidad de inciso 2
instrucciones instrucciones | cuenta del SIIA fitulacion en el
para que registre para registrar | y selecciona la portal del SIIA, ROAPELH, art. 46
la modalidad de la modalidad | opcién con el tema de
fitulacién en su de fitulacion | titulaciéon frabajo
portal del SIIA
2 Emite visto bueno | Secretaria Recibe y Aprueba con Comunica por 1 dia ROAPELH, art. 46
de la solicitud de | Académica sella con visto bueno o escrifo al
autorizacién de fecha del indica alguna solicitante, del
modalidad de dia la modificacion si visto bueno o si
fitulacion o solicitud de lo requiere requiere
comunica al autorizacion alguna
egresado si de modificacién
requiere modalidad
modificaciones de fitulacion
que imprimié
el egresado
3 Aprueba con Secretaria Solicitud de Emite visto Aprueba la 1 dia ROAPELH, art. 46
visto bueno la Académica autorizacion bueno de la solicitud de
solicitud de de solicitud autorizacion
autorizaciéon de modalidad de modalidad
modalidad de de fitulaciéon de fitulaciéon
fitulacién
4 Recibe la carta Secretaria Carta de Carta de Se pide al 1 dia RTEH, art. 6
de autorizacién Académica autorizacién autorizaciéon egresado
del asesor firmada por firmada por el presentar la ROAPELH, art.
el asesor asesor sellada propuesta de 48, inciso b
de recibido revisores/
sinodales
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5 Recibe la Secretaria Se recibe y Verifica que la Aprueba la 2a3 ROAPELH, art.
propuesta del Académica sella con propuesta de propuesta de dias 48, inciso d
egresado sobre fecha del revisores/ revisores/ habiles
el nombramiento dia, la sinodales esté sinodales RGE, art. 43
de los revisores/ propuesta integrada por
sinodales de revisores/ | el asesor, dos

sinodales fitulares y un
suplente

6 Recibe visto Secretaria Propuesta Recibe visto Oficio de 1 dia RTEH, art. 6
bueno del asesor | Académica de revisores/ | bueno del recibido con
sobre la mesa de sinodales asesor sobre la sello y firma ROAPELH, art.
los revisores/ infegrada propuesta de 44, 48 inciso d
sinodales por el los revisores/

asesor, dos sinodales RGE, art. 43
fitulares y un
suplente

7 Recibe Secretaria Cartas de Realiza la Registro del 2 dias ROAPELH, art.
nofificacion de la | Académica aceptacién captura de SIA hdbiles 48, inciso e
Direccion emitidas por datos de los
cuando los los revisores/ revisores/
revisores/ sinodales sinodales en el
sinodales SIIA
presentan la
carta de
aceptaciéon para
formar parte de
la mesa del
solicitante

8 Verifica cuando Secretaria Registro del Verifica el Trabajo de 20 dias ROAPELH, art.
los revisores/ Académica SIA estatus del fitulacion hdbiles 48,
sinodales emiten dictamen dictaminado inciso |
el dictamen de como
Aprobado - No Aprobado - No
Aprobado desde Aprobado que
su cuenta del emitieron los
SIA revisores/

sinodales
desde su
cuenta del SIIA

9 Verifica que el Secretaria Trabajo de Verifica que el Comunica al 1 dia ROAPELH, art.
dictamen de los Académica fitulacion dictamen de egresado el 48, inciso |
revisores/ dictaminado | los revisores/ dictamen
sinodales sea sinodales sea aprobatorio
aprobatorio aprobatorio para que

realice el pago

10 Indica las Secretaria Comunica al | El egresado Recibe los 72 horas, RTEH, art. 4,
instrucciones al Académica egresado las | realiza el pago comprobantes para inciso 4, 5
egresado para instrucciones | en los distintos de pago que se
generar tres para bancos o en las refleje el
érdenes de pago Ingresar al Cajas de la pago en
en el SIIA SllA e Tesoreria de la el SIIA

Imprimir las UMSNH
ordenes

11 Comunica al Secretaria Indica al El egresado Recibe el Variable ROAPELH, art.
egresado las Académica egresado la acude ala comprobante 48, inciso |
recomendacione forma de revision de de revisién de
s para realizar la programar expediente y expediente y RGE, art. 39
revision de la entrega los la fecha del
expediente en el revision del documentos en | examen
Departamento expediente el recepcional
de Titulacion de desde el Departamento
la Direcciéon de portal del de Titulacién
Control Escolar SIIA

12 Programa el Secretaria Oficios de Inscribe en la Oficio conla Variable ROAPELH, art. 46
examen Académica solicitud agenda de fecha
recepcional para actividades el asignada para

programar el | examen el examen
examen recepcional en recepcional
recepcional la fecha

acordada
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13 | Asigna al Secretaria Oficios con Celebracién y Toma de 1 dia RTEH, art. 2, 10
personal que Académica programacién| aprobacién o Protesta en
estard en el de examen no aprobacién caso de RGE, art. 47
protocolo de recepcional del Examen aprobaciéon
examen Recepcional. del Examen
recepcional para Recepcional y
imprimir el acta Cada sinodal emisién de
correspondiente emitird su voto acta de
mediante la examen.
calificacion de En el caso de
aprobado o no aprobar se
reprobado programard un
extraordinario
14 Elabora el Acta Secretaria Los revisores/ | Imprime el acta | Acta de 1 dia RGE, art. 47
de Examen Académica sinodales de examen examen
Recepcional y la emiten su para recaudar firmada
enfrega a los voto la firma de los
sinodales para su revisores/
firma sinodales y del
sustentante
15 Indica al Secretaria Acta Indica al Acta de 3 dias RGE, art. 47
sustentante Académica asentada en | sustentante examen
aprobado los los libros cuando puede original y tres
pasos para respectivos recibir el acta copias
enfregar el acta dela de examen enfregadas al
de examen, una facultad y sustentante
vez que haya dela
sido digitalizada Direcciéon de
por la secretaria Servicios
de la Secretaria Escolares,
Académica que firman
los sinodales,
el secretario
del plantel y
el
sustentante

7. Flujograma
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Levantar las actas del H. Consejo Técnico. Generalidades.

NOMBRE DEL Levantar las actas del H. Consejo Técnico
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-03
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

1.1. Objetivo del procedimiento

Fungir como secretario del H. Consejo Técnico de la Facultad.

1.2.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable a reuniones del H. Consejo Técnico de la Facultad de

Historia
1.4.

Fundamento legal

Reglamento interno y actualizacién de la estructura organizacional de la UMSNH, articulo

134

9. Descripcién de actividades.

Nombre del procedimiento

Levanta actas del H. Consejo Técnico

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-03

Dependencia

Secretaria Académica

No. Descripcién de la | Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad enfrada

1 Asiste a la sesién Secretaria Convocatoria a Se abordan los Toma nota de los 1 dia RIAEOUMSNH
de H. Consejo Académica reunién del H. puntos de la acuerdos art. 134,
Técnico como Consejo Técnico | orden del dia tomados en la fraccion IV
Secretario del y orden del dia sesion
mismo

2 Elabora el acta Secretaria Nota de los Elabora el acta Acta del H. 1-3 dias RIAEOUMSNH
del H. Consejo Académica acuerdos del H. Consejo Consejo Técnico habiles art. 134,
Técnico tomados en la Técnico firmada por los fraccion IV

sesion asistentes

3 Presenta el acta Secretaria Acta del H. Presenta acta Oficio de Dia hdbil RIAEOUMSNH
para aprobacion Académica Consejo Técnico | para aprobacién | recibido con siguiente a art. 134,
del H. Consejo firmada por los del H. Consejo sello y firma la reunién fraccion IV
Técnico asistentes Técnico del H.

Consejo
Técnico

4 Reelabora el Secretaria Acta del H. Reelabora el Recaba las 3 dias RIAEOUMSNH
acta cuando no Académica Consejo acta del H. firmas de los art. 134,
es aprobada por revisada con Consejo Técnico infegrantes del H. fraccion IV
el H. Consejo puntos a Consejo Técnico
Técnico modificar

5 Presenta el acta Secretaria Acta del H. Presenta acta Oficio de 2 dias RIAEOUMSNH
modificada al H. Académica Consejo Técnico | para aprobacion | recibido con art. 134,
Consejo Técnico con del H. Consejo sello y firma fraccion IV
para su modificaciones Técnico
aprobacién

6 Recibe Secretaria Acta del H. Recibe Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH
aprobacién del Académica Consejo Técnico | aprobacién del recibido con art. 134,
H. Consejo H. Consejo selloy firma fraccion IV
Técnico Técnico

10. Flujograma
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11. Elaborar las certificaciones y constancias. Generalidades

NOMBRE DEL Elaborar las certificaciones y constancias

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

1.1.

Objetivo del procedimiento

Atender y solucionar los problemas planteados por los alumnos y profesores.
Coordinar, supervisar y turnar asuntos que corresponden a las dreas que integran la
Secretaria.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracidon honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a las actividades academicas realizadas en la
Facultad de Historia que queda constancia en los archivos
1.4.Fundamento legal
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 134
12. Descripcién de actividades.
Nombre del procedimiento Elabora certificaciones y constancias
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-04
Dependencia Secretaria Académica
No. Descripcién de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada
1 Recibe la Secretaria Solicitud del Recepcion de Solicitud del 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud de Académica interesado la solicitud interesado con art. 134, fraccién
certificaciones o sello y firma de \
constancias recibido
2 Revisa la Secretaria Solicitud del Revisa la Vdlida la 1-3 dias RIAEOUMSNH,
solicitud Académica interesado solicitud informacién hdbiles art. 134, fraccién
conselloy presentada \
firma de por el
recibido interesado
3 Verifica que Secretaria Vdlida la Busca Realiza la RIAEOUMSNH,
exista evidencia | Académica informacién evidencia en certificacion o art. 134, fraccién
en los archivos presentada los archivos constancia \
académicos por el académicos solicitada
que respalden intferesado
la solicitud
4 Enfrega Secretaria Certificacion Enfrega la Enfregala 1 dia RIAEOUMSNH,
certificacion o Académica o constancia | certificacion o certificacion o art. 134, fraccién
constancia solicitada constancia constancia \
solicitada solicitada por solicitada por
el interesado elinteresado

13. Flujograma.
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1 JEFATURA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

1. Convoca a sesiones del Consejo Inferno de Posgrado. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Convoca a sesiones del Consejo Interno de Posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JFEP-01

DEPENDENCIA

Jefatura de la Divisidn de Estudios de Posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento

Convocar a las sesiones del Consejo Interno de Posgrado con el aval del Director de la
Facultad, en su ausencia, presidirlas.

1.2.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento aplica al Consejo Interno de Posgrado y los miembros que participan

en él.

1.4.Fundamento legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 25, 28

2. Descripcién de actividades

Nombre del Procedimiento

Convoca a sesiones del Consejo Interno de Posgrado

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-O1

Dependencia

Jefatura de la Divisidén de Estudios de Posgrado

No. Descripcion de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea enfrada
1 Recibe aval del Jefatura de Propuesta Recibe aval del Establece la 1 dia RGEP, art. 28, inciso
C. Director para la Division de para C. Director para hora 'y lugar a
convocar las Estudios de convocar las convocar a las para realizar
sesiones del Posgrado sesiones del sesiones del la sesion
Consejo Interno Consejo Consejo Interno
de Posgrado Interno de de Posgrado
Posgrado
2 Convocaala Jefatura de Elabora oficio Entrega el oficio Oficio de 4 dias RGEP, art. 28, inciso
sesion del la Divisibn de | conla a los miembros recibido con a
Consejo Interno Estudios de convocatoria del Consejo sello y firma
de Posgrado Posgrado para la sesién Inferno de
Posgrado
convocdndoles
ala sesion
3 Confirma la Jefatura de Oficio conla Confirma la Comunicado | 1 dia RGEP, art. 28, inciso
presencia del C. la Division de convocatoria presencia del C. sobre la a
Director ala Estudios de para la sesion Director presencia o
reunion del Posgrado ausencia del
Consejo Interno C. Director
de Posgrado
4 Preside las Jefatura de Lista con Presenta los Concluye la 1 dia RGEP, art. 28, inciso
sesiones del la Divisibn de | puntos a fratar | puntos a tratar sesion a
Consejo Interno Estudios de en la sesion en la sesiéon a los realizada
de Posgrado en Posgrado miembros bajo su
caso de direccién
ausencia del
Director
5 Celebra las Jefatura de Preside las Acta sobre los Acta del 1 dia RGEP, art. 25
sesiones del la Divisibn de | sesiones del puntos tratados Consejo
Consejo Interno Estudios de Consejo en la sesion del Interno de
de Posgrado Posgrado Interno Consejo Interno Posgrado
de Posgrado firmada
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3. Flujograma
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4. Elaboray presenta informe de actividades. Generalidades.

NOMBRE DEL Elabora y presenta informe de actividades
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JFEP-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Jefatura de la Divisidn de Estudios de Posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento
Dar a conocer anualmente ante el Consejo Interno un informe de actividades.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.

1.3.Alcances

Este procedimiento se aplica a la Divisibn de Estudios de Posgrado de Facultad de

Historia que elabora el informe anual de actividades para su desempeno.

1.4.Fundamento legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulo 28

5. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Elabora y presenta el informe anual de actividades
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-02
Dependencia Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado
No. | Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea entrada
1 Verifica el término Jefatura de Calendario Establece un Comienza a 2 RGEP, art. 28,
del ano laboral la Division de de periodo para reunir la semanas inciso d
para realizar el Estudios de actividades realizar el informacion
informe de Posgrado dela informe anual para elaborar
actividades Jefatura de elinforme
la Divisién de
Estudios de
Posgrado
2 Elabora el informe Jefatura de Evidencias Elabora el Informe anual 2 RGEP, art. 28,
anual de la Divisibn de | de informe anual de actividades | semanas inciso d
actividades Estudios de actividades de actividades y evidencias
Posgrado realizadas organizadas
en el Ultimo
ano
3 Presenta informe Jefatura de Informe Presenta Oficio de 1 dia RGEP, art 28,
de actividades al la Divisiéon de anual de informe de recibido con inciso d
Consejo Interno Estudios de actividades actividades al sello y firma
de Posgrado Posgrado y evidencias Consejo
organizadas Inferno de
Posgrado

6. Flujograma.
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7. Elaboray propone un presupuesto anual de los programas de posgrado.

Generalidades.
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NOMBRE DEL Elabora y propone un presupuesto anual de los
PROCEDIMIENTO programas

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Jefatura de la Divisidn de Estudios de Posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento
Elaborar y proponer al Consejo General de Estudios de Posgrado el presupuesto
anual de los programas de Posgrado que se ofrezcan en su Facultad.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento se aplica a los programas de posgrado de la Facultad de

Historia

1.4.Fundamento legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 12, 28

8. Descripcion de actividades

Nombre del Procedimiento

Elabora y propone un presupuesto anual de los programas de posgrado

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-03

Dependencia

Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado

No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Espera la Jefatura de la | Buscala Verifica el Detecta las Variable RGEP, art. 28,
convocatoria de | Divisién de convocatoria calendario fechas de la inciso f
presentacion de Estudios de de dela convocatoria
presupuestos Posgrado presentacion convocatoria | para preparar
de el presupuesto
presupuestos anual
2 Elabora un Jefatura de la | Lista de rubros Elabora un Presupuesto 1 RGEP, art. 28,
presupuesto Divisién de y costos presupuesto anual de los semana inciso f
anual de los Estudios de necesarios anual de los Programas de
Programas de Posgrado para los programas Posgrado
Posgrado Programas de de posgrado
Posgrado a partir de las
necesidades
detectadas
3 Presenta al Jefatura de la | Presupuesto Presenta al Acta del 1 dia RGEP, art. 12,
Consejo General | Division de anual de los Consejo Consejo 28, inciso f
de Estudios de Estudios de Programas de General de General de
Posgrado el Posgrado Posgrado Estudios de Estudios de
presupuesto Posgrado el Posgrado
anual Presupuesto
anual de los
Programas

de Posgrado

9. Flujograma.
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INICIO

Si
Elaboracién de
presupuesto anual
de PP
NO
4
Presentar al CG el
presupuesto anual
A 4
FIN
[P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JFEP-03]
Elabora y propone un presupuesto
anual de los programas
PP = Programas de Posgrado
CG = Consejo General ﬂoonsultirg
<1 Creup
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10. Coordinar el framite de registro de sinodales externos en el SlIA. Generalidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el frdmite de registro de sinodales externos en el
SIIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-04

DEPENDENCIA

Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado

1.50Dbjetivo del procedimiento.

Vigilar que se cumplan en particular los acuerdos del Consejo Interno y los de la
reglamentacién aplicable en relacién a los estudios de Posgrado.

1.6Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de contribucién al bienestar de la sociedad

Politica de participacion comunitaria

Politica de administracidén honesta, transparente vy eficiente
1.7Alcances.
Este procedimiento se aplica a las instancias universitarias que registran profesores
externos en el SIIA para que emitan su voto y calificacién durante los exdmenes
recepcionales de posgrado.

1.8Fundamento legal.
Reglamento General de Estudios de Posgrado, articulo 97

11.Descripcion de actividades

Nombre del Procedimiento

Coordinar el trémite de registro de sinodales externos en el SIIA

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-04

Dependencia

Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado

No | Descripcién de | Puesto o | Enfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Area
1 | Recibe solicitud | Secretaria de | Solicitud del Verifica en la Informacién 1 dia RGEP, art. 97,
del alumno la Jefatura alumno para base de datos validada de la inciso d
para registrar a de la Division registrar un que el sinodal base de datos
un sinodal de Estudios sinodal externo externo no haya de profesores
externo de Posgrado realizado registrados en
exdmenes el SIIA
recepcionales
con anterioridad
2 | Entrega Secretaria de | Informacién Impresién del Entrega el 1 dia RGEP, art. 97,
formato al la Jefatura validada de la formato de formato de inciso d
alumno para de la Division base de datos registro registro de
ingresar los de Estudios de profesores profesores
datos del de Posgrado registrados en el externos al
profesor SIIA alumno
externo interesado
3 | Recibe el Secretaria de | Formato de Recibe el formato | Verifica que 1 dia RGEP, art. 97,
formato la Jefatura registro de completo todos los inciso d
completo con de la Divisién profesores campos
los datos de Estudios externos tengan los
personales, de Posgrado datos
residenciales y requeridos
académicos
del profesor
externo
4 | Recibey valida | Secretaria de | Datos Recibe copias de | Analiza y valida 1 dia RGEP, art. 97,
las copias de la Jefatura requeridos en el los documentos los datos y los inciso d
los de la Divisién formato de que acreditan los documentos
documentos de Estudios registro datos del presentados
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que acreditan

de Posgrado

profesor externo

los datos del
profesor
externo

5 | Enviael Secretaria de Formato y Envia el formatoy | Recaba firmas 2 dias RGEP, art. 97,
formatoy la Jefatura documentos documentos al del Consejo inciso d
documentos de la Division validados Consejo Interno Interno de
probatorios al de Estudios de Posgrado Posgrado
Consejo Interno | de Posgrado
de Posgrado
para recabar
firma

6 | Recibe formato | Secretaria de | Recibe formato Verifica que el Resguarda el 1 dia RGEP, art. 97,
firmado y la Jefatura aprobado por oficio esté formatoy inciso d
aprobado por de la Division el Consejo firmado y sellado organiza los
el Consejo de Estudios Inferno de documentos
Interno de de Posgrado Posgrado probatorios
Posgrado

7 | Envialos Secretaria de | Formatoy Envia los Oficio de 1 dia RGEP, art. 97,
documentos la Jefatura documentos documentos a la recibido con inciso d
aprobados ala | de la Divisién probatorios Direcciéon de selloy firma o
Direccién de de Estudios organizados Tecnologia de contestacion
Tecnologia de de Posgrado Informacion y via correo
Informaciény Comunicacion electrénico
Comunicacion,
puede ser en
formato fisico a
la oficina o los
documentos
digitalizados
por medio del
correo
electréonico
dtic@umich.mx

8 | La Direccién Direcciéon de Elabora la clave | Verifica el correo Envia la clave y 10a15 RGEP, art. 97,
de Tecnologia Tecnologia de | y contrasefa electrénico de contrasena de dias inciso d
de Informacién | Informaciony | del SIIA contacto acceso al SIIA hdbiles
y Comunicaciéon registrado en el al correo de
Comunicacion formato contacto del
comunica profesor
directamente
al profesor
externo la
clave de
accesoy
contrasena del
SIIA por medio
del correo
electrénico de
contacto

9 | Indica Secretaria de | Clavey Indica Orientacién al Variable RGEP, art. 97,
instrucciones al la Jefatura contfrasena de instrucciones al profesor inciso d
profesor de la Divisién acceso al SIlA profesor externo externoy
externo para de Estudios recibida por el para seguir el recomendacio
registrar el de Posgrado profesor frémite de nes para usar el
dictameny titulacion portal del SIIA
emitir su voto
durante el
examen
recepcional

10 | Comunica ala Secretaria de | Orientacién al Registro en el SIIA | Comunica ala Al dia hdbil | RGEP, art. 97,

Secretaria la Jefatura profesor externo | de la emisién del Secretaria siguiente inciso d
Administrativa de la Divisién y voto del profesor Administrativa después
cuando el de Estudios recomendacion | externoy acta de | cuando el de realizar
profesor de Posgrado es para usar el examen firmada examen se el examen
externo aplicéd portal del SIIA aplicé por el
correctamente profesor
el examen externo
recepcional
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12. Flujograma
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Yy

Recibe solicitud Entrega formato
del alumno de registro de PE

4

Recibe formato
completo

4

Envia formato a
CIP

¢, Documento

No aprobado?
Si
Envia documento
aDTIC
v
No ¢ Informacién

vélida?

Envia clave y
contrasefia a PE

A

Instrucciones para
realizar examen

cuando se aplica
el examen

A
P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-04 \
“ Comunica a SAd

Coordinar el tramite de registro de
sinodales externos en el SIIA

PE=profesor externo
DTIC=Direccién de Tecnologia e
Informacién y Comunicacion
SAd= Secretaria Administrativa
CIP= Consejo Interno de Posgrado
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13.Trédmite de titulacién. Generalidades.

NOMBRE DEL Trdmite de titulacion

PROCEDIMIENTO

CcODIGO DEL | P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-05

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Jefatura de la Divisidn de Estudios de Posgrado
a. Objetivo del procedimiento.

C.

Vigilar que se cumplan en particular, los acuerdos del Consejo Interno y los de la
reglamentaciéon aplicable en relacién a los estudios de posgrado.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente

Alcances.

Este procedimiento es aplicable a los egresados de la los programas de Posgrado
de la Facultad de Historia brindando el apoyo y la orientacién para realizar tfrédmites
de Titulacién

Fundamento legal.

Reglamento General de Estudios de Posgrado, articulos 91, 92

14.Descripcion de actividades.

Nombre del procedimiento Trémite de ftitulacion
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-CIP-JDEP-05
Dependencia Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado
No | Descripcién de Puesto o Area | Enfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad
1 Indica al Jefatura de Indica al El egresado Registro del 1 dia RGEP, art. 92
egresado las la Division de egresado las | registra el tema tema de
instrucciones Estudios de instrucciones | de tesis frabajo
para que registre Posgrado para registrar
eltema de la la tesis
tesis
2 Recibe la Jefatura de Se recibe y Verifica que la Aprueba la 2a3 RGEP, art. 91
propuesta del la Division de sella con propuesta de propuesta de dias
egresado sobre Estudios de fecha del revisores/ revisores/ hdbiles
el nombramiento | Posgrado dia, la sinodales esté sinodales
del jurado de propuesta integrada por
examen derevisores/ | tresintegrantes
sinodales
3 Recibe Jefatura de Cartas de Realiza la Registro del 2 dias RGEP, art. 91
notificacién de la | la Divisién de aceptacion captura de SIA hdbiles
Direcciéon Estudios de emitidas por datos de los
cuando los Posgrado los revisores/ revisores/
revisores/ sinodales sinodales en el
sinodales SIA
presentan la
carta de
aceptaciéon para
formar parte de
la mesa del
solicitante
4 Verifica cuando Jefatura de Registro del Verifica el Trabajo de 20 dias RGEP, art. 91
los revisores/ la Division de SIA estatus del fitulacion hdbiles
sinodales emiten Estudios de dictamen dictaminado
el dictamen de Posgrado como
Aprobado - No Aprobado - No
Aprobado desde Aprobado que
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su cuenta del

emitieron los

SIA revisores/
sinodales
desde su
cuenta del SIIA
5 Verifica que el Jefatura de Trabajo de Verifica que el Comunica al 1 dia RGEP, art. 91
dictamen de los la Divisidon de fitulaciéon dictamen de egresado el
revisores/ Estudios de dictaminado | los revisores/ dictamen
sinodales sea Posgrado sinodales sea aprobatorio
aprobatorio aprobatorio para que
readlice el pago
6 Indica las Jefatura de Comunica al | El egresado Recibe los 72 horas, RGEP, art. 91
instrucciones al la Division de egresado las | realiza el pago comprobantes para
egresado para Estudios de instrucciones | en los distintos de pago que se
generar tres Posgrado para bancos o en las refleje el
oérdenes de pago Ingresar al Cajas de la pago en
en el SIIA SliIA e Tesoreria de la el SIIA
Imprimir las UMSNH
érdenes
7 Comunica al Jefatura de Indica al El egresado Recibe el Variable RGEP, art. 91
egresado las la Division de egresado la acude ala comprobante
recomendacione | Estudios de forma de revision de de revision de
s para realizar la Posgrado programar expediente y expediente y
revision de la entrega los la fecha del
expediente en el revision del documentos en | examen
Departamento expediente el recepcional
de Titulacion de desde el Departamento
la Direcciéon de portal del de Titulacién
Control Escolar SIA
8 Programa el Jefatura de Oficios de Inscribe en la Oficio conla Variable RGEP, art. 91
examen la Divisidon de solicitud agenda de fecha
recepcional Estudios de para actividades el asignada para
Posgrado programar el | examen el examen
examen recepcional en recepcional
recepcional la fecha
acordada
9 Asigna al Jefatura de Oficios con Celebraciény Toma de 1 dia RGEP, art. 91
personal que la Division de programacién| aprobacién o Protesta en
estard en el Estudios de de examen no aprobacién caso de
protocolo de Posgrado recepcional del Examen aprobacién
examen Recepcional. del Examen
recepcional para Recepcional y
imprimir el acta Cada sinodal emisién de
correspondiente emitird su voto acta de
mediante la examen.
calificacién de En el caso de
aprobado o no aprobar se
reprobado programard un
extraordinario
10 Elabora el Acta Jefatura de Los revisores/ | Imprime el acta | Acta de 1 dia RGEP, art. 91
de Examen la Divisiéon de sinodales de examen examen
Recepcional yla | Estudios de emiten su para recaudar firmada
enfrega a los Posgrado voto la firma de los
sinodales para su revisores/
firma sinodales y del
sustentante
11 Indica al Jefatura de Acta Indica al Acta de 3 dias RGEP, art. 91
sustentante la Division de asentada en | sustentante examen
aprobado los Estudios de los libros cuando puede original y tres
pasos para Posgrado respectivos recibir el acta copias
enfregar el acta del de examen enfregadas al
de examen, una posgrado sustentante

vez que haya
sido digitalizada
por la secretaria
de la Jefatura de
la Division de
Estudios de
Posgrado
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15. Flujograma
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2 CONSEJO INTERNO DE POSGRADO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

1. Elaborar un nuevo plan y programa de estudios. Generalidades.

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Elaborar un nuevo plany programa de estudio

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-CIP-01

DEPENDENCIA

Consejo Interno de Posgrado

1.1.Objetivo del procedimiento

1.2.

1.3.

Elaborar los nuevos planes y programas de estudio, asi como sus reformas

académicas y administrativas, en apego a la normatividad vigente para que los

mismos sean analizados en el Consejo General de Estudios de Posgrado.

Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracidon honesta, transparente y eficiente.

Alcances

Este procedimiento es aplicable al Consejo Inferno de Posgrado y el Consejo

General de Estudios de Posgrado de la Universidad.

1.4.Fundamento legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulo 13, 22
Reglamento Interno del H. Consejo Universitario, articulo 2

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Elaborar un nuevo plan y programa de estudio

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-01

Dependencia

Consejo Interno de Posgrado

No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada

1 Elabora Consejo Propuesta del Revisién de la Acta del 4 dias RGEP, art. 22,
propuesta de Interno de nuevo plan o propuesta del Consejo inciso b
un nuevo plan o | Posgrado programa de nuevo plan o Interno del
programa de estudio programa de Posgrado
estudio estudio

2 Presenta al Consejo Solicitud de Envia la Acta del 2 meses RGEP, art. 13,
Consejo Interno de dictaminacion solicitud y Consejo inciso f, 22,
General de Posgrado y propuesta propuesta del General de inciso b
Estudios de del nuevo plan | nuevo plan o Estudios de
Posgrado la o programa de | programa de Posgrado
propuesta del estudio estudio al
nuevo plan o Consejo
programa de General de
estudio para su Estudios de
dictaminacion Posgrado

3 Recibe Consejo Dictamen del Recibe Dictamen del 1 dia RGEP, art. 13,
dictamen del Inferno de Consejo dictamen del Consejo inciso f, 22,
Consejo Posgrado General de Consejo General de inciso b
General de Estudios de General de Estudios de
Estudios de Posgrado Estudios de Posgrado con
Posgrado Posgrado sello de

recibido

4 Desarrolla Consejo Dictamen del Analiza los Realiza las 1 RGEP, art. 22,
adecuacionesy | Interno de Consejo rubros del plan modificaciones | semana inciso b
modificaciones Posgrado General de o programa de | ala propuesta
a partir del Estudios de estudio que del nuevo plan
dictamen Posgrado con necesitan o programa de
emitido por el sello de modificaciones | estudio
Consejo recibido
General de
Estudios de
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Posgrado
5 Presenta al Consejo Solicitud de Envia la Acta del 2 meses RGEP, art. 13,
Consejo Inferno de dictaminacion solicitud de Consejo inciso f, 22,
General de Posgrado y propuesta dictaminacién General de inciso b
Estudios de del nuevo plan | y propuesta Estudios de
Posgrado la o programa de | del nuevo plan Posgrado
propuesta estudio o programa de
modificada del estudio al
nuevo plan o Consejo
programa de General de
estudio para su Estudios de
dictaminacion Posgrado
6 Recibe Consejo Dictamen del Recibe Dictamen del 1 dia RGEP, art. 13,
dictamen Interno de Consejo dictamen del Consejo inciso f
positivo del Posgrado General de Consejo General de
Consejo Estudios de General de Estudios de
General de Posgrado Estudios de Posgrado con
Estudios de Posgrado con sello de
Posgrado sello de recibido
recibido
7 Envia el nuevo Consejo Dictamen del Solicitud de Oficio de 4 dias RGEP, art. 13,
plan o Interno de Consejo aprobaciéon recibido con inciso f
programa de Posgrado General de del nuevo plan sello y firma
estudio al H. Estudios de o programa RIHCU, art. 2,
Consejo Posgrado de estudio al H. fraccion IV
Universitario su Consejo
aprobacién Universitario
8 Recibe Consejo Dictamen del Recibe Dictamen del 2 meses RIHCU, art. 2,
dictamen del H. Inferno de Consejo dictamen del Consejo fraccion IV
Consejo Posgrado General de Consejo General de
Universitario Estudios de General de Estudios de
H. Consejo Posgrado Estudios de Posgrado con
Universitario Posgrado con sello de
sello de recibido
recibido
9 Desarrolla Consejo Dictamen del Andaliza los Realiza las 1 mes RGEP, art. 22,
adecuacionesy | Interno de Consejo rubros que modificaciones inciso b
modificaciones Posgrado General de necesitan a la propuesta
al dictamen del Estudios de modificaciones | del nuevo plan
H. Consejo Posgrado con o programa de
Universitario en sello de estudio
Caso necesario recibido
10 Presenta al H. Consejo Solicitud de Dictaminacién Acta del H. 1 RIHCU, art. 2,
Consejo Interno de dictaminacion del H. Consejo Consejo semana fraccion IV
Universitario la Posgrado y propuesta Universitario Universitario
solicitud del nuevo
modificada del programa de
nuevo plan o estudios al H.
programa de Consejo
estudio Universitario
11 Recibe Consejo Solicitud y Aprobacion Acta del H. 2 meses RIHCU, art. 2,
aprobacion del Interno de documentos del nuevo Consejo fraccion IV
H. Consejo Posgrado de aprobacién | programa plan Universitario
Universitario del nuevo plan | o programa de
sobre el nuevo o programa de | estudio al H.
plan o estudio del H. Consejo
programa de Consejo Universitario
estudio de Universitario
posgrado
12 Aprueba el Consejo Acta del H. Aprobacién Acta de 2 meses RIHCU, art. 2,
nuevo plany Interno de Consejo del nuevo plan aprobaciéon fraccion IV
programa de Posgrado Universitario o programa de | con sello de
estudios estudio recibido
3. Flujograma.
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4. Revisidn y en su caso, actualizacién de los planes y programas de estudios.

Generalidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL Revisidn y en su caso, actualizacién de los planes y
PROCEDIMIENTO programas de estudios

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-CIP-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Consejo Interno de Posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento

1.2.

1.3.

Elaborar los nuevos planes y programas de estudio, asi como sus reformas
académicas y administrativas, en apego a la normatividad vigente para que los
mismos sean analizados en el Consejo General de Estudios de Posgrado.
Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.

Alcances

Este procedimiento es aplicable al Consejo Interno de Posgrado y el Consejo Generall
de Estudios de Posgrado de la Universidad que actualizan los planes y programas de
estudios de acuerdo a los estéindares de calidad y competencia internacional.
1.5.Fundamento legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 13, 22, 44

5. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Revisién y en su caso, actualizacién de los planes y programas de estudios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-CIP-02

Dependencia

Consejo Inferno de Posgrado

No. | Descripcién de Puesto y Insumo o entfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea
1 Realiza una Consejo Planes y Analizar cada uno Planes y 1 mes RGEP, art. 44
revision de los Interno de programas de de los rubros que programas
planes y Posgrado estudios integran los planes de estudios
programas de y programas de revisados
estudios de la estudios
maestria 'y
doctorado
cada 4y é anos
respectivament
e
2 Determina la Consejo Planesy Seleccién de rubros | Acta con los 1 mes RGEP, art. 22,
actualizacion Interno de programas de sujetos a rubros sujetos inciso b,
de los planes y Posgrado estudios revisados actualizacion a
programas de actualizaciéon
estudio, en caso
de ser necesario
3 Inicia Consejo Oficio con los Determina Elabora la 1 RGEP, art. 22,
actualizacion Interno de rubros sujetos a actualizacion de solicitud y semana inciso b,
de los planes y Posgrado actualizaciéon los planes y reune la
programas de programas de documentaci
estudio estudio én requerida
4 Envia solicitud y Consejo Solicitud y Envio de solicitud y Recepcion 4 dias RGEP, art. 13,
documentacién | Interno de documentacién documentacién de la solicitud inciso f, 22,
para Posgrado requerida para la y inciso b
actualizacién actualizacién documentaci
de los planes y 6n con sello
programas de de recibido
estudio al
Consejo
General de
Estudios de
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Posgrado
Recibe Consejo Solicitud y Dictamen de Enfrega de 1 mes RGEP, art. 13,
dictamen de Inferno de documentaciéon actualizacién de dictamen de inciso f, 22,
actualizacién Posgrado de actualizacién los planes y actualizaciéon inciso b
del Consejo de los planes y programas de de los planes
General de Consejo programas de estudio de y programas
Estudios de General de estudio de posgrado de estudio de
Posgrado Estudios de posgrado posgrado

Posgrado
Recibe el Consejo Dictamen de Dictamen de Recepciéon 1 dia RGEP, art. 13,
dictamen del Inferno de actualizacién o actualizacién o de dictamen inciso f
Consejo Posgrado reforma de los reforma de los consello de
General de planesy planesy recibido
Estudios de programas de programas de
Posgrado estudios estudios con sello

de recibido

Flujograma.
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¢ Tiempo
transcurrido =
6 afios?

¢ Tiempo
transcurrido =
4 afios?

Revision del PE Revision del PE
de maestria de doctorado

Iniciar
actualizacion del
PE

v NO

Enviar solicitud y
documentacién
para actualizacion
del PE al CGEP

Y

Realizar dictamen
de la actualizacién
del PE

A 4

Recepcion de
dictamen por el CI

A
\_

A
A

<

[P-UMSNH-FH-CIP-02] A

Revision y en su caso, actualizacién FIN
de los planes y programas de
estudios

PE = Programa de Estudios
CGEP = Consejo General de
Estudios de Posgrado

Cl = Consejo Interno

lezzns

7. Incorporacién y permanencia de personal académico. Generalidades.
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NOMBRE DEL Incorporacion y permanencia de personal académico

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-CIP-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Consejo Interno de Posgrado

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Determinar la incorporacién y permanencia del personal académico de tiempo
completo de los NAB de los programas de Posgrado propios que ofrece la Divisidon
de Estudios de Posgrado con base a lo establecido en el Reglamento General de
Estudios de Posgrado

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de administracion, honesta, transparente y eficiente.

Alcances

Este procedimiento es aplicable al Consejo Interno de Posgrado y el Consejo
General de Estudios de Posgrado de la Universidad que tienen la facultad de
incorporar personal académico para mantener la planta docente acorde a las
necesidades del programa.

Fundamento legal

Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulo 22, 53

Reglamento General de Personal Académico, articulo 49

8. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Incorporacién y permanencia de personal académico
Cdédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-CIP-03
Dependencia Consejo Interno de Posgrado
No. Descripcion de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada
1 Detecta Consejo Planesy Acuerdo de Acta del 1 semana RGEP, art. 22,
necesidad de Interno de programas de | incorporaciéon | Consejo inciso e
incorporar al Posgrado estudio y lista del personal Inferno de
personal del personal académico Posgrado
académico académico
activo
2 Analiza si el Consejo Lista del Andlisis de la Realiza una 1 semana RGEP, art. 22,
personal Interno de personal lista del lista de los inciso e, 52
académico es Posgrado académico personal candidatos a
candidato al activo académico la
Nucleo activo incorporaciéon
Académico
Bdsico
3 Solicita el grado, | Consejo Acta del Solicita a los Recepciénde | 2semanas | RGEP, art. 53,
perfil y Interno de Consejo candidatos documentos inciso c, d
experiencia Posgrado Inferno de los de los
demostrable en Posgrado que | documentos candidatos
investigacion de aprueba la que
los candidatos incorporacién | demuestran
el perfily
experiencia
demostrable
en
investigacion
4 Analiza la Consejo Documentos Analiza la Informacién 2semanas | RGEP, art. 53,
informacién Inferno de que informacién verificada y inciso c, d
presentada por Posgrado demuestran el | presentada validada
los candidatos perfil y por los
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experiencia candidatos
demostrable
en
investigacion
Determina la Consejo Documentos Eleccion de Acta del 4 dias RGEP, art. 22,
incorporacion Interno de que candidatos y Consejo inciso e
del personal Posgrado demuestran el | aceptacion Interno de
académico de perfil y dela Posgrado que RGPA, art. 49,
tiempo experiencia incorporacion | aprueba la fraccion il
completo al demostrable del personal incorporaciéon
Nucleo en académico
Académico investigacion de fiempo
Bdsico de completo
candidatos
Incorpora y da Consejo Acta del Formaliza la Registro del 1 semana RGEP, art. 22,
de alta al Interno de Consejo incorporacion | personal inciso e
personal Posgrado Inferno de académico
académico Posgrado que incorporado RGPA, art. 49,
aprueba la al Ndcleo fraccion I
incorporacion Académico
Bdsico
Flujograma.
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Deteccion de
necesidad de
incorporacion de
PA

¢PA candidato
al NAB?

St

v

Solicitar
informacion de
candidatos

\ 4

Analizar
informacion NO

¢Incorporar PA
al NAB?

Si

v

Incorporacion y NO
alta

e U

4

Incorporacién y permanencia de
personal académico

[P-UMSNH-FH-CIP-03]

PA = Personal Académico
NAB = Nucleo Académico Basico

lezzns
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3 Coordinadores de los programas de posgrado.
1. Organizacién del Coloquio de Avances de Investigacion. Generalidades

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Organizacién del Coloquio de Avances de
Investigacion

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-MIH-CPP-01

DEPENDENCIA

Coordinadores de los Programas de Posgrado

1.1.Objetivo del procedimiento

Organizar el desarrollo académico del programa de posgrado.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion con base en el conocimiento cientifico y el humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de administracidon, honesta, transparente y eficiente

1.3. Alcances

Este procedimiento es aplicable a los programas de posgrado de la Facultad de

Historia.

1.4.Fundamento legal

Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 36, 52, 53

2. Generalidades

Nombre del Procedimiento

Organizacién del Coloquio de Avances de Investigacion

Cdédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-MIH-CPP-01

Dependencia

Coordinadores de los Programas de Posgrado

No. Descripcién Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
dela entrada
actividad
1 Propone Coordinadores Calendario de Propone a Establecen las 1 RGEP, Art. 36,
a profesores y de los actividades profesores fechas para semana inciso a
estudiantes Programas de estudiantes las realizar el
fechas para la Posgrado fechas para coloquio de
realizacién del realizar el avances de
coloquio de coloquio investigacion
avances de
investigacion
2 Elabora una Coordinadores Envia un Elabora Lista con 1 RGEP, Art. 36,
propuesta del de los cuestionario a propuesta del nombre del semana inciso a
programa Programas de los estudiantes programa del expositor, fitulo
del coloquio Posgrado solicitando la coloquio de del avance,
de avances informacién de | avances de nombre del
de su nombre, investigaciéon comentarista,
investigacion nombre del fecha, lugary
asesor y tema hora
de
investigacion
3 Supervisa el Coordinadores Lista con Supervisa que se Presentacion 3 dias RGEP, Art. 36,
desarrollo del de los nombre del realicen las del coloquio inciso a
coloquio de Programas de expositor, fitulo presentaciones de avances de
avances de Posgrado del avance, en el orden investigacion
investigacion nombre del senalado
comentarista,
fecha, lugary
hora
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Elabora Coordinadores Lista con Elabora Cuestionarios 1 RGEP, Art. 36,
instrumentos de los nombre del cuestionarios individuales del | semana inciso a
de evaluacién | Programas de expositor, titulo individuales para | avance de las
del coloquio Posgrado del avance, la evaluacion de | tesis de
de avances nombre del los participantes posgrado
de comentarista,
investigacion fecha, lugary
hora
Compila los Coordinadores Cuestionarios Entrega los Recibe los 1 RGEP, art. 36,
instrumentos de los individuales del | cuestionarios de cuestionarios semana inciso a
de evaluaciéon | Programas de avance de las evaluacién a los completos
que realizan Posgrado tesis de lectores del
los lectores posgrado coloquio de
sobre el avances de
frabajo de los investigacion
estudiantes
Convoca a Coordinadores Convoca alos Evaltan el Asignan una 1 RGEP, Art. 36,
junta al de los miembros del desempenfo del calificacién semana inciso g,
Nucleo Programas de Nucleo alumno y de la individual por 52,53
Académico Posgrado Académico generacion la
Bdsico para la Bdsico ala durante el participaciéon
evaluaciéon reuniéon coloquio de de los alumnos
del coloquio avances de en el coloquio
de avances investigacién de avances de
de investigacion

investigaciéon

3. Flujograma
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Organizacién del Coloquio de
avances de investigacion

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-
MIH-CCP-01
CAI- Coloquio de Avances de
Investigacion

NAB- Nicleo Académico
Basico

Propone fechas

A

Elabora propuesta
del CAI

Supervisa el CAl

A

Elabora
instrumentos de
evaluacion del CAl
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Realiza
evaluacion de los

61

alumnos

A

Compila
instrumentos de
evaluacion del CAl

Convoca al NAB
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4. Organizacion de los cursos semestrales. Generalidades

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Organizacidén de los cursos semestrales

CODIGO DEL

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-MIH-CPP-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Coordinadores de los Programas de Posgrado

1.1.Objetivo del procedimiento

Organizar el desarrollo académico del programa de posgrado.

1.2.Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion con base en el conocimiento cientifico y el humanismo.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de administraciéon, honesta, transparente y eficiente.

1.3. Alcances

Este procedimiento es aplicable a los programas de posgrado de la Facultad de
Historia.

1.4.Fundamento legal

Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulo 36

5. Descripcion de actividades

Nombre del Procedimiento Organizacién de los cursos semestrales
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-MIH-CPP-02
Dependencia Coordinadores de los Programas de Posgrado
No. Descripcién Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
de la entrada
actividad
1 Consulta a Coordinadores Elabora una Entrega la Recibe la 2 RGEP, art. 36,
profesores y de los Programas | consulta para consulta a consulta semanas inciso a
estudiantes de Posgrado detectarlas profesores y completa
para detectar necesidades estudiantes de
las académicas posgrado
necesidades
académicas
2 Detecta las Coordinadores Consulta Detecta las Contenidos 1 semana RGEP, Art. 36,
necesidades de los Programas | completa necesidades curriculares inciso a
académicas de Posgrado académicas de los cursos
de los y propone las propuestos
estudiantes materias a por los
del posgrado impartirse en profesores
los programas del Nucleo
de posgrado Académico
Bdsico
3 Elabora una Coordinadores Contenidos Elabora una Programas 1 semana RGEP, Art. 36,
propuesta de de los Programas | curriculares propuesta de académicos inciso a
Cursos para de Posgrado de los cursos programas semestrales
los programas propuestos académicos de los
de posgrado por los posgrados
para que los profesores del
estudiantes Nucleo
seleccionen Académico
los cursos que Bdsico y
recibirdn en el seleccionados
semestre por los
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estudiantes
Envia la lista Coordinadores Programas Elabora la lista Envia la lista 1 dia RGEP, Art. 36,
de materias a de los Programas | académicos de materias a de materias inciso a
control escolar | de Posgrado semestrales impartirse en a control
los posgrados escolar

6. Flujograma
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Realiza una
consulta a
profesores y
estudiantes

4

Detecta
necesidades

4

Elabora una
propuesta de
cursos

4

Envia la lista de
materias CE

Organizacion de cursos
semestrales

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-
MIH-CCP-02

CE-= Control Escolar
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7. Elaboracién e implementacién del plan de mejora. Generalidades.

NOMBRE DEL Elaboracion e implementacion del plan de mejora
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-CIP- JFEP-CPP-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Coordinadores de los programas de posgrado

1.1. Objetivo del procedimiento
Coordinar la elaboracion e implementacion del plan de mejora del programa de

posgrado.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de administracién, honesta, transparente y eficiente.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable a los programas de posgrado de la Facultad de

Historia.
1.4.Fundamento legal

Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulo 22, 28, 36
Estatuto Universitario, articulo 49

8. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Elaboracién e implementacién del plan de mejora

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-JDEP-MIH-CPP-03

Dependencia

Coordinadores de los Programas de Posgrado

No Descripcién de | Puestoy drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Consulta a Coordinadores Elabora una Enfrega la Recibe la 2 semanas RGEP, art. 36,
personal de los consulta para consulta a consulta inciso f
académico, Programas de conocer las profesores, completa
estudiantes y Posgrado necesidades estudiantes y
personal de los personal
administrativo programas de administrativo
para detectar posgrado
las
necesidades y
propuestas del
plan de mejora
de los
programas de
posgrado
2 Detecta las Coordinadores Consulta Analiza los Elabora una 2 semanas RGEP, art. 36,
necesidades o de los contestada formatos de lista con las inciso f
propuestas del Programas de por los consulta 'y necesidades
plan de mejora | Posgrado estudiantes, redne la y propuestas
profesores y informacion detectadas
personal por rubros
administrativo
3 Elabora un Coordinadores Lista con las Elabora un Plan de 2 semanas RGEP, art. 36,
plan de mejora | de los necesidades y plan de mejora del inciso f
del programa Programas de propuestas mejora del programa de
de posgrado Posgrado detectadas programa de posgrado
posgrado
4 Revisa la Coordinadores Plan de mejora Revisan la Oficio con 2 semanas RGEP, art. 28,
viabilidad del de los del programa viabilidad del dictamen de inciso b, 36,
plan de mejora | Programas de de posgrado plan de la viabilidad inciso f
del programa Posgrado mejora del plan de
de posgrado mejora EU, art. 49,
conla Direccién fraccion il
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Direcciony la
Jefatura de la

Jefatura de la

Division de Division de
Estudios de Estudios de
Posgrado Posgrado
5 Determina la
viabilidad del
plan de mejora
6 Desarrolla Coordinadores Oficio con Elabora Plan de RGEP, art. 36,
adecuaciones de los dictamen de la | adecuaciones | mejora inciso f
al plan de Programas de viabilidad del al plan de modificado
mejora, Posgrado plan de mejora | mejora,
cuando es cuando es
necesario necesario
7 Revisa Coordinadores Plan de mejora | Revisan la Oficio con 2 semanas RGEP, art. 28,
nuevamente la | de los del programa viabilidad del dictamen de inciso b, 36,
viabilidad del Programas de de posgrado plan de la viabilidad inciso f
plan de mejora | Posgrado modificado mejora del plan de
modificado del mejora EU, art. 49,
programa de Direccion fraccion I
posgrado con
la Direcciéony Jefatura de la
la Jefatura de Division de
la Division de Estudios de
Estudios de Posgrado
Posgrado
8 Presenta al Coordinadores Plan de mejora Presenta al Acta del 1 dia RGEP, art. 22,
Consejo de los del programa Consejo Consejo inciso ¢,36,
Inferno de Programas de de posgrado Interno de Interno de inciso f
Posgrado el Posgrado Posgrado el Posgrado
plan de mejora plan de
del programa mejora del
de posgrado programa de
para su posgrado
aprobacién
9 Desarrolla Coordinadores | Oficio con Elabora Plan de 2 semanas RGEP, art. 36,
adecuaciones de los dictamen de la | adecuaciones | mejora inciso f
al plan de Programas de viabilidad del al plan de modificado
mejora, a partir | Posgrado plan de mejora | mejora
de las cuando es
recomendacio necesario
nes emitidas
por el Consejo
Interno de
Posgrado
10 Revisa la Coordinadores Plan de mejora Revisan la Oficio con 2 semanas RGEP, art. 28,
viabilidad del de los del programa viabilidad del dictamen de inciso b, 36,
plan de mejora | Programas de de posgrado plan de la viabilidad inciso f
del programa Posgrado modificado mejora del plan de
de posgrado mejora EU, art. 49,
a partir de las Direccion fraccion i
recomendacio
nes emitidas Jefatura de la
por el Consejo Divisién de
Interno de Estudios de
Posgrado Posgrado
11 Presenta al Coordinadores Plan de mejora Presenta al Acta del 1 dia RGEP, art. 22,
Consejo de los del programa Consejo Consejo inciso ¢,36,
Inferno de Programas de de posgrado Interno de Interno de inciso f
Posgrado el Posgrado Posgrado el Posgrado
plan de mejora plan de
modificado mejora del
programa de
posgrado
12 Recibe Coordinadores Acta del Recibe Oficio de 1 mes RGEP, art. 22,
aprobacién de los Consejo aprobacién recibido con inciso ¢,36,
del Consejo Programas de Interno de del plan de selloy firma inciso f
Intferno de Posgrado Posgrado mejora
Posgrado sobre la
aprobacion
del plan de
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mejora

Implementa el
plan de mejora
del programa
de posgrado

Coordinadores
de los
Programas de
Posgrado

Plan de mejora
del programa
de posgrado
aprobado

Determinan
las estrategias
para
implementar
el plan de
mejora del
programa de
posgrado

Implementan
el plan de
mejora del
programa de
posgrado

Variable

RGEP, art. 36,
inciso f

9.

Flujograma.
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[P-UMSNH-FH-CIP-JFEP-CPP-01]

Elaboracién e implementacion del FIN
plan de mejora

A

Consulta a PA,
estudiantes y PAd

; Deteccionde

Elaborar un Plan
de Mejora

&
<

4

Revisién de
viabilidad del Plan

de Mejora

¢Plan de
mejora viable?

Si

v

Presentar al Cl el

Plan de Mejora

;€1 apruebae

|
Plan de
Mejora?

Si

v

Implementacién

PA = Personal Académico
PAd = Personal Administrativo
Cl = Consejo Interno

4 PROGRAMA DE ACCION TUTORIAL.

68

del Plan de Mejora

)

Desarrollar
adecuaciones al
Plan de Mejora

A
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1. Organizacioén de futores y tutorados. Generalidades.
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NOMBRE DEL Organizacién de tutores y tutorados
PROCEDIMIENTO

CcODIGO DEL P- UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-01
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Coordinacion del Programa de Accidn Tutorial

1.1.Objetivo del procedimiento
Planificar, organizar y supervisar las labores propias de la accidén tutorial entre
alumnos y docentes que de manera institucional se involucren en el programa
conforme a lo estipulado en el reglamento especifico.

.Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracidén honesta, transparente vy eficiente.

1.3. Alcances

Este procedimiento regula las actividades del personal administrativo, docentes y
alumnos que participan en el programa.
1.4.Fundamento legal
Reglamento del Programa de Accidn Tutorial de la Facultad de Historia, articulos

11,28, 30

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Organizacién de tutores y tutorados

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-O1

Dependencia

Coordinacién del Programa de Accidn Tutorial

No. Descripcidon de la | Puestoy drea | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad entrada
1 Recibe solicitud Secretaria Solicitud de Recepcidon Oficio de 1 dia RPATFH, art. 28
del alumno para del Programa | ingreso al dela recibido con
ingresar en el de Accion Programa de solicitud de sello y firma
Programa de Tutorial Accioén Tutorial ingreso al
Acciodn Tutorial Programa de
Accién
Tutorial
2 Inscribe al Coordinaciéon | Solicitud de Inscripcion Registro de 1 dia RPATFH, art.
alumno en el del Programa | ingreso al del alumno inscripcion 11, fraccién 1l
Programa de de Accion Programa de en el formato | con firma
Accién Tutorial Tutorial Accién Tutorial del Programa
de Accién
Tutorial
3 Asigna un tutor a Coordinaciéon | Lista de tutores | Verificacion Registro de 2 dias RPATFH, art. 30
cada tutorado del Programa de tutores asignacion
de Accion disponibles de los
Tutorial tutorados
4 Guarda la Coordinaciéon | Solicitud de Resguardo Solicitudes y Alinicio de | RPATFH, art.
solicitud y registro | del Programa | ingresoy dela registros semestre 11, fraccioéon i
hasta el inicio del | de Accidén registro de solicitud de ordenados en
semestre, en Tutorial asignacién de registro y carpetas,
caso de ser los tutorados asignacion para iniciar
necesario de tutorados conlas
actividades
enla
apertura del
semestre
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Formaliza el Coordinacién | Formatos para Compromiso Incorporacion | Alinicio del | RPATFH, art.
registro de la del Programa | tutory formal de de los semestre 11, fraccién 1l
tutoria con los de Accion tutorado futory formatos ala
formatos Tutorial tutorado carpeta
respectivos respectiva
Entrega el Coordinacién | Formatos para Entrega de Oficio de 1 dia RPATFH, art.
formato de del Programa | tutory formatos al recibido con 11, fraccién 1l
registro al futor de Accidon tutorado futor firma

Tutorial

Flujograma.
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Recibir solicitud
de alumno

A 4
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Y
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A 4

Registro en
formatos de Tutor

[P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-01]
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PAT = Programa de Accién Tutorial
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4. Supervisa y evalta las actividades del programa. Generalidades.
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NOMBRE DEL Supervisa y evalUa las actividades del programa
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P- UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-02
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Coordinacion del Programa de Accidn Tutorial

1.1. Objetivo del procedimiento
Planificar, organizar y supervisar las labores propias de la accién tutorial entre alumnos y
docentes que de manera institucional se involucren en el programa conforme a lo
estipulado en el reglamento especifico.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y humanismo.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de calidad.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.

1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable para todos los programas de tutorias que componen el
Programa Institucional de Tutorias de la Universidad.

1.4.Fundamento legal
Reglamento del Programa de Accidon Tutorial de la Facultad de Historia, articulos 11, 23, 33,
34,38

5. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento Supervisa y evalia las actividades del programa
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-02
Dependencia Coordinacién del Programa de Accidn Tutorial
No. | Descripcién de la Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad entrada
1 Recibe el plan Tutor Plan individual Recepcién del Plan individual Al inicio RPATFH, art.
individual de Coordinacién | de accién plan individual | de accidn del 23, fraccién V
accion tutorial de del Programa tutorial de cada de accién tutorial de semestre
cada tutor de Accién tutor tutorial de cada Tutor con
Tutorial cada tutor sello de
recibido
2 Supervisa el Coordinacién Formatos de Registro Registro interno | Cada RPATFH, art.
cumplimiento del del Programa registro de las semestral de de sesiones de semestre 11, fraccién
plan individual de Accién sesiones de sesiones de tutorias, Vil
de accién tutorial | Tutorial tutoria en el tutorias realizado
expediente del durante el
tutorado semestre
3 Supervisa la Coordinaciéon Pase de lista de Lista de Registro interno 1 dia RPATFH, art.
asistencia de del Programa asistencia a la asistencia de de la lista de 11, fraccién
tutores y de Acciéon tutoria por las tutorias asistencia por VI
tutorados a las Tutorial semana asignadas semana
sesiones de tutoria
4 Verifica Coordinaciéon Registro interno Verifica las Lista de 1 dia RPATFH, art.
cumplimiento de del Programa de la lista de asistencias asistencia 11, fraccién
las asistencias de Accién asistencia por validada Vil
Tutorial semana
5 Implementa Coordinaciéon Registro de Establece Comunica las Variable RPATFH, art.
acciones del Programa asistencia de sanciones a disposiciones 38, fraccién |
correctivas de Accién tutores y tutores y tomadas a los
suficientes Tutorial tutorados tutorados tutores y
cuando no se cuando no se tutorados
comprueban las comprueban
asistencias de las asistencias
futoresy necesarias
futorados
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6 Recibe informe Coordinaciéon | Informe del plan Recepcién del | Informe del Al final RPATFH, art.
del plan del Programa individual de informe del plan individual del 23, fraccién Xill
individual de de Accién accién tutorial plan individual | de accién semestre
accioén tutorial de Tutorial de cada tutor de accién tutorial de
cada tutor tutorial de cada tutor con

cada tutor sello de
recibido

7 Revisa formatos Coordinacién Formatos de Revisién de los Comprobacién Al final RPATFH, artf. 33
de asistencia con del Programa asistencia a las formatos de de del
firmas de tutoresy | de Accién sesiones de asistencia cumplimiento semestre
tutorados Tutorial tutorias de las sesiones

a partir de las
asistencias

8 Evalda el Coordinacién | Documentos Evaluacién de Evaluacion Al final RPATFH, art.
desempeno del del Programa sobre indicadores en | global del del 33,34
tutor a partir de de Accién rendimiento los desempeno del | semestre
los formatos e Tutorial escolar, documentos tutor
informe permanencia,

eficiencia
terminal y uso de
métodos de
estudio

9 Determina si el Coordinacién ReUne Realiza una Asigna un 1 RPATFH, art. 34
desempeno del del Programa indicadores evaluacién a promedio de semana
tutor es de Accién como los indicadores | desempeno a
adecuado Tutorial rendimiento y cada tutor

permanencia
escolar,
eficiencia
terminal,
incorporacion a
Cursos y uso de
métodos de
estudio

10 Establece Coordinaciéon Promedio de Establece la Comunica las Al final RPATFH, art. 38
acciones del Programa desempeno a amonestacion acciones del
correctivas de Acciéon cada tutor asignada al correctivas semestre
suficientes Tutorial tutor para mejorar el
cuando el desempeno
desempeno del
tutor es
inadecuado

1 Constata que las Coordinacién Plan individual Revision del Constancia de Al final RPATFH, art. 38
acciones del Programa de accién cumplimiento cumplimiento del
correctivas de Acciéon tutorial e informe del plan del plan semestre
mejoren el Tutorial correspondiente individual de individual de
desempefio del accién tutorial accién tutorial
tutor al final del con los cuando se
semestre y en su formatos de acredite el
caso positivo, registro del desempeno
enfrega la expediente
constancia de del tutorado
participacién al
tutor

12 Verifica las fechas | Coordinacion Calendario con Verifica las Reulne las Al final RPATFH, art.
del fin de del Programa fechas de inicio fechas evidencias del 11, fraccién Vi
semestre de Accién y fin de semestre | terminales producidas en semestre

Tutorial el programa a
lo largo del
semestre

13 Llena los informes Coordinacién fidencias Elaboracion Informes Al final RPATFH, art.
semestrales en los del Programa  foducidas en el del informe firmados y del 11, fraccién VI
formatos de Accién lograma a lo largo general sellados semestre
enviados por la Tutorial Bl semestre semestral en
Coordinacién de los formatos
Tutoria de la asignados por
UMSNH, para la
cerrar el semestre Coordinaciéon

de Tutoria de
la UMSNH
14 Envia informes Coordinacion Informe general Envio de Oficio con sello Al final RPATFH, art.
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semestrales y
complementarios
a la Coordinaciéon
de Tutoria de la
UMSNH

del Programa
de Accién
Tutorial

semestral de las
tutorias
realizadas

informes
semestrales a
la
Coordinacion
de Tutoria de
la UMSNH

y firma de la
entrega

del
semestre

11, fraccién VI

6.

Flujograma.
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7. Gestiona actividades que den cumplimiento al Programa de Accidn Tutorial.

Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Gestiona actividades que den cumplimiento all

Programa de Accidn Tutorial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-03

DEPENDENCIA Coordinacién del Programa de Accidn Tutorial

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Coordinar actividades y acciones para alumnos de alto rendimiento, de cursos
remediales y de talleres de apoyo en diversas dreas del conocimiento y todos
aquellos servicios que en su momento demande la formacién integral de los
estudiantes.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de administracidon honesta, transparente y eficiente.

Alcances

Este procedimiento es aplicable al personal administrativo, profesores y alumnos que
participan en el programa.

Fundamento legal

Reglamento del Programa de Accidn Tutorial de la Facultad de Historia, articulos 5, 21

8. Descripcidn de actividades.

Nombre del Procedimiento Gestiona actividades que den cumplimiento al Programa de Accidn Tutorial
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PAT-03
Dependencia Coordinacién del Programa de Accién Tutorial
No. Descripcién de Puesto y drea | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Asiste a las Coordinacién | Citatorio del Programa de Firma de En el RPATFH, art. 5,
reuniones del del Programa | Coordinador de Accién asistencia semestre fraccion |
Consejo de la de Accién Tutorias de la Tutorial de la
Tutoria de la Tutorial UMSNH y UMSNH (en
UMSNH desahogo de la elaboracién)
orden del dia
2 Verifica las Coordinacion Actividades Verifica las Calendario En el RPATFH, art. 5,
actividades del Programa | semestrales actividades de semestre fraccion |
semestrales del de Accion programadas programadas | actividades
Consejo de Tutorial
Tutoria de la
UMNSH
3 Provee el enlace | Coordinaciéon | Convocatorias Participacion Registro de Enel RPATFH, art. 5,
parala del Programa | dela del alumnos semestre fraccion Xl
participacion del | de Accién Coordinacion alumnado en | atendidos
alumnado de la Tutorial de Tutoria de la actividades
Facultad Historia UMSNH como: Foro
enlas Anual de la
actividades Tutoria, en la
semestrales que Semana de
organiza la la Salud
Coordinacién de
Tutorias de la
UMSNH
4 Gestiona la Coordinacién | Elaboracion de Atencién ala | Registro de Enel RPATFH, art. 5,
atencién integral | del Programa | los oficios para formacién alumnos semestre fraccién XI
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del alumnado en | de Accidén solicitar la integral del atendidos
distintos Tutorial atenciéon del estudiante
programas alumno en los
ofrecidos porla programas de
UMSNH servicios
médicos y
psicoldgicos
5 Gestiona la Coordinaciéon | Gestion de Atencién ala | Registro de Enel RPATFH, art. 21
imparticién de del Programa | talleresy formacion alumnos semestre
talleres de de Accién conferencias integral del atendidos
integracion Tutorial para atender la estudiante
grupal, hdbitos formacion
de estudio, etc. infegral del
alumnado
) Gestiona la Coordinacién | Gestion de Atencién ala | Registro de Enel RPATFH, art. 21
imparticién de del Programa | talleresy formacion alumnos semestre
talleres de de Accidon conferencias integral del atendidos
género Tutorial para atender la estudiante
formacion
infegral del
alumnado
7 Gestiona talleres Coordinaciéon | Gestion de Atencién ala | Registro de Enel RPATFH, art. 21
de salud mental del Programa | falleresy formacion alumnos semestre
de Accion conferencias integral del atendidos
Tutorial para atender la estudiante
formacion
integral del
alumnado
9. Flujograma.
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5 Programa de servicio social.
1. Liberacién del frdmite de servicio social. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Liberacion del frdmite de servicio social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P- UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PSS-01

DEPENDENCIA

Coordinacidén Académica de Servicio Social

1.1. Objetivo del procedimiento
Asesorar a los pasantes en la gestion de las actividades propias del servicio social.
Orientar a los estudiantes sobre los tfrdmites administrativos que deban cubrir para
obtener la acreditacién de su servicio social. Evaluar y dar seguimiento a las
actividades desarrolladas por los prestadores de servicio social de la Facultad.
Extender la constancia de acreditacién del Servicio Social a los pasantes que hayan
cumplido de manera satisfactoria las normas establecidas.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable a la Facultad de Historia, la Universidad Michoacana
de San Nicolds de Hidalgo vy las dependencias que ofrecen las facilidades para
realizar el servicio social.
1.4.Fundamento legal
Reglamento General de Servicio Social

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Liberacién del tfrémite de servicio social

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PSS-01

Dependencia

Coordinacién Académica de Servicio Social

No. Descripcién de Puesto y drea | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Recibe la Coordinacién | Solicitud de Recepcion Solicitud con 1 dia RGSS, art.16,
solicitud de Académica inscripcion de solicitud firma y sello de fraccion lll, inciso
inscripcion al de Servicio al programa recibido e
programa de Social de servicio
servicio social social
realizada por el elaborada
alumno por el
alumno
2 Analiza si el Coordinacién | Solicitud de Andlisis del Validacion del 1 dia RGSS, art.16,
programa de Académica inscripcion programa programa de fraccion lll, inciso
servicio social de Servicio al programa de servicio servicio social C
es vdlido Social de servicio social
social
3 Elabora la Coordinacién | Solicitud de Elaboracion Carta de 1 dia RGSS, art.16,
carta de Académica inscripcion de la carta aceptacion fraccion lll, inciso
aceptacién del | de Servicio al servicio que autoriza | firmaday sellada C
servicio social Social social la
realizacion
del servicio
social
4 Recibe Coordinacién | Informes de Recibe Informes del 1 dia RGSS, art.16,
informes de las Académica las informes del servicio social fraccion i, inciso
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actividades del | de Servicio actividades servicio con firma de d
servicio social Social del servicio social recibido
social
realizadas
por el
prestador
Valida los
informes
5 Comunica al Coordinaciéon | Informes de Andlisis de Detecciéon de 1 dia RGSS, art.16,
prestador del Académica las los informes rubros sujetos a fraccién lll, inciso
servicio social si de Servicio actividades modificacién que d
los informes Social del servicio debe realizar el
requieren social prestador de
modificacién servicio social
6 Auforiza con su Coordinacién | Registro de Registro de Autorizacion del 1 RGSS, art.16,
firma los Académica actividades actividades programa de semana fraccion lll, inciso
programas de de Servicio ejecutadas e informes actividades e d
actividades y Social e informes revisados y informes de
los informes de de los cotejados servicio social
servicio social prestadores
del servicio
social
7 Turna las Coordinacién | Autorizacion Envio de las Actividades e 1 dia RGSS, art.16,
actividades e Académica del actividades informes con sello fraccion I, inciso
informes a la de Servicio programa e informes a | de recibido g
Direccién de Social de la Direccién
Servicio Social actividades de Servicio
e informes Social
de servicio
social
8 Recibe Coordinacién | Dictamen Revision del Dictamen 1 RGSS, art. 14,
dictamen de la Académica dela dictamen revisado y semana fraccion IX
Direccién de de Servicio Direccién de avalado
Servicio Social Social Servicio
Social
Direccion de
Servicio
Social
9 Evalla el Coordinacién | Informe de Evaluacion Oficio con 1 dia RGSS, art.16,
desempeno de | Académica las de las evaluacién de las fraccion lll, inciso
los prestadores de Servicio actividades actividades actividades g
de servicio Social de los realizadas realizadas por los
social prestadores por los prestadores del
de servicio prestadores servicio social
social de servicio
social
10 Consolida el Coordinacién | Oficio con Elabora el Informe de 1 RGSS, art.16,
informe del Académica evaluaciéon informe del servicio social semana fraccion lll, inciso
servicio social de Servicio de las servicio consolidado g
Social actividades social
realizadas
por los
prestadores
del servicio
social
11 Envia informe a Coordinacién | Informe de Envio de Oficio de 1 dia RGSS, art.16,
la Direccién de Académica servicio informe ala recibido con sello fraccion lll, inciso
Servicio Social de Servicio social Direccién y firma g
Social consolidado de Servicio
Social
12 Recibe Coordinacién | Recibe Evalta el Dictamen 1 RGSS, art. 14,
dictamen dela | Académica dictamen dictamen revisado y semana fraccion IX
Direccion de de Servicio del informe emitido por avalado
Servicio Social Social de servicio la Direccién
social de Servicio
Direccién de Social
Servicio
Social
13 Modifica el Coordinacién | Oficio con Reelabora Informe de 1 RGSS, art.16,
informe a partir | Académica evaluaciéon el informe servicio social semana fraccion lll, inciso
del dictamen de Servicio de las del servicio consolidado g
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de la Direccién | Social actividades social
de Servicio realizadas
Social Direccion de por los
Servicio prestadores
Social del servicio
social
14 Consolida Coordinacién | Oficio con Elabora el Informe de 1 RGSS, art.16,
nuevamente el Académica evaluacion informe del servicio social semana fraccién lll, inciso
informe del de Servicio de las servicio consolidado g
servicio social Social actividades social
realizadas
por los
prestadores
del servicio
social
15 Envia informe Coordinacién | Informe de Envio de Oficio de 1 dia RGSS, art.16,
consolidado a Académica servicio informe a la recibido con sello fraccién lll, inciso
la Direcciéon de de Servicio social Direccion y firma g
Servicio Social Social consolidado | de Servicio
Social
16 Libera el Coordinacién | Informe de Liberacion Comunica a la 1 dia RGSS, art. 19,
frdmite de Académica actividades del frémite Direccién de fraccion X
servicio social de Servicio de servicio Servicio Social
Social social para la emisién
de la constancia
de servicio social
Flujograma
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1 Coordinar el proceso de acreditaciéon del programa académico de Licenciatura
en Historia. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el proceso de acreditacién del programa
académico licenciatura en historia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-SAC-CPAPALH -01

DEPENDENCIA

Coordinaciéon de acreditacién y evaluacion

1.1

Objetivo del procedimiento.

Organizar, sistematizar e integrar las evidencias de las actividades realizadas por la
comunidad de la Facultad de Historia en el Programa Académico de Licenciatura en
Historia que servirdn para la acreditacion del programa de licenciatura, ante los
érganos evaluadores externos (COAPEHUM).

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de reforzamiento de la identidad nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de contribucién al bienestar de la sociedad.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracidén honesta, transparente vy eficiente.

Alcances.

Organizar, sistematizar e integrar las evidencias por la Coordinaciéon de la Licenciaturg,
Secretaria Académica, Administrativa y Direccidn de la Facultad de Historia, asi como
de la Biblioteca ‘“L&zaro Cdrdenas "y el Departamento de Control Escolar.
Comunicacién permanente para obtener informacion de calidad en la Direccién de
Control Escolar, Vinculacién y Desarrollo, Coordinacion General de Estudios de
Licenciatura, Departamento de Acreditacion y Evaluacion y la Secretaria Académica
de la IES.

1.4 Fundamento legal.

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 75

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Coordinar el proceso de acreditacién del programa académico de la licenciatura

historia

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-PA-O1

Dependencia

Coordinacion de Acreditacion y Evaluacion

No Descripcién de | Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 Recopila Coordinaciéon de | Solicita a Oficio de Recibe la Permanente RIAEOUMSH,
informacién Acreditacion las solicitud a las informacién art. 75,
del Programa secretarias, | secretarias, solicitada a las fraccion |l
Académico de coordinad coordinadores secretarias,
los Ultimos 5 oresy y coordinadores y
anos departam departamentos | departamentos
entos la para que
informacio entreguen la
n informacion
generada del Programa
en los Académico
Ultimos 5
anos
2 Organiza, Coordinacion de Informacid Recibe, Digitaliza los Permanente RIAEOUMSH,
sistematiza y Acreditaciéon ny organizay documentos y los art. 75,
digitaliza la document sistematiza la integra en fraccion |l
informacion 0s informacion carpetas del
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del programa solicitados Organo Evaluador
académico
Responde el Coordinacién de Instrument Responde el Instrumento 3 MESES RIAEOUMSH,
instrumento de Acreditacion o de auto instrumento de completoy art. 75,
auto evaluacién | auto carpetas con fraccion |l
evaluacion del del evaluaciony evidencias
COAPEHUM COAPEHU organiza las ordenadas en MRAPEH-
M evidencias por formato impreso y COAPEHUM
carpetas digital pdag. 24-30
Envia el Coordinacién de Instrument Envia el Oficio de recibido 1 dia MRAPEH-
instrumento de Acreditacion o instrumento con sello y firma COAPEHUM
autoevaluacié completo completo y las pdg. 21
nal y carpetas carpetas con
COAPEHUM con evidencias
evidencias impresas y
impresas y digitales al
digitales COAPEHUM
Recibe visita in Direccion Recibe al Realiza una El Comité No MRAPEH-
situ del Comité Comité visita por las Evaluador entrega especificada COAPEHUM
Evaluador Secretaria Evaluador instalaciones observaciones a pdg. 22
Académica del programa las autoridades de
académico, la Facultad y
Coordinacién de establecen Organo Evaluador
Acreditacion reuniones con para su dictamen
la Comunidad
de la Facultad
Recibe Coordinaciéon de Dictamen Recibe Analiza el 1 dia MRAPEH-
dictamen del Acreditacién del Comité | Dictamen del dictamen emitido COAPEHUM
COAPEHUM Evaluador Comité por el Comité pag. 22
Evaluador Evaluador
Reinicia el Coordinacién de | Analiza el Elabora un Reinicia el Variable RIAEOUMSH,
procedimiento Acreditacion dictamen diagndstico procedimiento art. 75,
cuando el emitido para encontrar | para buscar un fraccion i
dictamen no por el los elementos dictamen
sea favorable Comité que no fueron aprobatorio
Evaluador aprobados

3.

Flujograma.
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[P-UMSNH-FH-Sac-CPAPALH-01]

Coordinar el proceso de acreditacion del
programa académico de Licenciatura en
Historia

PA = Programa Académico
CE = Comité Evaluador . )
COAPEHUM = A Eensyiking
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

1. Revisa el cumplimiento académico de profesores. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Revisa el cumplimiento académico de profesores

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-01

DEPENDENCIA

Coordinacion de Licenciatura

1.1. Objetivo del procedimiento
Coordinar y supervisar las actividades académicas de la Licenciatura.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de conftribucion al bienestar de la sociedad

Politica de administracidn honesta, transparente y eficiente

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable al personal que ocupa el cargo de la coordinaciéon
1.4.Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulo 70
Reglamento Interno para Escuelas Incorporadas a la Universidad Michoacana de
San Nicolds de Hidalgo, articulo 17
Reglamento General de Personal Académico, articulo 50
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 72

2. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Revisa el cumplimiento académico de los profesores

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-01

Dependencia

Coordinacién de Licenciatura

No. | Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada

1 Lleva el control Coordinaciéon Lista de Colocalla lista Lista de Diario EU, art. 70,
diario de la de asistencia de asistencia asistencia fraccion vV
lista de Licenciatura con la fecha completa con
asistencia que del dia para las firmas de los RIEIUMSNH, art.
firman los que sea profesores 17, fracciéon IV
profesores firmada por los
cuando se profesores RGPA, art. 50,
presentan a fraccion Xl
dar clases

2 Calcula el Coordinacion Listas de Elabora un Envio de la 1 EU, art. 70,
promedio de de asistencia con concentrado grdfica con el semana | fraccién VvV
asistencia de Licenciatura las firmas de estadistico promedio de
los profesores los profesores para extraer las asistencias RIAEOUMSNH,
para extraer el un promedio a la Secretaria art. 72,
promedio de de asistencias Académica fraccion X
asistencia
durante el
semestre

3 Verifica la Coordinacion Horario de Verificacion Deteccion de Diario EU, art. 70,
asistencia de de clasesy de los maestros que fraccion vV
los profesores Licenciatura formato de profesores que | asistieron a
en las aulas asistencia de estdn clase y los que RGPA, art. 50,

profesores impartiendo faltaron fraccion XI
clase enlas
aulas

4 Envia Coordinaciéon Deteccién de Elabora oficio Envia el oficio 1 dia EU, art. 70,

informacién de maestros que conlas conlas fraccién V
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sobre Licenciatura asistieron a observaciones | asistencias de
asistencias a la clase de las los profesores a RIAEOUMSNH,
Secretaria asistencias de la Secretaria art. 72,
Académica profesores Académica fraccién X
Detectala Coordinacion Detecciéon de Elabora oficio Envia el oficio 1 dia EU, art. 70,
ausencia de de maestros que sobre las faltas | con las faltas fraccion vV
docentes Licenciatura faltaron a de profesores de los
clase profesores a la RIAEOUMSNH,
Secretaria art. 72,
Académica fraccion X
Indaga casos Coordinacién Envia el oficio Contacta alos | Recibe 1 dia EU, art. 70,
puntuales de de con las faltas profesores justificacion de fraccion V
ausencia de Licenciatura de los los profesores
profesores profesores a la sobre la RIAEOUMSNH,
Secretaria inasistencia art. 72,
Académica fraccién X
Informa a la Coordinacion Recibe Comunica la Realiza un 1 hora EU, art. 70,
Secretaria de justificacion de | falta ala registro de la fraccion vV
Académicay Licenciatura los profesores Secretaria falta justificada
alos sobre la Académicay RGPA, art. 50,
estudiantes inasistencia a los alumnos fraccion XII
sobre los
profesores que RIAEOUMSNH,
por motivos art. 72,
extraordinarios fraccion X
(enfermedad,
problema
personal, etc.)
no pueden

asistir a clase

3. Flujograma.
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[P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-01]

Revisar el cumplimiento académico de
profesores

SA = Secretaria Académica

lezzns

4. Elabora justificantes académicos para los alumnos. Generalidades.

88



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elabora justificantes académicos para los alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-02

DEPENDENCIA Coordinaciéon de Licenciatura

1.1. Objetivo del procedimiento

Coordinar y supervisar las actividades académicas de la Licenciatura.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo
Politica del reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de contribucidn al bienestar de la sociedad
Politica de participacion comunitaria
1.3. Alcances
Este procedimiento se aplica al personal que ocupa el cargo de la coordinacién de
licenciatura encargado de brindar atencion a los alumnos.
1.4.Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulo 70
Reglamento General del Personal Académico, articulo 50

5. Descripcidn de actividades.

Nombre del Procedimiento Elabora justificantes académicos para los alumnos
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-02
Dependencia Coordinacién de Licenciatura
No. | Descripcién de Puesto y drea Insumo o entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
la actividad
1 Recibe la Coordinaciéon Solicitud general Recibe Verifica que la 1 dia EU, art. 70,
solicitud general | de normalizada y documentos documentacién fraccion vV
normalizada e Licenciatura algun ofro presentados confenga todos
informacion documento por el alumno los datos RGPA, art. 50,
presentada por probatorio requeridos fraccion IV, VI
el alumno que
requiere el
justificante
2 Determina si el Coordinacion Verifica que la Valida la Aprueba la 1 dia EU, art. 70,
alumno requiere | de documentacion informaciéon elaboracion del fraccion V
justificante Licenciatura contenga fodos justificante
académico los datos académico RGPA, art. 50,
requeridos fraccion IV, VI
3 Valida la Coordinacién Solicitud general Corrobora la Aprueba la 1 dia EU, art. 70,
informacion de normalizada y informacion elaboracion del fraccion V
presentada por Licenciatura otro documento presentada justificante
el alumno probatorio por el alumno académico RGPA, art. 50,
fraccién IV, VI
4 Elabora el Coordinacién | Solicitud general Elaboracion Justificante 1 dia EU, art. 70,
Justificante de normalizada y del justificante | académico fraccion vV
académico Licenciatura otro documento académico firmado por el
probatorio coordinador de la RGPA, art. 50,
licenciatura fraccién IV, VI
5 Entrega el Coordinaciéon Justificante Entrega el Justificante 1 dia EU, art. 70,
justificante de académico justificante académico fraccion vV
académico al Licenciatura firmado por el académico al | entregado al
alumno para coordinadorde la | alumno alumno RGPA, art. 50,
que lo presente licenciatura fraccion IV, VI
al docente

6. Flujograma.
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INICIO
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[P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-02]

Elabora justificantes académicos para los
alumnos

CP = Carta de Presentacion
SA = Secretaria Académica ﬂwtim
~#iCreup

7. Elabora cartas de presentacion para los alumnos. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elabora cartas de presentacion para los alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-03

DEPENDENCIA

Coordinaciéon de Licenciatura

1.1. Objetivo del procedimiento
Coordinar y supervisar las actividades académicas de la Licenciatura.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo

Politica del reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de contribuciéon al bienestar de la sociedad

Politica de participacion comunitaria
1.3. Alcances
Este procedimiento se aplica al personal que trabaja para resolver los asuntos
académicos de la Licenciatura.
1.4.Fundamento legal
Estatuto Universitario articulo 70, 78
Reglamento General de Personal Académico, articulo 50

8. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento Elabora cartas de presentacion para los alumnos

Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-03

Dependencia Coordinacion de Licenciatura

N | Descripcié | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiem | Fundame

0. |ndela area entrada po nto
actividad

1 Recibe la | Coordinac | Solicitud Recibe Verificaque | 1dia | EU, art.
solicitud e | i6n de general document | la 70,
informaci Licenciatur | normaliza | os documenta fraccion
én a da presentad | cidn \
presentad os por el contenga
a por el alumno todos los RGPA,
alumno datos art. 50,
que requeridos fraccion
requiere IV, VI
la carta
de
presentaci
én

2 Valida la Coordinac | Solicitud Corrobora | Aprueba la 1 dia | EU, art.
informaci | ién de general la elaboracién 70,
én Licenciatur | normaliza | informaci | de la carta fraccién
presentad | a day otro én de \Y
a por el document | presentad | presentacion
alumno o) a por el RGPA,

probatorio | alumno art. 50,
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fraccion
IV, VI
Informa al | Coordinac | Corrobora | Comunica | Comunica al | 1 dia | EU, art.
alumno ion de la alalumno | alumno 70,
cuando la | Licenciatur | informaci | cuando la | cuando la fraccion
solicitud a on solicitud solicitud no \Y
no presentad | no contiene
confiene a por el confiene informacion RGPA,
la alumno informaci | suficiente art. 50,
informaci on fraccion
én suficiente IV, VI
suficiente
Elabora la | Coordinac | Solicitud Elaboraci | Carta de 1 dia | EU, art.
carta de i6n de general 6n de la presentacion 70,
presentaci | Licenciatur | normaliza | carta de firmada por fraccion
én a day otro presentaci | el \
document | 6n coordinador
e} dela RGPA,
probatorio licenciatura art. 50,
fraccion
IV, VI
Entregala | Coordinac | Carta de Entregala | Carta de 1 dia | EU, art.
carta de i6n de presentaci | carta de presentacion 78,
presentaci | Licenciatur | on presentaci | entregada fraccion |l
6n al a firmada on al al alumno
alumno por el alumno RGPA,
coordinad art. 50,
or de la fraccion
licenciatur IV, VI
a
Flujograma.
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Elabora cartas de presentacion para los
alumnos

CP = Carta de Presentacion
SA = Secretaria Académica

10. Coordina actividades culturales y deportivas para los alumnos. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Coordina actividades culturales y deportivas para los

alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-04

DEPENDENCIA Coordinaciéon de Licenciatura

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Coordinar y supervisar las actividades académicas de la licenciatura.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo

Politica del reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de
calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de contribucion al bienestar de la sociedad

Politica de participacion comunitaria

Alcances

Este procedimiento se aplica al personal que trabaja para resolver los asuntos
académicos de la Licenciatura.

Fundamento legal

Estatuto Universitario articulo 78

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 72, 116, 120

Ley Orgdnica, articulo 4

11.Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento Coordina actividades culturales y deportivas para los alumnos

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-04

Dependencia Coordinacién de Licenciatura

No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada

1 Recibe el Coordinacion Oficio con las Recibe el Comunica las 1 RIAEOUMSNH, art.
comunicado de de Licenciatura | disposiciones comunicado actividades semana 72, fracciéon VI
la Secretaria dela de las culturales y
Académica Secretaria actividades deportivas a RIAEOUMSNH, art.
sobre las Académica culturales y los alumnos 116, fracciéon i
actividades para realizar deportivas
culturales o actividades RIAEOUMSNH, art.
deportivas culturales y 120, fraccién IV, V
emitidas por las deportivas

dependencias
universitarias

2 Convoca alos Coordinaciéon Actividades Determina Difunde las 1 dia RIAEOUMSNH, art.
alumnos a de Licenciatura | culturalesy estrategias actividades 72, fracciéon VI
participar en las deportivas a para convocar | culturales o
actividades los alumnos a los alumnos deportivas RIAEOUMSNH, art.
culturales o para convocar 116, fracciéon I
deportivas a los alumnos

RIAEOUMSNH, art.
120, fraccién IV, V

3 Establece el Coordinaciéon Difunde las Elabora Mide grado de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
grado de de Licenciatura | actividades pardmetros de respuesta de 72, fraccién VI
respuesta de los culturales o medicién los alumnos
alumnos deportivas RIAEOUMSNH, art.

para 116, fracciéon I
convocar a los
alumnos RIAEOUMSNH, art.

120, fraccién IV, V
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las actividades
culturales y
deportivas

participaron

Académica

4 Declara desierta | Coordinacion Mide grado Declara Elabora oficio 1 dia RIAEOUMSNH, art.
la convocatoria de Licenciatura | de respuesta desierta la sobre 116, fraccién Il
cuando no hay de los alumnos | convocatoria convocatoria
respuesta de los desierta RIAEOUMSNH, art.
alumnos 120, fraccién IV, V

5 Coordina la Coordinacién Recaba los Supervisa el Registro de los 1 dia EU, Art. 78, fraccion
participacién de | de Licenciatura | datos de los desempeno de | alumnosy las I
los alumnos en alumnos los alumnos en actividades en
las actividades interesados en | las actividades | las que LO, art. 4
culturales y las culturales y participaron
deportivas actividades deportivas RIAEOUMSNH, art.

culturales y 116, fraccion i
deportivas
RIAEOUMSNH, art.
120, fraccién IV, V

6 Genera informe Coordinacién Registro de los Elabora Elabora 1 dia EU, Art. 78, fraccidn
de actividadesy | de Licenciatura | alumnosy las informe de informe de I
resulfados de las actividades actividades actividades
actividades en las que LO, art. 4
culturales y participaron
deportivas RIAEOUMSNH, art.

116, fracciéon I
RIAEOUMSNH, art.
120, fraccién IV, V

7 Remite informe Coordinaciéon Registro de los Elabora Remite informe 1 dia RIAEOUMSNH, art.
a la Secretaria de Licenciatura | alumnosy las informe de las de las 72, fracciéon VI
Académica de actividades actividades actividades a
los resultados de en las que la Secretaria

12.Flujograma.
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Deportivas .ﬁmh"g

13.Remite informes a la Secretaria Académica. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Remite informes a la Secretaria Académica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-06

DEPENDENCIA

Coordinaciéon de Licenciatura

1.1. Objetivo del procedimiento
Coordinar y supervisar las actividades académicas de la Licenciatura.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de calidad
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de contribucion al bienestar de la sociedad
Politica de participacién comunitaria
1.3. Alcances
1.4.Fundamento legal

Reglamento General de Personal Académico, articulo 50

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH, articulo 72

14.Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Remite informes d la Secretaria Académica

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-06

Dependencia

Coordinacién de Licenciatura

No. | Descripcién de la Puesto y drea Insumo o entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 Detecta y analiza los Coordinacién Recibe una queja Realiza un Vdlida la queja 1 dia RGPA, art. 50,
problemas que de Licenciatura | sobre la andlisis de la presentada fraccion IV, VI
alteran el ordeny alteracién del queja
frabajo orden y el frabajo
2 Elabora oficio conlos | Coordinacién Vdlida la queja Elabora un Oficio con 1 dia RGPA, art. 50,
problemas de Licenciatura | presentada oficio sobre los | exposicion de fraccion IV, VI
detectados problemas los problemas
presentados detectados
3 Envia el oficio a la Coordinaciéon Oficio con Envia el oficio Oficio con sello 1 dia RGPA, art. 50,
Secretaria de Licenciatura | exposicion de los ala Secretaria | derecibidoy fraccion IV, VI
Académica problemas Académica firma
detectados RIAEOUMSNH, art.
72, fraccién X
4 Recibe Coordinaciéon Recibe dictamen Analiza el Elabora las 1 RGPA, art. 50,
retroalimentacién de de Licenciatura | de la Secretaria dictamen estrategias para | semana | fraccién IV, VI
la Secretaria Académica para ejecutar las
Académica resolver los disposiciones RIAEOUMSNH, art.
problemas emitidas en el 72, fracciéon X
detectados dictamen
5 Analiza las Coordinaciéon Elabora las Analiza Analiza 1 dia RGPA, art. 50,
disposiciones u de Licenciatura | estrategias para disposiciones 'y | disposicionesy fraccion IV, VI
observaciones ejecutar las observaciones | observaciones
emitidas por la disposiciones RIAEOUMSNH, art.
Secretaria emitidas en el 72, fraccién X
Académica dictamen
6 Ejecuta las Coordinaciéon Elabora las Ejecuta las Verifica la 1 dia RGPA, art. 50,
disposiciones de Licenciatura | estrategias para disposiciones resolucion de los fraccion IV, VI
emitidas por la ejecutar las emitidas porla | conflictos
Secretaria disposiciones Secretaria RIAEOUMSNH, art.
Académica emitidas en el Académica 72, fraccién X

dictamen

15. Flujograma.
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Remite informes a la Secretaria
Académica

SA = Secretaria Académica .
ﬂcunwltqu
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16. Supervisa permanencia de trabajo y orden. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Supervisa permanencia de trabagjo y orden

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-07

DEPENDENCIA

Coordinaciéon de Licenciatura

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Coordinar y supervisar las actividades académicas de la Licenciatura.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de
calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional

Politica de contribucion al bienestar de la sociedad

Politica de participacién comunitaria

Alcances

Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias que mantienen el

orden y la permanencia de trabajo en sus instalaciones.
Fundamento legal
Estatuto Universitario, articulo 70
Reglamento General de Personal Académico, articulo 50
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 72

17.Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Supervisa permanencia en el trabajo y orden en el edificio de aulas

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CL-05

Dependencia

Coordinacién de Licenciatura

No. Descripcion de | Puestoy drea | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Revisa el Coordinaciéon | Buzdn de Revision del Deteccién de | Diario EU, art. 70,
buzédn de de quejas y buzén de algun fraccion vV
quejasy Licenciatura sugerencias quejasy documento
sugerencias sugerencias depositado RGPA, art. 50,
en el buzén fraccién IV, VI
2 Detecta si hay Coordinacién | Buzén de Revision del Deteccién de Diario EU, art. 70,
formatos de de quejas y buzdn de algun fraccion V
quejas Licenciatura sugerencias quejasy documento
sugerencias depositado RGPA, art. 50,
en el buzén fraccién IV, VI
3 Entrega el Coordinacién | Impresién del Solicitud de Entrega del 1 hora EU, art. 70,
formato de de formato de los alumnos formato alos fraccion vV
quejasy Licenciatura quejasy para adquirir alumnos
sugerencias sugerencias el formato RGPA, art. 50,
cuando es de quejas y fraccion IV, VI
solicitado sugerencias
4 Recibe el Coordinacién | Formato de Recibe el Verifica que 1 hora EU, art. 70,
formato con de quejas y formato de el formato fraccion vV
los datos Licenciatura sugerencias quejas y contenga
requeridos sugerencias todos los RGPA, art. 50,
datos fraccion IV, VI
necesarios
5 Analiza el caso | Coordinaciéon | Formato Analiza la Resguarda el 1 hora EU, art. 70,
que dio motivo | de completo con | queja formato para fraccion vV
ala queja Licenciatura todos los presentada validarlo
datos RGPA, art. 50,
fraccién IV, VI
6 Valida el caso Coordinacién | Formato de Busca los Determina la 1 hora EU, art. 70,
de queja fundamentos | validez de la fraccion vV
Licenciatura presentados quejay su
en la queja gravedad RGPA, art. 50,
fraccién IV, VI
7 Informa a la Coordinacién | Determina la Elabora un Remite la 1 dia EU, art. 70,
Secretaria de validez de la informe quejay el fraccion vV
Académica Licenciatura queja y su sobre la oficio a la
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gravedad queja Secretaria RGPA, art. 50,
presentada Académica fraccion IV, VI
RIAEOUMSNH,
art. 72, fraccién
X
8 Determina si Coordinacién | Informe sobre Determina si Oficio sobre el | 1 dia EU, art. 70,
hay casos que de la queja el caso requerimiento fracciéon V
requieren Licenciatura presentada requiere de entrevista
entrevista enfrevista RGPA, art. 50,
fraccién IV, VI
9 Asigna el Coordinaciéon | Oficio sobre el | Asigna al Comunica al 1 dia EU, art. 70,
personal para de requerimiento personal que personal la fracciéon vV
desarrollar la Licenciatura de entrevista realizard la comision
entrevista enfrevista asignada RGPA, art. 50,
para realizar fraccion IV, VI
la entrevista
10 Cita al Coordinaciéon | Oficio sobre el | Determina el Envia el 1 dia EU, art. 70,
interesado de requerimiento diay la hora citatorio al fraccion V
para Licenciatura de entrevista para realizar interesado
desarrollar la la entrevista sobre el diay RGPA, art. 50,
entrevista la hora para fraccion IV, VI
realizar la
entrevista
11 Realiza la Coordinacién | Citatorio con Asistencia a Entrevista Variable EU, art. 70,
entrevista de el diayla la entrevista realizada fraccion vV
Licenciatura hora para enfre las
realizar la partes RGPA, art. 50,
entrevista interesadas fraccion IV, VI
12 Andliza el caso | Coordinaciéon | Exposicién de Deteccién Andlisis de los Variable EU, art. 70,
de motivos de las | de elementos fraccion V
Licenciatura partes elementos presentes en
interesadas presentes en la queja RGPA, art. 50,
la queja fraccién IV, VI
13 Valida el caso Coordinacién | Andlisis de los Busca los Determina la Variable EU, art. 70,
de elementos fundamentos | validez de la fraccion V
Licenciatura presentes en presentados quejay su
la queja en la queja gravedad RGPA, art. 50,
fraccién IV, VI
14 Informa a la Coordinacién | Determina la Elabora una Remite un 1 dia EU, art. 70,
Secretaria de validez de la propuesta informe de la fraccion V
Académica el Licenciatura quejay su para resolver entrevista y la
desarrollo de gravedad el conflicto solucién ala RGPA, art. 50,

la entfrevista y
su resolucion

Secretaria
Académica

fraccion IV, VI

RIAEOUMSNH,
art. 72, fraccién
X

18. Flujograma.
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8 Oficina de Educacién Continua.

1. Organizacioén del Curso-Taller Tesina. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organizacién del Curso-Taller Tesina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-EC-01

DEPENDENCIA Oficina de Educacion Continua

1.1

1.2.

1.3.

1.4.

.Objetivo del procedimiento

Apoyar al Secretario Académico en la programacién, organizacion y desarrollo de los
Cursos-Taller Tesina, diplomados y cursos que oferte la Facultad. Diversificar, disenar e
implementar las acciones de educacién continua que respondan a las necesidades o
requerimientos especificos de los usuarios.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.

Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento es aplicable a las actividades realizadas por la Secretaria
Académica y la oficina de educacion continua en la organizacién del Curso-Taller
Tesina.

Fundamento legal

Reglamento de Titulacion de la Escuela de Historia, arficulos 28,29,31,32,33

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Organizacion del Curso-Taller Tesina

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-EC-01

Dependencia Oficina de Educacién Continua

No. | Descripcién de la Puesto y drea | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad enfrada

1 determina la Oficina de Realiza los Analiza los datos Realiza una 1 RTEH, Art. 31,
factibilidad Educacion estudios recaudados propuesta del semana inciso 1
econdémica del Continua necesarios costo de
Curso-Taller Tesina para inscripcion
con la Secretaria Secretaria establecer la
Académica Académica factibilidad

econdmica

2 Establece las Oficina de Revisa la Analiza los rubros | Establece la 1 RTEH, Art. 31,
cuotas de Educacion propuesta del a cubrir del cuota global y semana inciso 1
inscripcion al Continua costo de Curso-Taller de inscripcién
Curso-Taller Tesina inscripcion Tesina

3 Recibe y analiza Oficina de Recibe Andaliza y vdlida Responde a los 1 dia RTEH, Art. 31,
las sugerencias de Educacion sugerencias las sugerencias aspirantes la inciso 2
los aspirantes sobre | Continua de los de los aspirantes viabilidad de su
las cuotas de aspirantes sobre el costo propuesta
inscripcién, en sobre las
Casos cuotas de
extraordinarios inscripcion

4 Establece junto Oficina de Propuesta Analiza de las Selecciona del 1 dia RTEH, Art. 32,
con la Secretaria Educacion temdtica de temdaticas contenido inciso 5
Académica el Continua los aspirantes propuestas temdtico para
contenido para formar el el Curso-Taller
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temdtico del Secretaria Curso-Taller Tesina
Curso-Taller Tesina Académica Tesina
a partir de las
sugerencias de los
aspirantes
5 Establece los Oficina de Selecciéon del Elabora el Organizacion 3 RTEH, Art. 29
términos de la Educacion contenido contenido del Curso-Taller semanas
convocatoria Continua temadtico para | temdatico del Tesina a partir
elaborada por la el Curso-Taller Curso-Taller del contenido
Comisién Técnica Tesina Tesina temdtico
6 Elabora la Oficina de Organizacién Elaboracién de Convocatoria 3 RTEH, Art. 32,
convocatoria para Educacion del Curso- la convocatoria completa con semanas | inciso 3
el Curso-Taller Continua Taller Tesina a considerando eje | todos los
Tesina partir del temdatico, lugar, pardmetros
contenido fecha de inicio y establecidos
temdtico termino de los
Cursos
7 Difunde la Oficina de Convocatoria Seleccién de los Publicacién de 3 RTEH, Art. 32,
convocatoria para | Educacién completa con | medios la convocatoria | semanas | inciso 3
el Curso-Taller Continua todos los institucionales y en los medios
Tesina con pardmetros digitales para la institucionales
temdtica elegida, establecidos difusion
fechas de inicio y
término emitida
por la Comisiéon
Técnica
8 Recibe la solicitud Oficina de Solicitud de Revisa la solicitud | Resguarda la 1 dia RTEH, Art. 28,
de inscripciény el Educacion inscripcién y para verificar solicitud inciso 2y 3
recibo de pago Continua pago de que fenga todos
que elabora el inscripcion los datos
aspirante requeridos
9 Valida los datos de | Oficina de Solicitud de Valida la Valida la 1 dia RTEH, Art. 28,
inscripcién y los Educacion inscripcion informacién informacién inciso2y 3
pagos Continua presentada por presentada por
el solicitante el solicitante
10 Realiza el registro Oficina de Valida la Inscribe al Inscribe al 1 dia RTEH, Art. 28,
de alumnos Educacion informacién aspirante en el aspirante en el inciso 2y 3
Continua presentada Curso-Taller Curso-Taller
por el Tesina Tesina
solicitante
11 asigna cuatro Oficina de Lista de Organiza a los Lista de 1 RTEH, Art. 33
alumnos al profesor | Educaciéon alumnos alumnos y los asistencia con semana
fitular y adjunto Continua inscritos en el asigna a los matricula de
que imparten el Curso-Taller profesores alumnos y
Curso-Taller Tesina Secretaria Tesina nombre de los
con la Secretaria Académica profesores
Académica
12 Opera el Curso- Oficina de Verifica que Coordina el Elabora un Durante RTEH, Art. 32
Taller Tesina Educacion las desarrollo de las registro de las el curso
Continua actividades se | actividades actividades
desarrollen realizadas en el
dentro de las Curso-Taller
fechas Tesina
iniciales y
ferminales

especificadas

3. Flujograma.
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4. Organizacion de diplomados. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Organizacién de diplomados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

UMSNH-FH-HCT-D-SAc-EC-02

DEPENDENCIA

Oficina de Educacion Continua

1.1.

Objetivo del procedimiento

Apoyar al Secretario Académico en la programacion, organizacion y desarrollo de los
Cursos-Taller Tesina, diplomados y cursos que oferte la Facultad. Diversificar, disehar e
implementar las acciones de educacién continua que respondan a las necesidades o

requerimientos especificos de los usuarios.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable para las dependencias universitarias y personal que

participa en la organizacién de los diplomados
1.4.Fundamento legal

Ley Orgdnica, articulo 1

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 72, fracciéon IV

5. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Organizacién de diplomados

Cdédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-EC-02

Dependencia

Oficina de Educaciéon Continua

No. Descripcién de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea entrada
1 Establece la Oficina de Determina la Solicita a la Recibe la 2 semanas LO, Art. 1, Art. 5,
factibilidad Educacién | pertinencia Secretaria autorizaciéon inciso Il
pertinente del Continua para Académicala | dela
diplomado junto organizar un autorizacién Secretaria RIAEOUMSNH,
con la Secretaria diplomado para organizar | Académica art. 72, fraccion
Académica un diplomado para \%
organizar el
diplomado
2 Determina la Oficina de Determina la Solicita a la Recibe la 2 semanas LO, Art. 1, Art. 5,
pertinencia del Educacién | pertinencia Secretaria autorizaciéon inciso Il
diplomado Continua para Académicala | dela
organizar un autorizacién Secretaria RIAEOUMSNH,
diplomado para organizar | Académica art. 72, fraccién
un diplomado para [\
organizar el
diplomado
3 Desarrolla la Oficina de Elaboracion Convocatoria Aprobacién 2 semanas LO, Art. 1, Art. 5,
convocatoria del | Educacién | de la revisada por dela inciso Il
diplomado junto Continua convocatoria | la Secretaria Secretaria
con la Secretaria Académica Académica RIAEOUMSNH,
Académica para difundir art. 72, fraccién
la [\

105




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

convocatoria
4 Determina lugar, Oficina de | Lista con Organizaciéon Horarios 2 semanas LO, Art. 1, Art. 5,
horario y fechas Educacion | fechas de de horarios y aprobados inciso Il
del diplomado Continua inicio y lugares con horay
termino lugar
5 Difunde la Oficina de | Convocatoria | Difusion de la Convocatoria | 2 meses LO, Art. 1, Art. 5,
convocatoria del | Educacién | del convocatoria difundida inciso Il
diplomado Continua diplomado en los medios
aprobada institucionales
6 Supervisa y Oficina de | Calendario Supervisa el Registro 6 meses LO, Art. 1, Art. 5,
opera el Educacion | de cumplimiento firmado de inciso Il
desarrollo del Confinua actividades de las las sesiones
diplomado actividades del
senaladas diplomado
7 Concluye el Oficina de | Calendario Verifica que Asiste a la 1 dia LO, Art. 1, Art. 5,
diplomado Educacion | de las sesiones Ultima sesién inciso Il
Continua actividades del para concluir
diplomado el diplomado
concluyan en
el término
establecido
enla
convocatoria
8 Acredita la Oficina de | Registro Analiza las Acredita que 1 dia LO, Art. 1, Art. 5,
asistencia de los Educacién | firmado de asistencias de los inciso Il
participantes Continua las sesiones los participantes
del participantes hayan
diplomado asistido a las
sesiones del
diplomado
9 Entrega de la Oficina de | Acredita que Elaboracién Entrega de la 1 mes LO, Art. 1, Art. 5,
constancia Educacién | los dela constancia inciso Il
emitida por la Continua participantes constancia del
Secretaria hayan del diplomado a RIAEOUMSNH,
Académica asistido a las diplomado los asistentes art. 72, fraccién
sesiones del I\
diplomado
6. Flujograma.
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9 Comunicacion social.
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1. Generar identidad institucional de la facultad. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Generar identidad institucional de la facultad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-SAc-CS-01

DEPENDENCIA

comunicacioén social

1.1 Objetivo del procedimiento.

Generar un esquema de comunicacién que fomente la identidad y unifique la
imagen institucional de la Facultad.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
1.3 Alcances.
Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias interesadas en generar

una identidad institucional.

1.4 Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 26

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Generar identidad institucional de la Facultad de Historia

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-01

Dependencia

Oficina de Comunicacién Social

No Descripcion de Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad

1 Genera una Oficina de Evalta los Desarrolla Propuesta de 1 semana RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicaciéon pardmetros de una identidad art. 26,
identidad Social identidad propuesta institucional fraccion |
institucional institucional de identidad

institucional

2 Remite la Oficina de Diseno de Envia el Oficio y 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicaciéon propuesta y oficio y la propuesta con art. 26,
identidad Social oficio propuesta a sello de fraccion |
institucional a la solicitando la la Direccion recibido
Direccion revision

3 Recibe Oficina de Recibe la Examina el Establece los 1 semana RIAEOUMSNH,
observaciones y Comunicaciéon propuesta de oficio para puntos de la art. 26,
cambios de la Social identidad buscar propuesta de fraccion |
propuesta de institucional sugerencias identidad
identidad revisada por la de institucional
institucional Direcciéon modificacion | sujetos a
revisada por la modificacion
Direccion

4 Implementa Oficina de Establece los Realiza los Propuesta de 1 dia RIAEOUMSNH,
cambios a la Comunicaciéon puntos de la cambios identidad art. 26,
propuesta de Social propuesta de sugeridos por | institucional fraccion |
identidad identidad la Direccion modificada
institucional institucional
sugeridos por la sujetos a
Direccién modificacion

5 Remite la Oficina de Propuesta de Envio de la Oficioy 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicaciéon identidad propuesta a propuesta con art. 26,
idenfidad Social institucional la Direccion sello de fraccion |
institucional modificada recibido
corregida a la
Direccion

6 Recibe Oficina de Propuesta de Envio de la Oficioy 1 dia RIAEOUMSNH,
aprobacién de Comunicacion identidad propuesta a propuesta con art. 26,
la Direccién Social institucional la Direccidon sello de fracciéon |

modificada recibido

7 Adapta la Oficina de Propuesta de Analiza los Seleccion de 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicacion identidad pardmetros los medios de art. 26,
identidad Social institucional de la distribucion fracciéon |
institucional a propuesta
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los medios de de identidad
distribucion institucional

para

determinar

los medios

de

distribucion
Difunde la Oficina de Seleccion de Difunde la Ejecuta un 1 dia RIAEOUMSNH,
esfrategia de Comunicacion los medios de estrategia de | seguimiento de art. 26,
identidad Social distribucion identidad la difusidn fraccion |
institucional institucional

3. Flujograma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
educativas

Informacion y difusibn de programas y acciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-02

DEPENDENCIA Oficina de Comunicacion Social

1.1 Objetivo del procedimiento.

Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas y de
investigacion sobre el quehacer universitario de la Facultad y difundilo en la
comunidad académica y la poblacién en general a través de los medios informativos

nacionales e internacionales.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad

Politica de ampliacién de la cobertura

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucionall
Politica de administracidon honesta, transparente y eficiente
Politica de desarrollo sostenible

1.3 Alcances.

Este procedimiento es aplicable a las instituciones universitarias encargadas de
difundir los programas y acciones educativas a nivel nacional e infernacional.
1.4 Fundamento legal.

Reglamento Interno y Actuadlizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 26

5. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Informacién sobre difusién de programas y acciones educativas

Cdédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-02

Dependencia

Oficina de Comunicacién Social

No | Descripcién de Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad

1 Recibe la Oficina de Informacién Analiza la Organiza la 1 dia RIAEOUMSNH,
informacién de los Comunicacion de los informacién de informacién en art. 26, fraccién
programas y Social programas y los programas y formato digital 1l
acciones educativas acciones acciones
sujetos a difusion educativas educativas

2 Determina si es Oficina de Informacién Determina la Elabora 1 RIAEOUMSNH,
necesaria la Comunicacién en formato necesidad de pardmetros para semana art. 26, fraccion
creaciéon de Social digital creacion de realizar una Il
contenido contfenido propuesta de

contenido

3 Crea la propuesta Oficina de Pardmetros Elabora la Verificacién de 3 dias RIAEOUMSNH,
de disefo para la Comunicacién para realizar propuesta de los elementos art. 26, fraccion
difusion de Social una diseno para que contiene la Il
contenido propuesta de difusion de propuesta de

contenido contenido diseno

4 Remite la propuesta Oficina de Propuesta de Remite la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
de diseno ala Comunicacién diseno para propuesta de recibido con art. 26, fraccién
Direccidn para su Social difusién de disefo ala sello y firma Il
aprobacién contenido Direccién

5 Recibe Oficina de Propuesta de Recibe la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
recomendaciones Comunicacién diseno para propuesta de recibido con art. 26, fraccién
de la Direccién Social difusion de diseno ala sello y firma Il

contenido Direccién

6 Itera la propuesta y Oficina de Recibe la Revisa la Realiza las 1 RIAEOUMSNH,
realiza las Comunicacién propuesta de propuesta modificaciones semana art. 26, fraccién
modificaciones Social diseno sugeridas por la Il
determinadas por la revisada por Direccion
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Direccién la Direccién
Remite la propuesta Oficina de Propuesta de Remite la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
corregida a la Comunicacién diseno propuesta de recibido con art. 26, fraccion
Direcciéon para una Social modificada diseno ala selloy firma 1l
segundd revisién Direccion
Recibe aprobacién Oficina de Recibe el Organiza la Informacién lista 1 RIAEOUMSNH,
de la Direccién Comunicacién oficio informacién para | para difusion semana art. 26, fraccién
Social aprobatorio su difusion 1l

dela

Direccién
Difunde entre la Oficina de La Difusién de la Realiza un 1 dia RIAEOUMSNH,
comunidad Comunicaciéon informacién informacién en seguimiento de art. 26, fraccién
académicay la Social sobre medios la difusion Il
poblacién en programas y institucionales
general los actividades tanto nacionales
respectivos académicos como

programas y
acciones educativas

internacionales

6.

Flujograma.
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7. Estrategias de comunicacion en los medios digitales. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Estrategias de comunicacién en los medios digitales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-03

DEPENDENCIA

Oficina de Comunicacién Social

1.1 Objetivo del procedimiento.
Elaborar las estrategias de comunicacién de la Facultad a través de los medios
digitales asi como mantener actualizacién de ellos.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de ampliacién de la cobertura

1.3 Alcances.
Aplica a la comunidad de la Facultad de Historia, de la Universidad y del publico en

general.

1.4 Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH, del
Departamento de Comunicacion Institucional Articulo 26, fraccion IV,

8. Descripcidon de actividades.

Nombre del Procedimiento

Establece estrategias de comunicacion en los medios digitales

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-03

Dependencia

Oficina de Comunicacién Social

No | Descripcién de Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 | Analiza las Oficina de Andlisis de las Andlisis de Propuesta de 1 RIAEOUMSNH,
necesidades de Comunicaciéon necesidades estrategias de esfrategias de semana art. 26,
comunicacién Social de comunicaciéon comunicacién fraccion IV
dentro la comunicacién que podrian
Facultad dentro de la implementarse
facultad
2 | Diseha Oficina de Propuesta de Elabora las Realiza un 1 dia RIAEOUMSNH,
estrategias de Comunicaciéon estrategias de estrategias de oficio con las art. 26,
comunicacién Social comunicacién | comunicacién estrategias de fraccion IV
que podrian que podrian comunicacion
implementarse implementarse
3 | Realiza una Oficina de Propuesta de Seleccion de Determina la 2 dias RIAEOUMSNH,
revision y Comunicacién estrategias de estrategias que se | factibilidad de art. 26,
factibilidad de Social comunicacién | pueden las estrategias fraccion IV
la estrategia implementar para | de
una comunicaciéon
comunicaciéon
eficaz
4 | Remite la Oficina de Determina la Elabora oficio con | Remite el 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta a la Comunicacién factibilidad de | estrategias de oficio de art. 26,
Direcciéon Social las estrategias comunicacién propuesta a la fraccion IV
de Direccion
comunicacién
5 | Iteray modifica Oficina de Modificacione | Analiza las Realiza las 3 dias RIAEOUMSNH,
la propuesta Comunicacién s emitidas por modificaciones a modificacione art. 26,
cuando es Social la Direccién las estrategias de sala fraccion IV
necesario comunicacién propuesta de
comunicaciéon
emitidas por la
Direccién
6 | Remite la Oficina de Propuesta de Envia la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta Comunicacién comunicacién | propuesta de recibido con art. 26,
corregida a la Social corregida comunicacién a sello y firma fraccion IV
Direccién la Direccién
7 | Recibe Oficina de Propuesta de Recibe la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
aprobacién de Comunicacién comunicacién | propuesta de recibido con art. 26,
la Direccién Social corregida comunicacién de | selloy firma fraccion IV
la Direccién
8 | Implementa Oficina de Dictamen Determina las Implementa 1 dia RIAEOUMSNH,
estrategias de Comunicacién aprobatorio estrategias de las estrategias art. 26,
comunicacién Social dela comunicaciéon de fraccion IV
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Direccién

comunicaciéon

9 | Mide los Oficina de Estrategias de Realiza un Mide los 1 RIAEOUMSNH,
resulfados de las | Comunicacién comunicaciéon | pardmetro para resultados de semana art. 26,
estrategias Social medir los las estrategias fraccion IV
implementadas resultados implementada

s

9. Flujograma.
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10. Diseno de material para eventos académicos. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Diseno de material para eventos académicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-04

DEPENDENCIA

Oficina de Comunicacién Social

1.1 Objetivo del procedimiento.

Disenar carteles, invitacién y papeleria relativos a los eventos académicos que lleve

a cabo la Facultad.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad

Politica de ampliacién de la cobertura

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de administracidon honesta, transparente y eficiente
Politica de desarrollo sostenible

1.3 Alcances.

Aplica a la comunidad de la Facultad de Historia, de la Universidad y del publico en

general.

1.4 Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 26

11. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Diseno de material para eventos académicos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CS-04

Dependencia

Oficina de Comunicacién Social

No | Descripcién de Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 Facilita el Oficina de Imprime el Entrega el Indica al 1 dia RIAEOUMSNH,
formato de Comunicacién | formato de formato de solicitante los art. 26,
solicitud de Social solicitud de solicitud de datos que fraccion i
comunicacién comunicaciéon comunicacién debe
para evento al solicitante colocar en
académico el formato
2 Recibe la Oficina de Formato Verifica que la Valida la 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud Comunicacién | cumplimentado | solicitud tenga informacién art. 26,
cumplimentada | Social todos los datos dela fraccion I
requeridos solicitud
3 Remite la Oficina de Solicitud Envia la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud a la Comunicacién | cumplimentada | solicitud a la recibido con art. 26,
Direccion para Social para el evento Direccion para | selloy firma fraccion I
su aprobacion su aprobacién
4 Recibe la Oficina de Solicitud para el | Recibe Agenda la 1 RIAEOUMSNH,
aprobacién de Comunicacién | evento aprobacién horay el semana | art. 26,
la Direccién Social emitida por la lugar del fraccion Il
Direccion evento
5 Facilita el Oficina de Imprime el Entrega el Indica al 1 dia RIAEOUMSNH,
formato de Comunicacién | formato de formato al solicitante los art. 26,
“Elaboracion Social “Elaboraciéon solicitante datos que fraccion Il
de material de material debe
para eventos para eventos colocar en
académicos” académicos” el formato
6 Recibe el Oficina de Formato Verifica que el Valida la 1 dia RIAEOUMSNH,
formato Comunicaciéon | cumplimentado | formato tenga informacién art. 26,
cumplimentado | Social todos los datos | del formato fraccion Il
requeridos y agenda
una fecha
tentativa de
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entrega
7 Desarrolla la Oficina de Tema del Elabora una Propuesta 3 dias RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicacién | evento, fecha, propuesta de de diseno art. 26,
diseno para el Social lugary otros diseno para el fraccion Il
evento datos evento
8 Remite la Oficina de Propuesta de Envio de la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicacién | disefo propuesta de recibido con art. 26,
diseho ala Social diseno ala selloy firma fraccion Il
Direccién Direccién
9 Recibe la Oficina de Recibe la Revisa la Observa 1 RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicacién | propuesta de propuesta cudles son semana | art. 26,
diseno revisada Social diseno revisada los fraccion |l
por la Direccién por la Direccién pardmetros
sujetos a
modificacién
10 Adecua la Oficina de Pardmetros Realiza las Propuesta 3 dias RIAEOUMSNH,
propuesta a Comunicacién | sujetos a modificaciones | de diseno art. 26,
partir de las Social modificacién sugeridas por modificada fraccion Il
modificaciones la Direccién
emitidas por la
Direccién
1 Remite la Oficina de Propuesta de Remite la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
propuesta de Comunicaciéon | disefo propuesta de recibido con art. 26,
disefo Social modificada disefio ala sello y firma fraccion Il
corregida a la Direccién
Direccién
12 | Recibe Oficina de Recibe el oficio Recibe el Recibe el 1 RIAEOUMSNH,
aprobacién de Comunicacién | aprobatorio de oficio oficio semana | art. 26,
la Direccién Social la Direccién aprobatorio de | aprobatorio fraccion Il
la Direccién dela
Direccion
13 | Remite el Oficina de Propuesta de Envio de la Registro de 1 dia RIAEOUMSNH,
diseno de la Comunicaciéon | disefo propuesta de enfrega art. 26,
propuesta al Social diseno al fraccion Il
solicitante solicitante
14 | Adecuala Oficina de Recibe la Revisa la Observa 3 dias RIAEOUMSNH,
propuesta a Comunicacién | propuesta de propuesta cudles son art. 26,
partir de las Social disefo revisada los fraccion i
observaciones por el pardmetros
del solicitante solicitante sujetos a
modificacién
15 Remite el Oficina de Pardmetros Realiza las Propuesta 1 dia RIAEOUMSNH,
diseno de la Comunicacién | sujetos a modificaciones | de diseho art. 26,
propuesta Social modificaciéon sugeridas por modificada fraccion i
corregida al la el solicitante
solicitante
16 Recibe Oficina de Propuesta de Recibe Versién final 2 dias RIAEOUMSNH,
aprobacién del Comunicacién | disefo aprobacién dela art. 26,
solicitante Social emitida por el propuesta fraccion Il
solicitante de diseno
17 | Adaptala Oficina de Versién final de Copia impresa Propuesta 2 dias RIAEOUMSNH,
propuesta a los Comunicacién | la propuesta de | del diseno adaptada a art. 26,
medios de Social diseno los medios fraccion Il
distribuciéon de
distribucién
18 | Difunde el Oficina de Propuesta Difusion del Difusion del 1 dia RIAEOUMSNH,
material Comunicacién | adaptada alos | material material en art. 26,
Social medios de medios fraccion I
distribucion impresos
19 Determina sila Oficina de Determina sila Propuesta Difusion en 1 dia RIAEOUMSNH,
difusiéon se Comunicaciéon | difusiéon se adaptada a medios art. 26,
puede realizar Social puede realizar los medios de digitales fraccion Il
en los medios en medios distribuciéon
digitales digitales
20 Realiza Oficina de Difusién en Establece Realiza las 1 dia RIAEOUMSNH,
mediciones de Comunicacién | medios criterios para mediciones art. 26,
la difusion del Social impresos y medir la de la difusién fraccion I
material digitales difusion del material

12. Flujograma.
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1. Recepcidn de textos originales para su dictamen. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcidn de textos originales para su dictamen
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-Q1
DEPENDENCIA Comité Editorial

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Recibir los originales de la produccién académica de estudiantes, docentes, internos
y externos, y solicitar su dictamen al grupo colegiado de especialistas en el tema que
trata la investigacion. Dar seguimiento al proceso de dictamen de los manuscritos.
Recibir los originales de los estudiantes e investigadores externos que soliciten un
dictamen de publicaciéon en la Facultad de Historia.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.

Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento se aplica al Comité Editorial, el Consejo Editorial y los autores que
recurren a ellos para la publicacién de libros.

Fundamento legal

Lineamientos del Comité Editorial de la Facultad de Historia, punto 4, 7, 8, 9

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Recepcidn de textos originales para su dictamen
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-01
Dependencia Comité Editorial
No. Descripcion de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea entrada
1 Recibe solicitud Comité Solicitud de Revision de Oficio de 1 dia LCEFH, punto 4
de publicacién Editorial publicacién los recibido
documentos conselloy
firma
2 Recibe Comité Declaracién Revision de Oficio de 1 dia LCEFH, punto 4
declaracién de Editorial de los recibido
originalidad originalidad documentos conselloy
firma
3 Recibe cesién de | Comité Carta de Revision de Oficio de 1 dia LCEFH, punto 4
derechos que Editorial sesién de los recibido
elabora el autor derechos documentos conselloy
firma
4 Vdlida la Comité Solicitud de Revision de Vdlida la 1 dia LCEFH, punto 4
informacién Editorial publicacion, los informacién
presentada por el declaraciéon documentos presentada
autor de
originalidad
y carta de
sesion de
derechos
5 Remite la Comité Propuesta Remite a los Oficio de 1 dia LCEFH, punto 7
propuesta de Editorial de especialistas recibido
publicacién a publicacion la propuesta conselloy
dos especialistas de firma
externos para el publicacién
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arbitraje para el
arbitraje
6 Recibe dictamen Comité Oficio con el Recepcion Oficio de 1 mes LCEFH, punto 8
emitido por los Editorial dictamen de dictamen recibido
drbitros elaborado conselloy
por los firma
Arbitros
7 Elabora una Comité Dictamen Oficio con Envio del 1 mes LCEFH, punto 8
recomendaciéon Editorial emitido por lista de oficio con
sobre el los drbitros sugerencias lista de
manuscrito sugerencias
cuando el al Consejo
dictamen de los Editorial
arbitros no es
positivo
8 Envia el Consejo Propuesta Remite al Oficio de 1 dia LCEFH, punto 7
manuscrito con la | Editorial de Consejo recibido
recomendaciéon publicacién Editorial la conselloy
al Consejo propuesta de | firma
Editorial publicacién
para el
arbitraje
9 Recibe Consejo Dictamen Recibe el Oficio de 2 meses LCEFH, punto 8
validacion del Editorial emitido por dictamen recibido
Consejo Editorial el Consejo emitido porel | conselloy
Editorial Consejo firma
Editorial
10 Envia al autor el Comité Dictamen Remite al Oficio de 4 meses LCEFH, punto 9
dictamen sobre Editorial emitido por autor el recibido
la viabilidad para el Consejo dictamen conselloy
publicar el Editorial final sobre la firma
manuscrito viabilidad de
publicacién

3. Flujograma.
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11 CONTROL ESCOLAR
1. Reinscripcion de alumnos. Generalidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Reinscripciéon de alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-01

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la
licenciatura en historia. Reinscripcion de alumnos
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1.3.

1.4.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento aplica a todo el personal que participa en la inscripcién y
reinscripcion de los alumnos interesados en cursar las materias ofertadas en las
dependencias universitarias.
Fundamento legal

Reglamento General de Inscripciones, articulos 2, 4, 10, 13
Reglamento Operativo para la Administracién del Plan de Estudios de la Licenciatura
en Historia, articulos 7, 21
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMNSH,

articulo 103

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Reinscripcién de alumnos

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-01

Dependencia Control Escolar

No. | Descripcién Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
dela enfrada
actividad

1 Recibe Secretaria Lista de Revisién de la Lista completa | 1 RGI, art. 13
materias Académica materias lista de de materias semana
ofertadas en ofertadas por materias para cada ROAPELH, art. 7
el semestre los profesores uno de los

semestres

2 Envia la lista Secretaria Lista completa | Envia la lista Oficio de 1 dia RGI, art. 13
de materias al Académica de materias de materias al recibido con
Departamento para cada Departamento | selloy firma ROAPELH, art. 7
de uno de los de
Permanencia semestres Permanencia
Escolar Escolar

3 Verifica se Secretaria Lista completa | Verifica las Materias 1 dia RGI, art. 13
encuentrenlas | Académica de materias materias en el completas en
materias en el para cada portal del SIIA el portal del ROAPELH, art. 7
SIIA uno de los SIHA

semestres

4 Confirma el Secretaria Materias Confirma las Confirma las 1 dia RGI, art. 13
inicio formal Académica completas en fechas fechas
del ciclo el portal del oficiales del oficiales del ROAPELH, art. 7
escolar SIIA inicio de ciclo inicio de ciclo

escolar escolar
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5 Supervisa que Departamento Calendario de | Abre el ciclo Apertura del 1 mes RGI, art. 13
los alumnos de permanencia actividades escolar en las ciclo escolar
generen las escolar del ciclo fechas con secciones ROAPELH, art. 21
secciones y escolar establecidas y CUrsos
Cursos RIAEOUMNSH,
art. 103,
fraccién |
6 Habilita la Departamento Apertura del Habilita la Plataforma del 1 RGI, art. 2
plataforma de permanencia ciclo escolar plataforma SIIA habilitada semana
del SllIA para escolar con secciones | del SlIA para RIAEOUMNSH,
que los y CUrsos generarla art. 103,
alumnos orden de fraccion |
generen el pago de la
recibo de inscripcion o
inscripcion o reinscripcion
reinscripcion y
apoyo ala
biblioteca
7 Monitorea las Control Escolar Plataforma del | Seleccién de Registro delas | 2 RGI, art. 2
materias SlIA habilitada materias materias semanas
asignadas a optativas o seleccionadas ROAPELH, art. 21
los alumnos de drea
nuevo ingreso propedéutica
que realizan
los alumnos
8 Determina Control Escolar Registro de las Determina Listas de 1 RCI, art. 2
cudles son los materias cuales son los postulantes de | semana
postulantes de seleccionadas | postulantes de | nuevo ingreso ROAPELH, art. 21
nuevo ingreso nuevo ingreso
9 Registra a los Control Escolar Registro de las Determina Inscribe a los 1 RCI, art. 2
postulantes de materias cuales son los alumnos en el semana
nuevo ingreso seleccionadas | postulantes de | drea ROAPELH, art. 21
en el drea nuevo ingreso propedéutica
propedéutica
10 Determina Control Escolar Registro de las Determina Inscribe a los 1 RCI, art. 2
cudles son los materias cuales son los alumnos enlas | semana
postulantes seleccionadas | postulantes de | optativas ROAPELH, art. 21
inscritos en semestres
semestres terminales
terminales
11 Registra a los Control Escolar Registro de las | Ordena las Registro final 1 RGI, art. 4
alumnos en materias materias de materias semana
materias seleccionadas | seleccionadas | seleccionadas ROAPELH, art. 21
optativas por los por los
alumnos alumnos
12 Recibe la Control Escolar Registro de Recibe el Resguarda el 1 RGI, art. 4
solicitud de reinscripcion registro de registro de semana
inscripcion o reinscripcion reinscripcion
reinscripcion
realizado por
el alumno
13 Recibe la Control Escolar Evidencia de Recibe la Resguarda la 1 dia RGI, art. 4
evidencia de pago evidencia de evidencia de
los pagos pago pago
14 Valida que la Control Escolar Evidencia de Valida la Valida la 1 dia RGI, art. 4
evidencia y los pago informacion informacién
datos sean
correctos
15 Realiza ajustes Confrol Escolar Registro de Valida la Detecta 1 dia RGI, art. 4
al reinscripciéon informacion errores y
procedimiento contenida en realiza ajustes
de inscripcion el registro enla
o reinscripcion reinscripciéon
cuando es
necesario
16 Valida que la Control Escolar Evidencia de Valida la Valida la 1 dia RGI, art. 4
evidencia y los pago y datos informacion informacion

datos de
inscripcion o
reinscripcion
sean correctos

dela
inscripcion o
reinscripcion
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17 Genera Control Escolar Registro del Verifica los Imprime el 1 dia RGI, art. 10
comprobante SIIA datos comprobante
de contenidos en de
reinscripciéon el registro reinscripciéon

18 Sella el Control Escolar Imprime el Sella el Sella el 1 dia RGI, art. 10
comprobante comprobante comprobante comprobante
de de de de
reinscripciéon reinscripciéon reinscripcion reinscripcién

19 Enfrega la fira Confrol Escolar Tira de Firma y sella la Entrega la tira 1 RGI, art. 10
de materias al materias fira de de materias al | semana

alumnos

materias

alumnos

3. Flujograma
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Registro de
postulantes en area f
propedéutica

¢Alumnos e
semestres
erminales?

Registro de alumnos
en materias
optativas

DPE = Departamento de
Permanencia Escolar

SIIA = Sistema Integral de
Informacién Adminsitrativa
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Y

Generacion de
comprobante

éDatosy

Sello de
comprobante

A 4

Entrega de tira de
materias a los
alumnos

P-UMSNH- FH- HCT-D-SAc-CE-01

Reinscripcion de alumnos

DPE = Departamento de
Permanencia Escolar

SIIA = Sistema Integral de
Informacién Adminsitrativa
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4. Memorandum de calificacién. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Memordndum de calificaciéon

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-02

DEPENDENCIA

Oficina de Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en
la licenciatura en historia. Elaboracion de memorandos, constancias de inscripcion
y constancias de terminacion.
Politicas y normas generales del procedimiento

1.2.

1.3.

1.4.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacién ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Entregar el memordndum de calificaciones que es Util para realizar otros trdmites de

los estudiantes

Fundamento legal
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 93

5. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Memordndum de calificacién

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-02

Dependencia

Control Escolar

No. Descripcidon de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada

1 Indica Portal del Solicitud del Indica las Orden de Pago 1 dia RIAEOUMSNH,
instrucciones al SIA alumno instrucciones art. 93, fraccién
alumno para para generar Vi
generar la orden orden de
de pago en el pago
SIA

2 Indica Banco Orden de pago Indica las Pago realizado 1 dia RIAEOUMSNH,
instrucciones al instrucciones art. 93, fraccién
alumno para para realizar \1
realizar al pago el pago
en la institucion
bancaria

3 Recibe la Control Solicitud de Valida la Resguarda los 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud de Escolar memordndum y informacion documentos art. 93, fraccién
memordndum ticket de pago \
de calificaciony
el ticket de
pago

4 Elabora del Control Solicitud y orden Elabora Memordndum 1 dia RIAEOUMSNH,
memordndum Escolar de pago memordndum | impreso art. 93, fraccién

VI

5 Recaba firmas Control Memordndum Solicitud para Memordndum 1 dia RIAEOUMSNH,

de la Direccién Escolar impreso recabar firmas | firmado art. 93, fraccién
\i

6 Envia el Direccién Memordndum Solicitud para Memordndum 1 dia RIAEOUMSNH,
memordndum firmado recabar firmas | sellado art. 93, fraccién
firmado a VI
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Control Escolar

Entrega al Confrol Memordndum Entrega Entrega 1 dia RIAEOUMSNH,
alumno el Escolar sellado y frmado | memordndum | memordndum al art. 93, fraccion
memordndum al solicitante solicitante \

de
calificaciones

Flujograma.
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Generar orden de
pago en SIIA.

A 4

Realizar el pago
en institucion
bancaria.

\ 4

Entregar solicitud
y ticket de pago.

Elaborar
memorandum.

A,

Recabar firmas de
la Direccion.

Enviar
memorandum
firmado.

v

Entregar
memorandum al
alumno.

)

Realizar la

reinscripcion del
alumno.
P-UMSNH-FH-DCE-02-001

Memorandum de calificacion

A = Alumno.

DCE = Direcci6n de Control Escolar.
DF = Direccién de la facultad.
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7. Constancia de estudios. Generalidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Constancia de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-03

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en
la licenciatura en historia. Elaboracién de memordndums, constancias de
inscripcidn y constancias de terminacion.
Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacién ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

1.2.

1.3.

1.4.

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Expedir las constancias de estudios requeridas por los alumnos de la facultad que
necesitan hacer otros trdmites
Fundamento legal
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 93

8. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Constancia de estudios

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-03

Dependencia

Control Escolar

No. Descripcidon de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea entrada
1 Indica Portal del Solicitud del Indica las Orden de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
instrucciones al SIA alumno instrucciones Pago 93, fraccién VI
alumno para para generar
generar la orden orden de
de pago en el pago
SIIA
2 Indica Banco Orden de Indica las Pago 1 dia RIAEOUMSNH, art.
instrucciones al pago insfrucciones realizado 93, fraccion VI
alumno para para realizar
realizar al pago el pago
en la institucion
bancaria
3 Recibe el ticket Control Solicitud de Valida la Resguarda los 1 dia RIAEOUMSNH, art.
de pago Escolar constancia informacién documentos 93, fraccién VI
de estudios y
ficket de
pago
4 Elabora e Confrol Solicitud y Elabora Constancia 1 dia RIAEOUMSNH, art.
imprime la Escolar orden de constancia de estudios 93, fraccién VI
constancia de pago de estudios impresa
estudios
5 Firma la Control Constancia Solicitud para | Constancia 1 dia RIAEOUMSNH, art.
constancia de Escolar de estudios recabar de estudios 93, fraccién VI
estudios impresa firmas firmada
6 Entrega la Direcciéon Constancia Entrega la Entrega la 1 dia RIAEOUMSNH, art.
constancia de de estudios constancia constancia 93, fraccién VI
estudios al firmada de estudios de estudios al
alumno al alumno alumno
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9. Flujograma.

P-UMSNH-FH-DCE-03-001

Constancia de estudios

A = Alumno.
DCE = Direccién de Control Escolar.
DF = Direccion de la facultad.

Generar orden de
pago en SIIA.

\ 4

Realizar el pago
en institucion
bancaria.

\ 4

Entregar ticket de
pago.

\
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v

Elaborar e
imprimir el
documento.

Firma documento.

A,

Entregar
documento al
alumno.

)

v

Recibir constancia
de estudios.
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10. Constancia de terminacién de estudios. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Constancia de terminacion de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-04

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en
la licenciatura en historia. Elaboracién de memordndums, constancias de
inscripcién y constancia de terminacién de estudios

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Elaborar y entregar la constancia de a los alumnos que aprobaron todas las

materias impartidas
1.4.Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 93

11. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Constancia de terminacién de estudios

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-04

Dependencia

Control Escolar

No. Descripcion de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada
1 Indica Portal del Solicitud del Indica las Orden de 1 dia RIAEOUMSNH,
instrucciones al SIA alumno instrucciones | Pago art. 93, fraccién
alumno para para \1
generarla generar
orden de pago orden de
en el SIIA pago
2 Indica Banco Orden de Indica las Pago realizado | 1 dia RIAEOUMSNH,
instrucciones al pago instrucciones art. 93, fraccién
alumno para para realizar \1
realizar al pago el pago
en la institucion
bancaria
3 Recibe el ticket | Control Solicitud de Valida la Resguarda los 1 dia RIAEOUMSNH,
de pago Escolar constancia de informacién documentos art. 93, fraccién
terminacién de \i
estudios y
ficket de pago
4 Elabora e Control Solicitud y Elabora Constancia de 1 dia RIAEOUMSNH,
imprime la Escolar orden de pago | constancia terminacién de art. 93, fraccién
constancia de de estudios \
terminacion de terminacion impresa
estudios de estudios
5 Firma la Control Constancia de Solicitud Constancia de 1 dia RIAEOUMSNH,
constancia de Escolar terminacién de | para terminacién de art. 93, fraccién
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terminacién de estudios recabar estudios \
estudios impresa firmas firmada
Enfrega la Direccién Constancia de Entrega la Entrega la 1 dia RIAEOUMSNH,
constancia de terminacion de constancia constancia de art. 93, fraccién
terminaciéon estudios de terminacién de \
estudios al firmada terminacién estudios al
alumno de estudios alumno
al alumno

12. Flujograma.
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Generar orden de
pago en SlIA.

\ 4

Realizar el pago
en institucion

bancaria.
A 4
Entregar ticket de _Elab_orar g
ago » imprimir el
pago. documento.

Firma documento.

A

Recibir constancia

Entregar
de terminacion <« documento al
estudios. alumno.

P-UMSNH-FH-DCE-04-001

Constancia de terminacién.

A = Alumno.

DCE = Direccién de Control Escolar.
DF = Direccion de la facultad.

13. Arficulo 34. Generalidades.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 34

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-05

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en

la licenciatura en historia. Emisién de articulo 34 y su envio a proceso.

1.2.Brindar apoyo al alumno en

la licenciatura en historia. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

sus diversos requerimientos durante su permanencia en

sus diversos requerimientos durante su permanencia en

1.3.

1.4.

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Inscribir a los estudiantes como alumnos regulares para que asistan a las clases

impartfidas en la facultad de historia
Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 93

Reglamento General de Inscripciones, articulo 9

14. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Articulo 34

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-05

Dependencia

Control Escolar

No. Descripcion de la | Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad entrada
1 Recibe solicitud Secretaria Solicitud de Recibe la Valida los datos 1 dia RIAEOUMSNH,
del arficulo 34 Académica arficulo 34 solicitud contenidos en art. 93, fraccién
que realiza el el documento 1l
alumno
RGI, art. 9
2 Recibe la Secretaria Valida los Firma el Solicitud 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud del Académica datos documento firmaday art. 93, fraccion
alumno y firma el contenidos en validada 1l
documento el documento
RGI, art. 9
3 Indica las Secretaria Solicitud Indica las Solicitud 1 dia RIAEOUMSNH,
instrucciones al Académica firmaday instrucciones enfregada a art. 93, fraccién
alumno para que validada al alumno control escolar 1l
entregue la para que
solicitud a enfrega la RGCI, art. 9
Control Escolar solicitud
4 Elabora un Control Solicitud Elabora Imprime 1 dia RIAEOUMSNH,
documento con Escolar entregada a documento documento art. 93, fraccion
la calificacion confrol escolar | conla 1l
del alumno calificacion
interesado del alumno RGI, art. 9
5 Remite el Control Documento Envia el Documento 1 dia RIAEOUMSNH,
documento al Escolar impreso documento a recibido por la art. 93, fraccion
Secretaria la Secretaria Secretaria I
Académica para Académica Académica
recabar firmas RGI, art. 9
6 Recaba firmas Control Documento Firma del Documento 1 dia RIAEOUMSNH,
del documento Escolar recibido por la documento firmado art. 93, fraccion
Secretaria I

136




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

Académica
RGI, art. 9
7 Remite el Confrol Documento Remite el Remite el 1 dia RIAEOUMSNH,
documento al Escolar firmado documento al documento al art. 93, fraccién
Departamento Departamento | Departamento 1l
de Permanencia de de
Escolar Permanencia Permanencia RGI, art. 9
Escolar Escolar
8 Recibe Confrol Recibe Valida la Recibe 1 dia RIAEOUMSNH,
documento Escolar documento informacion aprobacion art. 93, fraccién
aprobatorio del del para inscribir al Il
Departamento Departamento alumno
de Permanencia de RGCI, art. 9
Escolar Permanencia
Escolar
9 Inscribe al Control Recibe Inscribe al Alumno inscrito 1 dia RIAEOUMSNH,
interesado como Escolar aprobacién alumno y asignado a la art. 93, fraccion
alumno regular para inscribir lista Il
al alumno correspondiente
RGI, art. 9

15. Flujograma.
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Articulo 34

Realizar solicitud
al Secretario
académico.

Recibir solicitud y
firmar documento.

.

Entregar
documento a
Control escolar.
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Elaborar
documento con

A = Alumno.

DCE = Direccién de Control Escolar.
SAC = Secretaria Académica.

16. Arficulo 51. Generalidades.

calificacion del
alumno.

A,

Remitir a firma el

documento.
Remitir
Firmar el .| documento al
documento. | Departamento de
permanencia.
Remitir
documento al
Departamento de
permanencia y al
Secretario
académico.
Recibir
-«
documento.
Inscribir al
O
alumno.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 51

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-06

DEPENDENCIA

Control Escolar

1.1. Objetivo del procedimiento

Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en

la licenciatura en historia. Emisién de articulo 51 y su envio a proceso.

1.2.Politicas y normas generales del procedimiento
Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Inscribir a los estudiantes como alumnos regulares para que asistan a las clases

impartfidas en la facultad de historia

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 93

17. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento

Articulo 51

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-06

Dependencia

Control Escolar

No. Descripcién de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada

1 Recibe solicitud Secretaria Solicitud del Recibe la Firma el 1 dia RIAEOUMSNH, art.
del alumno y Académica | alumno solicitud documento 93, fraccion il
firma el
documento

3 Enfregala Secretaria Solicitud Entregala Solicitud 1 dia RIAEOUMSNH, art.
solicitud frmada | Académica | firmada solicitud a enfregada a 93, fracciéon il
a Confrol control escolar | control escolar
Escolar

4 Elabora un Control Solicitud Elabora un Imprime el oficio | 1 dia RIAEOUMSNH, art.
oficio con el escolar entregada a oficio con el 93, fraccion il
nombre del control escolar | nombre del
profesor que profesor que
realiza el realiza el
examen examen

5 Remite el oficio Control Oficio impreso Remite el Solicitud para 1 dia RIAEOUMSNH, art.
a la Secretaria escolar oficio a la firmar el 93, fraccién il
Académica Secretaria documento
para recabar Académica
firmas

6 Firma el Secretaria Solicitud para Firma el Documento 1 dia RIAEOUMSNH, art.
documento Académica | firmar el documento firmado y 93, fraccién il

documento validado

7 Remite el oficio Control Documento Remite el Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
firmado al Escolar firmado y oficio al recibido con 93, fraccién il
Departamento validado Departamento | selloy firma
de de
Permanencia Permanencia

8 Recibe el Control Recibe Valida la Valida la 1 dia RIAEOUMSNH, art.
documento escolar documento informacién informacién 93, fraccién il
avalado por el del
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Departamento Departamento
de de
Permanencia Permanencia

9 Inscribe al Confrol Recibe Inscribe al Alumno inscrito 1 dia RIAEOUMSNH, art.
interesado escolar aprobaciéon alumno y asignado ala 93, fraccion il
como alumno para inscribir al lista
regular alumno correspondiente

18. Flujograma.
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Articulo 51

A = Alumno.

DCE = Direccién de Control Escolar.
SAC = Secretaria Académica.

Realizar solicitud
al Secretario
académico.

Recibir solicitud y
firmar documento.

.

Entregar
documento a
Control escolar.
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Elaborar
documento con

> nombre del
profesor que
realiza el examen.

A,

Remitir a firma el

documento.
Remitir
Firmar el .| documento al
documento. | Departamento de
permanencia.
Remitir
documento al
Departamento de
permanencia y al
Secretario
académico.
Recibir
-«
documento.
Inscribir al
O
alumno.
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19. Articulo 10 (M-2). Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Articulo 10 (M-2)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-07

DEPENDENCIA Control Escolar

1.1.

Objetivo del procedimiento
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en
la licenciatura en historia. Emisién de formas M-2 y su envio a proceso.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacién ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Corregir las calificaciones de los alumnos cuando el profesor comete una
equivocacion.
1.4. Fundamento legal
Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 93
20. Descripcion de actividades.
Nombre del Procedimiento Articulo 10 (M-2)
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-CE-07
Dependencia Control Escolar
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea entrada
1 Recibe solicitud Control Solicitud del Recibe Valida los 1 dia RIAEOUMSNH, art.
del profesor para Escolar profesor solicitud del datos 93, fraccion i
corregir profeso incluidos en
cdlificacion la solicitud
2 Recibe Control Valida los Recibe Solicitud 1 dia RIAEOUMSNH, art.
autorizacién de la | Escolar datos autorizacion autorizada 93, fraccién il
Direccion incluidos en dela
la solicitud Direccién
3 Comunica a la Control Solicitud Envia la Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
Direccion de Escolar para corregir | solicitud a la recibido con 93, fraccion il
Control Escolar la la Direccion de sello y firma
solicitud para cdlificaciéon Control
corregir la Escolar para
calificacién corregir la
cdlificacién
4 Procesa la Control Recibe Procesa la Correccién 1 dia RIAEOUMSNH, art.
solicitud para Escolar autorizacion solicitud de 93, fraccién il
corregir la dela calificacion
calificacién Direccion de
Control
Escolar para
corregir la
cdlificacién
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21. Flujograma.

Solicitar
correccién ala ——» Autorizar solicitud.
Direccion.

A

Comunicar a la
Direccién de » Procesar solicitud.
Control Escolar.

P-UMSNH-FH-DCE-07-001

Articulo 10 (M-2)

P = Profesor.

DFH = Direcci6n de la Facultad de
Historia.

DCE = Direccién de Control Escolar.
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12 VINCULACION
1. Difusién de los programas de becas. Generalidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Difusidn de los programas de becas
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-01
DEPENDENCIA Oficina de Vinculacién

1.1.

Objetivo del procedimiento

Difundir y promover los diversos programas de becas de apoyo dirigidos a estudiantes
universitarios de licenciatura y posgrado, procurando contar con la mdas amplia
cobertura, oportunidad y fransparencia.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento se aplica a la postulacion de los programas de becas ofrecidos
por las dependencias universitarias.
1.4.Fundamento legal
Reglamento interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 84
2. Descripcién de actividades.
Nombre del Procedimiento Difusién de los programas de becas
Cddigo del procedimiento UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-01
Dependencia Oficina de Vinculacién
No. Descripcién de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Recibe la Oficina de Programas de Revisidon de los | Autorizacion 1 semana RIAEOUMSNH, art.
informaciéon de Vinculaciéon | becas emitido programas de para difundir 84, fraccion |l
los programas de por la Oficina becas los programas
becas para los de de becas
estudiantes que Vinculacién y
emite la Oficina servicio social
de Vinculaciony
Servicio social
2 Envia la Oficina de Autorizacién Envio de los Difusion de los 1 dia RIAEOUMSNH, art.
informacién de Vinculacién | para difundir programas de programas en 84, fraccion |l
los programas de los programas becas ala los medios
becas ala de becas Oficina de institucionales
Oficina de Comunicacion
Comunicacion social
Social de la
Facultad de
Historia con el
visto bueno de la
Direccién para
difundir en los
medios
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institucionales

Asesora Oficina de Difusion de los Atfiende dudas | Inscripcion de 2 RIAEOUMSNH, art.
acompana a los Vinculaciéon | programas en de los los estudiantes | semanas 84, fraccion |l
estudiantes para los medios estudiantes en los

que participen institucionales interesados en | programas de

adecuadamente el programa becas

enla de becas

convocatoria
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Flujograma.

UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-01

Difusién de los programas de
becas

OV = Oficina de Vinculacién
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Recibir
informacion de los
programas de
becas.

A
Enviar informacion
de los programas
de becas ala
oficina de
comunicacion
social.

y

Asesorar y
acompafiar al
estudiantado

FIN

146

<#lG

24 Consulting
reup



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

3. 4. Difusidn de los programas de movilidad estudiantil. Generalidades
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Difusion de programas de movilidad estudiantil
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-02
DEPENDENCIA Oficina de Vinculacion
1.1. Objetivo del procedimiento
Promover y difundir los programas de intercambio académico de la Universidad
con otras instituciones de educacidén superior e investigacién a nivel nacional e
internacional que, a través de diversos programas de movilidad y estancias
académicas, permita tanto la salida como la llegada temporal de profesores y
estudiantes a los programas educativos que ofrece la Facultad.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias que mantienen y
difunden los programas de movilidad estudiantil.
1.4.Fundamento legal
Reglamento interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 84
5. Descripcién de actividades.
Nombre del Procedimiento Difusién de programas de movilidad estudiantil
Cddigo del procedimiento UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-02
Dependencia Oficina de Vinculacién
No. Descripcidon de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad érea entrada
1 Coadyuva enla Oficina de Solicitud de Gestion de Convenio 3 meses RIAEOUMSNH, Art.
correcta gestion Vinculacién | dependencia frémites para aprobado y 84, fraccion |
institucional de s universitarias establecer el firmado por
convenios de para convenio las
colaboracién y establecer dependencias
prestacion de convenio universitarias
servicios de la
Universidad
2 Recibe la Oficina de Programas de Revision de los | Autorizacion 1 semana | RIAEOUMSNH, Art.
informacién de Vinculacién | movilidad programas de para difundir 84, fraccion il
los programas de estudiantil movilidad los programas
movilidad emitido porla estudiantil de movilidad
estudiantil que Oficina de estudiantil
emite la Oficina Vinculacién y
de Vinculaciéon y servicio social
Servicio social
3 Envia la Oficina de Autorizacion Envio de los Difusion de los 1 dia RIAEOUMSNH, Art.
informacién de Vinculacién | para difundir programas de programas de 84, fraccion il
los programas de los programas movilidad movilidad
movilidad de movilidad estudiantil a la estudiantil en
estudiantil a la estudiantil Oficina de los medios
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Oficina de
Comunicacién
Social de la
Facultad de
Historia con el
visto bueno de la
Direcciéon para
difundir en los

Comunicacion
social

institucionales

medios

institucionales

Asesora 'y Oficina de Difusién de los | Atiende dudas | Inscripcién de 2 RIAEOUMSNH, Art.
acompana a los Vinculacion | programas de | de los los estudiantes | semanas 84, fraccion il

estudiantes para
que participen
adecuadamente
enla
convocaftoria de
movilidad
estudiantil

movilidad
estudiantil en
los medios
instifucionales

estudiantes
interesados en
los programas
de movilidad
estudiantil

en los
programas de
movilidad
estudiantil

6. Flujograma.
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movilidad estudiantil

OV = Oficina de Vinculacién
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Gestionar
convenios de
colaboracion y
prestacion de

servicios.

y

Recibir
informacion de
programas de

movilidad
estudiantil.

y

Enviar informacion
a la oficina de
comunicacion

social.

y

Asesorar al
estudiantado para
la participacion en

la convocatoria.
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7. Difusidon de oportunidades de empleo y plazas vacantes. Generalidades.

NOMBRE DEL Difusién de oportunidades de empleo y plazas vacantes
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Oficina de Vinculacién

1.1. Objetivo del procedimiento

Difundir las oportunidades de empleo y plazas vacantes ofertadas por

organizaciones del sector publico, privado o social entre los egresados de los
diversos programas educativos que ofrece la Facultad.
1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable a la Facultad de Historia y las organizaciones que

ofrecen plazas vacantes.

1.4.Fundamento legal
Reglamento interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 84

8. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Difusion de oportunidades de empleo y plazas vacantes

Cddigo del procedimiento

UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-03

Dependencia

Oficina de Vinculacién

No. Descripcién de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad drea entrada

1 Recibe la Oficina de Lista de Revisién de las | Autorizacién 1 dia RIAEOUMSNH,
informacién que Vinculacién | oportunidades | oportunidades | para difundir Art. 84, fraccion
emite la Oficina de empleoy de empleoy las VI
de Vinculaciéon y plazas plazas oportunidades
Servicio social y vacantes vacantes de empleoy
los empleadores ofrecidas por plazas
que tienen las vacantes
contacto directo dependencias | ofrecidas por
con la Facultad las
sobre plazas dependencias
vacantes

2 Envia la Oficina de Difusion de las Envio de la Difusion de las 1 dia RIAEOUMSNH,
informacién de Vinculaciéon | oportunidades | informaciéon oportunidades Art. 84, fracciéon
los programas de de empleoy sobre las de empleoy VI

movilidad
estudiantil a la
Oficina de
Comunicaciéon
Social de la
Facultad de
Historia con el

plazas
vacantes en
los medios
institucionales

oportunidades
de empleo y
plazas
vacantes

plazas
vacantes en
los medios
institucionales
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visto bueno de la
Direccion para
difundir en los

medios
institucionales

3 Asesora y Oficina de Difusion de las Atiende dudas | Inscripcién de 2 meses RIAEOUMSNH,
acompana a los Vinculacién | oportunidades | de los los estudiantes Art. 84, fraccion

estudiantes para
adquirir
adecuadamente
las
oportunidades
de empleoy
plazas vacantes

de empleoy
plazas
vacantes en
los medios
institucionales

estudiantes
inferesados en
las
oportunidades
de empleoy
plazas
vacantes

en las plazas
vacantes

Vi

9. Flujograma.
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Recibir
informacion
emitida.

y
Enviar informacion
a la oficina de
comunicacion
social.

y

Asesorar y
acompafiar a los
estudiantes.

UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-03

Difusién de oportunidades de
empleo y plazas vacantes

OV = Oficina de Vinculacién
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10. Difusidén de proyectos de investigacion. Generalidades.

NOMBRE DEL Difusion de proyectos de investigacion

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Oficina de Vinculacion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Difundir las convocatorias surgidas para presentar proyectos de investigacion y
concursos de creatividad e innovacion, a fin de generar emprendimientos de base
tradicional, tecnoldgica y/o social, orientados a lograr encadenamientos
productivos y sociales positivos en la entidad.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y
humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.

Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de
calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.

Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento es aplicable a los proyectos de investigacion promovidos por las
dependencias universitarias

Fundamento legal

Reglamento interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,
articulo 84

11. Descripcion de actividades.

Nombre del Procedimiento Difusidon de proyectos de investigaciéon

Cddigo del procedimiento UMSNH-FH-HCT-D-SAc-OV-04

Dependencia Oficina de Vinculacion

No. Descripcién de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad drea enfrada

1 Recibe la Oficina de Convocatoria Revision de la Convocatoria | 1 dia RIAEOUMSNH, Art.
informaciéon que Vinculacién | para realizar vigencia de la revisada y 84, fraccion IX
emite la Oficina proyectos de convocatoria aprobada
de Vinculacién y investigacion para su
Servicio Social difusion
sobre las
convocatorias

de los proyectos
de investigacién

Envia la Oficina de Convocatoria Envio de la Difusion de la 1 dia RIAEOUMSNH, Art.
informacién de Vinculacién | revisada'y convocatoria convocatoria 84, fraccién IX

las aprobada ala Oficina de | enlos medios

convocatorias para su Comunicaciéon | institucionales

de los proyectos difusion Social de la

de investigacién Facultad

a la Oficina de
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Comunicacién
Social de la
Facultad de
Historia con el
visto bueno de la
Direccion para
difundir en los

medios

institucionales

Asesora y Oficina de Difusién de las Atiende dudas | Inscripcion de | 2 meses RIAEOUMSNH, Art.
acompana a los Vinculacién | convocatorias | de los los 84, fraccién IX
estudiantes para de los estudiantes estudiantes

participar proyectos de interesados en los proyectos
adecuadamente investigacion las de

en las en los medios convocatorias | investigacion
convocatorias instifucionales de los

de los proyectos proyectos de

de investigacién investigacion

12. Flujograma.
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Recibir
informacion
emitida.

y

Enviar informacion
a la oficina de
comunicacion

social.

y

Asesorar y
acompariar a los
estudiantes en la

participacion.

OV = Oficina de Vinculacion.
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13 OFICINA DE CONTROL DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

1. Corte de caja de ingresos asignados y/o ingresos generados. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Corte de caja de ingresos asignados y/o ingresos
generados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-OCPyC-01

DEPENDENCIA

Oficina de Control de Presupuesto y Contabilidad

1.1 Objetivo del procedimiento.
Llevar a cabo la contabilidad de los recursos financieros asignados y captados por
la Facultad de Historia en los términos que establece la normatividad y
procedimientos universitarios. Vigilar y controlar el registro del ejercicio presupuestal y
de los ingresos extraordinarios de la dependencia conforme a las disposiciones y
reglamentacién aplicable.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y

humanismo.

Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita.
Politica de mejoramiento académico con programas educativos, pertinentes y de

calidad.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3 Alcances.

Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias encargadas de
administrar los recursos financieros que les son asignados

1.4 Fundamento legal.
Reglamento interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulo 52

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Corte de cqgja de ingresos asignados y/o ingresos generados

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-OCPyC-01

Dependencia

Oficina de Control de Presupuesto y Contabilidad

No | Descripcién de | Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 Realiza Secretaria Se realiza la Listado de Resumen de 1 dia RIAEOUMSNH,
rendicién de la | Administrativa enfrega de los facturas que las facturas en art. 52, fraccién
caja chica de comprobantes sumen hasta un excel \%
los Ingresos fiscalesy se 60% del monto
Asignados y/o indica la total de la caja.
Ingresos cantidad en
Generados efectivo
2 Revisiéon de los Oficina de Revisién de los Registro de los Formato de 1 dia RIAEOUMSNH,
comprobantes | Control de comprobantes comprobantes corte de caja art. 52, fraccién
Presupuesto y que sean en el formato chica, con \%
Contabilidad fiscalmente establecido firma de
deducibles para el corte de | Secretaria
la caja chica Administrativa
y responsable
de la Oficina
de Control de
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Presupuesto y
Contabilidad

Realiza
reposicion de
gastos

Oficina de
Confrol de
Presupuesto y
Contabilidad

Se capturan
las facturas en
POA

Se imprime la
cardtula de la
reposicion del
gasto, se
anexan facturas
y comprobantes
académicos

El documento
dela
Reposicion del
gasto, con sus
facturas y
justificantes se
firman por el

3as
dias

RIAEOUMSNH,
art. 52, fraccién
\%

Director de la
dependencia

3. Flujograma.

Realizar rendicién
caja chica de
ingresos.

y

Revisar
comprobantes.

y

Realizar
reposicion de
gastos.

P- UMSNH- FH-SA-OCPyC-

Corte de caja de ingresos
asignados y/o ingresos
generados

SA = Secretaria Administrativa.
OCPC = Oficina de control de
presupuesto y contabilidad.
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14 RECURSOS HUMANOS

1. Trdmite de suplencia de personal administrativo. Generalidades.

NOMBRE DEL Tramite de suplencia de personal administrativo

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

1.1.

Objetivo del procedimiento

Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y trdmites administrativos del
personal y recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracion
central correspondientes en representacion de la Direccidn.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que realizan
trdmites de suplencia de personal administrativo.
1.4.Fundamento legal
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Empleados de la Universidad
Michoacana, cldausula 52
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de Ia UMNSH,
articulo 88
2. Descripcidén de actividades.
Nombre del Procedimiento Tramite de suplencia de personal administrativo
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-01
Dependencia Secretaria Administrativa
No. | Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
1 Recibe solicitud El empleado Solicitud de Valida la Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
de licencia sin administrativo suplencia de solicitud recibido con cléusula 52
goce de sueldo intferesado personal sello y firma
del empleado administrativo
administrativo a Direcciéon
la Direccién el
visto bueno
para Licencia
2 Autoriza la Direccion de Solicitud con Autorizacion Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
Direccion de Personal Visto bueno de la Licencia | autorizacion cléusula 52
Personal da la dela sin goce de de licencia
de la licencia Direccion sueldo sin goce de
sin goce de para Licencia sueldo
sueldo sin goce de
sueldo
3 Realiza Secretaria Oficio de Realiza Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
reposiciéon de Administrativa autorizacién reposiciéon de licencia sin cléusula 52
gastos de licenciasin | gastos goce de
goce de sueldo RIAEOUMSNH,
sueldo art. 88
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4 Solicita Secretaria Oficio de Solicitud de Se hace 1 dia CCTSUEUM,
cobertura de Administrativa | licencia sin cobertura de oficio para cldusula 52
licencia goce de licencias la persona

sueldo que vaa RIAEOUMSNH,
hacer la art. 88
suplencia
dela
licencia sin
goce de
sueldo
Recibe Secretaria Recibe oficio Oficio de Autorizacién | 2 semanas CCTSUEUM,
autorizacién de Administrativa del SUEUM autorizaciéon para realizar cléusula 52
cobertura de la la suplencia
licencia RIAEOUMSNH,
art. 88

5 Solicita Secretaria Recibe los Valida la Resguarda 1 dia CCTSUEUM,
documentacién | Administrativa documentos informacién la cléusula 52
ala persona del aspirante presentada informacion
que va ha para realizar RIAEOUMSNH,
hacer la el trdmite de art. 88
suplencia por la suplencia
licencia sin
goce de sueldo

6 Recibe Secretaria Oficio de Se hace Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
autorizacién de Administrativa autorizaciéon oficio suplencia cléusula 52
la persona que pidiendo el
realizara la pago de la RIAEOUMSNH,
suplencia sin persona que art. 88
goce de sueldo realizara la

suplincia, por
el tiempo que
sera la
licencia sin
goce de
sueldo.

3. Flujograma.
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Tramite de suplencia de personal
administrativo.

EA = Empleado administrativo.
D = Direccién.

DP = Direccién de personal.
SA = Secretaria Administrativa.
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Solicitar licencia
sin goce de
sueldo.

y

Autorizar licencia
sin goce de
sueldo.

y

Realizar
reposicion de
gastos.

y

Solicitar cobertura
de la licencia.

y

Autorizar
cobertura de la
licencia.

y

Solicitar
documentacion
del personal que
haré la suplencia.

y

Autorizacion de la
suplencia.

FIN
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15 BIENES Y SUMINISTROS

1. Registro de entradas y salidas de insumos del almacén. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Registro de enfradas y salidas de insumos del
almacén

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-BS-01

DEPENDENCIA Bienes y suministros

1.1 Objetivo del procedimiento.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de los materiales y suministros existentes
en el aimacén de la Facultad. Autorizar y surtir los vales de materiales del almacén
para las diversa dreas académicas y administrativas de la Facultad de Historia

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3 Alcances.
Este procedimiento aplica a todas las dreas de la Facultad de Historia que requieren
diferentes suministros para su correcto funcionamiento

1.4 Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMNSH,
articulo 89

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Registro de entfradas y salidas de insumos del almacén

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-BS-01

Dependencia Bienes y suministros

No | Descripcion Puesto o Area Enfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
de actividad
1 Recibe Bienes y Se enfrega el Registro en Firma de 1 dia RIAEOUMNSH,
solicitud del Suministros material papeleta de papeleta de art. 89, fraccién
usuario que solicitado salida de quien recibe y Xl
requiere productos enfrega
producto del
almacén
2 Registra las Bienes y Se realiza Reporte Reporte 1 dia RIAEOUMNSH,
solicitudes en Suministros vaciado de las semanal de semanal de art. 89, fraccién
bitdcora papeletas de enfrega de existencia de Xl
digital enfrega de productos productos en
material almacén
3 Realiza una Secretaria Revisién de la Posible Reporte de 1 dia RIAEOUMNSH,
revision fisica Administrativa existencia de deteccién de inconsistencias art. 89, fraccién
del almacén productos en falta o arevisar (en Xl
el almacén existencia de caso que las
mds de haya)
producto
4 Realiza el Bienes y Realizacién de Formato Formato 1 dia RIAEOUMNSH,
formato de la Suministros formato mensual de mensual de art. 89, fraccién
bitdcora fisica mensual para existencia de existencia de Xl
entrega de productos del productos del
reporte almacén almacén, con
firma de
enfregado y
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recepcion
5 Detecta Bienesy Solicitud de Solicitud de Solicitud de 1al0 Bienesy
productos Suministros autorizaciéon compra compra dias Suministros
faltantes en de compra a autorizada a la autorizada a la
almacén la Secretaria Oficina de Oficina de
Administrativa Control de Conftrol de
Presupuesto y Presupuesto y
Contabilidad Contabilidad

3. Flujograma.
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Solicitar producto
del almacén.

y

Registrar bitacora
digital.

Revisar almacén.

y

Realizar formato
de bitacora.

y

Detectar
productos
faltantes.

P- UMSNH- FH-OBS-01

Registro de entradas y salidas de
insumos del alamcén

OBS = Oficina de bienes y servicios.
SA = Secretaria administrativa.
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16 Centro Regional de Investigacion, Informacién y Documentacién

1. Impulsar la organizacién de seminarios y foros. Generalidades.

NOMBRE DEL Impulsar la organizaciéon de seminarios y foros

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Centro Regional de Investigacion, Informacion y

Documentaciéon

1.1.

Objetivo del procedimiento
Impulsar y desarrollar investigaciones, seminarios, foros y demds formas de estudio y
andlisis que contribuyan a la reconstruccion y difusion de la memoria histérica, el
apoyo pedagdgico ala docencia y la investigacion en diversos campos de las
ciencias humanas y sociales.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que impulsan
actividades de extensién universitaria.
1.4.Fundamento legal
Ley Orgdnica, articulos 2, 4, 5,
Reglamento General de Personal Académico, articulo 3
Estatuto Universitario, articulo 13
2. Descripcién de actividades.
Nombre del Procedimiento Impulsar la organizacién de seminarios y foros
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-01
Dependencia Centro Regional de Investigacion, Informacién y Documentacion
No. Descripcién Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
dela entrada
actividad
1 Recibe Cenfro Regional | Recibe Valida la Determina la 1 dia LO, art. 4,5
propuesta de de propuesta de | informacién pertinencia fraccion Il
un seminario Investigacion, realizar un para
o foro Informacién y seminario o organizar un RGPA, art. 3
Documentacién | foro seminario o
foro
2 Establece la Centro Regional | Determina la Solicita a la Recibe la 2 LO, art. 4,5
factibilidad de pertinencia Secretaria autorizaciéon semanas fraccion Il
pertinente del | Investigacién, para Académicala | dela
seminario o Informacién y organizar un autorizacion Secretaria RGPA, art. 3
foro junto con | Documentacién | seminario o para organizar | Académica
la Secretaria foro un seminarioo | para
Académica Secretaria foro organizar el
Académica seminario o
foro
3 Desarrolla la Centro Regional | Elaboraciéon Convocatoria Aprobacién 2 LO, art. 4,5
convocatoria de dela revisada porla | dela semanas fraccion Il
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del seminario Investigacion, convocatoria | Secretaria Secretaria
o foro junto Informacién y Académica Académica RGPA, art. 3
conla Documentacién para difundir
Secretaria la
Académica Secretaria convocatoria
Académica
4 Determina Centro Regional | Lista con Organizacion Horarios 2 LO, art. 4,5
logistica de de fechas de de horarios y aprobados semanas fraccion Il
seminario o Investigacion, inicio y lugares con fechay
foro Informacién y termino lugar RGPA, art. 3
Documentaciéon
5 Difunde la Centro Regional | Convocatoria | Difusién de la Convocatoria | 2 meses LO, art. 4,5
convocatoria de aprobada convocatoria difundida fraccion Il
del seminario Investigacion, del seminario en los medios
o foro Informacién y o foro institucionales RGPA, art. 3
Documentaciéon
6 Recibe Centro Regional | Reune los Inscribe a los Registro con 1 dia LO, art. 4,5
inscripciones de datos de los asistentes en datos de los fraccion Il
de los Investigacion, asistentes el formato de asistentes al
asistentes del Informacién y registro seminario o RGPA, art. 3
seminario o Documentacién foro
foro
7 Supervisa y Cenfro Regional | Calendario Supervisa el Registro Variable LO, art. 4,5
opera el de de cumplimiento firmado de fraccion Il
desarrollo del Investigacion, actividades de las las sesiones
seminario o Informacién y actividades del seminario RGPA, art. 3
foro Documentacién sehaladas o foro
8 Concluye el Cenfro Regional | Calendario Verifica que Asiste ala 1 dia LO, art. 4,5
seminario o de de las sesiones Ultima sesion fraccion Il
foro Investigacion, actividades del seminario para concluir
Informaciéon y o foro el seminario o RGPA, art. 3
Documentacién concluyan en foro
el término
establecido
enla
convocatoria
9 Supervisa la Centro Regional | Calendario Supervisa la Registro de 1 dia LO, art. 4,5
asistencia de de de asistencia de asistencia fraccion Il
los Investigacion, actividades participantes con firmas
participantes Informaciéon y RGPA, art. 3
al seminario o Documentacién
foro
10 Acredita la Cenfro Regional | Registro Analiza las Acredita que 1 dia LO, art. 4,5
asistencia de de firmado de asistencias de los fraccion Il
los Investigacion, las sesiones los participantes
participantes Informacién y del seminario participantes hayan RGPA, art. 3
Documentacién | o foro asistido alas
sesiones del
seminario o
foro
11 Enfrega la Cenfro Regional | Acredita que Elaboracién Entrega de la 1 mes LO, art. 2,
constancia de los dela constancia fraccion IV
emitida por la Investigacion, participantes constancia del seminario
Secretaria Informacién y hayan del seminario o foro alos EU, art. 13
Académica Documentacién | asistido a las o foro asistentes
sesiones
Secretaria seminario o
Académica foro

3. Flujograma
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4. Promover proyectos de investigacion y participacion de estudiantes, profesores e
investigadores. Generalidades.

NOMBRE DEL Promover proyectos de investigaciéon y participaciéon de

PROCEDIMIENTO estudiantes, profesores e investigadores

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Centro Regional de Investigacién, Informacién y
Documentacién

1.5. Objetivo del procedimiento
Promover la participacion en proyectos de investigacion de estudiantes de servicio
social y prdcticas profesionales, profesores e investigadores internos y externos a la

1.6.

1.7.

1.8.

Facultad de Historia.
Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento se aplica a las dependencias que mantienen programas de

servicio social donde los prestadores pueden realizar las actividades que les
permitan conseguir la constancia correspondiente. Asimismo, promueven la

participacion de profesores e investigadores.
Fundamento legal

Ley Orgdnica, articulos 2, 4

Reglamento General de Servicio Social, articulos 25, 32
Reglamento General del Personal Académico, articulo 3
Estatuto Universitario, articulo 13

5. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Promover proyectos de investigacién y participacién de estudiantes, profesores e
investigadores
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-02
Dependencia Centro Regional de Investigacion, Informacién y Documentacién
No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Propone Cenfro Regional | Fuentesy Determina la Elabora una 1 LO, art. 4
pertinencia de documentos pertinencia solicitud para semana
para Investigacion, sujetos ala para establecer el
establecer un Informacién y investigacion establecer el proyecto de
proyecto de Documentacién proyecto de investigacion
investigacion investigacion
2 Determina Centro Regional | Determina la Elabora una Determina 1 LO, art. 4
pertinencia del | de pertinencia solicitud para pertinencia de semana
proyecto de Investigacion, para establecer | establecer el la investigacion
investigacion Informacién y el proyecto de proyecto de
Documentacién | investigacién investigacion
3 Solicita Centro Regional | Solicitud para Envia la Oficio de 1 dia LO, art. 4
autorizaciéon a de establecer el solicitud a la recibido con
la Secretaria Investigacion, proyecto de Secretaria sello y firma
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Académica
para
establecer un
proyecto de
investigacion

Informacién y
Documentaciéon

investigacion

Académica
para
establecer el
proyecto de
investigacién

investigacion

4 Recibe Centro Regional | Dictamen de la Revision del Dictamen 2 dias LO, art. 4
dictamendela | de Secretaria dictamen revisado y
Secretaria Investigacion, Académica avalado
Académica Informaciéon y
para Documentacién
establecer un
proyecto de
investigaciéon
5 Realiza Centro Regional | Dictamen Detecta los Modifica los 1 LO, art. 4
modificaciones | de revisado y rubros sujetos rubros semana
al proyecto de Investigacion, avalado a senalados en el
investigacion, Informacién y modificaciéon proyecto de
cuando es Documentacién investigacion
necesario
6 Determina Centro Regional | Proyecto de Elabora un Oficio con los 2 LO, art. 4
elementos de investigacion oficio con el datos del semanas
centrales del Investigacion, modificado nombre del proyecto
proyecto Informacion y proyecto, el
como objetivo, Documentacién objetivo,
lugar, lugar,
duracién, duracién,
recursos, recursos,
metodologia metodologia
de trabajo y de trabajo y
numero de nUumero de
participantes participantes
7 Elabora la Centro Regional | Oficio con los Elabora Convocatoria 1 LO, art. 4
convocatoria de datos del convocatoria del proyecto de | semana
Investigacion, proyecto del proyecto investigacion
Informaciéon y de
Documentacién investigacion
8 Difunde la Centro Regional | Convocatoria Determina los Difunde la 1 LO, art. 4
convocatoria de del proyecto de | medios convocatoria semana
del proyecto Investigacion, investigacion institucionales en los medios RGSS, art. 25,
de Informacién y impresos y institucionales 32
investigacion Documentacién digitales para
enfre difundir la RGPA, art. 3
prestadores de convocatoria
servicio social,
profesores e
investigadores
9 Recibe Centro Regional | Solicitud y Vdlida la Resguarda la 2 LO, art. 4
solicitudes de de documentos de | solicitud e documentacién | semanas
los interesados Investigacion, los interesados informacién y selecciona a
en participar Informacién y en participaren | presentada los aspirantes
en el proyecto Documentaciéon | el proyecto por los
intferesados
10 Determinasilos | Centro Regional | Resguarda la Valida la Seleccionaalos | 2 LO, art. 4
interesados de documentacién | informacion aspirantes y semanas
cumplen con Investigacion, y selecciona a de los elabora una
los pardmetros Informaciéon y los aspirantes interesados lista
adecuados Documentacién
11 Inscribe a los Cenfro Regional | Lista de Inscribe a los Lista con datos 1 dia LO, art. 4
participantes de aspirantes participantes de los
en el proyecto Investigacion, escogidos en el proyecto | aspirantes RGSS, art. 25,
de Informacién y de elegidos para el 32
investigacion Documentacién investigacion proyecto de
investigacion RGPA, art. 3
12 Supervisa el Centro Regional | Calendarioy Supervisa el Registro de Variable LO, art. 4
desarrollo del de horario de cumplimiento asistencia al
proyecto de Investigacion, actividades de las proyecto de RGSS, art. 25,
investigacion Informacién y actividades investigacion 32
Documentacién senaladas en
el proyecto
de
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13 Enfrega la
constancia a
los

una vez

concluido el
proyecto de
investigacion

participantes,

Centro Regional
de
Investigacion,
Informaciéon y
Documentacion

Acredita que
los participantes
hayan asistido a
las actividades
del proyecto de
investigacion

Elabora la
constancia
del proyecto
de
investigacion

Entrega de la
constancia del
proyecto de
investigacion a
los participantes

1
semana

LO, art. 2,
fraccion IV

RGPA, art. 3

EU, art. 13

6. Flujograma.
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A
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7. Difundir resultados de investigaciones. Generalidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

Difundir resultados de investigaciones

CODIGO DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-03

DEPENDENCIA

Centro Regional de Investigacién, Informacién y
Documentaciéon

1.1. Objetivo del procedimiento

1.2.

1.3.

1.4.

Difundir los resultados de las investigaciones sobre la memoria histérica, buscando
gue los diferentes enfoques, perspectivas y conclusiones sean conocidos por la
sociedad en un ambiente de respeto y pluralidad de la memoria histérica.
Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias que realizar
proyectos de investigacién y realizan su difusion a profesionistas y publico en

general.

Fundamento legal

Ley Orgdnica, articulo 4
Estatuto Universitario, articulo 2
Reglamento General de Personal Académico, articulo 3

8. Descripcidén de actividades.

Nombre del Procedimiento

Difundir resultados de investigaciones

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-CRIID-03

Dependencia

Centro Regional de Investigacion, Informacién y Documentacion

No. Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Elabora un Cenfro Regional | Registros y Elabora el Informe del 1 LO, art. 4
informe sobre de documentos informe del proyecto de semana
los proyectos Investigacion, del proyecto proyecto de investigacion EU, art. 2
de Informacién 'y de investigacion
investigacion Documentacién | investigacion RGPA, art. 3
implementados
2 Envia el informe | Centro Regional | Informe del Envia el Oficio de 1 dia LO, art. 4
a la Secretaria de proyecto de informe ala recibido con
Académicay Investigacién, investigaciéon Secretaria sello y firma EU, art. 2
solicita Informacién 'y Académica
aprobaciéon Documentacién RGPA, art. 3
para su difusién
3 Recibe Centro Regional | Informe del Analiza el Detecta 1 dia LO, art. 4
dictamen de la de proyecto de dictamen rubros sujetos
Secretaria Investigacién, investigaciéon a EU, art. 2
Académica Informaciény modificacion
Documentacién RGPA, art. 3
4 Reelabora un Centro Regional | Registrosy Elabora el Informe del 1 LO, art. 4
informe sobre de documentos informe del proyecto de semana
los proyectos Investigacion, del proyecto proyecto de investigacion EU, art. 2
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de Informacion y de investigacion
investigacion Documentacién | investigacion RGPA, art. 3
implementados
a partir de las
observaciones
de la Secretaria
Académica
Envia el informe | Centro Regional | Informe del Envia el Oficio de 1 dia LO, art. 4
modificado ala | de proyecto de informe ala recibido con
Secretaria Investigacion, investigacion Secretaria sello y firma EU, art. 2
Académicay Informacion y Académica
solicita Documentaciéon RGPA, art. 3
aprobacién
para su difusién
Recibe Centro Regional | Dictamen de Analiza el Recibe 1 LO, art. 4
aprobacién de de la Secretaria dictamen aprobaciéon semana
la Secretaria Investigacion, Académica emitido porla para difundir EU, art. 2
Académica Informaciény Secretaria los resultados
para difundirlos | Documentacion Académica del proyecto RGPA, art. 3
resulfados del de
proyecto de investigacion
investigaciéon
Determina una Centro Regional | Resultados del | Elabora Determina 1 LO, art. 4
estrategia para de proyecto de estrategias de estrategias semana
difundir los Investigacion, investigacion difusion para difundir EU, art. 2
resultados del Informacién y los resultados
proyecto de Documentacién del proyecto RGPA, art. 3
investigacion en los medios
institucionales

Difunde los Centro Regional | Estrategias Envia los Monitorea la Variable | LO, art. 4
resultados del de para difundir resultados del difusion
proyecto de Investigacién, los resultados proyecto a EU, art. 2
investigacion Informaciény del proyecto los medios

Documentacién | en los medios institucionales RGPA, art. 3

institucionales

9. Flujograma.
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INICIO

D

\ 4

Elaborar informe
sobre los P

Enviar informe a SA NO

A4

Recepcion de
dictamen de
informe de SA

éInforme
aprobado?

sf

v

Determinar
estrategia de
difusién de
resultados del PI

A4

Difusion de
resultados del PI

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-
CRIID-03

Difundir resultados de
investigaciones

PI = Proyecto de Investigacion
SA = Secretaria Administrativa Hwtim
<l Creup

17 Laboratorio de la Memoria Histérica y las Humanidades
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1. Fomentar formacién de colecciones y fondos documentales. Generalidades.

NOMBRE DEL Fomentar formacién de colecciones y fondos
PROCEDIMIENTO documentales

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Laboratorio de la Memoria Histérica vy las Humanidades

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Objetivo del procedimiento

Fomentar la formacién de colecciones y fondos documentales: fotogrdficos,
geohistéricas, video grabadas, sonoras, digitales, etc.

Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

Alcances

Este procedimiento es aplicable para las dependencias universitarias que
mantienen colecciones y fondos documentales para su resguardo, organizaciéon y

consulta.

Fundamento legal

Politica de Gestion de Colecciones, puntos 1, 4, 5

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Fomentar formacién de colecciones y fondos documentales

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-01

Dependencia

Laboratorio de la Memoria Histérica y las Humanidades

No. Descripcién Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
dela enfrada
actividad
1 Detecta las Laboratorio Coleccionesy | Realiza un Lista de 2 PGC, puntfo 1
necesidades dela fondos andlisis de las necesidades semanas
de Memoria documentales | coleccionesy de
informacion Histérica y las fondos informacion
dela Humanidades documentales
comunidad a partir de su
universitaria calidad,
cantidad y
cobertura de
contenidos
del programa
educativo
2 Establece Laboratorio Lista de Elabora Estrategias 1 semana PGC, puntfo 1
lineamientos dela necesidades lineamientos para
para el Memoria de para desarrollar las
desarrollo de Historica y las informacién desarrollar las colecciones
colecciones Humanidades colecciones
3 Selecciona los Laboratorio Recursos de Elabora Recursos de 1 mes PGC, punto 4
recursos de dela informacién criterios de informacion
informacién Memoria calidad para seleccionados
Historica y las realizar la a partir de los
Humanidades seleccion a criterios de
partir de la calidad
pertinencia,
demanda,
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idioma,
soporte, autor,
calidad, casa
editorial, rigor
cientificoy
disponibilidad
de material

4 Adquiere los
recursos de
informacién

Laboratorio
dela
Memoria
Historica y las
Humanidades

Estrategias
para
desarrollar las
colecciones

Determina si el
recurso de
informacién se
adquiere por
compra,
donacioén,
convenios de
adquisicion,
canje o
depdsito

Adquiere los
recursos de
informacién

1 mes

PGC, punto 5

3. Flujograma.
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Detectar
necesidades de
informacion

\ 4
Establecer
lineamientos para el
desarrollo de
colecciones

Establecer recursos
de informacién

\ 4

Adquirir recursos de
informacion

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-
01

Fomentar formacion de colecciones
y fondos documentales

Hcr-up ting
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4. Promueve orden y sistematizacion de materiales. Generalidades.

NOMBRE DEL Promueve orden y sistematizacién de materiales

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Laboratorio de la Memoria Histdrica y las Humanidades

1.1.

Objetivo del procedimiento

Promover la participacion de estudiantes de servicio social y en prdcticas
profesionales en el ordenamiento y sistematizaciéon de los materiales contenidos en
el laboratorio.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.
Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.
Politica de administraciéon honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.
1.3. Alcances
Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que organizan y
sistematizan las colecciones de recursos de informacién para ponerlos a consulta
del publico en general.
1.4.Fundamento legal
Ley Orgdnica, articulos 2, 5
Politica de Gestion de Colecciones, punto 7
Reglamento General de Servicio Social, articulos 25, 32
Estatuto Universitario, articulo 13
5. Descripcidén de actividades.
Nombre del Procedimiento Promueve orden y sistematizacién de materiales
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAc-LMHH-02
Dependencia Laboratorio de la Memoria Histérica y las Humanidades
No. | Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Determina la Laboratorio de Fuentesy Determina la Elabora una 1 LO, art. 5,
pertinencia la Memoria documentos pertinencia solicitud para semana fraccion i
para Histérica y las sujetos al para establecer el
establecer un Humanidades ordeny establecer el proyecto de PGC, punto 7
proyecto de clasificaciéon proyecto de ordeny
ordeny ordeny clasificacion
clasificacién de clasificacion
materiales
2 Solicita Laboratorio de Solicitud para | Enviala Oficio de 1 dia LO, art. 5,
autorizacion a la Memoria establecerun | solicitud ala recibido con fraccion il
la Secretaria Historica y las proyecto de Secretaria sello y firma
Académica Humanidades ordeny Académica PGC, punto 7
para clasificacién para
establecer un de materiales | establecer un
proyecto de proyecto de
ordeny ordeny
clasificacion de clasificacion
materiales de materiales
3 Recibe Laboratorio de Dictamen de Revision del Dictamen 2 dias LO, art. 5,
dictamendela | la Memoria la Secretaria dictamen revisado y fraccién il
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Secretaria Historica y las Académica avalado
Académica Humanidades PGC, punto 7
para
establecer un
proyecto de
ordeny
clasificacion de
materiales

4 Realiza Laboratorio de Dictamen Detecta los Modifica los 1 LO, art. 5,
modificaciones la Memoria revisado y rubros sujetos rubros semana fraccion il
al proyecto de Histérica y las avalado a senalados en el
ordeny Humanidades modificaciéon proyecto de PGC, punto 7
clasificacion de investigacion
materiales,
cuando es
necesario

5 Solicita Laboratorio de Solicitud para | Envia la Oficio de 1 dia LO, art. 5,
nuevamente la Memoria establecerun | solicitud ala recibido con fraccion il
autorizacién a Histérica y las proyecto de Secretaria sello y firma
la Secretaria Humanidades ordeny Académica PGC, punto 7
Académica clasificacion para
para de materiales | establecer un
establecer un proyecto de
proyecto de ordeny
ordeny clasificacion
clasificacién de de materiales
materiales

) Recibe Laboratorio de Dictamen de Revisién del Dictamen 2 dias LO, art. 5,
dictamen la Memoria la Secretaria dictamen revisado y fraccion i
positivo de la Histérica y las Académica avalado
Secretaria Humanidades PGC, punto 7
Académica
para
establecer un
proyecto de
ordeny
clasificacion de
materiales

7 Determina Laboratorio de Proyecto de Elabora un Oficio con los 2 LO, art. 5,
elementos la Memoria investigacién oficio con el datos del semanas fraccion I
centrales del Histérica y las modificado nombre del proyecto
proyecto como | Humanidades proyecto, el PGC, punto 7
objetivo, lugar, objetivo,
duracién, lugar,
recursos, duracion,
metodologia recursos,
de trabajo y metodologia
nUmero de de trabajo y
participantes numero de

participantes

8 Elabora la Laboratorio de Oficio con los Elabora Convocatoria 1 LO, art. 5,
convocatoria la Memoria datos del convocatoria del proyecto de | semana fraccion i
para el Histérica y las proyecto del proyecto ordeny
proyecto de Humanidades de ordeny clasificacion de
ordeny clasificacion materiales
clasificacién de de materiales
materiales

9 Difunde la Laboratorio de Convocatoria | Determina los Difunde la 1 LO, art. 5,
convocatoria la Memoria del proyecto medios convocatoria semana fraccion il
del proyecto Historica y las de ordeny institucionales en los medios
de ordeny Humanidades clasificaciéon impresos y institucionales RGSS, art. 25,
clasificacion de de materiales | digitales para 32
materiales difundir la
entre convocatoria
prestadores de
servicio social y
prdcticas
profesionales

10 Recibe Laboratorio de Solicitud y Vdlida la Resguarda la 2 LO, art. 5,
solicitudes de la Memoria documentos solicitud e documentacién | semanas fraccion I
los interesados Histérica y las de los informacién y selecciona a
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en participar Humanidades interesados presentada los aspirantes RGSS, art. 25,
en el proyecto en participar por los 32
de ordeny enel interesados
clasificacion de proyecto
materiales
1 Valida la Laboratorio de Solicitud y Vdlida la Resguarda la 2 LO, art. 5,
informacién la Memoria documentos solicitud e documentacién | semanas | fraccion il
presentada en Histérica y las de los informacion y selecciona a
las solicitudes Humanidades interesados presentada los aspirantes RGSS, art. 25,
en participar por los 32
enel interesados
proyecto
12 Inscribe a los Laboratorio de Lista de Inscribe a los Lista con datos 1 dia LO, art. 5,
participantes la Memoria aspirantes participantes de los fraccion il
en el proyecto Historica y las escogidos en el proyecto | aspirantes
de ordeny Humanidades de ordeny elegidos para el RGSS, art. 25,
clasificacion de clasificacion proyecto de 32
materiales de materiales ordeny
clasificacion de
materiales
13 Supervisa el Laboratorio de Calendario y Supervisa el Registro de Variable LO, art. 5,
desarrollo del la Memoria horario de cumplimiento asistencia al fraccion I
proyecto de Histérica y las actividades de las proyecto de
ordeny Humanidades actividades ordeny RGSS, art. 25,
clasificacién de sefaladas en clasificacion de 32
materiales el proyecto materiales
de ordeny
clasificacion
de materiales
14 Concluye el Laboratorio de Calendario y Supervisa el Registro de 1 dia LO, art. 5,
proyecto de la Memoria horario de cumplimiento asistencia al fraccion I
ordeny Histérica y las actividades de las proyecto de
clasificacion de | Humanidades actividades ordeny
materiales senaladas en clasificacion de
el proyecto materiales
de ordeny
clasificacion
de materiales
15 Acredita Laboratorio de Registro de Acredita Acredita 1 dia LO, art. 5,
participacion la Memoria asistencia al participacion participacion fraccion lll
de los Histérica y las proyecto de de integrantes | de integrantes
infegrantes del Humanidades ordeny del proyecto del proyecto
proyecto clasificacion
de materiales
16 Enfrega la Laboratorio de Acredita que Elabora la Enfrega de la 1 LO, art. 2,
constancia a la Memoria los constancia constancia del semana fraccion IV
los Histérica y las participantes del proyecto proyecto de
participantes, Humanidades hayan de ordeny ordeny EU, art. 13
una vez asistido a las clasificacion clasificacion de
concluido el actividades de materiales materiales a los
proyecto de del proyecto participantes
ordeny de ordeny
clasificacion de clasificacion
materiales de materiales

6. Flujograma.
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A 4

Solicitar
autorizacién a SA
para proyecto de

OoCM

Recepcion de
dictamen de SA

¢Dictamen
positivo?

Realizar
NO—— modificaciones al
proyecto de OCM

A 4

Difusion de
Convocatoria del

P

proyecto de OCM

OCM = Orden y Clasificacién de
Materiales
SA = Secretaria Académica

\ 4

Recepcion de
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Inscripcion de
participantes al
proyecto de OCM

A 4

Supervision del
desarrollo del
proyecto de OCM

Conclusion del
proyecto de OCM

¢Participacione
culminadas?

si

v

Entrega de
Constancias de
participacion en el
proyecto de OCM

OCM = Orden y Clasificacién de
Materiales
SA = Secretaria Académica
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18 Oficina de Mantenimiento e Infraestructura.

1. Recepcidn y atencidén de solicitudes de mantenimiento. Generalidades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

NOMBRE DEL Recepcién y atenciéon de solicitudes de mantenimiento
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-OMel-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Oficina de Mantenimiento e Infraestructura

1.1. Objetivo del procedimiento

Atender de inmediato los requerimientos de insumos de oficina, cafeteria, Utiles de
aseo, implementos de jardineria y demds enseres necesarios para el cuidado y
mantenimiento de los diversos bienes muebles e inmuebles de la Facultad.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento
Politica de ampliacién de la apertura con equidad.
Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracién honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3.Alcances

Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que destinan
recursos para mantener en éptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles a

suU cargo.
1.4.Fundamento legal

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH,

articulos 36, 43, 135

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Recepcidn y atencidn de solicitudes de mantenimiento

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-OMel-01

Dependencia

Oficina de Mantenimiento e Infraestructura

No. | Descripcién de Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad enfrada
1 Recibe Secretaria Solicitud de Analiza la solicitud Valida los 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud de Administrativa manfenimiento del espacio que datos art. 135,
mantenimiento de alguna de requiere incorporados fraccion V
realizado por las dreas del mantenimiento en la solicitud
profesores, edificio de
personal aulas,
administrativo administrativo,
ode biblioteca o
infendencia jardines
2 Realiza una Oficina de Solicitud Realiza una Valora el 1 dia RIAEOUMSNH,
inspeccion Mantenimiento | validada inspeccidn fisica al | servicio para art. 135,
fisica del e espacio sehalado determinar si el fraccion vV
espacio que Infraestructura personal de la
requiere Facultad RIAEOUMSNH,
mantenimiento puede art. 36,
resolverlo o si fraccion IV
requiere
revision del
personal de

Mantenimiento
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y Servicios
Generales
Universitarios
3 Determina Secretaria Lista con los Determina se Elabora 1 dia RIAEOUMSNH,
pertinencia Administrativa puntos redlice la revision solicitud de art. 135,
para solicitar la valorados por parte del dictamen de fraccion vV
revisiéon del durante la personal de mantenimiento
personal de inspecciéon Mantenimiento y RIAEOUMSNH,
Mantenimiento Servicios art. 36,
y Servicios Generales fraccion IV
Generales Universitarios
Universitarios
4 Solicita Secretaria Solicitud de Envia la solicitud a Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
dictamen de Administrativa dictamen de la Subdireccién de | recibido con art. 135,
mantenimiento mantenimiento Mantenimiento y sello y firma fraccion V
ala Servicios
Subdireccion Generales RIAEOUMSNH,
de Universitarios art. 36,
Mantenimiento fraccion IV
y Servicios
Generales
Universitarios
5 Recibe Secretaria Dictamen de Revisién del Dictamen 1 dia RIAEOUMSNH,
dictamen de la | Administrativa mantfenimiento dictamen revisado y art. 135,
Subdirecciéon avalado fraccion vV
de
Mantenimiento RIAEOUMSNH,
y Servicios art. 36,
Generales fraccion IV
Universitarios
6 Replantea la Secretaria Solicitud de Envia la solicitud a Oficio de 1 dia RIAEOUMSNH,
solicitud Administrativa dictamen de la Subdireccién de | recibido con art. 135,
cuando el mantenimiento Mantenimiento y sello y firma fraccion V
dictamen no Servicios
es positivo Generales RIAEOUMSNH,
Universitarios art. 36,
fraccion IV
7 Solicita fres Secretaria Andlisis del Elabora una Entrega la 1 RIAEOUMSNH,
cotizaciones a Administrativa espacio que solicitud de solicitud de semana art. 135,
los requiere cotizacién cotizacién a los fraccion V
proveedores mantenimiento proveedores
dela dela
Universidad Universidad
para realizar el
mantenimiento
8 Recibe Secretaria Cotizacién de Analiza los costos Elige al 1 dia RIAEOUMSNH,
cotizaciones Administrativa los proveedores de las proveedor que art. 135,
de los cotizaciones propone un fraccion vV
proveedores precio
acertado enfre
costo y calidad
9 Recibe Secretaria Dictamen de Revisién del Dictamen 1 dia RIAEOUMSNH,
pertinencia de Administrativa mantenimiento dictamen revisado y art. 135,
mantenimiento avalado fraccion vV
de Servicios
Generales RIAEOUMSNH,
Universitarios art. 36,
fracciéon IV
10 Solicita Secretaria Cotizacion Elabora solicitud a Envia la 1 dia RIAEOUMSNH,
autorizacion Administrativa seleccionada la Contraloria solicitud a la art. 135,
para el gasto para cubrir los Contraloria fraccion vV
de gastos del
mantenimiento mantenimiento RIAEOUMSNH,
a la Contraloria art. 43,
fracciéon lil, IV
11 Recibe Secretaria Oficio de la Revisién del oficio Oficio de 1 RIAEOUMSNH,
aprobacién de | Administrativa Conftraloria recibido con semana art. 43, fracci
la Contraloria sello y firma onlll, IV
12 Revisa la Secretaria Saldo de la Revisa suficiencia Establece la 1 dia RIAEOUMSNH,
suficiencia de Administrativa cuenta delrecurso vy el suficiencia art. 135,
presupuesto de bancaria presupuesto para presupuestaria fraccién V
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la cuenta realizar el
bancaria mantenimiento
donde se
autoriza el
gasto

13 Solicita Secretaria Establece la Revisa suficiencia Solicita 1 dia RIAEOUMSNH,
aumento de Administrativa suficiencia delrecursoy el aumento de art. 135,
suficiencia presupuestaria presupuesto para suficiencia fracciéon V
presupuestaria realizar el presupuestaria
ala cuenta mantenimiento
bancaria
cuando no hay
recursos

14 Recibe Secretaria Oficio de la Detecta las fechas | Oficio de 1 RIAEOUMSNH,
notificacién de | Administrativa Subdireccién propuestas por la recibido con semana | art. 135,
la Subdireccién Subdireccién sello y firma fracciéon V
de
Mantenimiento RIAEOUMSNH,
y Servicios art. 36,
Generales fraccion IV
Universitarios
de las fechas
para realizar el
mantenimiento

15 Supervisa y Secretaria Obras de Supervisa que el ReuUne las Variable | RIAEOUMSNH,
levanta las Administrativa mantenimiento frabajo de evidencias art. 135,
evidencias del mantenimiento se emitidas fraccion V
mantenimiento realice en las durante la
realizado por el fechas acordadas | reparacion RIAEOUMSNH,
personal de art. 36,
Mantenimiento fraccion IV
y Servicios
Generales
Universitarios

16 Entrega las Secretaria Evidencias Ordena las Entrega las 3 dias RIAEOUMSNH,
evidencias del Administrativa emitidas evidencias evidencias a la art. 135,
mantenimiento durante la Oficina de fraccion V
a la Oficina de reparacion Control de
Control de Presupuesto y
Presupuesto y Contabilidad
Contabilidad de la Facultad
de la Facultad de Historia
de Historia

3. Flujograma.
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19. Secretaria Administrativa.
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1. Suplencia de personal administrativo. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Suplencia de personal administrativo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-01

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento

Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y tfrdmites administrativos del

personal y recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracion

central correspondientes en representacién de la Direccidn.
1.2 Politicas y normas generales del procedimiento

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.
Politica de desarrollo sostenible.

1.3 Alcances

Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que realizan
trdmites de suplencia de personal administrativo.

1.4 Fundamento legal

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Empleados de la Universidad

Michoacana, cldusula 52

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMNSH,

articulo 88

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento

Suplencia de personal administrativo

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAJ-01

Dependencia

Secretaria Administrativa

No. | Descripcién de la Puesto y drea Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad enfrada
1 Recibe solicitud Secretaria Solicitud de Valida la Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
de la suplencia Administrativa suplencia de solicitud recibido con cldusula 52
de personal personal sello y firma
administrativo administrativo
2 Solicita Secretaria Elabora oficio Envia la Oficio de 1 dia CCTSUEUM,
autorizacién a la Administrativa para solicitar solicitud a la recibido con cldusula 52
Secretaria autorizacién de | Secretaria sello y firma
Administrativa la suplencia Administrativa RIAEOUMNSH,
Universitaria art. 88,
fraccion VI,
VI, XI
3 Recibe dictamen | Secretaria Recibe oficio Oficio de Autorizacion 1 CCTSUEUM,
de la Secretaria Administrativa de la Secretaria | autorizaciéon para realizar la semana cldusula 52
Administrativa Administrativa suplencia
Universitaria sobre RIAEOUMNSH,
la solicitud art. 88,
procedente fraccion VI,
VI, XI
4 Comunica al Secretaria Autorizacion Elabora Envia el 5 dias CCTSUEUM,
SUEUM la Administrativa para realizar la comunicado comunicado clausula 52
propuesta de la suplencia de la suplencia | de la suplencia
suplencia al SUEUM
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5 Recibe Secretaria Recibe oficio Oficio de Autorizaciéon 2 CCTSUEUM,
aprobacion del Administrativa | del SUEUM autorizacion para realizarla | semanas | cldusula 52
Sindicato para suplencia
realizar la
suplencia

6 Recibe los datos Secretaria Recibe los Valida la Resguarda la 1 dia CCTSUEUM,
del aspirante que documentos informacion informacién cldusula 52
cubrird la del aspirante presentada para realizar el
suplencia frémite de

suplencia

3. Flujograma.
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4, Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un examen recepcional
del programa de licenciatura. Generalidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO | Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un

examen recepcional del programa de licenciatura

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO | P-UMNSH-FH-HCT-D-SAd-02

DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

1.1 Objetivo del procedimiento
Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y tfrdmites administrativos del personal
y recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracién central
correspondiente en representacién de la Direccién.

1.2Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita
Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de
calidad
Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional
Politica de contribucidén al bienestar de la sociedad
Politica de participacion comunitaria
Politica de administracidén honesta, transparente vy eficiente

1.3Alcances.
Este procedimiento es aplicable a las Dependencias Universitarias que incluyen
profesores externos para participar en las mesas de sinodales en exdmenes
recepcionales y el pago que reciben por su participacion.

1.4Fundamento legal.
Reglamento Operativo para la Administracién del Plan de Estudios de la Licenciatura en
Historia, articulos 45, 46, 48
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, articulo 88

5. Descripcién de actividades

Nombre del Procedimiento Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un examen recepcional del
programa de licenciatura

Caddigo del procedimiento P-UMNSH-FH-HCT-D-SAd-02

Dependencia Secretaria Administrativa

No | Descripcidon Puesto o | Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
de actividad | Area

1 Recibe listas Secretaria Recibe listas de Revisa cudntos Lista revisada 1 dia ROAPLH, art. 45,
de los Administrativa | los profesores profesores 48 inciso h
profesores que aplicaron realizaron
que examen exdmenes RIAEOUMSNH, art.
aplicaron recepcional recepciones 88, inciso XVI, XVII
examen
recepcional
que elabora
la Secretaria
Académica

2 Detecta Secretaria Lista de Revisa la lista en Realiza una 2 dias ROAPLH, art. 45,
cudles son Administrativa | profesores que buUsqueda de segunda lista 48 inciso h
los profesores aplicaron profesores sélo con los
externos que exdmenes externos profesores RIAEOUMSNH, art.
aplicaron recepcionales externos que 88, inciso XVI, XVII
examen aplicaron
recepcional examen

3 Solicita datos | Secretaria Lista con los Elabora oficio Solicita datos 1 dia ROAPLH, art. 46
de contacto Administrativa | profesores para solicitar a la de contacto de
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de los externos que Secretaria profesores RIAEOUMSNH, art.
profesores aplicaron Académica los externos 88, inciso XVI, XVII
externos ala examen datos de
Secretaria recepcional contacto de
Académica profesores
externos
Recibe los Secretaria Recibe datos Valida la Resguarda la 1 dia ROAPLH, art. 46
datos del Administrativa | de contacto de | informacién informacién
contacto del profesores completa de los RIAEOUMSNH, art.
profesor externos contactos 88, inciso XVI, XVII
externo que
realizé el
examen
Comunica a Secretaria Némina de Detecta si hay Comunica a Variable RIAEOUMSNH, art.
cadauno de | Administrativa | profesores saldo a favor de cada uno de 88, inciso XVI, XVII
los profesores los profesores los profesores
externos que externos cuando el
se encuentra cheque estd
listo el listo, por medio
cheque de los datos de
contacto
proporcionados
porla
Secretaria
Académica
Detecta en Secretaria Comunica a Detecta cuales Lista con 1 dia RIAEOUMSNH, art.
la lista, Administrativa | cada uno de profesores tienen profesores 88, inciso XVI, XVII
cudles los profesores su residencia foréneos
profesores cuando el fuera de Morelia
fienen su cheque esta o del Pais
residencia listo, por medio
fuera de de los datos de
Morelia o del contacto
pais proporcionados
por la
Secretaria
Académica
Comunica a Secretaria Lista con Comunica a los Instrucciones 1 dia RIAEOUMSNH, art.
los profesores | Administrativa | profesores profesores para realizar 88, inciso XVI, XVII
fordneos que fordneos fordneos los una carta
requieren requisitos para poder a
una carta cobrar el cheque persona de
poder cuando no confianza para
dirigida a la pueden acudir que cobre el
Tesoreria de personalmente cheque
la
Universidad
para que
alguna
persona de
confianza
cobre el
cheque
Recibe carta Secretaria Carta poder Recibe Revisa la carta 1 dia RIAEOUMSNH, art.
poder fisica o | Administrativa | fisica o digital documentos podery 88, inciso XVI, XVII
digital del del profesor probatorios documentos
profesor externo que probatorios
externo, copia nombra una
de persona de
identificacion confianza para
del profesor y cobrar el
de la persona cheque
que recibe el
poder
Valida la Secretaria Revisa la carta Valida la Informacién 1 dia RIAEOUMSNH, art.
informacién Administrativa | podery informacién validada 88, inciso XVI, XVII
presentada documentos presentada en la
probatorios carta podery
documentos
probatorios
Entrega el Secretaria Informacién Entrega el Registro de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
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cheque ala Administrativa | validada cheque ala némina firmado 88, inciso XVI, XVII
persona que persona de
recibe el confianza
poder asignada por el
profesor externo
Resguardala | Secretaria Registro de Organiza copia Resguarda los 1 dia RIAEOUMSNH, art.

documentos
probatoria en
el archivo de
la Secretaria
Administrativa

Administrativa

némina firmado

de la némina
firmada, carta
poder y copia de
identificacion del
profesor externo y
persona de
confianza

documentos
probatorios en
el archivo de la
Secretaria
Administrativa

88, inciso XVI, XVII

6. Flujograma
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7. Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un examen recepcional del
programa de posgrado. Generalidades

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un
examen recepcional del programa de posgrado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMNSH-FH-HCT-D-SAd-03

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

1.5 Objetivo del procedimiento
Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y tfrdmites administrativos del personal
y recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracién central

correspondiente en representacién de la Direccidn.

1.6Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Politica de reforzamiento de la identidad Nicolaita
Politica de mejoramiento académico con programas educativos pertinentes y de

calidad

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucionall

Politica de contribucidon al bienestar de la sociedad
Politica de participacion comunitaria

Politica de administracidén honesta, transparente y eficiente
1.7Alcances.
Este procedimiento es aplicable a las Dependencias Universitarias que incluyen

profesores

externos

para participar en las

mesas

de sinodales

recepcionales de posgrado y el pago que reciben por su participacion.
1.8Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizaciéon de la Estructura Organizacional de la Universidad

Michoacana de San Nicolds de Hidalgo, articulo 88

en exdmenes

8. Descripcién de actividades

Nombre del Procedimiento

Coordinar el pago al sinodal externo que participd en un examen recepcional del
programa de posgrado

Caddigo del procedimiento

P-UMNSH-FH-HCT-D-SAd-03

Dependencia

Secretaria Administrativa

No | Descripcién Puesto o | Enfrada Producto Salida Tiempo Fundamento
de actividad | Area
1 Recibe listas Secretaria Recibe listas de Revisa cudntos Lista revisada 1 dia RIAEOUMSNH, art.
de los Administrativa | los profesores profesores 88, inciso XVI, XVII
profesores que aplicaron realizaron
que examen exdmenes
aplicaron recepcional recepciones
examen
recepcional
que elabora
la Jefatura
de Estudios
de Posgrado
2 Detecta Secretaria Lista de Revisa la lista en Realiza una 2 dias RIAEOUMSNH, art.
cudles son Administrativa | profesores que bUsqueda de segunda lista 88, inciso XVI, XVII
los profesores aplicaron profesores sélo con los
externos que exdmenes externos profesores
aplicaron recepcionales externos que
examen aplicaron
recepcional examen
enel
Posgrado
3 Solicita datos | Secretaria Lista con los Elabora oficio Solicita datos 1 dia RIAEOUMSNH, art.

de confacto
de los

Administrativa

profesores
externos que

para solicitar a la
Jefatura de

de contacto de
profesores

88, inciso XVI, XVII
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profesores aplicaron Estudios de externos
externos a la examen Posgrado los
Jefatura de recepcional en datos de
Estudios de Posgrado contacto de
Posgrado profesores
externos
Recibe los Secretaria Recibe datos Valida la Resguarda la 1 dia RIAEOUMSNH, art.
datos del Administrativa | de contacto de | informacién informacién 88, inciso XVI, XVII
contacto del profesores completa de los
profesor externos contactos
externo que
realizé el
examen
Comunica a Secretaria Némina de Detecta si hay Comunica a Variable RIAEOUMSNH, art.
cadauno de | Administrativa | profesores saldo a favor de cada uno de 88, inciso XVI, XVII
los profesores los profesores los profesores
externos que externos cuando el
se encuentra cheque estd
listo el listo, por medio
cheque de los datos de
contacto
proporcionados
porla Jefatura
de Estudios de
Posgrado
Detecta en Secretaria Comunica a Detecta cuales Lista con 1 dia RIAEOUMSNH, art.
la lista, Administrativa | cada uno de profesores tienen profesores 88, inciso XVI, XVII
cudles los profesores su residencia foréneos
profesores cuando el fuera de Morelia
fienen su cheque esta o del Pais
residencia listo, por medio
fuera de de los datos de
Morelia o del contacto
pais proporcionados
porla Jefatura
de Estudios de
Posgrado
Comunica a Secretaria Lista con Comunica a los Instrucciones 1 dia RIAEOUMSNH, art.
los profesores | Administrativa | profesores profesores para realizar 88, inciso XVI, XVII
fordneos que fordneos fordneos los una carta
requieren requisitos para poder a
una carta cobrar el cheque persona de
poder cuando no confianza para
dirigida a la pueden acudir que cobre el
Tesoreria de personalmente cheque
la
Universidad
para que
alguna
persona de
confianza
cobre el
cheque
Recibe carta Secretaria Carta poder Recibe Revisa la carta 1 dia RIAEOUMSNH, art.
poder fisica o | Administrativa | fisica o digital documentos podery 88, inciso XVI, XVII
digital del del profesor probatorios documentos
profesor externo que probatorios
externo, copia nombra una
de persona de
identificacion confianza para
del profesor y cobrar el
de la persona cheque
que recibe el
poder
Valida la Secretaria Revisa la carta Valida la Informacién 1 dia RIAEOUMSNH, art.
informacién Administrativa | podery informacién validada 88, inciso XVI, XVII
presentada documentos presentada en la
probatorios carta podery
documentos
probatorios
Entrega el Secretaria Informacién Entrega el Registro de 1 dia RIAEOUMSNH, art.
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cheque ala Administrativa | validada cheque ala némina firmado 88, inciso XVI, XVII
persona que persona de
recibe el confianza
poder asignada por el
profesor externo
Resguardala | Secretaria Registro de Organiza copia Resguarda los 1 dia RIAEOUMSNH, art.

documentos
probatoria en
el archivo de
la Secretaria
Administrativa

Administrativa

némina firmado

de la némina
firmada, carta
poder y copia de
identificacion del
profesor externo y
persona de
confianza

documentos
probatorios en
el archivo de la
Secretaria
Administrativa

88, inciso XVI, XVII

9.

Flujograma
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20 OFICINA DE PATRIMONIO.

1. Alta de bienes muebles. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Alta de bienes muebles
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-P-01
DEPENDENCIA Oficina de patrimonio

1.1 Objetivo del procedimiento.

Archivar, proteger y preservar la documentacidn que acredita la propiedad,
comodato o asignacion, entrega-recepcion y otros relativos a la posesién de los
bienes patrimoniales de la Facultad de Historia.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de ampliacién de la apertura con equidad.

Politica de ampliacién de la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el
humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.

Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion honesta, transparente y eficiente.

Politica de desarrollo sostenible.

1.3 Alcances.

Todas las dreas y Servicios de la Facultad de Historia

1.4 Fundamento legal.

Reglamento del Patrimonio de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo, articulos 5, 6,7, 9, 11,12, 13, 16, 17, 21

Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la UMNSH,
articulo 106

Ley Orgdnica, articulo 2

2. Descripcién de actividades.

Nombre del Procedimiento Alta de bienes muebles

Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-P-01

Dependencia Oficina de patrimonio

No | Descripcién Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
de actividad

1 Recibe Oficina de Formato Expediente Solicitud Cuando RPUMSNH, art.
solicitud del Patrimonio debidamente digital que sea 5,6,7,9,11,12,
usuario llenado y incluye: necesario. 13,16, 17, 21
intferesado firmado.
elabora la Formulario RIAEOUMSNH,
solicitud de Factura original de solicitud; art. 106,
alta de bienes en formatos .pdf | Facturay fraccion |
muebles y xml fotografias
cumpliendo LO, art. 2,
con los 3 fotografias del fraccion IX
requisitos y la bien en formato
envia, via Jpg
electrénica, a
los correos (Oficio de
electrénicos solicitud en
oficiales de la formato .pdf,
Direccion de factura en
Patrimonio archivos .pdfy
Universitario y xml; 203
del fotografias del
Departamento bien en formato
de Control de Jjegunaenla
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Bienes que se vea
Muebles. completamente
el bien; ofra en
la que se
distinga
claramente el
numero de serie,
cuando aplique
y; ofra con el
ndmero
patrimonial,
cuando aplique.
Archivo .jog con
la identificacion
oficial del
responsable final
de bien).
Recibe Secretaria Decision del Folio de Respuesta ala | 3 dias RPUMSNH, art.
contestaciéon Administrativa Departamento trazabilidad. | solicitud. 56,7,9.11,12,
de recepciéon de la Facultad de Conftrol de 13,16, 17, 21
y trédmite en de Historia. Bienes Muebles.
proceso de Enalce RIAEOUMSNH,
atenciéon por autorizado. art. 106,
correo fraccion |
electrénico
con folio del LO, art. 2,
frémite para fraccion IX
seguimiento
del mismo
(trazabilidad).
Detecta si Secretaria Respuesta ala Valida los Determina si 3 dias RPUMSNH, art.
cumple con Administrativa solicitud. datos cumple con 56,7,9.11,12,
los requisitos de la Facultad los requisitos 13,16, 17, 21
de Historia.
Enalce RIAEOUMSNH,
autorizado. art. 106,
fraccion |
LO, art. 2,
fraccion IX
Elaboray Secretaria Expediente Informe de Informe de 3 dias RPUMSNH, art.
envia el Administrativa digital verificacion verificacion 5,6,7,9,11,12,
informe de de la Facultad virtual negativo. 13,16, 17, 21
verificacién de Historia. negativo
virtual Enalce RIAEOUMSNH,
negativo autorizado. art. 106,
cuando no fraccion |
cumple para
que se reinicie LO, art. 2,
el fraccion IX
procedimiento
Elaboray Secretaria Expediente Informe de Informe de 3 dias RPUMSNH, art.
envia el Administrativa digital verificacién verificacién 56,7,9,11,12,
informe de de la Facultad virtual virtual positivo 13,16, 17, 21
verificaciéon de Historia. positivo
virtual positivo Enalce RIAEOUMSNH,
para continuar | autorizado. art. 106,
con el fraccion |
procedimiento
LO, art. 2,
fraccion IX
Asignacién de Departamento Expediente Resguardoy | Resguardoy 30 dias RPUMSNH, art.
claves de Control de digital clave clave hdbiles, a 5.6,7,9.11,12,
pafrimoniales Bienes Muebles patrimonial pafrimonial partir de 13, 16,17, 21
y elaboracién la
de resguardos recepcion RIAEOUMSNH,
de bienes dela art. 106,
muebles. solicitud. fraccion |
LO, art. 2,
fracciéon IX
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Etiqueta Empleado Etiquetas con Bienes Resguardos 30 dias RPUMSNH, art.
bienes comisionado de | clave etiquetados firmados hdbiles, a 56,7,9.11,12,
muebles y/o la Direccién de pafrimonial y partir de 13,16,17, 21
enfrega Patfrimonio resguardos la
resguardos. Universitario recepcion | RIAEOUMSNH,
dela art. 106,
solicitud. fracciéon |
PRBMIPI 1.16
LO, art. 2,
fraccién IX
Recibe Secretaria Resguardos Bienes Bienes 30 dias RPUMSNH, art.
resguardos de Administrativa firmados efiquetados muebles bajo hdbiles, a 5,6,7,9.11,12,
bienes de la Facultad control partir de 13,16,17, 21
muebles. de Historia. patrimonial. la
Enalce recepcion | RIAEOUMSNH,
autorizado. dela art. 106,
solicitud. fraccion |
LO, art. 2,
fraccion IX

3. Flujograma.
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Alta de bienes muebles

SAD = Secretaria administrativa.
DPU = Direccién de patrimonio
universitario.

DCBM = Departamento de control
de bienes muebles.

ECDPU = Empleado comisionado
de la Direcci6n de patrimonio
universitario.

Elaborar solicitud

—— | yenviarvia

electrénica.

h J

Recibir
contestacion de la
solicitud via
electrénica.

i

NO
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SI

Elaborar y enviar
informe de
verificacion virtual
negativo.

Elaborar y enviar
informe de
verificacion virtual
positivo.

Asignar claves
patrimoniales y
elaborar
resguardos.

Y

Etiquetar bienes
muebles.

Y

Recibir
resguardos.

Fin
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MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS DE LA FACULTAD DE HISTORIA DE LA UMSNH

1. Movimiento intferno al almacén de bienes muebles. Generalidades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Movimiento interno al almacén de bienes muebles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-P-01

DEPENDENCIA

Oficina de patrimonio

1.1 Objetivo del procedimiento.
Llevar el control del archivo de los bienes muebles e inmuebles de la Facultad.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Politica de ampliacién de
Politica de ampliacién de

la apertura con equidad.
la cobertura.

Politica de consolidacion ideoldgica con base en el conocimiento cientifico y el

humanismo.

Politica de mejoramiento de la calidad integral institucional.
Politica de participacion comunitaria.

Politica de administracion

honesta, fransparente y eficiente.

Politica de desarrollo sostenible.

1.3 Alcances.

Todas las dreas y Servicios de la Facultad de Historia

1.4 Fundamento legal.

Reglamento del Patrimonio de la Universidad Michoacana de San Nicolds de

Hidalgo, articulos 5, 6, 7, 9,

11,12,13,16, 17, 21

Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMNSH,

articulo 106
Ley Orgdnica, articulo 2

2. Descripcién de actividades.

Nombre del procedimiento

Movimiento interno al almacén de bienes muebles

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FH-HCT-D-SAd-P-01

Dependencia

Oficina de patrimonio

No | Descripcién de | Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
1 Elabora Secretaria Formato Expediente Solicitud Cuando RPUMSNH,
solicitud de Administrativa debidamente digital que sea art.5,6,7,9,
movimiento de la Facultad llenado y incluye: necesario. 11,12,13, 16,
inferno de de Historia. firmado. 17,21
bienes muebles, | Enlace Formulario de
via correo autorizado.. solicitud y RIAEOUMSNH,
electrénico, 3 fotografias fotografias art. 106,
tanto ala del bien en fraccion |
Direccion de formato .jog PRBMIPI 1.16
Patrimonio
Universitario LO, art. 2,
como al fraccion IX
Departamento
de Control de
Bienes Muebles.
2 Recibe Secretaria Solicitud Recibe Valida la 3 dias RPUMSNH,
contestacion Administrativa contestacion informacién hdbiles, a art.5,6,7,9,
de la solicitud de la Facultad de la solicitud partir de 11,12,13, 16,
via electrénica de Historia. recepciéon 17,21
Enlace dela
autorizado.. solicitud. RIAEOUMSNH,
art. 106,
fraccion |
PRBMIPI 1.16
LO, art. 2,
fracciéon IX
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Elabora y envia Jefa del Expediente Informe de Informe de Tres dias RPUMSNH,
informe de Departamento | digital. improcedencia. | improcedencia. | hdbiles, a art. 5,6,7,9,
improcedencia de Conftrol de partir de 11,12,13, 16,
de movimiento Bienes recepcion 17,21
interno, al Muebles. dela
solicitante. Para solicitud. RIAEOUMSNH,
reiniciar el art. 106,
procedimiento fraccion |
PRBMIPI 1.16
LO, art. 2,
fraccién IX
Elabora y envia Jefa del Expediente Informe de Informe de 3 dias RPUMSNH,
informe de Departamento | digital. procedencia. procedencia. hdbiles, a art. 5,6,7,9,
procedencia de Control de partir de 11,12, 13, 16,
de movimiento Bienes recepcion 17,21
inferno al Muebles. dela
solicitante. solicitud. RIAEOUMSNH,
art. 106,
fraccion |
PRBMIPI 1.16
LO, art. 2,
fraccién IX
Actualiza Jefa del Expediente Resguardo Resguardo 30 dias RPUMSNH,
registro del bien | Departamento | digital. actualizado. Actualizado. hdbiles, a art.5,6,7,9,
en el Sistema de Control de partir de 11,12,13, 16,
de Bienes la 17,21
Contabilidad Muebles. recepcion
Gubernamental dela RIAEOUMSNH,
y/o enlos solicitud. art. 106,
registros fraccion |
auxiliares, y PRBMIPI 1.16
elabora
resguardos. LO, art. 2,
fraccion IX
Programa Jefa del Programacién | Recolecta o Entrada de 30 dias RPUMSNH,
entrada al Departamento | de entrada al envio de bienes al hdbiles, a art.5,6,7,9,
almacén de Control de almacén. bienes. almacén. partir de 11,12,13, 16,
(Control de Bienes la 17,21
almacén). Muebles. recepcion
de la RIAEOUMSNH,
Secretaria solicitud. art. 106,
Administrativa fraccion |
de la Facultad PRBMIPI 1.16
de Historia.
Enalce LO, art. 2,
autorizado.. fraccion IX
Enfrega Empleado Resguardo Resguardo Resguardo 30 dias RPUMSNH,
resguardos. comisionado. actualizado. actualizado. firmado. hdbiles, a art.5,6,7,9,
partir de 11,12,13, 16,
la 17,21
recepciéon
dela RIAEOUMSNH,
solicitud. art. 106,
fraccion |
PRBMIPI 1.16
LO, art. 2,
fraccién IX

3. Flujograma.
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P- UMSNH- FH-SAd-002

Movimiento interno al almacén de
bienes muebles

SAD = Secretaria administrativa.
DPU = Direccién de patrimonio
universitario.

DCBM = Departamento de control
de bienes muebles.

ECDPU = Empleado comisionado
de la Direccion de patrimonio
universitario.
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Elaborar solicitud
y enviar via
electrénica.

h J

Recibir
contestacion de la
solicitud via
electronica.

NO

Elaborar y enviar
informe de
improcedencia.

Elaborar y enviar
informe de
procedencia.

Actualizar registro
y elaborar
resguardos.

h J

Programar
entrada al
almacén.

Y

Entregar
resguardos.
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Elaboré el Manual de
Procedimientos

M.E. Graciela Sdnchez
Almanza
Secretaria Administrativa

Dra. Maria Teresa Cortés
Zavala
Directora

Revisd el Manual de
Procedimientos

M. en C.P. Rodrigo Tavera
Ochoa Contralor de la
Universidad

Avutorizé el Manual de
Procedimientos

H. Consejo Técnico
de la Facultad de Historia

207




