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3. REFERENCIAS 
 

1.- Manual de la Calidad. 

2.- Manual de Perfiles de Puesto. 

3.- Manual de Funciones y Responsabilidades. 

 

4. RESPONSABILIDADES 
 

Las responsabilidades de las personas que intervienen en cada Proceso se muestran claramente 

en el Plan de la Calidad correspondiente. 

 

5. PROCEDIMIENTO 
 

Marco Legal y Normativo: Las actividades de este Manual se encuentran regulados bajo los 
siguientes documentos: 
 
 

NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS ESCOLARES 

Admisión de Aspirantes de Nuevo 

Ingreso. 
Reglamento Gral. de Ingreso y 

Revalidación y Equivalencia para los 

alumnos de educación del tipo NMS 

Y NS de la UAEM. 

Ley de Información Pública, 

Estadística y Protección de Datos 

Personales en el Estado de Morelos.  
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS ESCOLARES 
Certificación del Resolutivo de 

Equivalencia y Revalidación de 

Estudios. 

Ley Orgánica de la Universidad 

Autónoma del Estado de Morelos. * 

Estatuto Universitario de la 

Universidad Autónoma del Estado 

de Morelos. * 

Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

Reglamento General de Identidad 

de la UAEM. * 

Reglamento General de Ingreso, 

Revalidación y Equivalencia de la 

Universidad Autónoma del Estado 

de Morelos. * 

Reglamento General de Exámenes 

de la Universidad UAEM. * 

Reglamento General de Educación 

Media Superior de la Universidad 

Autónoma del Estado de Morelos. * 

Planes de estudio de la Universidad 

Autónoma del Estado de Morelos. 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de 
Morelos. 

Ley General de Educación. 

Certificación del Servicio Social. Reglamento General del Servicio 

Social. * 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 

 

Emisión de Certificados y Cartas de 

Pasante. 

Ley Orgánica de la Universidad 

Autónoma del Estado de Morelos. * 

Estatuto Universitario de la 

Universidad Autónoma del Estado de 

Morelos. * 

Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

Reglamento General de Identidad de 

la UAEM. * 

Reglamento General de Ingreso, 

Revalidación y Equivalencia de la 

Universidad Autónoma del Estado 

de Morelos. * 

Reglamento General de Exámenes 

de la UAEM. * 

Reglamento General de Educación 

Media Superior de la UAEM. * 

Planes de estudio de la UAEM. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ley General de Educación. 

 

Gestión de Altas y Bajas de Alumnos 

en el IMSS. 

Reglamento Gral. de Ingreso y 

Revalidación y Equivalencia para los 

alumnos de educación del tipo NMS 

Y NS de la UAEM. 

 

 

 

 

 Ley del Seguro Social.  
Acuerdo al Decreto 
Presidencial ACDO.SA1.HCT.28101
5/246.P.DIR. 
 

Movilidad Estudiantil. Convenio con Institución educativa 

y/o convocatoria educativa 

(requisitos de documentación). 

Criterios para la asignación de 

becas. 

  

Petición de Examen de Titulación y 

Expedición de Títulos. 

 
 
 

Reglamento de titulación. Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS ESCOLARES 
Validación Académica del Alumno y 

Actualización del SADCE. 

Reglamento Gral. de Ingreso y 
Revalidación y Equivalencia para los 
alumnos de educación del tipo NMS 
Y NS de la UAEM. * 
Estatuto Universitario. 
Código Ético Universitario. 
Reglamento Gral. de Ingreso, 
Revalidación y Equivalencia para los 
alumnos de educación del tipo medio 
superior y licenciatura de la UAEM.  
Reglamento General de Educación 
Media Superior. 
Reglamento General de Becas de la 
UAEM. 
Reglamento General de Exámenes 
de la UAEM. 
Reglamento General de Servicio 
Social de la Universidad Autónoma 
del Estado de Morelos 
Reglamento de la Procuraduría de los 
Derechos Académicos de la UAEM.  
Acuerdos y Lineamientos 
establecidos por Consejo 
Universitario 
Planes de Estudios. 
Reglamentos Internos de las 
Unidades Académicas. 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 

 

Validación del Certificado de 

Estudios de Alumnos de Nuevo 

Ingreso. 

Reglamento General de Ingreso, 
Revalidación y Equivalencias de la 
UAEM. 

 Criterios Técnicos que deberán 
observar las dependencias y 
entidades de la Administración 
Pública Federal, así como las 
empresas productivas del Estado, 
para la emisión de documentos 
electrónicos que deriven de un 
trámite o servicios digital.  

Validación de Matrícula Escolar y 

Estadística 911.  

Reglamento Gral. de Ingreso y 
Revalidación y Equivalencia para los 
alumnos de educación del tipo NMS 
Y NS de la UAEM. * 
 

 Presupuesto de Egresos de la 
Federación para el Ejercicio Fiscal 
Vigente. 
Ley de Sistema Nacional de 
Información Estadística y 
Geográfica. 
 

SERVICIOS FINANCIEROS 

Adquisición de Bienes, 

Arrendamientos y Contratación de 

Servicios. 

Reglamento General de 
Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios de la UAEM. * 
Lineamientos Generales para el 
Ejercicio del Presupuesto. * 
 

Ley de Transparencia y acceso a la 
información pública del Estado de 
Morelos.  
Ley de Protección de Datos 
Personales en posesión de sujetos 
obligados del Estado de Morelos. 

Ley General de Contabilidad 
Gubernamental. 
Ley de Disciplina Financiera de las 
Entidades Federativas y los 
municipios. 
Ley General de Transparencia y 
acceso a la información pública. 
Ley General de Protección de Datos 
Personales en posesión de sujetos 
obligados. 
Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público. 
Reglamento de la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. 
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS FINANCIEROS 
Alta de Bienes. 

 

Lineamientos Generales para el 
Ejercicio del Presupuesto.* 

 Reglas Específicas del Registro y 

Valoración del Patrimonio. 

Principales Reglas de Registro y 
Valoración del Patrimonio 
(Elementos Generales). 

Conciliación de Precios Unitarios de 

Obra y Servicios relacionados con 

las mismas 

Reglamento General de Obras y 
Servicios de la UAEM.                                                
 

 

Ley de Obras Públicas y Servicios  

relacionados con las mismas del  

Estado de Morelos. 

Ley de Obras Públicas y Servicios 
relacionados con las mismas. 
 
 

Contratación de Obras y Servicios 

Relacionados con las mismas 

 

 

 

 

 

 

.  

Reglamento General de Obras y 

Servicios de la UAEM.          

  

Ley de Transparencia y acceso a la 

información pública del Estado de 

Morelos. 

Ley de Protección de Datos 

Personales en posesión de sujetos 

obligados del Estado de Morelos. 

Ley y Reglamento de obras Públicas 

y Servicios Relacionados con las 

mismas.      

Reglas de Operación aplicables.    

Ley General de Transparencia y 

Acceso a la Información Pública.  

Ley General de Protección de Datos 

Personales en posesión de Sujetos 

obligados. 

Control Presupuestal. Fondos 

Extraordinarios. 

Lineamientos Generales para el 

Ejercicio del Presupuesto. * 

 Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria. 
Presupuesto de Egresos de la 
Federación para el Ejercicio Fiscal 
vigente. 
Reglas de operación de cada fondo 
extraordinario. 
Ley General de Contabilidad 
Gubernamental. 
Ley de Disciplina Financiera de las 

Entidades Federativas y los 

municipios. 

 

Control Presupuestal. PRODEP Lineamientos Generales para el 

Ejercicio del Presupuesto. * 

 Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria. 

Presupuesto de Egresos de la 

Federación para el Ejercicio Fiscal 

Vigente. 

Reglas de operación PRODEP. 

Ley General de Contabilidad 

Gubernamental. 

Ley de Disciplina Financiera de las 

Entidades Federativas y los 

Municipios. 

 

Gestión de Pago de Estimaciones de 

Obra y Servicios relacionados con 

las mismas 

Reglamento General de Obras y 

Servicios de la UAEM. 
 Ley y Reglamento de obras Públicas 

y Servicios Relacionados con las 

mismas.  

 
Registro del Ingreso y del Egreso Lineamientos Generales para el 

Ejercicio del Presupuesto. * 
 Ley General de Contabilidad 

Gubernamental. 
Presupuesto de Egresos de la 

Federación para el Ejercicio Fiscal 

vigente. 
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS FINANCIEROS 

Revisión de Estimaciones de Obra y 
Servicios relacionados con las 
mismas. 

Reglamento General de Obras y 
servicios relacionados con las 
mismas de la UAEM. 

 Ley y Reglamento de Obras 
Públicas y servicios relacionados 
con las mismas. 

 
Suficiencia Presupuestal de Fichas 
Técnicas para Contratos de 
Servicios Profesionales 

Lineamientos Generales para el 
Ejercicio del Presupuesto. * 

 Ley Federal de Presupuesto y 

Responsabilidad Hacendaria. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta y 

su reglamento. 

Ley del Impuesto al Valor Agregado 
y su reglamento. 
 

SERVICIOS DE PERSONAL 

Actualización de Manuales de 

Funciones y Responsabilidades y 

Perfil de puesto. 

Plan Institucional de Desarrollo 
2018-2023. 

  

Cálculo y Pago de Cuotas Obrero-

Patronales (INFONAVIT). 

  Ley del Instituto del Fondo Nacional 

de la Vivienda para los 

Trabajadores. 

Capacitación al Personal. Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

Ley Orgánica de la UAEM. Estatuto 

Universitario de la UAEM. 

Contrato colectivo con el Sindicato 

de trabajadores Administrativos 

(STAUAEM). 

Reglamento General de Identidad 

de la UAEM Reglamento de Trabajo 

del Personal de Confianza.  

Reglamento de Trabajo del 
Personal Administrativo. 
Reglamento de Admisión y 
Escalafón. 

Ley de Información Pública, 

Estadística y Protección de Datos 

Personales en el Estado de 

Morelos. 

 

 

Ley Federal del Trabajo. 

Control del Parque Vehicular Lineamientos para el Uso de 

Vehículos de la UAEM. 

  

Elaboración de Contratos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ley Orgánica.  
Estatuto Universitario. 
Reglamento de Imagen. 
Reglamento General de 
Adquisiciones, arrendamientos y 
servicios de la UAEM. 
Reglamento General de Protección y 
Asistencia de la UAEM. 
Reglamento General de Obras y 
Servicios de la UAEM. 
Lineamientos Provisionales para la 
Comercialización de Bienes, 
productos y Servicios en las 
Instalaciones de la UAEM. 
Lineamientos Generales para el 

ejercicio del Gasto. 

Constitución Política para el Estado 
Libre Soberano de Morelos. 
Código Civil para el Estado Libre 
Soberano de Morelos. 
Ley de Salud del Estado Libre y 
Soberano. 
Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 
Ley de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos 
Obligados del Estado de Morelos. 
Ley General de Hacienda del 

Estado de Morelos. 

Constitución Política de los Estados 
Unidos Mexicanos. 
Código Fiscal de la Federación. 
Código de Comercio. 
Ley Federal del Trabajo. 
Ley General de Educación Pública. 
Ley Federal de obras Públicas y 
Servicios Relacionados con las 
mismas y su Reglamento. 
Código Federal de Procedimientos 
civiles. 
Código Civil Federal. 
Ley Federal de Adquisiciones, 
Arrendamientos y servicios del 
Sector Público y su Reglamento. 
Ley General de Salud y su 
Reglamento. 
Ley general de Residuos Sólidos. 
Ley de Instituciones de Seguros y de 
Fianzas. 
Ley Federal de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública.  
Norma Oficial Mexicana NOM-2551-
SSA- 1-2009. 
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS DE PERSONAL 
Evaluación y Actualización de 
Estímulos al Desempeño del 
Personal Docente. 

Reglamento 2018 del Programa de 
Estímulos al Desempeño del 
Personal Docente. 

 Lineamientos para la elaboración del 

Reglamento del Programa de 

Estímulos al Desempeño del 

Personal Docente de la SEP. 

Lineamientos generales para la 
operación del Programa de Estímulos 
al Desempeño del Personal Docente 
de educación media superior y 
superior de la SHCP 2002. 

 
 

Gestión de Auditorías Internas de 

Calidad. 

 

Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

 

  

Gestión del Programa para el 

Desarrollo Profesional Docente 

(PRODEP). 

Lineamientos Generales para el 

Ejercicio del Presupuesto. * 

Reglas de Operación PRODEP 

2020. 

Ley de Transparencia y acceso a la 
información pública del Estado de 
Morelos.   

Lineamientos Generales de la SHCP 

2018. 

Presupuesto de Egresos de la 

Federación. 

Ley General de Contabilidad 
Gubernamental. 
 

 

Incidencias del Personal. Ley Orgánica de la UAEM. * 

Estatuto Universitario de la UAEM. 

Contrato Colectivo de Trabajo 2018-

2020 con el Sindicato Independiente 

de Trabajadores Académicos de la 

UAEM. 

Contrato Colectivo de Trabajo 2016-

2018 con el Sindicato de 

Trabajadores Administrativos de la 

UAEM. 

Reglamento de Trabajo del Personal 

de Confianza. * 

Reglamento de Trabajo del Personal 

Administrativo. * 

Reglamento del Personal 

Académico.  

 

 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 

Ley Federal del Trabajo. 
Ley del Seguro Social. 

Incorporación de Procesos al 

Sistema de Gestión de la Calidad. 

Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

 

 

  

Movimientos y Altas de Personal. Contrato colectivo de trabajo del 

Personal Administrativo 

Sindicalizado. 

Contrato colectivo con el Sindicato 

Independiente de trabajadores 

Académicos (SITAUAEM). 

 

 Ley Federal del Trabajo. 

Nómina.  Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 

Ley Federal del Trabajo. 

Ley del Seguro Social. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

Ley General de Contabilidad 
Gubernamental. 
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL 

SERVICIOS DE PERSONAL 
Prestaciones al Personal. Ley Orgánica de la UAEM. * 

Estatuto Universitario de la UAEM. * 

Contrato Colectivo de Trabajo 2018-

2020 con el Sindicato Independiente 

de Trabajadores Académicos de la 

UAEM. 

Contrato Colectivo de Trabajo 2016-

2018 con el Sindicato de 

Trabajadores Administrativos de la 

UAEM. 

Reglamento de Trabajo del Personal 

de Confianza. * 

 

Ley de Información Pública, 
Estadística y Protección de Datos 
Personales en el Estado de Morelos. 

Ley Federal del Trabajo. 
Ley del Seguro Social. 

Revisión Jurídica de Convenios 

Generales. 

Ley orgánica 

Estatuto Universitario 

Manual de identidad. 

 

 Código Civil Federal. 

Soporte Técnico de 1era. Instancia 

de Comunicaciones y de Seguridad 

Informática. 

Plan Institucional de Desarrollo 

2018-2023. 

  

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 

Desarrollo de Colecciones. Reglamento General de Servicios 

Bibliotecarios* 

Ley de Transparencia y Protección de 
Datos Personales en el Estado de 
Morelos. 

 

Descarte de Libros.  Políticas de Adquisición y Descarte.   

Gestión e Integración de Recursos 

de Información. 

Reglamento General de Servicios 

Bibliotecarios. * 

Ley de Transparencia y Protección de 
Datos Personales en el Estado de 
Morelos. 
 

 

Servicios Bibliotecarios Reglamento General de Servicios 

Bibliotecarios. * 

Ley de Transparencia y Protección de 
Datos Personales en el Estado de 
Morelos. 
 

 

* Disponible en el Portal de Transparencia (http://www.transparenciamorelos.mx/ocas/UAEM) 

 
Generales: 
 
1.- Norma NMX-CC-9000-IMNC-2015 (ISO 9000:2015). Sistemas de Gestión de la Calidad. 

Fundamentos y Vocabulario. 

2.- Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015). Sistemas de Gestión de la Calidad. 

Requisitos. 

 

Plan de la Calidad y Documentos controlados de los Procesos. A continuación, se muestran los 37 

Planes de la Calidad, uno por cada SEFIPEBI, así como la documentación requerida para la 

operación del proceso. 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO 
INGRESO 

 
 

   

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AA-20 .

1. E-mail o ficial.

1. F-AA-18 . 1. Guía de observación.

1. E-mail o ficial.

*DGTIC = Dirección General de Tecno log ías  de Comunicación e Info rmación. *DGSE = Dirección General de Servicio s  Esco lares . *UA = Unidad  Académica.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. E-mail o ficial con 

o ficio .

1. F-AA-01a ó  F-AA-

02a.

1. Convocato ria con 

Vo .Bo .

1. Datos  para el p roceso  

de selección nivel 

superio r y nivel med io .

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. P re -  re gist ro de l pe rsona l 

de  a poyo y se rvic io soc ia l.

2. Convoc a t oria s.

3. Re sult a dos de  prue ba s 

psic omé t ric a s.    

1. Oficio  de so licitud .

2 . E-mail o ficial.

1. Calendario  firmado  de 

Vo .Bo .

SECRETARIA DEL 

DEP ARTAMENTO

1. His tó rico  de demanda 

de ing reso .

A

Realiza proyección de 

demanda de ingreso con 
base a los históricos de 

5 años atrás

Crea calendario de 

actividades del proceso 
de Admisión

Revisa y realiza las 

modificaciones 
pertinentes

Inicio

Realiza presentación del 

Calendario a la 
Secretaría General y a 
la  DGSE para Vo.Bo.

Emite Calendario de 

acitividades del proceso

Solicita y recibe de la 

Institución evaluadora 
el paquete informativo 

Determina material 

necesario para 
aplicación de 
evaluación

Solicita a las UA la 

captura de la oferta 
educativa y datos para 
el proceso de admisión 

en plataforma

Verifica la captura de la 

oferta educativa y datos 
para el proceso de 
admisión de las UA

Elabora contenido de 

convocatoria y pre-
registro e incorpora  

información del 
calendario, datos 

bancarios y encuesta 

socioeconómica 
requerida por la 

institución evaluadora

Gestiona con la DGTIC 

el diseño de la 
convocatoria en la 
página web  de la 

UAEM

Presenta la 

convocatoria, oferta 
educactiva y 

estimaciones a la Dir. 
Gral. de Servicios 

Escolares y en su caso, 

solventa observaciones

Realiza pruebas y 

asegura acceso de pre-
registro en la página 

web, y coteja a oferta de 
la convocatoria con el 

pre-registro

Revisa la infraestructura 

requerida para el 
proceso

Elabora y envía 

solicitud de aplicación 
preliminar a la 

Institución Evaluadora 

D

Recluta y selecciona 

alumnos de licenciatura 
de la UAEM para 

prestar servicio social o 
como personal de apoyo  

C

B
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DIR. GRAL. DE SERV. 

ESCOLARES Y J EFE 

DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Calendario  de 

Actividades .

1. Lis ta de as is tencia.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

 
  

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

P ERSONAL DE 

AP OYO (P RESTADOR 

DE SERVICIO SOCIAL)

ASISTENTE TÉCNICO

1. Fo rmato  de so licitud .

2 . Convocato ria 

pub licada en pág ina 

web  UAEM.

3 . Prereg is tro  nivel 

superio r/Prereg is tro  

nivel med io  superio r.

P ERSONAL DE 

AP OYO (P RESTADOR 

DE SERVICIO SOCIAL)

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

2 . F-AA-03a ó  F-AA-

03b .

1.  F-AA-03a y F-AA-

03a.

1. Oficio s  de so licitud  

de sedes  y áreas  de 

apoyo .

A

Realiza monitoreo de 

pre-registro, pagos y 
validación de fotografia

Emite convocatoria y 

gestiona la difusión de la 
misma y del pre-registro 
con la DGTIC y con la 
Dir. de Comunicación 

Universitaria

Presenta al Comité 

Interinstitucional de 
Transparencia la 

convocatoria, oferta 
educativa y proyección 

de la demanda

Planea sedes de 

aplicación de examen 
de admisión

Configura en la 

plataforma datos para el 
canje de ficha

Capacita a los 

pestadores de servicio 
social para la validación 

de fotografías  y 
atención del centro de 
Atención a Aspirantes 

(Call Center)

Monitorea proceso de 

registro y ,de ser 
necesario, gestiona  

folios adicionales con la 
Institución Evaluadora 

Gestiona la habilitación 

del Centro de Atención 
a Aspirantes (Call 
Center) en la fecha 

prevista en el 
Calendario

Toma la llamada del 

aspirante o tramitador* 
para atender la solicitud 

SI

NO

Atiende dudas y en su 

caso realiza las 
modificaciones 

pertinentes

Remite a un 

Coordinador de 
Registro para 

asignación de sede, 
horario y salón de 

aplicación 

Fin

Fin

C

Valida la fotografia de 

los aspirantes

B

Inclusión
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN 
CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis tas  de Becados .

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Platafo rma de 

admis ión.

1. Repo rte de reg is tro .

1. F-AA-17.

1. F-AA-16 .

*Reg lamento  de Ing reso  = Reg lamento  general de ing reso , revalidación y equivalencia para lo s  alumnos  de educación del t ipo  med io  superio r y licenciatura de la UAEM.

1. Lis tado  de as is tencia 

al examen de admis ión.

1. Platafo rma de 

Admis ión UAEM.

1. Dis tribución de 

material de ap licación 

para sedes .

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. Base de dato s .

2 . E-mail a Ins t itución 

Evaluado ra.

1. So licitud  auto rizada.

2 . E-mail o ficial.

1. Lis ta de conocimiento  

para la ap licación de 

examen.

Recibe de Sec. Gral. y 

Dir. de Personal las 
listas de Becados

Captura información  

del becado en 
plataforma

Envía solicitud a la 

Institución Evaluadora

Extrae base de datos 

con registros definitivos 
y envía información a 
Institución Evaluadora

Elabora reporte de 

registro definitivo por 
carrera y UA

Ajusta cantidades en la 

solicitud de material de 
aplicación de exámenes 

y tramita firma de 
Vo.Bo. de Jefe del 

Depto. de Admisión y 

firma de autorización de 
Secretaría General

Imprime de la 

plataforma el listado de 
asistencia para 

exámenes

Recibe exámenes y 

hojas de respuesta de la 
Institución Evaluadora

Prepara y distribuye 

material a 
coordinadores de sede 

para aplicación de 
examen

F

D

Fin

Capacita al personal de 

apoyo e informa la sede 
para la aplicación del 

examen

Inicio
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P ERSONAL DE 

AP OYO Y 

P RESTADOR DE 

SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN

INSTITUCIÓN 

EVALUADORA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

  

1. Cop ia de Acta de 

cierre.

1. Lis ta de as is tencia.

1.  F-AA-06 .

2 . F-AA-07.                            

1. F-AA-08 .

2 . F-AA-09 .

1. Acep tados  a curso .

2 . Becados  acep tados  

a curso .                                             

1. Relación de no  

acep tados .

2 . Relación de 

acep tados .                                                                          

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. F-AA-05.

2 . F-AA-14 .

3 . F-AA-15.

1. Lis ta de as is tencia de 

examen de admis ión 

firmada po r Asp irantes .

2 . Concentrado  de 

material po r sede. 

3 . Concentrado  de 

as is tencia po r carrera.

1. Datos  para el 

p roceso  de selección 

nivel superio r y nivel 

med io  superio r.

SECRETARIA DEL 

DEP ARTAMENTO

1. F-AA-01b  ó  F-AA-

02b .

1. Platafo rma de 

admis ión UAEM.

Aplica exámenes a 

aspirantes

Retira exámenes, 

elabora acta de cierre y 
entrega copia al Jefe del 

Depto. de Admisión 
Resguarda lista de 

asistencia firmada por 
aspirantes y entrega al 

Coordinador de sede de 
aplicación

Recibe lista de 

asistencia y elabora 
reporte de aspirantes 

que presentaron el 
examen

F

Solicita a las Unidades 

Académicas datos sobre 
el curso propedéutico o 

inductivo

Recibe resultados de la 

Institución Evaluadora 
y gestiona* 

presentación al Comité 
Interinstitucional de 

Transparencia, para  la 

ponderación del puntaje 
de los Aspirantes

Genera los puntajes de 

corte para cada carrera 
y las listas de aceptados 

a curso

Publica los listados de 

resultados para ingreso

Emite las listas de 

aceptados a curso y 
becados firmadas por el 
Dir. Gral. de Servicios 
Escolares y las envía a 

las Unidades 

Académicas

G

Verifica la captura de 

información de las 
Unidades Académicas
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ASISTENTE TÉCNICO
J EFE DEL DEP TO. DE 

ADMISIÓN
ASISTENTE TÉCNICO SECRETARIA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Resultados  del curso .

1. Convocato ria de 

reub icación.

1. F-AA-13 .

1. F-AA-12 . 1. Lis ta de acep tados  a 

curso  po r reub icación.

ADMISIÓN DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

1. Platafo rma de 

admis ión UAEM.

#  de d ías  háb iles  

pos terio res  al reg is tro  

de resultados  de curso  

con el que se emit ieron 

las  lis tas  de acep tados  

definit ivos .

1. Relación de 

acep tados  reub icados  y  

 de no  acep tados .

1. F-AA-10 .

2 . F-AA-11.

1. Lis tas  de acep tados  

definit ivos .

Identifica espacios 

disponibles y 
características 
solicitadas para 
ocuparlos por 

reubicación en cada 

Unidad Académica

Proporciona a la Unidad 

Académica el 
mecanismo para el 

registro de las 
calificaciones del curso

Publica Convocatoria 

para reubicación

Habilita la plataforma 

para el registro de 
solicitudes de 
reubicación

Cierra el registro para 

reubicaciones, realiza 
corte de aceptados y 
elabora reporte de 

resultados para ingreso

Publica y emite listado 

de aceptados a curso 
por reubicación

Recibe autorización del 

Dir. Gral. de Servicios 
Escolares para incluir 

reubicados 
extemporáneos

Recibe de las UA los 

resultados del curso con 
estatus de acreditado o 

no acreditado, la 
asignación de grupo, 

turno y periodo de 

ingreso

Revisa resultados de la 

UA contra la listas de 
aceptados a curso

Coinciden

SI

NO

Gestiona firma del Dir. 

Gral. de Servicios 
Escolares en las listas 

de Aceptados 
definitivos y envía a 

Unidades Académicas

Fin

1

G

1
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Formulario F-AA-01a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-02a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-02b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-03a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-03b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-04 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-06 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-07 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-08 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-10 (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
Formulario F-AA-11 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-12 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AA-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-14 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-15 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-17 (el registro será impreso): 
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Formulario F-AA-18 página 1 de 2 (el registro será en impreso) 
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Formulario F-AA-18 página 2 de 2 (el registro será en impreso):   
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Formulario F-AA-19 (el registro será en electrónico):   
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Formulario F-AA-20 (el registro será en electrónico):  
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN DEL RESOLUTIVO DE 
EQUIVALENCIA Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SADCE. 1. Matrícula de Alumno . 

1. Reso lut ivo  firmado .

1. % de so licitudes  

rechazadas  po r falta de 

so lventación.

1. Reg lamento  de 

Ing reso , Revalidación y 

Equivalencia.

2 . Reg lamento  General 

de Educación Med ia 

Superio r, en su caso .

3 . Plan de es tud io s  

co rrespond iente.

4 . Acuerdos  del 

Consejo  Univers itario .

CERTIFICACIÓN DEL RESOLUTIVO DE EQUIVALENCIAS Y REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS 

1. Reg lamento  de 

Ing reso , Revalidación y 

Equivalencia.

2 . Reg lamento  General 

de Educación Med ia 

Superio r, en su caso .

3 . Plan de es tud io s  

co rrespond iente.

4 . Acuerdos  del 

Consejo  Univers itario .

1. Co rreo  electrónico  de 

requerimiento .  

1. F-CE-01 ó  F-CE-02 .                       

2 . Platafo rma de Firmas .

1. Carpeta virtual con 

Reso lut ivo  de 

equivalencia o  

revalidación.                                

2 . Co rreo  electrónico  de 

envío  de Reso lut ivo .

1. % de so licitudes  s in 

observaciones .                                

2 . Promed io  de d ías  de 

respues ta a so licitudes  

s in observaciones .                                              

3 . Promed io  de d ías  de 

respues ta a so licitudes  

con observaciones .

1. % de so licitudes  

rechazadas  po r 

incompletas  y/o  

ileg ib les .

1. % de so licitudes  con 

observaciones .

1. Carpeta virtual en la 

Nube info rmática.

1. Co rreo  electrónico  de 

rechazo .

1. Co rreo  electrónico  de 

devo lución.

1. Co rreo  electrónico  de 

so licitud .

SI

Inicio

Completa y 

Legible

NO

Verifica documentación 

del expediente 

Fin

Recibe correo 

electrónico de solicitud 
con expediente 

Relaciona 

inconsistencias en la 
documentación y 

rechaza recepción de 
expediente

Crea Carpeta virtual

Revisa documentación 

del expediente

Correcta

SI

NO

1

Asigna matrícula 

Emite Resolutivo con 

su firma electrónica y 
gestiona firmas 

electrónicas

Integra Resolutivo en 

carpeta virtual y lo 
envía a la U.A. 

solicitante

Fin

Requiere solventación 

de observaciones

Recibe 

solventación

>3 días

NO

SI
1

NO

SI

Rechaza trámite de la 

U.A. 
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Formulario F-CE-01 (el registro será en impreso): 
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Formulario F-CE-02 (el registro será en impreso): 
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Formulario F-CE-03 (el registro será en electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIO SOCIAL

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Reg lamento  general 

del servicio  social.

1. F-CSS-01. 1. Convocato ria servicio  

social auto rizada.

1. F-CSS-02 .

2 . F-CSS-03 .

1. Convocato ria de 

servicio  social.

1. Platafo rma Goog le 

Drive.

 
1. Convocato ria de 

servicio  social.

1. Exped iente del 

alumno .

1. F-CSS-06 .

1. Convocato ria de 

servicio  social. 

1. E-mail o ficial. 1. % de so licitudes  no  

p rocedentes .

1. Convocato ria 

pub licada en el po rtal 

web  de la UAEM.

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

* UAEM = Univers idad Autó no ma de l Es tado  de  Mo re lo s . * UA = Unidad Académica .

1. F-CSS-04 .

2 . Platafo rma de 

esco lares  UAEM.

1. Cédula de 

p resentación del 

Pres tado r de Servicio  

Social.

1. E-mail o ficial.

2 . Oficio  firmado  con 

relación de alumnos  con 

documentación 

entregada.

1.S olic it ud de  insc ripc ión a l 

se rvic io soc ia l de l a lumno.

2. Const a nc ia  de  c ré dit os.

3. Ide nt if ic a c ión ofic ia l.

4. Comproba nt e  de  

se gurida d soc ia l.

5. Fot ogra fí a  t a ma ño 

infa nt il digit a liz a do.

1. List a  de  a sist e nc ia , o 

gra ba c ión, o fot ogra fí a s.

2. S olic it ud de  insc ripc ión 

ma nua l a l S e rvic io S oc ia l.

3. S olic it ud de  insc ripc ión a l 

S e rvic io S oc ia l. 

1. E-mail o ficial.

2 . Relación de 

exped ientes  con 

documentación 

incompleta.

Inicio

Dertermina fechas de 

inscripción y recepción 
de documentos para 

emisión de convocatoria

Gestiona publicación de 

convocatoria en el 
portal web de la UAEM

Recibe oficio con 

solicitud del director de 
la UA con la relación de 
alumnos que solicitan 
inscribirse al servicio 

social

Completa

NO

SI

Gestiona con la UA la 

documentación 
faltante en máximo 

10 días hábiles

En tiempo

NO

SI

Notifica a la UA la no 

procedencia de la 
solicitud 

Fin

B

Elabora convocatoria y 

gestiona Vo.Bo. del 
Director de Vinculación 

para la emisión de la 
misma

Verifica en carpeta de 

plataforma Google 
Drive documentación 

de alumnos que 
solicitan inscripción 

subida por la UA

Caso de 

excepción

A

NO

SI

Realiza reunión 

informativa sobre la 
convocatoria de servicio 

social y el registro de 
los alumnos

Envía a UA liga de 

acceso a la carpeta 
Google Drive para subir 

documentación  del 
alumno

Elabora o descarga 

cédula de presentación 
de alumnos inscritos y 
gestiona firma del Jefe 
de Departamento de 

Servicio Social

E

D
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TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. #  de excepciones  

p rocedentes .

1. E-mail o ficial.

1. F-CSS-05.

1. F-CSS-07.

1. E-mail o ficial.

1. F-CSS-08 .

1.Relación de 

exped ientes  inscrito s  al 

Servicio  Social.

1. Relación de alumnos  

reg is trados .

1. Tiempo  de recepción 

(máximo  20  d ías  háb iles  

después  de la recepción 

de la documentación 

completa y co rrecta del 

alumno  inscrito  al 

servicio  social).

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

1. Reg lamento  general 

del Servicio  Social de la 

Univers idad  Autónoma 

del Es tado  de Morelo s .

* UA = Unidad Académica .

1.Reg lamento  general 

del Servicio  Social.

1. Cédula de 

p resentación del 

p res tado r de servicio  

social firmada.

2 . E-mail o ficial con 

acuse de recib ido .

1. Info rme del servicio  

social.

2 . Cons tancia de 

cumplimiento  de ho ras  

de servicio  social 

firmada.

B

Recibe de la UA la 

cédula con firma 
electrónica o autógrafa 

del responsable del 
escenario

Cambio  

escenario

NO

SI

E

Recibe de la UA la 

constancia de 
cumplimiento de horas 

de servicio social 
emitida por el escenario 
y el informe de servicio 

social del alumno

A

Coteja relación de 

alumnos registrados 
contra expediente 
recibido de la UA 

Procede

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Vinculación Académica 

o Jefe del Depto. de 
Servicio Social

Notifica no procedencia 

de solicitud en oficio

F

G

C

Envía a la UA la 

relación de expedientes 
de alumnos inscritos al 

servicio social y la 
cédula de presentación 
para recabar la firma del 

Responsable del 
escenario 

Registra alumnos de 

solicitud de inscripción 
manual en base de datos 
de resgistro de alumnos 

20 días 

hábiles 

NO

SI Notifica a la UA la no 

procedencia del cambio 
de escenario

D

NO

SI

Fin

Revisa informe de 

servicio social y 
constancia de liberación

Revisa procedencia de 

la documentación 
probatoria de la 

excepción
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TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO 

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CSS-09 .

1. Reg lamento  general 

de servicio  social.

1. F-CSS-10 .                                  

1. F-CSS-11.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. Platafo rma de e-firma 

UAEM.

1. F-CSS-13 .

1. Carta de cert ificación 

del servicio  social 

firmada.

1. F-CSS-11.

2 . F-CSS-12a ó  12b  ó  

12c.

1. Repo rte general de 

cartas  de cert ificación.

2 . Carta de cert ificación 

de servicio  social.

1. E-mail o ficial. 

2 . Repo rte general de 

cartas  de cert ificación.

1. Exped iente del alumno  

actualizado .

2 . Repo rte de alumnos  

para elabo ración de 

cartas  de cert ificación 

de servcio  social 

actualizado .

1. Repo rte de alumnos  

para elabo ración de 

cartas  de cert ificación 

(po r Técnico  

Especializado ).                                                 

CERTIFICACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL 

1. Relación de negativa 

de cert ificación de 

servicio  social con acuse 

de recib ido .

1. Tiempo  de recepción 

(máximo  5 d ias  háb iles  a 

la recepción del info rme 

y 

cons tancia/cons tancias ).

* UAEM = Univers idad Autó no ma de l Es tado  de  Mo re lo s . * UA = Unidad Académica .

1. Relación de fecha de 

no tificación de 

cert ificación de servicio  

social.

2 . E-mail o ficial.

1. Carta de cert ificación 

del servicio  social 

firmada.

1. % de cartas  de 

cert ificación de servicio  

social en máximo  30  

d ías  háb iles  y s in 

erro res .

Recibe Vo.Bo. del 

Depto. de Servicio 
Social y envía a firma 

electrónica del Técnico 
especializado, Jefe del 

Depto. de Servicio 

Social y Director de 
Vinculación Académica 

Fin

Elabora la carta de 

certificación de 
servicio social 

Correcto

NO

SI

Envía relación a la UA 

de negativa de 
certificación de 

servicio social con 
informe y constancia 
correspondiente para 

solventar observaciones

Envía reporte de 

alumnos para 
elaboración de cartas de 

certificación del 
servicio social

Integra informe final y 

constancia de liberación  
al expediente del 

alumno 

F

G

Envía relación a la UA 

con la fecha de envío 
del certificado del 

servicio social 

Envía a la Jefatura del 

Depto. de Servicio 
Social el reporte general 

de cartas elaboradas 
para Vo.Bo. 

Monitorea que el 

certificado se encuentre 
con el total de las 

firmas 

Firmado

SI

NO

Envía al alumno el 

certificado del servicio 
social 

C
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Formulario F-CSS-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-03 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-04 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-04 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-06 (el registro será electrónico): 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 52 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-CSS-07 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-08 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-08 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-10 (el registro será electrónico): 

 
 

Formulario F-CSS-11 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-12c (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-13 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CSS-14 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE EMISIÓN DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE 
PASANTE 

 
 

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Es tado  de trámite en 

"En Revis ión"

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

% de so licitudes  con 

fo rmatos  erróneos .

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Es tado  de trámite en 

"No  Procedente"

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Alta en Platafo rma de 

Firmas .

1. Nube info rmática de la 

UAEM.

2 . Requis ito s  

documentales  para 

Cert ificado  To tal o  

Cert ificado  Parcial o  

Carta de Pasante.

% de so licitudes  que 

incumplen con 

trayecto ria académica o  

conclus ión de p rog rama 

educativo .

1. Promed io  de d ías  de 

respues ta a so licitudes  

s in observaciones .

2 . Promed io  de d ías  de 

respues ta a so licitudes  

con observaciones .

EMISIÓN DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE

% de so licitudes  con 

documentación faltante 

o  ileg ib le.

1. Cert ificado  o  Carta de 

Pasante para firma.

1. Co rreo  electrónico  de 

requerimiento .

1. Es tado  de trámite en 

"Suspend ido  A"

1. Es tado  de trámite en 

"Suspend ido  B"

1. Correo  electrónico  de 

requerimiento .

1. Catálogo  de 

Cert ificados  y Cartas  de 

Pasante.

UA = Unidad Académica .          DGTIC = Direcc ió n Genera l de  Tecno lo gías  de  Info rmació n y Co municac ió n.

1. Plan de es tud io s .

2 . Prog rama de 

materias .

3 . SADCE.

4 . Requis ito s  para 

emis ión de Carta de 

Pasante para Méd ico  

Cirujano .

Inicio

Cambia estado del 

trámite a "En revisión"

Recibe solicitud 

electrónica

Verifica documentación 

en expediente 
electrónico

Completa  y legible

SI

NO Cambia estado del 

trámite a "Suspendido 
A"

Requiere 

documentación faltante 
o ilegible a la U.A.

Verifica Formato de 

Certificado y/o Carta de 
Pasante

SI

NO

Revisa trayectoria 

académica y, en caso de 
Certificado Total, la 

conclusión del 
programa educativo

Cambia estado del 

trámite a "No 
Procedente"

Fin

Cumple

NO

SI

Envía Certificado y/o 

Carta de Pasante a firma 

A

C

Correcto

B

Cambia estado del 

trámite a "Suspendido 
B"

Requiere modificación 

a la DGTIC

A
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OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO (DE 

REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Correo  electrónico  de 

aviso  de actualización.

1. Platafo rma de 

Cert ificados .

1. Es tado  de trámite en 

"Rechazado"

1. % de so licitudes  

rechazadas .

1. Platafo rma de Firmas .

1. Platafo rma de Firmas .

EMISIÓN DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE

UA = Unidad Académica .          DGTIC = Direcc ió n Genera l de  Tecno lo gías  de  Info rmació n y Co municac ió n.

1. Cert ificado  y/o  Carta 

de Pasante firmado .

1. Promed io  de d ías  

para firma de 

Cert ificados  y Cartas  de 

Pasante.

2 . Promed io  de d ías  

to tales  para la emis ión 

de cert ificados  y cartas  

de pasante.

3 . % de so licitudes  

atend idas  en t iempo .

Recibe correo electrónico de 

actualización de expediente 

electrónico o correción de 
formato.

Recibe 

documento

Fin

A

≥ 3 días  hábiles

NO

SI

NO

SI

El estado del trámite 

cambia a "Rechazado"

Fin

B

Firmado por 

todos

NO

SI

Cambia estatus de 

trámite a "Firmado"

C

Da seguimiento a 

firmas electrónicas
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Formulario F-EC-01 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EC-01 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN 
EL IMSS 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SEGURIDAD 

ESTUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

SEGURIDAD 

ESTUDIANTIL

CAP TURISTA ALUMNO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Orden del d ía con Vo . 

Bo .

1. E-mail o ficial.

2 . Lis ta de as is tencia.

1. F-SF-01.

1. F-SF-02 .

1. Lis ta de as is tencia.

1. F-SF-03 . 1. Rechazo  al SF.

 *UA= Unidad  Académica. *SF= Seguro  Facultat ivo  *IMSS = Ins t ituto  Mexicano  del Seguro  Social *GR = Ges to r Responsab le  *IDSE=Imss  Desde Su Empresa *DSE=Dep to  de Seguridad  Es tud iantil 

*DM= Disp_Mag

1. Des ignación de ges to r 

responsab le.

2 . Directo rio  

actualizado  en 

Platafo rma DSE.

3 . Lis ta de Asis tencia.

1. So licitud  de 

inco rpo ración firmada.

% de alumnos  afiliados  al 

IMSS po r la UAEM.

1. Platafo rma DSE 

actualizada.                                              

2 . Exped iente del  

alumno .

1. Lineamiento s  y 

requis ito s  del IMSS.

1. Exped iente alumno .

2 . Platafo rma DSE 

actualizada.

% de alumnos  con 

rechazo  al SF.

GESTIÓN DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN EL IMSS

1. Calendario  de 

p reafiliación con Vo . 

Bo . De la Secretaria 

Técnica.

1. Calendario s  con 

Vo .Bo 's .

2 . E-mail o ficial.

1. Lis ta de as is tencia.

2 . As ignación de NSS.

3 . Tarjeta de NSS.

GESTOR 

RESP ONSABLE

1. Platafo rma DSE 

actualizada.

Solicita al 

Departamento de 
Admisión y 

Revalidación el 
calendario de cursos 

propedeúticos e 

inducción y la base de 
datos de alumnos 

aceptados y becados 
para curso

Inicio

z

Elabora calendario para 

el proceso de 
preafiliación con los 

alumnos

Gestiona Vo. Bo. de la 

Sec. Gral. en los 
calendarios para su 

emisión a Directores de 
UA

Aplica el proceso de 

pre-afiliación con los 
alumnos en las UA

Recibe Designación del 

nuevo GR y cita para 
capacitación

Convoca y realiza la 

reunión anual con GR

Identifica cambios en 

los requisitos 
establecidos en el 

IMSS, para la afiliación 
al SF

Verifica con UA datos 

institucionales del GR

SI

NO

Cambios

Carga información 

general, asignaciòn y 
tarjeta del número de 
seguridad social del 

alumno en la Plataforma 
DSE

Fin

1

1

Informa a los alumnos 

sobre el servicio que 
brinda el IMSS por 

medio del SF al inicio 
del semestre

Recibe y aplica 

solicitudes de 
incorporacón en 
plataforma DSE 

habilitando validación 
para el alumno y 

resguarda en expediente

A

Requiere 

SF

Firma Rechazo al SF 

para resguardarlo en 
Expediente

Firma la Solicitud de 

Incorporación al SF

Inicio

NO

SI

Recibe, Rechazo al SF 

firmado y resguarda en 
expediente y actualiza 

plataforma DSE

Fin

Requiere SF

Elabora contenido 

informativo para GR
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J EFE DEL DEP TO. DE 

SEGURIDAD 

ESTUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

SEGURIDAD 

ESTUDIANTIL

GESTOR 

RESP ONSABLE
ALUMNO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial .                                 

1. Archivo  TXT de UA.

1. Po rtal IDSE del IMSS. 1. Acuse de recibo  

electrónico .

1. Cap turas  de pantalla.

1. F-SF-07.

1. Cód igo  de erro res  

IMSS.

1. Goog le Drive.

1. Cart illa de salud  

actualizada.

1. E-mail o ficial.

1. Cart illa de salud .

 *UA= Unidad  Académica. *SF= Seguro  Facultat ivo  *IMSS = Ins t ituto  Mexicano  del Seguro  Social *GR = Ges to r Responsab le  *IDSE=Imss  Desde Su Empresa *DSE=Dep to  de Seguridad  Es tud iantil 

*DM= Disp_Mag

1. Cons tancia de 

Vigencia.

2 . Platafo rma DSE 

actualizada.

1. Platafo rma DSE 

actualizada.

1. Pub licación de 

movimiento s  afiliato rio s  

en UA.

CAP TURISTA

1. Encues ta de 

sat is facción del cliente.

1. Cons tancia de 

Vigencia.

1. Cop ia de cons tancia 

de vigencia.

2 . Cop ia de cart illa de 

salud /actualizada.

3 . Platafo rma DSE 

actualizada.

4 . Exped iente del 

alumno .

GESTIÓN DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN EL IMSS

1. DM ALTAS.                  

2 . DM BAJAS.                

3 . E-mail o ficial.                    

1. I-SF-01.

2 . F-SF-05.

3 . I-SF-02 .

4 . F-SF-06 .

Genera DM de altas o 

bajas y envía a DSE

SI

NO

Alta 

clínica

Recibe DM Altas/Bajas

Carga TXT trabajado en 

portal IMSS (IDSE)

Error

Notifica al GR el 

resultado de los 
movimientos 
afiliatorioS

A

SI

NO

Obtiene constancia de 

vigencia con negativa al 
SF y actualiza 

información personal en 
Plataforma DSE

Alta

SI

NO

Fin

Obtiene su constancia 

de vigencia con derecho 
al servicio médico

Examina y transforma 

información contenida 
en DM (Altas/Bajas) a 

formato TXT

Captura resultados de 

movimientos en 
Plataforma DSE

Observaciones

Corrije errores

Fin

Informa al alumno

NO

Solicita actualizacion  

en su UMF de la cartilla 
de salud

Recibe copia simple de 

vigencia y cartilla de 
Salud, anexa a 

expediente del alumno y 
Plataforma

Realiza encuesta de 

satisfacción

SI

1

1

Captura pantalla con 

error mostrado por 
IDSE

Codifica el error 

mostrado

Concentra información 

de acuerdo a la 
constancia de 

movimientos y en su 
caso marca 

observaciones en 

archivo DM

Se genera el alta en 

clínica, se verifica ante 
IMSS y se obtiene 
Cartilla de Salud 
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Formulario F-SF-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SF-02 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SF-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SF-04 (el registro será impreso):  
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Formulario F-SF-05 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
Formulario F-SF-06 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

REG PATRONAL

D

I

G 

V

E

R

I

F

I

C

A

D

O

R

NUMERO 

AFILIACION

D

I

G

I

T

O 

V

E

R

I

F

I

C

A

D

O

R

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
FECHA 

MOVIMIENTO
UMF 3

NUMERO 

CUENTA
CURP RESULTADO

                                                                                 000000      210  08      9

                                                                                 000000      210  08      9

REG PATRONAL

D

I

G 

V

E

R

I

F

I

C

A

D

O

R

NUMERO 

AFILIACION

D

I

G

I

T

O 

V

E

R

I

F

I

C

A

D

O

R

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
FECHA 

MOVIMIENTO
UMF 3

NUMERO 

CUENTA
CURP RESULTADO

                                                                                 0000000000000000002     69
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Formulario F-SF-07 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SF-07 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Instructivo I-SF-01 (el registro será impreso): 
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Instructivo I-SF-02 (el registro será impreso): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

COORD. DE 

COOPERACIÓN 

NACIONAL E 

INTERNACIONAL 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-ME-01. 

1. Lis tado  de Convenios  

Académicos  vigentes .   

2 . Convocato ria de 

ins t ituciones  educativas .          

1. Convocato ría 

auto rizada.

1. Convocato ria 

pub licada.

1. So licitud  de ap licación 

a Movilidad  Es tud iantil.

2 . Requis ito s  de 

part icipación.

3 . Exped iante del 

es tud iante.

1. Lis tado  de Convenios  

Académicos  Vigentes .             

1. Convocato ria de 

Ins t ituciones  Educativas .

1. Concentrado  de 

convocato rias  vigentes .

MOVILIDAD ESTUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

Inicio

NO

SI

A

Recibe el listado de 

Convenios de 
Colaboración 

Académica Vigentes

Recibe convocatorias 

de Instituciones de 
Educación Superior 

Nacionales e 
Internacionales Identifica el tipo de 

movilidad, concentra 
requisitos de 

participación y 
selecciona 

convocatorias de 

programas de movilidad 
estudiantil y de becas

Elabora convocatoria 

Institucional de 
movilidad presencial 

y/o virtual

Revisa contenido de la 

Convocatoria

Autoriza Corrige inconsistencias

Envía e-mail de 

autorización de  
Convocatoria

Coordina difusión de la 

convocatoria en los 
medios oficiales de la 

UAEM y redes sociales

Movilidad 

virtual

Movilidad 

presencial

NO

SINO

SI

Recibe solicitud de 

aplicación, hoja de 
requisitos de 
participación, 
documentos 

correspondientes al 

programa y crea 
expediente del 

estudiante

Fin

B



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 78 de 533 
 

  .   

 

 
 

 ASISTENTE TÉCNICO  ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

% de so licitudes  de 

alumnos  pos tuladas  

para realizar movilidad  

virtual.

% de so licitudes  

acep tadas  virtuales  po r 

la ins t itución des t ino  

nacional.

1. Oficio  con 

calificaciones  con acuse 

de recib ido .

1. Carta de pos tulación. 

2 . E-mail o ficial.

1. Convenio  con 

Ins t itución educativa y/o  

convocato ria educativa 

(requis ito s  de 

documentación).

1. Cons tancia de 

calificaciones .

2 . E-mail o ficial.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (VIRTUAL)

1. Exped ientes  de 

es tud iantes  actualizado .

1. Convocato ria de 

Movilidad  Es tud iantil 

Nacional o  Internacional 

virtual.

*IES = Ins t itución de Educación Superio r.

Aceptado

A

NO

SI

NO

SI

Se notifica al estudiante 

las observaciones 
mediante correo 

electronico para ser 
atendidas

Verifica registro de 

aplicación de movilidad 
estudiantil nacional e 

internacional virtual  y 
coteja los documentos 

adjuntos vs requisitos de 

la convocatoria

Observaciones

Crea expediente de los 

estudiantes interesados 

Notifica al candidato la 

aceptación

Da seguimiento a la 

estancia durante el 
semestre

Notifica rechazo al 

candidato 

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

Recibe calificaciones 

del estudiante por parte 
de la IES a la 

conclusión del periodo 
de la movilidad

Elabora oficio con 

calificaciones del 
alumno, gestiona firma 
de la Coordinadora de 

Cooperación Nacional e 
Inter.  o Jefe Depto. de 

Movilidad Estudiantil y 
entrega a la Unidad 

Académica 
correspondiente

Fin

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Convocato ria.

2 . F-ME-02 .

1.Requis ito s  de 

part icipación.

1. E-mail o ficial.

1. F-ME-03 .

1. Carta de pos tulación 

firmada.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial. % de so licitudes  

confirmadas  po r el 

alumno .

1. % de so licitudes  de 

alumnos  pos tuladas  

para realizar movilidad  

p resencial.

1. Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a Movilidad  

Es tud iantil.

2 . E-mail o ficial. 

1. Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a Movilidad  

Es tud iantil.

2 . E-mail o ficial. 

1.Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a movilidad  

es tud iantil actualizada.  

2 .Minuta firmada.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

* IES = Ins t itución de Educación Superio r.

ASISTENTE TÉCNICO

1. Convenio  con 

Ins t itución educativa y/o  

convocato ria 

educativa(requis ito s  de 

documentación).

1.Pre-reg is tro  de 

ap licación de 

cand idato s  a movilidad  

es tud iantil actualizada.  

2 .Minuta firmada.

C

D

NO

SI

B

NO

SI

NO

SI

NO

SI

Aceptan a 

candidato

Envía correo al 

estudiante notificando 
que los documentos son 
correctos y completos, y 

solicita el llenado de 
pre-registro de 

aplicación a movilidad 
estudiantil 

Verifica la 

documentación 
entregada por el 
estudiante vs los 
requisitos de la 
convocatoria 

Observaciones

Notifica al estudiante 

las obervaciones para 
ser atendidas 

Concluye periodo de 

recepción de solicitudes 
por programa de 

acuerdo al cierre de 
convocatoría y envía 
base de datos del pre-

registro al Jefe del 
Depto. de Movilidad 

Estudiantil 
Convoca a reunión al 

comité de evaluación 
para analizar las 

propuestas y deliberar 
la asignación de las IES 

de destino Elabora minuta de 

acuerdos, asignación de 
propuestas y gestiona 

firma de aprobación del 
comité de evaluación

Envía a organismo 

externo las solicitudes 
de beca de los 

candidatos y en su caso 
documentación 

requerida

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

Otra 

opción

Propone opción al 

candidato

Notifica rechazo al 

candidato
Acepta

Fin

E
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.Oficio  del o rganismo  

externo .

1. E-mail o ficial.

1. Carta de pos tulación  

firmada.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Ofic io de  homologa c ión y 

de  post ula c ión. 

2. E-ma il ofic ia l.

1. Criterio s  para la 

as ignación de becas .

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

1. List a do de  be c a rios y 

suple nt e s de  be c a rios, 

f irma do por la  

Coordina dora  de  

Coope ra c ión Na c iona l e  

Int e rna c iona l o J e fe  De pt o. 

de  Movilida d Est udia nt il.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

% de so licitudes  

acep tadas  p resenciales  

po r la ins t itución 

des t ino  nacional.

1. Lis tado  de becario s  y 

sup lentes  de becario s .

NO

SI

D

SI

NO

Aceptan a 

candidato

Recibe de la Unidad 

Académica
oficio de homologación 

y de postulación 

Notifica rechazo al 

candidato

Comunica aceptación al 

candidato y apoya con 
gestiones para estancia 

Beca 

UAEM

Evalúa candidatos para 

asignación de becas

Selecciona becarios y 

suplentes de becarios

Emite listado de 

becarios y suplentes de 
becarios

Identifica existencia de 

programa de becas para 
candidatos sin beca

Realiza trámite de 

transferencia de pago de 
beca para el estudiante

Elabora carta de 

postulación, gestiona 
firma de la 

Coordinación de 
Cooperación Nacional e 

Inter.  o Jefatura del 

Depto. de Movilidad 
Estudiantil, adjunta 

documentación 
requerida y envía a la 

IES de destino

C

F

Recibe oficio del 

organismo externo con 
el número de becas 

asignadas y monto total 

Realiza trámite de 

transferencia de pago de 
beca para el candidato

Monitorea depósito para 

becas por parte del 
Organismo externo

Gestiona en Tesorería el 

oficio de solicitud de 
recibo de donativo y 
envía al organismo 

F

G

E

Fin
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J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD 

ESTUDIANTIL Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

COORD. DE COOP ERACIÓN 

NACIONAL E INTERNACIONAL Y 

J EFE DEL DEP TO. DE 

MOVILIDAD ES TUDIANTIL

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial. 1. % de cancelaciones .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

1. Oficio  de actualización 

de homologación.

* IES = Ins t itución de Educación Superio r.

1. Cons tancia de 

calificaciones .

2 . E-mail o ficial.

1. Oficio  con 

calificaciones  con acuse 

de recib ido .

NO

SI

Identifica necesidad de 

actualizar 
homologación de 

asignaturas

Requiere

Gestiona homologación 

de asignaturas con 
Unidad Académica 

correspondiente

Recibe calificaciones 

del estudiante por parte 
de la IES de destino a la 
conclusión del periodo 

de la movilidad

Elabora oficio con 

calificaciones del 
estudiante, gestiona 

firma de la 
Coordinadora de 

Cooperación Nacional e 

Inter. o Jefe Depto. de 
Movilidad Estudiantil y 

entrega a la Unidad 
Académica 

correspondiente

NOSI

NO

SI

1

Fin

1

Existe
Notifica negativa de 

beca al candidato

Gestiona postulación de 

candidato a beca
Se va sin 

beca

Comunica cancelación 

de movilidad a la IES 
de destino

Notifica negativa de 

beca al candidato

Becan al 

candidato

Comunica aceptación al 

candidato y apoya con 
gestiones para estancia

Da seguimiento al 

estudiante durante su 
estancia

F

G

NO

SI

Fin
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Formulario F-ME-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ME-02 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ME-03 (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
Formulario F-ME-04a (el registro será electrónico): 
 

  

 
 
 
Formulario F-ME-04b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-05 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-05 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 1 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 2 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 3 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ME-06 página 4 de 4 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y 
EXPEDICIÓN DE TÍTULOS 

 

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

ASISTENTE TÉCNICO 

(VALIDACIÓN)

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-TE-02 .

1. SADCE.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Platafo rma de t í tuto s   

UAEM.

1. Requis ito s  de 

so licitud  de convers ión.

1. Exped iente del 

eg resado .

1. % de so licitudes  de 

t í tulo s  en convers iones  

p rocesados  en t iempo .

1.Relación de t í tulo s  de 

convers ión actualizado . 

2 . Relación de Título s  

po r p rimera vez 

actualizado .                                     

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

DIRECCIÓN GENERAL  

DE SERVICIOS 

ESCOLARES

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

CAP TURISTA / 

ASISTENTE TÉCNICO 

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión.

1. Exped iente del 

eg resado .

2 . E-mail o ficial con 

acuse de recib ido .

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión actualizado .

2 . E-mail o ficial.

Inicio

Completo

NO

SI

Relaciona y entrega al 

asistente técnico de 
validación 

Verifica que el nombre 

del alumno coincida en 
el oficio y en el 

expediente

SI

NO

Notifica a la Unidad 

Académica la no 
procedencia de la 

solicitud

B

Genera recibo de pago y 

notifica al egresado 
titulado

Recibe del egresado 

titiulado comprobante 
de pago

Recibe expediente para  

captura de datos en 
plataforma de títulos

Revisa datos capturados

Valida la información y 

envía a firma 
electrónica de la 

Secretaría General y la 
Rectoría 

NO

SI

Correcto

Captura en la 

plataforma la 
observación

Recibe notificación 

sobre la observación en 
plataforma y atiende

1

Recibe del egresado 

titulado la solicitud de 
conversión con 

expediente

Recibe de la Unidad 

Académica el 
expediente del egresado 

para expedición del 
título electrónico

D

1

Coincide

A

Solicita a egresado 

documentación faltante

Verifica que el 

expediente contenga la 
documentación 

completa

Fin
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS

CAP TURISTA O 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CAP TURA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LIBERACIÓN) 

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. Platafo rma de t í tulo s  

UAEM.

1. F-TE-01.

1. E-mail o ficial.

1. SADCE.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

ASISTENTE TÉCNICO  

(DE REVISIÓN 

DOCUMENTAL)

1. E-mail o ficial.

2 . Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Relación de t í tulo s  en 

convers ión actualizado .

2 . Repo rte de t í tulo s  

liberados .

3 . Encues ta de 

sat is facción contes tada. 

1. % t í tulo s  emit idos  en 

t iempo  y s in erro res .

2 . % de sat is facción del 

cliente.

A

Revisa el estatus del 

título en la plataforma 

Notifica al asistente 

técnico que el título esta 
listo para envío 

SI

NO

Envía título al egresado 

titulado a través de la 
plataforma

Inconsistencias

Atiende las 

inconsistencias 
enviadas por la 

Dirección General de 
Profesiones 

Fin

B

Verifica que el 

expediente contenga la 
documentación 

completa y correcta

Comunica a la Unidad 

Académica las 
observaciones para que 

sean solventadas

Procede

SI

NO

Recibe de la Unidad 

Académica el 
comprobante de pago y 

oficio con fecha y 
jurado para Examen de 

titulación

C

Captura fecha para la 

elaboración del recibo

Genera recibo de pago
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OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO

OFICIAL 

ADMINISTRATIVO / 

TÉCNICO 

ESP ECIALIZADO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma e-firma 

UAEM.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma de Actas   

UAEM.

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma e-firma 

UAEM.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Platafo rma Goog le  

Drive.

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Relación de t í tulo s  

po r p rimera vez 

actualizado .

1. Acta de evaluación 

p ro fes ional co rreg ida.

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS

PETICIÓN DE EXAMEN DE TITULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE TÍTULOS

1. E-mail o ficial con 

o ficio .

C

NO
Elabora y envía acta de 

evaluación profesional 

SI

Recibe de la unidad 

académica oficio de 
cambio de acta de 

evaluación 

NO

Solicita a la Unidad 

Académica la 
reposición del acta de 
evaluación profesional

Monitorea en 

plataforma recepción 
acta de evaluación 

profesional corregida 
con firmas por la 

Unidad Académica

Correcto

Reprobó

SI

NO

Cambio de 

información

SI

Captura en plataforma 

constancia de liberación 
del servicio social y 

envía para firma 
electrónica de la DGSE

Cancela acta de 

evaluación profesional
Fin

Coloca en plataforma 

expediente electrónico

D

Coteja el llenado de 

acta de evaluación 
profesional contra 

último oficio de fecha y 
jurado emitido por la 

unidad académica con 

firmas por la unidad 
académica

Coteja el llenado de 

acta de evaluación 
profesional contra 

último oficio de fecha y 
jurado emitido por la 

unidad académica con 

firmas por la unidad 
académica

NO

> 30 días 

naturales

SI

Solicita a Unidad 

Académica firmas por 
parte de los sinodales
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Formulario F-TE-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-TE-02 (el registro será electrónico): 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 96 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-TE-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-TE-05 (el registro será impreso): 
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Políticas PP-TE-01 página 1 de 3: 
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Políticas PP-TE-01 página 2 de 3: 
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Políticas PP-TE-01 página 3 de 3: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACIÓN ACADÉMICA DEL ALUMNO Y 
ACTUALIZACIÓN DEL SADCE 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SISTEMA ESCOLAR 

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SISTEMA ESCOLAR 

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SISTEMA ESCOLAR 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SISTEMA ESCOLAR

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .                  #  de so licitudes  

recib idas . 

1. S ist e ma  S ADCE.

1. S ist e ma  S ADCE.

1. S ist e ma  S ADCE.

                                                                                                   

1. Sis tema de mesa de 

ayuda. 

* SADCE = Sis tema de Adminis tración de Contro l Esco lar.

1. Sis tema SADCE 1. Actualización en 

SADCE.

1. Actualización en 

SADCE.

1. His tó rico  de detalle 

del t icket .

1. Sis tema de mesa de 

ayuda. 

1. His tó rico  de detalles  

del t icket  actualizado .

2 . Co rreo  de mesa de 

ayuda. 

#  de so licitudes  

ap licadas  en SADCE.

#  de d ías  para su 

ap licación.  

1. His tó rico  de detalles  

del t icket  actualizado .

2 . E-mail Oficial. 

VALIDACIÓN ACADÉMICA DEL ALUMNO Y ACTUALIZACIÓN DEL SADCE

1. F-DS E-01.

2. Le gisla c ión Unive rsit a r ia  

UAEM, P la ne s de  e st udios, 

Ac ue rdos de  Conse jo 

Unive rsit a r io.

3. S ist e ma  de  me sa  de  

a yuda . 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SISTEMA ESCOLAR

1. His tó rico  de detalles  

del t icket  actualizado .

2 . Ticket  cerrado .                      

#  de so licitudes  

ap licadas  en SADCE. 

#  de d ías  para su 

ap licación.  

1. His tó rico  de detalles  

del t icket  actualizado .

2 .Correo  de mesa de 

ayuda. 

1. His tó rico  de detalles  

del t icket  actualizado .

2 . Ticket  cerrado . 

1. Sis tema de mesa de 

ayuda. 

1. Sis tema de mesa de 

ayuda.

1. Sis tema de mesa de 

ayuda.

1. Sis tema de mesa de 

ayuda. 

1. Sis tema de mesa de 

ayuda. 

Inicio

SI

Procede

NO

Recibe solicitud de 

ticket de la Unidad 
Académica 

Verifica procedencia de 

solicitud

NO

Realiza aplicación en 

SADCE

Permiso 

NO

SI

Turna ticket a Jefe 

de Sistema Escolar 

Procede

Recibe notificación de 

Ticket

Realiza aplicación en 

SADCE

Notifica a UA motivo 

de improcedencia

Notifica a UA motivo 

de improcedencia

Cierra Ticket

Cierra Ticket

Fin
SI

Verifica permiso para 

aplicar

Verifica procedencia de 

solicitud

Fin
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Formulario F-DSE-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-DSE-02 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS 
DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO 

 
 

J EFE DE DEP TO. DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DE DEP TO. DE 

EXP EDICIÓN DE 

DOCUMENTOS 

/ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-VC-01. 1. #  de cert ificados  

so licitados .

1. F-VC-02 . 1. #  de cert ificados  

recib idos .

 

1. F-VC-01.

1. Lis tado  de alumnos  

inscrito s .

2 . E-mail o ficial.

1. Contro l de validación 

de cert ificado  

actualizado .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

1. Oficio  fis ico  y/o  

electrónico  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

1. Calendario  de 

matriculación de 

servicio s  esco lares .

1. Oficio  de so licitud  en 

fis ico  o  electrónico .

1. #  de so licitudes  

recib idas  po r las  UA.

1.  Lis tado  de alumnos  

inscrito s  actualizado .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. % de cert ificados  

validados .

2 . % de cert ificados  

dudosos .

* UA = Unidad Académica . * DGSE = Direcc ió n Genera l de  Servic io s  Es co lares .

Inicio

Recibe de la UA los 

certificados en fisico 
y/o electrónico y 

registra en el control de 
validación la fecha de 

ingreso

Solicita a las UA los 

certificados originales 
(fisicos o electrónicos) 
y envía el archivo con 
el listado de alumnos 

inscritos para la captura 

de la fecha de la última 
materia o expedición 

del certificado de 
estudios 

Recibe solicitud de la 

UA para revisar el 
certificado

Recibe de las UA el 

calendario de 
matriculación y 
consulta fechas 

NO

SI

Valida certificado 

electrónico en registros 
de plataformas de 

instituciones educativas 
y/o código QR   

NO

SI

Espera la solicitud de la 

UA 

Valida certificados en 

fisico o registros de 
plataformas de 

instituciones educativas  

Registra certificados   

correctos y dudosos

Registra en el control de 

validación la fecha de 
ingreso

Fin

SI

NO

Valida firmas, sellos, 

tipo de papel y 
candados de seguridad 

de la institución 
emisora del certificado

1

A

1

≤ 10 días

Certificado 

físico

Certificado 

dudoso
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

 

1. Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Oficio  con relación de 

cert ificados .

1. % de cert ificados  

válidos .

1. Acuse de recib ido  de 

o ficio  de validez con 

firma electrónica UAEM.

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Po lit icas  de operación 

del p roceso .

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

VALIDACIÓN DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

1. Reg lamento  general 

de ing reso , revalidación 

y equivalencia de la 

UAEM.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

* UA = Unidad Académica . * DGSE = Direcc ió n Genera l de  Servic io s  Es co lares .

1. Contro l de validación 

de cert ificados  

actualizado .

1. % de cert ificados  

so lventados . 

2 . % de cert ificados  no  

so lventados .

1. Po lit icas  de operación 

del p roceso .

1. % de cert ificados  con 

observaciones .

1. % de cert ificados  no  

válidos .

Entrega a UA oficio de 

certificados validados 
y/o dudosos con 

certificados físicos

NO

SI

NO

Revisa oficio de 

autenticación de la 
Institución de 
procedencia 

Registra certificados   

correctos y/o dudosos

Envía a UA oficio con 

firma electrónica 
UAEM de certificados 
validados y/o dudosos  

A

Elabora oficio de 

certificados validados 
y/o de certificados 

dudosos

Gestiona firma del 

Depto. de Expedición 
de documentos y de la 

DGSE

Envía oficio a la UA de 

certificados validados 
y/o de certificados 

dudosos

Fin

Observaciones

Solventa

Fin

Elabora oficio de 

certificados validados y 
de certificados dudosos 

para solventar en 30 
días hábiles

Gestiona firma del 

Depto. de Expedición 
de documentos y de la 

DGSE

SI

1

1
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Formulario F-CV-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-03 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACIÓN DE MATRÍCULA ESCOLAR Y 
ESTADÍSTICA 911 

 
 
 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO 

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

* UA = Unidad  Académica.

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

1. E-mail o ficial con 

no tificación.

VALIDACIÓN DE MATRÍCULA ESCOLAR Y ESTADÍSTICA 911

1. Calendario  de 

matriculación de 

servicio s  esco lares .

1. % de so licitues  

recib idas  fuera de lo s  

t iempos  es tab lecidos .

1. Oficio  de p ró rroga de 

la UA.

2 . E-mail o ficial.

1. % de cap tura de 

info rmación realizada 

po r UA.

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

1. E-mail o ficial de 

no tificación.

Inicio

Recibe el calendario de 

matriculación de las 
UA, consulta fechas y 

turna al asistente 
técnico  

Ingresa a plataforma de 

Control Escolar UAEM, 
genera la nueva base de 
datos de los estudiantes 
con relación al semestre 

anterior y programa 

periodo de validación 
y/o actualización

Habilita módulos a la 

UA en la plataforma de 
Control Escolar UAEM 

para validar y/o 
actualizar la 

información de los 

estudiantes y notifica el 
periodo de 5 días de 

captura a UA

SI

NO

≤ 5 días

Verifica en plataforma 

de Control Escolar 
UAEM la captura 

realizada por las UA

Recibe de la UA oficio 

de solicitud de prorróga 
de tiempo para validar o 

actualizar la 
información del 

estudiante

SI NO

≤ 3 días

Habilita módulos a la 

UA en la plataforma de 
Control Escolar UAEM 
para para validar y/o 

actualizar la 
información de los 

estudiantes y notifica el 
periodo de 3 días de 

captura

Notifica verbalmente la 

No captura  a la 
Directora General de 
Servicios Escolares 

UAEM 

A

Amplia periodo

SI

NO

Informa a las UA la 

ampliación del periodo

Autoriza la ampliación 

del periodo e informa al 
asistente técnico 

Solicita autorización de 

la Dirección de 
Administración Escolar 

Autoriza

SI

NO

1

1

2

2

1
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. % so licitudes  con 

observaciones .

1. E-mail o ficial con 

o ficio .

  

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

* UA = Unidad  Académica. * SEP = Secretaria de Educación Púb lica. * AMOCVIES = Asos iación Mexicana de Órganos  de Contro l y Vig ilancia en Ins t ituciones  de Educación Superio r.

1. Reg lamento  general 

de ing reso  y 

revalidación. 

1. E-mail o ficial con 

o ficio  de aclaración.

1. % de matrículas  con 

dup licidad

1. Info rme de matrícula 

firmado .

VALIDACIÓN DE MATRÍCULA ESCOLAR Y ESTADÍSTICA 911

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

2 . SADCE.

1. Platafo rma de Contro l 

Esco lar UAEM.

2 . Kardex.

3 . SADCE.

4 . RENAPO.

A

Identifica existencia de 

duplicidad de alumnos 
por nombre y por 

CURP  

Elabora informe de 

matrícula con los 
requerimientos 

proporcionados por 
AMOCVIES y gestiona 
firma de la Dirección de 

Administración Escolar 
y de la Dir. Gral. de 
Servicios Escolares

SI

NO

Revisa y atiende 

observaciones de las 
UA en plataforma

NO

SI

Solicita a UA la 

aclaración mediante 
oficio en un periodo 

máximo de 2 días

Recibe de UA oficio de 

aclaración

Fin

NO

SI

B

Observación de 

la UA

Duplicidad

≤ 2 días

Valida matrícula escolar

Notifica verbalmente la 

No captura  a la 
Directora General de 
Servicios Escolares 

UAEM 

Verifica el proceso de la 

validación de la 
matrícula y da visto 

bueno para la 
elaboración del informe
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DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

DIRECCIÓN DE 

ADMINISTRACIÓN 

ESCOLAR

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma SEP. 1. E-mail o ficial.

1.E-mail o ficial.

1.Oficio  con info rme de 

aud ito ría.

1. % observaciones  

so lventadas .

1. E-mail o ficial.

1. Platafo rma SEP.

1. Platafo rma SEP.

1. Fo rmatos  SEP 911. 1. E-mail o ficial

1. Platafo rma SEP.

1. Repo rte firmado .

* OIC = Órgano  Interno  de Contro l. * SEP = Secretaría de Educación Púb lica. * UA = Unidad  Académica. *AC = Adminis tración Central. * DA = Dependencia Adminis trat iva.

* AMOCVIES = Asos iación Mexicana de Órganos  de Contro l y Vig ilancia en Ins t ituciones  de Educación Superio r.

1. E-mail o ficial.

2 . Fo rmatos  911.

1. % de so licitud  de 

observaciones  a UA.

VALIDACIÓN DE MATRÍCULA ESCOLAR Y ESTADÍSTICA 911

1. Oficio  con repo rte de 

o ficialización con acuse 

de recib ido .

1. Oficio  de no tificación.

2 . E-mail o ficial.

B

SI

NO

Recibe del OIC 

notificación de auditoría 
interna y/o externa, y 

solicitud de información 

Envía a OIC la 

información solicitada 
en el tiempo establecido

Gestiona la 

solventación 

SI

Recibe de la SEP liga 

de acceso para la 
captura del formato 911 

y turna al asistente 
técnico 

Gestiona firmas en 

reporte de oficialización 
(Rector para nivel 

superior y Director de 
Unidad Académica para 

nivel medio superior)

Envía a SEP los 

reportes de 
oficialización

Captura formato 911 en 

plataforma SEP 

NO

Fin

Descarga formatos, 

envía a AC y a UA para 
su llenado

Recibe de la UA y AC, 

y revisa la información 
de los formatos

SI

NO

Solicita a UA la 

corrección de las 
observaciones 

2 semestre

Observación

Observación

Recibe del OIC el 

informe final de la 
auditoría interna y/o el 

informe de AMOCVIES 

Entrega a SEP Federal y 

Cámara de Diputados  
oficio firmado por el 
Rector con el informe 

final de auditoría 
externa e informe SEP

1

1
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

 
 

SECRETARIA DE 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 

1.Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Base única 

actualizada.

1. F-RM-01d .

1. F-RM-02 .

2 . SFM.

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

1. Le y de  Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

de l S e c t or  P úblic o.

2. Re gla me nt o de  la  Le y de  

Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

de l S e c t or  P úblic o.

3. Re gla me nt o Ge ne ra l de  

Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

la  UAEM.        

* SFM=Sis tema Financiero  Mag is .      * AD = Ad jud icación Directa.      * ITP = Invitación a cuando  menos  3  personas .    * LP = Licitación Púb lica.

1. Cuad ro  comparat ivo  

de ad jud icación d irecta.

% de requis iciones  

p rocesadas  s in erro res . 

% de requis iciones  po r 

ad jud icación d irecta.

1. Orden de compra.

2 . Base única 

actualizada.         

1. F-CP -02, F-CP -03, F-CP -

04.

2. Le y de  Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

de l S e c t or  P úblic o.

3. Re gla me nt o de  la  Le y de  

Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

de l S e c t or  P úblic o. 

4. Re gla me nt o Ge ne ra l de  

Adquisic ione s, 

Arre nda mie nt os y S e rvic ios 

la  UAEM.                            

1. Requis ición de b ienes  

mueb les  y/o  materiales , 

acervo  o  servicio s .                        

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(COTIZADOR)

ASISTENTE TÉCNICO 

(COTIZADOR)

1. Requis ición de b ienes  

mueb les  y/o  materiales , 

acervo  o  servicio s .

2 . Base única 

actualizada.

1. F-CP-02 , F-CP-03 , F-

CP-04 .                                                                                                      

Inicio

SI
NO

Recibe requisición e 

identifica modalidad de 
contratación

NO

Elabora cuadro 

comparativo de precios 
y especificaciones

Monto AD

SI

Analiza cotizaciones y 

elige proveedor

Turna a Asistente 

Técnico (Cotizador)
Tramita cotizaciones

Realiza, imprime e 

integra la orden de 
compra conforme a la 

adjudicación

Obra

Devolución de 

requisición

Autorizado

NO

SI

Rechaza cuadro 

comparativo 

Monto ITP

SI

D

Monto LP

SI

G

Excepción

SI

NO NO

NO

I

Fin

FA

Contrato

SI

J

NO

Recibe de la Dirección 

de Presupuestos las 
requisiciones y registra 

en base única 
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J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(COTIZADOR)

ASISTENTE TÉCNICO 

(COTIZADOR)

ASISTENTE TÉCNICO 

(COTIZADOR)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM.

1. SFM.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-RM-03 .

1. Exped iente 

actualizado .

1. Base de dato s  de 

contro l de garantías .

* SFM=Sis tema Financiero  Mag is

1. Orden de compra con 

firma.

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (GARANTÍA Y FIANZA)

Preautoriza orden de 

compra en el SFM y 
rubrica orden de 
compra impresa

Gestiona firma de la 

Dir. de Recursos 
Materiales y de la Dir. 
Gral. de Administración 
en la orden de compra 

impresa

Gestiona autorización 

de la Dir. de Recursos 
Materiales en el SFM 

B

Finca orden de compra, 

gestiona firma y en su 
caso garantías del 

proveedor

Entrega ≥

10 días 

NO

SI

A

NO

Revisa condiciones de 

garantía de 
cumplimiento o de 

anticipo vs. requisitos 
de contratación

Solicita garantías a 

proveedor

Anticipo

SI

Solicita fianza de 

anticipo

Correcto

Valida, registra en 

control de garantías y 
archiva

SI

NO

Solicita a proveedor 

modificación de 
garantía (s)

Orden de 

compra

SI

NO

Escanea y archiva copia

Contrato de 

Adquisición

Contrato de  

servicios

NO

NO

SI

SI

Fin

B

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEGUIMIENTO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEGUIMIENTO)
 

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-RM-04 .

1. F-RM-06 .                         

1. E-mail o ficial.

1. Penalización firmada.

2 . E-mail o ficial.

3 . Base única 

actualizada.                 

1. F-RM-05a ó  F-RM-

05b .                                               

1. Acuerdo  de 

p rocedencia de 

p ró rroga ó  acuerdo  de 

improcedencia de 

p ró rroga.

2 . Base única 

actualizada.

1. So licitud  de p ró rroga.

2 . E-mail o ficial.  

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS ( PRÓRROGA)

NO

Da seguimiento a la 

orden de compra

En plazo

El proveedor solicita 

prórroga de entrega

Procedente

Elabora contestación de 

solicitud de prórroga

Prórroga

SI

Elabora escrito de 

penalización, gestiona 
firma de la Dir. de 

Recursos Materiales y 
envía a proveedor

NO

SI

NO

Recibe ficha de 

depósito del pago de 
penalización del 

proveedor

Informa al almacén del 

pago de penalización 
para programar entrega

SI

C

C

B
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J EFE DE ALMACÉN O 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ALMACÉN)

J EFE DE ALMACÉN O 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ALMACÉN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Base única 

actualizada.    

1. F-RM-08  o  F-RM-10 .

2 . SFM. 

1. Entrada firmada.

1. Salida firmada.

1. SFM.    

1. F-RM-11.                                              

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (ALMACÉN)

1. % de o rdenes  de 

compra entregados  en 

el t iempo  es tab lecido .

2 . % de b ienes  recib idos  

en el t iempo  

es tab lecido .                                 

1. Bitáco ra de rechazo  a 

p roveedo r.

2 . E-mail o ficial.

1. % de b ienes  recib idos  

confo rme a las  

especificaciones .                                     

* SFM=Sis tema Financiero  Mag is

1. F-RM-09  ó  F-RM-10 .

2 . SFM.

1. Kardex de almacén 

actualizado .

1. Reg lamento  General 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  la UAEM.                                 

Recibe del proveedor 

los bienes, revisa el 
estado físico y realiza la 
compulsa de la factura 
vs orden de compra vs 

bien recibido

Elabora entrada de 

mercancía al almacén, 
firma y gestiona firma 

de proveedor 

Correcto
NO

SI

Rechaza a proveedor 

por incumplimiento y 
notifica a la Dir. de 
Recursos Materiales 

Elabora salida de 

mercancía de almacén y 
entrega a proveedor 
para la recepción del 

bien en la Unidad 
solicitante 

B

Captura en kardex folio 

de almacén 

Activo

NO

SI

Fin

Registra marca, 

modelo, número de 
serie y tiempo de 

garantía

Confirma fecha de 

entrega con proveedor

C
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J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Base firmadas .

1. E-mail o ficial.

1. Mesa de ayuda.

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (ITP)

1. F-RM-12 .

2 . Exped iente de ITP.

% de empresas  

verificadas  s in 

incons is tencias .

1. Contro l de ITP 

actualizado .

2 . Exped iente 

actualizado .

3 . Base única 

actualizada.    

1. Ley de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

2 . Reg lamento  de la Ley 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

3 . Reg lamento  General 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  la UAEM.

4 .F-RM-12 .

1. Contro l de ITP 

actualizado .

1. Ley de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

2 . Reg lamento  de la Ley 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .                 

* ITP = Invitación a cuando  menos  3  personas .      * OIC = Organo  Interno  de Contro l     * SFP = Secretaría de la Función Púb lica.

1. E-mail o ficial.

2 . Po rtal de la SFP.

1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

1. Invitaciones  y bases  

ITP firmadas .

2 . Exped iente 

actualizado .

D

Recibe requisición y  

registra en control de 
ITP

Programa fechas del 

proceso de ITP

Elabora bases de ITP e 

invitaciones para 
proveedores

Gestiona Vo.Bo.  del 

Jefe del Depto. de 
Compras y Contratos y, 
firma de autorización de 

la Dir. de Rec. 
Materiales

SI

Coordina elección de 3 

proveedores con Dir. de 
Recursos Materiales y 

Unidad solicitante

Consulta con el OIC y 

verifica en el portal de 
la SFP que el proveedor 

no se encuentre 
inhabilitado

Inhabilitado

NO

Elabora oficio de 

conocimiento de fechas 
de actos públicos para 
el OIC y el Abogado 

General 

Solicita la publicación 

de las invitaciones y 
bases en la página web 

de la UAEM.

Gestiona rúbrica del 

Jefe del Depto. de 
Compras y Contratos y 

firma de la Dir. 
Recursos Materiales

Envía invitaciones a 

proveedores

E
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ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Mesa de ayuda.

 

1. Mesa de ayuda. 1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

1. Goog le d rive. 1. Carpeta de ITP.

1. Mesa de ayuda. 1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

1. Ofic ios c on a c use  de  

re c ibido.

2. Expe die nt e  a c t ua liz a do.

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (ITP)

1. Acta firmada.

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

2 f.% de requis iciones  

ad jud icadas  po r ITP. 

2d .#  de fallo s  

p ro rrogados . 

2e.% de 

inconfo rmidades  

atend idas .

1. Acta firmada.

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

* OIC = Órgano  Interno  de Contro l

1. Cuad ro  comparat ivo  

con firmas .

2 . Exped iente 

actualizado .

1. F-RM-01a, F-RM-01b , 

F-RM-01c.

1. Cuad ro  comparat ivo  

de b ienes  o  servicio s  o  

acervo .

1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

1. Acta firmada.

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

F

Concentra información 

pública y cuadro 
comparativo del 
procedimiento

NO

SI

Ulterior junta 

Preside junta de 

aclaraciones con 
Abogado Gral. y OIC

Solicita la publicación 

del acta de aclaraciones 
en la pág. web de la 

UAEM

Junta de 

aclaraciones

E

NO

Valida y rubrica cuadro 

comparativo

Preside acto de 

presentación y apertura 
de proposiciones con 
Abogado Gral. y OIC

Elabora cuadro 

comparativo y recaba 
VoBo de la Unidad 

solicitante en propuesta 
técnica

Solicita la publicación 

del acta de apertura de 
proposiciones en la pág. 

web de la UAEM

Gestiona autorización 

de la Dir. de Recursos
Materiales 

Elabora acta de fallo y 

gestiona autorización de 
la Dir. de Recursos 

Materiales

Solicita la publicación 

del acta de fallos en la 
página web de la 

UAEM

2

2

SI

1  

1

Entrega oficios con 

invitaciones y bases

SI

NO

Contrato

J
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J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TECNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Mesa de ayuda.

1. Mesa de ayuda.

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (LP)

1. F-RM-13 .

2 . Exped iente de LP.

* OIC = Órgano  Interno  de Contro l.    * LP = Licitación Púb lica.

1. Contro l de LP.

2 . Exped iente 

actualizado .

3 . Base única 

actualizada.

1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

2 . So licitud  con acuse 

de recib ido .

1. Ley de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

2 . Reg lamento  de la Ley 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

3 . Reg lamento  General 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  la UAEM.      

1. Convocato ria firmada.

 2 . Exped iente 

actualizado .

1. Ley de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

2 . Reg lamento  de la Ley 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico .

3 . Reg lamento  General 

de Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  la UAEM.      

1. Base firmada. 

2 . Exped iente 

actualizado .

1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

2 . Exped iente 

actualizado .

1. Acta firmada.

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

1. Oficio s  con acuse de 

recib ido .

2 . Exped iente 

actualizado .

Solicita a 

Comunicación 
Universitaria la 

publicación de la 
convocatoria en un 

periódico de circulación 

estatal o nacional y en 
la página web de la 

UAEM

G

Recibe requisición y  

registra en control de 
LP

Elabora convocatoria a 

LP y gestiona firma de 
la Dir. de Recursos 

Materiales 

Elabora oficio de 

conocimiento de venta 
de bases para la 

Tesorería General y de 
fechas para los actos 

públicos para el OIC y 

Abogado General y 
gestiona firma de la Dir. 
de Recursos Materiales

NO

Ulterior junta 

Preside junta de 

aclaraciones con 
Abogado Gral. y OIC

Elabora bases de LP y 

gestiona firma de la Dir. 
de Recursos Materiales 

Solicita la publicación 

del acta de aclaraciones 
en la pág. web de la 

UAEM

SI

H
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DIRECCIÓN DE 

RECURSOS 

MATERIALES

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Mesa de ayuda.

    

1. Mesa de ayuda. 1. Pág ina Web  de la 

UAEM.

1. Goog le d rive. 1. Carpeta de LP.

1. Acta firmada.                   

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

1. Pág ina Web  de la 

UAEM. 

2 . Exped iente 

actualizado .

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (LP)

2g .% de requis iciones  

ad jud icadas  po r LP.

2d . #  de fallo s  

p ro rrogados . 

2e.% de 

inconfo rmidades  

atend idas

1. Cuad ro  comparat ivo  

de b ienes  o  servicio s  o  

acervo .

1. Cuad ro  comparat ivo  

con firmas .

2 . Exped iente 

actualizado .

1. F-RM-01a, F-RM-01b , 

F-RM-01c.

1. Acta firmada.                    

2 . Exped iente 

actualizado .                                                   

* LP = Licitación Púb lica.

H

Preside acto de 

presentación y apertura 
de proposiciones con 
Abogado Gral. y OIC

Solicita la publicación 

del acta de apertura de 
proposiciones en la pág. 

web de la UAEM

Elabora cuadro 

comparativo y recaba 
VoBo de la Unidad 

solicitante en propuesta 
técnica

Valida y rubrica cuadro 

comparativo

Gestiona autorización 

de la Dir. de Recursos
Materiales 

Elabora acta de fallo y 

gestiona autorización de 
la Dir. de Recursos 

Materiales

Solicita la publicación 

del acta de fallo en la 
página web de la 

UAEM

F

SI

NO

Contrato

J

Concentra información 

pública y cuadro 
comparativo del 
procedimiento
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J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

COMP RAS Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

    

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. F-RM-15.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. F-RM-16 .

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (EXCEPCIÓN ITP Y LP)

1. F-RM-14 .

2 . Exped iente de 

excepción.

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCEDIMIENTO

1. Contro l de 

excepciones .

2 . Exped iente 

actualizado .

3 . Base única 

actualizada.  

1. Dictamen firmado .

2 . Exped iente 

actualizado .

2h.% de requis iciones  

po r ad jud icación po r 

excepción.

1. #  de contrato s  

ab ierto s  fo rmalizados .

1. Contro l contrato s .

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.#  de d ías  p romed io  

para la recepción del 

contrato  del Abogado .

1. Bítáco ra de cambios  

al contrato  actualizada 

con firma de juríd ico .

1.#  de mod ificaciones  al 

contrato  so licitadas  al 

Abogado .

* ITP = Invitación a cuando  menos  3  personas .       * LP = Licitación Púb lica.

Reciben de Unidad el 

oficio de solicitud de 
excepción de ITP

Analiza procedencia de 

la excepción

Procede

Elabora dictamen de 

excepción, gestiona 
autorización de la Dir. 

de Recursos Materiales 
y recaba firmas 

Reciben de Unidad el 

oficio de solicitud de 
excepción de LP

Coordina sesión de 

Comité de 
Adquisiciones, 

Arrendamientos y 
Servicios de la UAEM

Procede

F

SI

NO

Realiza solicitud de 

elaboración de contrato 
con el Abogado Gral.

Recibe contratos con la 

revisión jurídica del 
Abogado Gral. 

Gestiona firmas y 

Distribuye contratos 
originales (Unidad, 

Proveedor y Abogado 
Gral.) 

I

Comunica a Unidad la 

improcedencia

A

≤ 5 días

SI

NO

Notifica al Abogado 

Gral. el incumplimiento 
de los tiempos del 

proceso

Contrato 

correcto

SI

Notifica a la Dir de 

Contratos y Convenios 
de la oficina del 
Abogado Gral. 

Notifica observaciones 

al área solicitante para 
su solventación

Solventa

SI

NO

NO

SI

NO NO

SI

Fin

J

Contrato
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEGUIMIENTO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEGUIMIENTO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Base única 

actualizada.

1. Base única 

actualizada.

*SFM=Sis tema Financiero  Mag is

1. Orden de compra con 

fo lio  de ventanilla.                                                                                                                                  

2 . Base única 

actualizada.  

1. Factura con sello  y 

firma del Directo r de la 

Unidad .

ADQUISICIÓN DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y  CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (TRÁMITE DE ÓRDEN DE COMPRA)

Recibe de la Unidad la 

(s) factura (s) del bien o 
servicio requerido con 

sello y firma de 
conformidad del 

Director de la Unidad

Integra orden de compra 

con requisitos para su 
trámite de pago

Registra en base única 

Entrega a la ventanilla 

única de la Dirección de 
Presupuestos

Inicio

Fin

Genera contrarecibo 
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Formulario F-RM-01a (el registro será impreso y electrónico): 
 

 

 
 

 
Formulario F-RM-01b (el registro será impreso y electrónico): 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-01a

 It  RUBRO   PARTIDA  IT REQ  
 No. DE 

REQUISICION  

 No. DE 

GASTO  
 UNIDAD RESPONSABLE  

 UNIDAD 

SOLICITANTE 

 TIPO DE 

GASTO  
 CANTIDAD 

 UNIDAD DE 

MEDIDA  
 DESCRIPCION  MODELO  CÓDIGO  MEDIDAS  COLOR 

 PRECIO 

UNITARIO SIN 

IVA 

 SUBTOTAL  IVA  TOTAL 

1                            -                         -                         -   
2                            -                         -                         -   

3                            -                         -                         -   

CUADRO COMPARATIVO DE BIENES

INFORMACIÓN DE LA REQUISICIÓN

No. 1 No. 2 No. #
DIF. P.U. REQUI VS 

P.U. MÁS BAJO

 EL PRECIO MAS 

BAJO OFERTADO 

 PROVEEDOR 

GANADOR 
STATUS

CANTIDAD A 

MODIFICAR
 CANT TOTAL 

 SUBTOTAL 

PROVEEDOR 
 IVA PROVEEDOR  TOTAL PROVEEDOR 

TOTAL PARTIDA 

REQUI VS TOTAL 

PARTIDA 

PROVEEDOR

OBSERVACIONES

                                -                                   -   0.00
                                -                                   -   0.00

                                -                                   -   0.00

PROVEEDORES INFORMACIÓN DEL CUADRO COMPARATIVO

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-01b

 It  RUBRO PARTIDA  IT REQ  
 No. DE 

REQUISICION  

No DE 

GASTO

 UNIDAD 

RESPONSABLE  

 UNIDAD 

SOLICITANTE 

 TIPO DE 

GASTO  

PROGRAMA 

EDUCATIVO

NÚMERO DE 

EJEMPLARES 
TÍTULO

NOMBRE DE 

AUTOR

APELLIDOS 

DE AUTOR
EDITORIAL 

AÑO DE 

PUBLICACIÓN 

NÚMERO DE 

EDICIÓN
ISBN

LUGAR DE 

PUBLICACIÓN
 SUBTOTAL  IVA  TOTAL 

1                  -       -             -   

2                  -       -             -   

3                  -       -             -   

INFORMACIÓN DE LA REQUISICIÓN

CUADRO COMPARATIVO DE ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

No. 1 No. 2 No. #

DIF. P.U. 

REQUI VS P.U. 

MÁS BAJO

 EL PRECIO 

MAS BAJO 

OFERTADO 

 PROVEEDOR 

GANADOR 
STATUS

CANTIDAD A 

MODIFICAR
 CANT TOTAL  SUBTOTAL P  IVA P  TOTAL P 

TOTAL PARTIDA 

REQUI VS TOTAL 

PARTIDA 

OBSERVACIONES

        -                -   0.00

        -                -   0.00

        -                -   0.00

PROVEEDORES INFORMACIÓN DEL CUADRO COMPARATIVO
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Formulario F-RM-01c (el registro será impreso y electrónico): 
 

 

 
 

 
Formulario F-RM-01d (el registro será impreso y electrónico): 

 
 
 
 

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES F-RM-01c

 It RUBRO PARTIDA IT REQ
 No. DE 

REQUISICION  

No DE 

GASTO

 UNIDAD 

RESPONSABLE  

 UNIDAD 

SOLICITANTE 

TIPO DE 

GASTO 
CANTIDAD TIPO  DESCRIPCION 

PRECIO 

UNITARIO SIN 

IVA

 SUBTOTAL  IVA  TOTAL 

1                   -                     -                     -   

2                   -                     -                     -   

3                   -                     -                     -   

INFORMACIÓN DE LA REQUISICIÓN

CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS

 PROVEEDOR 1  PROVEEDOR 2  PROVEEDOR 3 
DIF. P.U. REQUI VS 

P.U. MÁS BAJO

 EL PRECIO MAS 

BAJO OFERTADO 

 PROVEEDOR 

GANADOR 
STATUS

CANTIDAD A 

MODIFICAR
 CANT TOTAL  SUBTOTAL P  IVA P  TOTAL P 

TOTAL PARTIDA 

REQUI VS TOTAL 

PARTIDA PROVEEDOR

OBSERVACIONES

                      -                         -   0.00

                      -                         -   0.00

                      -                         -   0.00

PROVEEDORES INFORMACIÓN DEL CUADRO COMPARATIVO

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 CUADRO COMPARATIVO AD

F-RM-01d

No. de Cuadro 

Comparativo
Lugar de Entrega

No. de Requisición No. de Proveedor

 No. de Gasto  No. de Hoja 1  DE   1

PROVEEDOR 1 PROVEEDOR 2 PROVEEDOR 3 PROVEEDOR 4

    

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

SUBTOTAL POR PROVEEDOR -                        -                         -                    -                      

Prest. Autorizado $$$ HOJA ANTERIOR -$                     

Diferencia en $$$ -                         SUBTOTAL -$                     

Diferencia en % DESCUENTO -$                     

Tipo de Moneda MN  IVA -$                     

Tipo de Cambio TOTAL -$                     

IMPORTE

OBSERVACIONES

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DEPENDENCIA RESPONSABLE:  

UNIDAD SOLICITANTE:  

TIPO DE GASTO:

 

PARTI

DA
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
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Formulario F-RM-02 Pagina 1 de 2 (el registro será impreso y electrónico): 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

TELS. (777) 329-7000 R.F.C. UAE-671122-G49

DIA

20025  

#

 

0 TEL:

0 DE 0

0
D IA M ES A Ñ O

###

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0.00 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

0 0 0 0 #

 

 

0  Desc.  

 

 %  

0  

0

0 INCLUYE: 0

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS 
PEDIDO No.

AV. UNIVERSIDAD 1001. COL. CHAMILPA, CUERNAVACA MOR. C.P. 62209

A ÑO SEC UEN C IA C A P T UR Ó

T IP O D E C OM P R A

DIA M ES AÑO

SubTotal

0 COTIZACION (ES) Y CUADRO COMPARATIVO

SIR V A SE LEER  Y  F IR M A R  EL R EV ER SO C ON FIR M A N D O LA  OR D EN . A GR A D EC ER EM OS A TEN D ER N OS C ON  EL PR ESEN TE PED ID O D E A C U ER D O A  N U ESTR OS R EQU IR IM IEN TOS Y  SU  C OTIZA C ION  PR ESEN TA D A . IM POR TA N TE 

LEER  C LA U SU LA D O D EL R EV ER SO Y  C OM PLETA R  LA  IN FOR M A C ION  SOLIC ITA D A .

Fincado:

NOMBRE:

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

www.uaem.mx

INFORMACION DEL PROVEEDOR PROVEEDOR
FECHA

M ES AÑO HOJA

DE

UN ID A D  R ESP ON SA B LE

00-ene-00

C ON D IC ION ES D E EN TR EGA

LUGAR DE ENTREGA
C LA SIF IC A C ION  PR ESU PU ESTA L

DOMICILIO:
NUM ERO DE 

REQUISICION
NUM ERO DE GASTO

MPIO/DELEG: , . 0

0 0
E-MAIL: C ON T A C T O: LA REQ. ORIGINAL SE ENCUENTRA EN EL PEDIDO NUMERO:

R.F.C. 0
D OM IC ILIO:

Contacto:

WEB: E-M A IL:

0INFORMACION DE COTIZACION H OR A R IO:  T EL. OF IC IN A :

PARTIDA CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS
CODIGO,ISBN,           

NUM ERO DE PARTE
PRECIO UNITARIO

N o. C OT IZA C ION TIEM PO D E EN TR EGA

PAGO 100% POSTERIOR A LA ENTREGA DEL MATERIAL Y LA FACTURA
T IPO D E GA STO

00-ene-00

IM PORTE

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0.00 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

0 0 0 -                     

OBSERVACIONES:

Subtotal Parcial

Hoja anterior

AUTORIZACION (N-1) AUTORIZACION (N-2)

0

DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES. DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN.

IMPORTE EN LETRA
 IVA

Total
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Formulario F-RM-02 Pagina 2 de 2 (el registro será impreso y electrónico): 
 

 
 

 
Formulario F-RM-03 (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
 

N U M ER O D E PED ID O

CLAUSULAS PARA RECEPCIÓN Y TRAMITE DE PEDIDOS EMITIDOS

POR LA UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

1.-  D EL P ED ID O 3.-  D E LA  EN T R EGA  D E LOS A R T Í C ULOS
EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR EL MATERIAL, EQUIPO,

PRODUCTOS, BIENES Y/O SERVICIOS EN LOS TÉRMINOS PACTADOS

EN ESTE PEDIDO Y SE SUJETA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEYES

VIGENTES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

1.1Este pedido se basa en la cotización presentada por el proveedor ya sea

en original, vía fax y/o por correo electronico, la cual se encuentra en poder

de la  Universidad  Autónoma  del   Estado de  M orelos.

3.1 El original de la factura deberá contener Sello de la Unidad

Solicitante, acompañada de Fecha, Firma, Nombre Completo y Cargo

de quien recibió el material , equipo y/o servicio , para lo cual el

proveedor deberá presentar copias fotostáticas de la factura. La

omisión del procedimiento indicado dará lugar, en forma sistemática a

la devolución de los documentos presentados para trámite de cobro.1.2 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete a surtirlo en el

plazo estipulado por lo que cualquier modificación, aclaración o

inconformidad  sobre  el contenido del mismo deberá  efectuarse por escrito  

y en un plazo máximo de 2 días hábiles cuando se trate de artículos

nacionales y 4 días hábiles para artículos de importación directa y de

importación adquiridos en el país, después de la fecha de recepción,

transcurrido este lapso EL P ED ID O SE C ON SID ER A

D EF IN IT IVA M EN T E A C EP T A D O.

N O. D E R EQU ISIC IÓN N O. D E GA STO

3.2 El incumplimiento en los plazos de entrega o en las cantidades

solicitadas será motivo de la aplicación de una pena convencional del

0.5% diario al millar (días hábiles¹) y hasta un máximo del 10% sobre el

monto total antes de IVA. Para efecto de la aplicación de esta sanción

se tomará como fecha de entrega el día en que se reciba en el lugar de

destino de la mercancía o almacen general, so licitando a la Unidad en

caso de que la fecha de facturación no corresponda al mismo día de

entrega, certifique  la fecha de recepción.

1.3 La Universidad Autónoma del Estado de M orelos podrá cancelar éste

pedido, to tal o parcialmente, si el proveedor no cumple con las

condiciones establecidas en el mismo, o bien exigir su cumplimiento. En

ambos casos, el proveedor se hará acreedor a la sanciones establecidas

en la cláusula 3.3 de este pedido y las demás que marquen las leyes vigentes

correspondientes. 

N OM B R E D E LA  EM PR ESA :

3.3 Cuando el proveedor por causas plenamente justificadas , no pueda

surtir los bienes y/o prestar los servicios solicitados en la fecha

convenida, deberá solicitar una ampliación al plazo de entrega fijado,

mediante Carta Prórroga por escrito que se presentará en la Dirección

de Recursos M ateriales, con cinco días hábiles de anticipación a la

fecha de vencimiento, fundando y motivando el atraso y adjuntando la

documentación que así lo acrediten; en la inteligencia que de no solicitar

la prórroga dentro del plazo establecido, de no estar debidamente

fundada y motivada, o bien que de concederse el plazo solicitado y

dentro de éste no se surte el pedido, la sanción mencionada con

anterioridad se aplicará desde la fecha inicialmente estipulada. 

1.4 Este pedido no es válido si presenta tachaduras, correcciones y/o

alteraciones,.

N OM B R E Y  C A R GO D EL R EPR ESEN TA N TE LEGA L²:

1.5 Los gastos por concepto de empaque, flete y acarreo, correrán por

cuenta del proveedor, siempre y cuando no se especifique lo contrario en la

cotización y se establezca en el pedido.

1.6 Todos los impuestos y derechos, tanto federales como estatales o

municipales, o de cualquier otra naturaleza, serán a cargo del proveedor

con excepción del Impuesto al Valor Agregado.

TELÉFON O: C OR R EO ELEC TR ON IC O:

1.7 Cuando así lo requiera la Universidad Autónoma del Estado de

M orelos solicitara al proveedor entregar una fianza, a entera satisfacción de

la Institución ya sea por anticipo ó como garantía del cumplimiento de las

obligaciones pactadas.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

3.4 Solo podrán entregarse artículos y/o equipos distintos o que se

consideren equivalentes a los estipulados en los pedidos, con

autorización  previa y por escrito  de la Unidad Solicitante.

2.2 La Universidad Autónoma del Estado de M orelos efectuará pruebas

selectivas sobre la calidad de los materiales, equipos, productos, bienes y/o

servicios pudiendo rechazar aquellos que no reúnan las especificaciones

requeridas.

4.2 Para efectos de pago en las condiciones  del plazo, se entenderá que  

éste comienza a partir de que el proveedor entregue sus documentos

debidamente requisitados en Caja Universitaria.

FEC HA  LIM ITE D E EN TR EGA

Dia Mes Año

(  ) Por poder

FEC HA  R EC EPC ION  PED ID O

2.-  D E LA  GA R A N T Í A  D E C A LID A D  Y D E LA  IN SP EC C IÓN 4.-  D E LA  F A C T UR A C IÓN Dia Mes Año

2.1 El proveedor deberá garantizar la calidad de los materiales, equipos,

productos, bienes y/o servicios ofrecidos y se obliga a su reposición, si al

ser  revisados y/o usados  no corresponden  a las especificaciones técnicas 

consignadas en el presente pedido.

4.1Las facturas deberán describir las cantidades y la misma redacción

del pedido, y deberá mostrar claramente los números de pedido,

requisición y gasto. El original, si no es requerido por la Unidad en donde

entrega, deberá presentarse en la Dirección de Adquisiciones.

2.3 Independientemente de las pruebas que realice la Universidad Autónoma

del Estado de M orelos el proveedor deberá garantizar los materiales,

equipos, productos, bienes y/o servicios por un plazo no menor a un año

contra defectos de fabricación.

----------------------------------------------------

FIRMA DE CONFORMIDAD

Los datos solicitados deberán ser completados por el proveedor,

quien deberá enviar esta hoja en original en un plazo no mayor a 48

horas para que el pedido se considere aceptado, caso contrario será

reasignado a otro proveedor y este quedará cancelado.

OBSERVACIONES:

LA ENTREGA SE REALIZARÁ EN LA DIRECCION QUE APARECE EN LA PARTE SUPERIOR DEL PEDIDO, PERO ANTES DE ENTREGAR

FISICAMENTE EN EL AREA USUARIA, DEBERÁ PASAR AL ALMACÉN GENERAL PARA QUE SEAN REVISADOS LOS BIENES Y SE PROCEDA

AL SELLO Y FIRMA DE LA FACTURA CORRESPONDIENTE POR PARTE DEL ENCARGADO DE ALMACÉN Y EL TITULAR DEL DEPTO DE

PATRIMONIO. 

    COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

                            DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

                                DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-03

IT NO. DE FIANZA/CHEQUE
INSTITUCIÓN 

AFIANZADORA
FIANZA IMPRESA FIANZA ELECTRÓNICA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN 

NOMBRE DEL 

PROVEEDOR
 MONTO 

 MODALIDAD DE 

CONTRATACIÓN  

CONTRATO/              

PEDIDO

1

2

3

CONTROL DE GARANTÍAS

PARA CONSTANCIA EN  OBJETO CONTRATADO ANTICIPO CUMPLIMIENTO VIGENCIA VALIDADA COMPRADOR
FECHA DE 

RECEPCION

FECHA DE 

LIBERACIÓN

CONTROL DE GARANTÍAS
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Formulario F-RM-04 (el registro será impreso): 
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Formulario F-RM-05a (el registro será impreso): 
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Formulario F-RM-05b (el registro será impreso): 

 

 

 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 129 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-RM-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-RM-07 (el registro será impreso): 
 
 
 

 
 
 

Formulario F-RM-08 (el registro será impreso y electrónico): 
 

  
 

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-07

IT
FECHA DE 

RECEPCIÓN
OC OC SIF FONDO IMPORTE UNIDAD SOLICITANTE NOMBRE PROVEEDOR 

N° 

FACTURA
PARTIDA CON SALVEDAD OBSERVACIONES

1 12-dic-18

2

3

DATOS DE ORDEN DE COMPRA REVISIÓN ALMACÉN 

FIRMA PROVEEDOR FIRMA DEPTO. ALMACÉN 

BITÁCORA DE RECHAZO A PROVEEDOR
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Formulario F-RM-09 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-RM-10 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-RM-11 (el registro será electrónico): 

 

 

 
 
 
Formulario F-RM-12 (el registro será electrónico): 
 
 

 
 
 
Formulario F-RM-13 (el registro será electrónico): 

 
 

 
 
 

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
F-RM-11

IT

FOLIO 

ENTRADA Y 

SALIDA

PEDIDO PEDIDO SIAF NO. DE GASTO FONDO 
FECHA 

RECEPCIÓN

UNIDAD 

RESPONSABLE

UNIDAD A 

ENTREGAR

1

2

3

KARDEX DE ALMACEN

NO. FACTURA
PROVEEDOR O PRESTADOR 

DEL SERVICIO
TOTAL

FECHA TRAMITE 

COMPRAS

ESTATUS 

TRANSPARENCIA 

NOTA 

TRANSPARENCIA
OBSERVACIONES

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 F-RM-12 

IT ASISTENTE TÉCNICO  MONTO ITP N° ITP PROCEDIMIENTO 
FECHA 

INVITACIONES 

FECHA DE JUNTA     

DE ACLARACIONES 

FECHA DE ULTERIOR 

JUNTA DE 

ACLARACIONES 

FECHA DE PRESENTACIÓN Y 

APERTURA DE PROPOSICIONES

 FECHA DE EMISIÓN DE 

FALLO  

 FECHA DIFERIMIENTO 

FALLO 

 MONTO GLOBAL 

ADJUDICADO 

1

2

3

CONTROL DE ITP

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 F-RM-13 

IT ASISTENTE TÉCNICO  MONTO LP N° LP PROCEDIMIENTO 

FECHA 

PUBLICACIÓN 

CONVOCATORIA 

FECHA DE JUNTA DE 

ACLARACIONES 

FECHA DE ULTERIOR 

JUNTA DE 

ACLARACIONES 

FECHA DE PRESENTACIÓN Y 

APERTURA DE PROPOSICIONES

 FECHA DE EMISIÓN DE 

FALLO  

 FECHA DIFERIMIENTO 

FALLO 

 MONTO GLOBAL 

ADJUDICADO 

1

2

3

CONTROL DE LP
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Formulario F-RM-14 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
Formulario F-RM-15 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
Formulario F-RM-16 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
 
 

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 F-RM-14 

IT
ASISTENTE 

TÉCNICO 

 N° 

EXCEPCIÓN 

N° 

GASTO
FONDO

MONTO 

EXCEPCIÓN

UNIDAD 

SOLICITANTE 
OBJETO DE EXCEPCIÓN PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICIO

1

2

3

CONTROL DE EXCEPCIONES

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 F-RM-15 

IT
ASISTENTE 

TÉCNICO 
TIPO MODALIDAD DE CONTRATACIÓN

FECHA DE 

FORMALIZACIÓN 

DEL CONTRATO

MONTO CONTRATADO
PROVEEDOR O PRESTADOR DEL 

SERVICIO
OBJETO DEL CONTRATO O PEDIDO INICIO DE CONTRATACIÓN FIN DE CONTRATACIÓN

MÍNIMOS Y MÁXIMOS 

CONTRATO ABIERTO
FONDO N° DE GASTO 

FECHA CONVENIO 

MODIFICATORIO

OBJETO DE 

MODIFICACIÓN 

1

2

3

CONTROL DE CONTRATOS

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACION Y  DE ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

 F-RM-16 

IT
FECHA DE 

RECEPCIÓN

TIPO DE 

DOCUMENTO 
FONDO N° GASTO UNIDAD SOLICITANTE IMPORTE NOMBRE PROVEEDOR REVISA DRM SALVEDADES U OBSERVACIONES 

FECHA DEVOLUCIÓN OFICINA 

ABOGADO GENERAL 
ELABORA CONTRATO FIRMA 

BITÁCORA DE CAMBIOS AL CONTRATO
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Formulario F-RM-17 (el registro será electrónico): 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 136 de 533 
 

  .   

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ALTA DE BIENES 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AB-02 .

  

1. SFM.

1. Contro l de 

resguardos  

patromoniales .

1. Contro l de act ivos  

actualizado .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is           *CONACYT = Consejo  Nacional de Ciencia y Tecno log ía

ALTA DE BIENES 

1. F-AB-01.

2 . SFM.

1. Activos  en SFM.

2 . Factura cod ificada.        

1. Bien actualizado  en 

SFM.

2 . Contro l de act ivos  

actualizado .

Inicio

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos y de la 
Dir. de Recursos 

Materiales la factura 
original con sello de la 

unidad, subfondo, 

programa, nombre y 
firma del titular de la 

unidad

En tiempo

Genera resguardos 

patrimoniales 

Coloca sello de 

Resguardo, codifica
factura, captura bien en 
SFM para alta y asigna

nímero de activo

Información 

completa

SI

NO

SI

NO

Rechaza factura y 

regresa a la Ventanilla 
Única, Dir. de 

Presupuestos, Dir. de 
Recursos Materiales y 
en su caso a la Unidad 

solicitante

Fin

Asigna etiqueta con 

número de activo

Asigna resguardos 

físicos a asistentes 
técnicos para resguardo 

en la unidad 

Coteja borrador del 

resguardo vs. factura o 
en su caso carta de 

justificación

Correcto

NO

SI

Corrige en el sistema de 

control de activos

Recibe de la Unidad 

Académica y/o 
administrativa la factura 

original o en su caso 
evidencia del bien

CONACYT

Verifica factura original 

que contenga sello de la 
unidad, nombre del 
proyecto, nombre y 

firma del investigador y 
nombre y firma del Dir. 

de la Unidad 

SI

Verifica evidencia del 

bien que contenga 
nombre y firma del 
Director, escrito de 

donación, y sello de la 
unidad

NO

A

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ETIQUETADO DE 

ACTIVOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE ARCHIVO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-AB-02 .

1. E-mail Oficial.

1. Fo tog rafía del Bien.

  

1. Contro l de act ivos  

actualizado .

1. Resguardo  con firma 

del responsab le.

1. Exped ientes  

actualizados .

ALTA DE BIENES 

1. Resguardo  con firma 

de Vo . Bo . 

Fin

Actualiza estatus del 

resguardo en el control 
de activos  y entrega al 
asistente técnico para 

archivo  

Archiva factura original 

y resguardo con firmas 
en el expediente del 

número de activo y otro 
resguardo con firmas en 

el consecutivo de 

resguardos 

Recibe resguardos y 

coteja contra asignación 
de unidades  

Imprime tres originales 

del resguardo, rubrica y 
gestiona firma de Vo. 

Bo. del Jefe del Depto. 
de Resguardo 
Patrimonial

Recaba fimas de 

resguardante y entrega 
original del resguardo 

en la Unidad

Identifica bien contra 

resguardo en la unidad 

Coincide
SI

Coloca etiqueta con No. 

de activo al bien y toma 
foto del bien y etiqueta

NO

Solicita carta de 

justificación del 
proveedor a la Unidad y 

en su caso, corrige 
resguardo

Acuerda con la Unidad 

correspondiente la visita 
para resguardo físico

A

B
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Formulario F-AB-01 (el registro será electrónico): 
 

 
 

 

Formulario F-AB-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-AB-03 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONCILIACIÓN DE PRECIOS UNITARIOS 
DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

 
 

COORDINADOR DE 

COSTOS

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

INSUMOS  DE OBRAS

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

INSUMOS  DE OBRAS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Paquete económico  

auto rizado .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Paquete económico  

auto rizado .

CONCILIACIÓN DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

1. Reg lamento  general 

de ob ras  y servicio s  de 

la UAEM.  

2 . Ley de ob ras  púb licas  

y servicio s  relacionados  

con las  mismas .    

3 . Reg lamento  de la Ley 

de ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .

4 . Exped iente técnico .

1. Cop ia de o ficio  con 

acuse de recib ido .                                    

2 . No tas  de b itáco ra.                                   

3 . Anális is  de p recio s  

unitario s .                                                                                            

4 . Exped iente técnico  

actualizado .

1. E-mail o ficial.

2 . Minuta de acuerdos  

técnicos .

1. E-mail o ficial.

2 . Minuta de acuerdos  

técnicos .

Inicio

Recibe de la Dirección 

de Desarrollo de 
Infraestructura  los 
precios unitarios no 

previstos en el 
catálogo, las notas de 

bitácora y texto del 
conceptos por analizar

validados por el 
Asistente Técnico del 
Depto. de Supervisión 

(supervisor de obra de 
la UAEM) 

Revisa información vs 

el paquete económico 
autorizado en el 

contrato

Coincide

Evidencia 

completa

Solicita al contratista 

evidencia faltante 

Recibe del contratista y 

revisa la evidencia

Justificación

Coordina reunión 

técnica con el 
Departamento de 
Supervisión para 

analizar la procedencia 
de la justificación 

Coordina reunión 

técnica con el 
Departamento de 
Supervisión para 

analizar las 
inconsistencias en el 

presupuesto

Observaciones

1

SINO
Revisa la integración 

del precio unitario y 
resumen de conceptos 

NO

SI NO

SI

1

SI

NO

Procede 1
SI

NO

A

B
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

INSUMOS  DE OBRAS

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

INSUMOS  DE OBRAS

REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Precio s  unitario s  

actualizados .

CONCILIACIÓN DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

1. E-mail o ficial.

2 . Cop ia de anális is  de 

p recio s  unitario s  con 

firma de recib ido .

1. Fichas  de concep tos  y 

resumen de concep tos  

con rúb rica de Vo .Bo .

% de so licitudes  

revisadas  y auto rizadas  

en lo s  t iempos  

es tab lecidos .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Exped iente técnico  

actualizado .

1. Oficio  firmado  po r 

Dir. de Des . de 

Infraes tructura.

2 . No tas  de b itáco ra y 

en su caso  con minutas .  

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

% de lo s  nuevos  p recio s  

unitario s  entregados  al 

Contrat is ta s in erro res  y 

en lo s  t iempos  

es tab lecidos .

% de lo s  nuevos  p recio s  

unitario s  entregados  al 

Dep to . De supervis ión 

s in erro res  y en lo s  

t iempos  es tab lecidos .

% de so licitudes  con 

vo .bo . de la Dirección 

de Desarro llo  de 

Infraes tructura.

Informa a la Dirección  

de Desarrollo de 
Infraestructura los 

precios finales 

Elabora oficios para el 

departamento de 
supervisión y para el 

contratista informando 
la aprobación de los 

precios y anexando el 

documento original de 
precios unitarios, 

resumen de conceptos y 
notas de bitácora y 
gestiona firma de la 

Dir. de Des. de 
Infraestructura 

Entrega oficio al 

Depto. de Supervisión 
para integración de 
expediente técnico

Fin

Entrega oficio al  

contratista para 
continuar con el 
proceso de pago

Observaciones

Convoca al contratista 

para conciliación de 
precios y entrega copia 
del análisis de precios 

unitarios con 
observaciones 

Recibe del contratista  

los nuevos precios 
unitarios de conceptos 
con las observaciones 

atendidas 

SI

NO

Rúbrica de Vo.Bo. los 

nuevos análisis de 
precios unitarios y el 

resumen de conceptos 

A

B
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS. 

 

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

COORDINADOR 

J URÍDICO 

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 

1. Exped iente técnico  de 

ob ra.

1. F-COS-01a.

1. F-COS-01b .

1. Bases  de LP.

1. Bases  de ITC.

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                  

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Ley Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                          

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Ley y Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                          

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. ITC con número  

as ignado  en 

concentrado  de número  

de licitaciones .

1. Bases  ITC con firma 

de auto rización.

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Re quisión a ut oriz a da .

2. P re supue st o ba se  c on 

c a t á logo de  c onc e pt os.

3. P rogra ma  de  e je c uc ión.

4. P roye c t o e je c ut ivo de  

obra  (e n c a so de  se r  

a plic a ble ) .

5. Invit a c ión o ba se s de  

lic it a c ión c on line a mie nt os 

de  c ont ra t a c ión.

* DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

1. LP  c on núme ro a signa do 

e n c onc e nt ra do de  núme ro 

de  lic it a c ione s.

1. Pub licación de 

convocato ria en 

es trados  de la DDI y 

pág ina web  de la 

UAEM.

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.

3 . Reg las  de Operación 

ap licab les  (en caso  de 

fondos  

extrao rid inario s).

4 . Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to .

*LP = Licitación Púb lica. *ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DGI = Dirección General de Infraes trucctura.  

Monto LP

NO

SI

Verifica que la 

documentación cumpla 
con los lineamientos de 
contratación aplicables 

y crea expediente

Inicio

SI

Asigna No. de LP

Gestiona autorización 

del Dir. de Desarrollo 
de Infraestructura en 

bases LP y convocatoria

Autoriza

NO

Solventa observaciones

Publica convocatoria

Elabora bases de LP y 

convocatoria

B

Entrega bases LP,  

modelo de contrato, 
anexos y formatos al 

solicitante 

Coordina elección de 

fechas de proceso de LP

Coordina la 

identificación y 
elección de cuando 

menos 3 personas con la 
DGI y la unidad 

solicitante

Coordina con el Depto. 

de Licitaciones y 
Contratos fechas del 

proceso de ITP

Elabora bases de ITC e 

invitaciones para 
contratistas

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Desarrollo de 

Infraestructura 

Solventa observaciones

Autoriza
NO

SI

Monto ITC

SI

Asigna No. de ITP

NO

SI

Monto AD

E

F

NO

SI

NO

A

C

Excepción

Fin

Recibe de la 

Coordinación Jurídica y 
Administrativa oficio de 
instrucción con anexos 

técnicos y contables 
para iniciar la 

contratación de la obra 
o servicio

Observaciones

NO

SI

Notifica y solicita a la 

DDI la documentación 
faltante con un tiempo 
de solventación de 15 

días hábiles

G H
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J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente de LP/ITC.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Acta de vis ita al Sit io  

de lo s  t rabajo s .

1.#  de so licitudes  de 

ITC.

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Pub licación del acta 

de apertura en es trados  

y en pág ina web  de la 

UAEM.

 1. Pub licación del fallo  

en es trado  de la DDI y 

en pág ina web  de la 

UAEM.

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

*LP = Licitación Púb lica. *ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DGI = Dirección General de Infraes trucctura.  

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

* DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1. Pub licación de fallo  en 

pág ina de la UAEM.

1. Ley y Reg lamento  de 

Obras  Púb licas  y 

Servicio s  Relacionados  

con las  mismas .                              

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Pub licación del acta 

de junta de aclaraciones  

en es trados  de la DDI y 

en pág ina web  de la 

UAEM.

Crea expediente de 

LP/ITC

Coordina visita al lugar 

de los trabajos

Dirige junta de 

aclaraciones y confirma 
fecha del acto de 

presentación y apertura 
de propuestas

Dirige el acto de 

presentación y apertura 
de propuestas y 

confirma fecha de fallo

SI

NO

Junta de 

aclaración

A

SI

NO

SI

NO
Cancelación 

proceso

LP/ITC 

desierta
AD

NO

SI

Realiza la emisión del 

fallo con base en un 
análisis técnico-legal y 

análisis de costos

Otra 

LP/ITC
B

SI

Identifica contratistas 

que cumplan requisitos

1

NO

Cancela LP/ITC

Fin

SI

NO

AD

Gestiona Adjudicación 

Directa por excepción 
ante la DGI o el Comité 

de Infraestructura

NO

SI

1Aprueba

D

C

Envía invitaciones a 

Contratistas con bases 
de la ITC y calendario 

de actos
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente Técnico .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

 1. Contrato s  o rig inales  

firmados .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

1. F-COS-01c.

1. Pad rón de 

contrat is tas .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  de invitación 

con acuse de recib ido .

1. Exped iente técnico  

actualizado .

DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

1. Propues ta económica 

del contrat is ta con 

acuse de recib ido .

* DGI = Dirección General de Infraes tructura. * DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura. * DCC = Dirección de Contrato s  y Convenios .

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1.#  de d ías  p romed io  

para la recepción del 

contrato  del Abogado .1. Orde n de  t ra ba jo o 

c ont ra t o.

2. Ofic io c on a c use  de  

re c ibido.

3. Expe die nt e  Té c nic o 

a bie rt o.

Elabora propuesta de 

contrato, adjunta anexos 
técnicos y envía para 

revisión de la DCC

Gestiona rúbrica y 

firmas de la DGI, la 
DDI, del área usuaria y 

del contratista

≤ 9 días

SI

Notifica al Abogado 

Gral. el incumplimiento 
de los tiempos del 

proceso

Contrato 

correcto

Notifica a la Dir. de 

Contratos y Convenios 
de la oficina del 
Abogado Gral. 

D

Recibe 3 contratos con 

la revisión jurídica de la 
DCC

SI

NO

SI

NO

Asigna No. de contrato 

Identifica contratista, 

envía invitación con 
lineamientos de 

contratación y solicita 
propuesta económica

Recibe propuesta 

económica del 
contratista y compara 

contra paquete 
económico de la UAEM

D

E

Elabora orden de 

trabajo, adjunta anexos 
técnicos y 

administrativos

Gestiona rúbrica y 

firma del Abogado 
General           

Gestiona firmas de la 

DGI, la DDI, del área 
usuaria y del contratista

Fin

Distribuye órdenes de 

trabajo o contratos al
área usuaria y al 

contratista

Entrega al Depto.

Administrativo la orden 
de trabajo o contrato 

original con expediente 
técnico abierto

Propuesta

SI

NO

Observaciones

SI

NO

Concilia con el 

contratista 
especificaciones 

técnicas

Notifica la adjudicación 

al contratista, a la 
coordinación de costos, 
al depto. de supervisión 
y al depto. de proyectos 

1  

1
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J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente de 

Excepción.

1. E-mail o ficial.

*ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1. Ley y Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.

3 . F-COS-01d .

F

Gestiona elaboración 

del dictamen técnico y 
justificación de la 
excepción con la 

Coordinación Jurídica y  
Administrativa y la DDI

Autoriza

NO

Gestiona autorización 

de excepción ante el 
Director General de 

Infraestructura o en su 
caso ante el Comité de 

Infraestructura 

SI

Solventa observaciones 

del cómite en la  
justificación y dictamen 

técnico 

AD

G

H

Fin

ITC

NO

SI

NO

SI
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Formulario F-COS-01a (el registro será electrónico): 

 

 
 

 

 

 

 

 

Formulario F-COS-01b (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 

F-COS-01a

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

ACTA DE FALLO

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

NO. DE 

CONTRATO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

FORMA DE 

ESTIMAR

IMPORTENO. DE 

CONVOCATORIA Y 

PUBLICACIÓN

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓNOBJETO DE LA 

OBRA O 

SERVICIO 

NOMBRE DEL CONTRATISTAFORMA DE PAGO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

LICITACIÓN PÚBLICAUNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS

F-COS-01b

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

BASE DE DATOS

INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES CONTRATISTAS

OFICIO DE 

INVITACIÓN 

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓNIMPORTE

FORMA DE 

ESTIMAR

OBJETO DE LA 

OBRA O SERVICIO

No. DE 

CONTRATO
NOMBRE DEL CONTRATISTA

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

 FORMA DE 

PAGO 
ACTA DE FALLO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS
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Formulario F-COS-01c (el registro será electrónico): 

 

 
 

 

 

 

 

 

Formulario F-COS-01d (el registro será electrónico): 
 

 
 

 
 
 

F-COS-01c

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

FORMA DE ESTIMAR No. DE CONTRATO

IMPORTE

NOMBRE DEL CONTRATISTA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

ADJUDICACIÓN DIRECTA

 FORMA DE PAGO 

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓN

NOTIFICACIÓN DE 

FALLO

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

OBJETO DE LA 

OBRA O 

SERVICIO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS

F-COS-01d

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

FORMA DE 

ESTIMAR

OBJETO DE LA OBRA O 

SERVICIO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

No. DE CONTRATO

IMPORTE
 FORMA DE 

PAGO 

TIEMPO ESTIMADO DE 

EJECUCIÓN

EXCEPCIÓN AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN

DOCUMENTO Y FECHA 

DE EXCEPCIÓN

NOTIFICACIÓN DE 

ADJUDICACIÓN 
NOMBRE DEL CONTRATISTA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE 

MORELOS
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Formulario F-COS-02 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL. FONDOS 
EXTRAORDINARIOS 

 
 
 

DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.F-CP-10 f. 1. So licitud  con fo lio .

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s

1. F-CP-05.

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-06 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.                                     

2 . Leyes  Fiscales .                    

3 . Reg las  de operación 

del fondo  (s i exis ten).

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

* SIF = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Recibe y captura 

solicitud (es) que 
ingresan a ventanilla un 

día anterior

Inicio

Revisa aspectos fiscales 

y lineamientos vigentes 
del ejercicio del gasto y  
suficiencia presupuestal

Registra en base de 

datos de control 
presupuestal

Elabora observaciones 

en la solicitud y 
relaciona 

Rubrica solicitud y 

relaciona 

Imprime relación de 

solicitudes y gestiona 
firma del Director de 

Presupuestos

Recibe solicitud (es)

NO

Observaciones
SI

Verifica contenido 

programático de la 
solicitud vs el fondo 

extraordinario asignado

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

B

Correcto
NO

SI

Relaciona solicitudes 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregar al 

Dpto. de 
Financiamiento 
Extraordinario
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO (DE 

SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Email o ficial

  

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-08 .

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-06 .

  

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. E-mail o ficial.                           

2 . So licitud  escaneada 

con observaciones

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

* SFM=Sis tema Financiero  Mag is

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Firma de recib ido  en la 

cancelación.

** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Relaciona solicitudes 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Fin

Redacta observaciones, 

adjunta solicitud 
escaneada con 

observaciones y envía 
por correo al Jefe de 
Dpto. de Seg. Proy. 

Extraordinario ó Seg. 
Proy. Estrat., indicando 

que se deberán 
solventar en el área que 

corresponda, 

únicamente tendrán 5 
días hábiles a partir de 

la fecha de notificación 
para solventar las 

observaciones

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

NO

≤ 5 días
SI

Relaciona solicitud (es) 

para cancelación y 
entrega al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Coloca sello de 

cancelado en la 
solicitud

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Notifica al área 

solicitante para que 
pase a recoger su 

solicitud al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Entrega documentación 

al solicitante

Verifica que la 

información plasmada 
sea la correcta y envía 

el correo al área 
solicitante

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. F-CP-12 .

1. SFM.

1. SFM. 1. Pago  liberado  en SFM

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-09 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. Relación de 

so licitudes  para 

comprobar.

1. So licitud  con sello  de 

cancelado .

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

1. Cop ia del Acta con 

firma de recib ido .

1. So licitud  cod ificada.              

2 . Reg is tro  en SFM

* SFM= Sis tema Financiero  Mag is

1.  Bitáco ra de 

cancelaciones  no  

auto rizadas  po r Dir. de 

Contab ilidad  con firma 

de recib ido .

** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

B

Recibe solicitud (es) y 

confirma registro en 
base de datos de control 

presupuestal

Codifica, relaciona y 

envía a contabilidad 
para su registro y 

autorización

NO

SI

Codifica la solicitud y 

registra en SFM

SI

NO

Coloca sello de 

ejercido, imprime 
relación de solicitudes 
para entrega a Tesorería 

y envía al Jefe del 
Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario 

Libera pago

Comprobado

Autorizó

Elabora acta de Comité 

Técnico y envía con las 
solicitudes que la 

integran, para 
validación del Depto. de 

Seg. de Proy. Estrat.

Coloca sello de 

cancelado en el folio de 
la solicitud

Notifica al solicitante y 

al Depto. de Seg. Proy. 
Extraord. o Seg. de 

Proy. Estrat. 

Entrega solicitud 

cancelada a la Unidad 
Académica

Fin

Si hay un bien mayor al 

monto especificado, 
entrega factura al 

Depto. de Resguardo 
Patrimonial y agrega 
copia de factura con 

sello de resguardo 
patrimonial

NO

SIFIDEICO-

MISO

D

C

E
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-06 .

1. F-CP-11. 1. Acta con rúb rica.

1. Acta con firmas  del 

comité técnico .

1. E-mail o ficial.

  

1. Relación de 

so licitudes .                           

2 . Relación impresa de 

SFM de so licitudes .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

1. % de so licitudes   

enviadas  para pago  a 

Teso rería.

1. Relación de 

so licitudes  con sello  de 

recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Recibe relación y 

solicitudes, rubrica y 
recaba firma del Dir. de 

Presupuestos para 
autorización de pago.

Recibe y entrega 

relación de solicitudes 
autorizadas a la 

Tesorería General

C

D

Recibe Acta y verifica 

vs solicitud (es) y válida 
para firma de comité 

técnico

Envía acta en formato 

PDF a la Institución 
Bancaria o Fiduciaria 

correspondiente y 
recibe No. de Folio

Integra No. de Folio al 

Acta y envía un original 
a la Institución Bancaria 

o Fiduciaria 
correspondiente y, otro 

original a la 

Coordinación de 
Seguimiento 

Programático

Imprime Acta (3 

originales) y recaba 
rúbrica del Jefe del 

Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Gestiona y recaba la 

firma de los integrantes 
del comité técnico.

Fin

E
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DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 

1. F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. F-CP-05.

1. Base de Datos  Excel.

1. F-CP-07.

1. F-CP-02  ó  F-CP-03  ó   

F-CP-04  ó   F-CP-17.

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.                                       

2 . Reg las  de operación 

del fondo  (s i exis te).

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

Inicio

Recibe requisición y 

valida contenido 
programático vs. fondo 
extraordinario asignado

Recibe y captura  

requisición (es) que 
ingresan a ventanilla un 

día anterior

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado

Relaciona requisiciones 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinaria

Revisa suficiencia 

presupuestal y  
cumplimiento con 

lineamientos vigentes 
del ejercicio del gasto 

NO

Observaciones

SI

Elabora observaciones 

en la requisición y 
relaciona

A

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

B

Registra en base de 

datos de control 
presupuestal

NO
Correcto

SI

Rubrica requisiciones y 

relaciona

Imprime relación de 

requisiciones, gestiona 
firma del Dir. de 

Presupuestos y envía 
Asistente Técnico (de 
Seg. Proy. Extraord. ó 

Seg. de Proy. Estrat.)
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DEP ARTAMENTO DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SEG. P ROY. 

EXTRAORD. O SEG. 

P ROY. ESTRAT.)**

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Base de dato s  Excel.

1. F-CP-08 .

1. E-mail o ficial.

1. F-CP-07.

1. Firma de recib ido  en la 

cancelación.

  

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Relación de 

requis iciones  con firma 

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

Relaciona requisiciones 

autorizadas y rubrica la 
relación para entregarla 

al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Fin

Notifica observaciones 

al área solicitante, 
indicando que se 

deberán solventar en el 
área que corresponda, 
únicamente tendrán 5 

días hábiles a partir de 
la fecha de notificación 

para solventar las 
observaciones

Ingresa número de 

gasto en base de datos 
Excel del programa 

asignado
NO

≤ 5 días
SI

Relaciona requisiciones 

para cancelación y 
entrega al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Coloca sello de 

cancelado en la 
solicitud

B

Rubrica de Vo.Bo. y 

gestiona firma de 
autorización del 
Responsable del 

Proyecto o Responsable 
Institucional

Entrega documentación 

al solicitante

Notifica al área 

solicitante para que 
pase a recoger su 

solicitud al Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

A
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.  F-CP-15f. 1. Base de dato s .

1. Requis ición 

cod ificada.

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

1. Relación de 

requis iciones  firmada.

1. F-CP-16 .

1. F-CP-14 .

CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)

1. Relación de 

requis iciones  validadas  

y firmadas .

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

1. % de requis iciones  

enviadas  para t rámite a 

Recursos  Materiales  y/o   

Infraes tructura.

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is ** Seguimiento  de p royecto s  extrao rd inario s  o  seguimiento  de p royecto s  es tratég icos .

B

Recibe requisición (es) 

y confirma registro en 
base de datos de control 

presupuestal

Imprime relación de 

requisiciones y gestiona 
validación y firma del 
Dir. de Presupuestos

Obra

SI

NO

Fin

Codifica la requisición 

(es)

Crea articulos en SFM

Registra requisición (es) 

y autoriza en SFM

Entrega relación de 

requisiciones 
autorizadas y validadas 
a la Dir. de Recursos 

Materiales

Entrega relación de 

requisiciones 
autorizadas a la Coord. 

de Infraestructura

Sella requisición

Imprime relación de 

requisiciones y gestiona 
firma del Dir. de 

presupuestos

Sella requisición (es) y 

relaciona
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Formulario F-CP-02 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-02 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-07 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-08 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-09 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-10f (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-11 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-12 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-14 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-15f (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-17 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-17 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-18 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL PRESUPUESTAL.PRODEP 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con fo lio . 

1. F-CP-015k. 1. Base de dato s  

actualizada.

1. F-CP- 19 .

1. F-CP-20 .

1. Relación con acuse de 

recib ido .  

1. E-mail Oficial.

 

 1. Lis tado  con firma de 

recib ido .

1. Bitáco ra de 

observaciones  

electrónica actualizada.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP 

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

2 . Leyes  Fiscales .

3 . Reg las  de operación 

de PRODEP.

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Bitáco ra de 

observaciones  

electrónica actualizada.

Recibe y captura 

solicitudes que ingresan 
a ventanilla un día 

anterior

Inicio

Revisa aspectos fiscales 

y lineamientos vigentes 
del ejercicio del gasto y  
suficiencia presupuestal

Registra en base de 

datos de control 
presupuestal

Elabora observaciones 

en la solicitud y 
relaciona 

Rubrica solicitud y 

relaciona

Imprime relación de 

solicitudes, recaba 
rúbrica de Vo. Bo. del 

Jefe del Dpto. de 
Financiamiento 

Extraordinario y 

gestiona firma de 
autorización del 

Director de 
Presupuestos

Correcto

NO

SI

Entrega relación al 

Dpto. de Proyectos e  
Investigación 

Recibe solicitudes 

revisadas del Dpto. de 
Proyectos e 

Investigación

A

Fin

Notifica al área 

solicitante para recoger 
la solicitud cancelada 

en el Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Entrega documentación 

al solicitante

Autorizada

NO

SI

Solicitud

NO

SI

Requisición

Pedido

NO

SI

NOSI

B

C

Observaciones 

financieras

NO

SI

Revisa con el 

responsable de la 
Unidad Académica, la 

solventación de las 
observaciones, el tiempo 
de solventación y en su 

caso rubrica de Vo. Bo.
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ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Cop ia de factura con 

acuse de recib ido . 

1. F-CP-12 .

1. SFM.

1. SFM. 1. Pago  liberado  en SFM

1. So licitud  con sello  de 

cancelado .

1. E-mail Oficial.

1. F-CP-09 .

* SFM= Sis tema Financiero  Mag is

1.  Bitáco ra de 

cancelaciones  no  

auto rizadas .

1. Relación de 

so licitudes  con firma de 

recib ido .

1. Relación de 

so licitudes  po r 

comprobar.

1. So licitud  cod ificada.

2 . Reg is tro  en SFM.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Solicitudes)

1. Lineamiento s  para el 

ejercicio  del gas to  de la 

UAEM.

A

Recibe solicitud y 

confirma registro en 
base de datos de control 

presupuestal

Codifica, relaciona y 

envía a contabilidad 
para su registro y 

autorización

NO

SI

Codifica la solicitud y 

registra en SFM

SI

NO

Autoriza envío a pago 

en SFM

Comprobado

Autorizó

Coloca sello de 

cancelado en el folio de 
la solicitud

Notifica al Depto. de 

Proyectos e 
Investigación y a la 
Unidad Académica

Entrega solicitud 

cancelada a la Unidad 
Académica

Fin

Si hay un bien mayor al 

monto especificado, 
entrega factura al 

Depto. de Resguardo 
Patrimonial y agrega 
copia de factura con 

sello de resguardo 
patrimonial

Relaciona solicitudes 

autorizadas para pago y 
coloca sello de ejercido

Revisa relación vs 

solicitudes autorizada 
para pago

Correcto

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Presupuestos en 

relación y rubrica en el 
sello de ejercido de las 
solicitudes autorizadas 

en SFM

NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona solicitudes 

Entrega solicitudes a las 

Unidades Académicas



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 179 de 533 
 

  .   

 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Art ículo  en SFM.

1. Requis ición 

cód ificada.

1. SFM. 1. Requis ición 

auto rizada en SFM.

1. Relación de 

requis iones  con rub rica. 

1. SFM.

1. F-CP-14 .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is

1. Relación de 

requis iciones  con sello  

de recib ido .

1. Relación de 

requis iciones  validadas  

y firmadas .

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Requisiciones)

B

Bienes/ 

materiales

Identifica artículo o 

captura en catálogo de  
SFM 

Codifica y captura en el 

sistema el monto, 
partida, subfondo, 

concepto y el número 
de artículo

Compromete recurso en 

sistema y anota número 
de requisición en 

trámite y coloca sello de 
comprometido

SI

Acervo

Servicios

NO

SI

NO

SI

NO

Relaciona trámites y 

recaba rúbrica de Vo. 
Bo. del Jefe del Dpto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Gestiona con el 

Director de 
Presupuestos la 

autorización en SFM, 
firma de autorización en 
la relación y rubrica en 

los trámites de 
requisiciónEntrega trámites de 

requisición a la 
Dirección de Recursos 

Materiales

Fin

Fin

Codifica y captura en el 

sistema el monto, 
partida, subfondo, 

concepto, número de 
artículo y periodo del 

servicio

Revisa relación vs 

requisiciones 
autorizadas 

Correcto
NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona 
requisiciones 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 180 de 533 
 

  .   

 

 

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

J EFE DEL DEP TO. DE 

FINANCIAMIENTO 

EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(P RODEP )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Relación con sello  de 

ejercido .

1. F-CP-13 .

1. Relación con acuse de 

recib ido .

1. Relación para entrega 

a Teso rería.

CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Pedido) 

C

Coloca sello de ejercido 

en trámite de pedido y 
elabora relación

Gestiona con el Dir. de 

Presupuesto firma de 
autorización en relación 

y rúbrica en pedido 

Fin

Revisa relación vs 

trámite de pedido

Correcto

NO

SI

Solventa observaciones 

y relaciona trámites de 
pedido

Entrega relación 

autorizada a Tesorería
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Formulario F-CP-02 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-02 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-03 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-04 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-09 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-10k (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-12 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-14 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CP-15k (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
Formulario F-CP-19 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
 

F-CP-15k

NOMBRE: 

Convenio de Liberación:

No. Folio 

VIGENCIA

PTC

ID PTC

IDSOLICITUD

NOMBRE DEL CA

RESPONSABLE DEL CA   

CANTIDAD

FECHA NO.GTO CONCEPTO PROVEEDOR CANTIDAD SALDO

AUTORIZADO

SALDO DISPONIBLE -                   0.00

ASIGNADO 0.00

SOLICITADO -                         

DISPONIBLE -                       

Fecha  de Inicio: 

Fecha  de Terminacion:

ID ACTIVIDAD             / ID RECURSO

F-CP-19

Número de 

gasto
UNIDAD MONTO OBSERVACIONES FINANCIERAS

FECHA DE 

NOTIFICACION

FECHA LIMITE DE 

SOLVENTACIÓN 
OBSERVACIONES ACADÉMICAS

FECHA 

SOLVENTACION
CANCELADA MOTIVO

ASESORIA 

PRESUPUESTOS

ASESORIA 

ACADEMICA
FECHA

Bitácora de observaciones en las solicitudes

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PRODEP
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Formulario F-CP-20 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CP-21 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN DE PAGO DE ESTIMACIONES DE 
OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

 
 

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

     
1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. E-mail o ficial.

1. Contro l financiero  de 

ob ra actualizado .

2 . E-mail o ficial.

GES TIÓN  D E P A GO D E ES TIM A C ION ES  D E OB R A  Y S ER VIC IOS  R ELA C ION A D OS  C ON  LA S  M IS M A S

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .

2 . Reg lamento  General 

de ob ras  y servicio s  de 

la UAEM.

Recibe del Depto. de 

Licitaciones el contrato 
de obra y/o servicio

Inicio

Anticipo de 

obra

Solicita al contratista la 

presentación de fianza 
de anticipo, fianza de 
cumplimiento y fianza 
de pasivo contingente 

laboral

NO

SI

Revisa el contrato de 

obra y/o servicio

≤15 días

Envia recordatorio al 

contratista para el envio 
de la documentación

NO

SI

Entrega

Notifica a la Dirección 

Gral. de Infraestructura 
el incumplimiento por 
parte del contratista

SI

NO

Fin

Correcto

Recibe previo de fianza 

del contratista y revisa 
los requisitos fiscales, 
así como el importe a 

pagar

Notifica al contratista 

para la entrega de la 
fianza para trámite de 

pago e informa al 
Depto. de Supervisión

Notifica al contratista 

observaciones para su 
solventación e informa 

al Depto. de 
Supervisión

NO

SI

Integra documentos 

para pago de anticipo 
Contrato original, copia 

de las garantías 
(anticipo, 

cumplimiento y pasivo 

contigente laboral)
copia de anexos 
estipulados en el 
contrato y factura 

original enviada por el 

contratista

Recibe previo de 

factura del contratista y 
revisa los requisitos 
fiscales, así como el 

importe a pagar

Correcto

Notifica al contratista 

para la entrega de la 
factura para trámite de 

pago e informa al 
Depto. de Supervisión

A

Fin

Notifica al contratista 

observaciones para su 
solventación e informa 

al Depto. de 
Supervisión

NO

SI
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 
1. So licitud  de ventanilla 

única firmada.

         

1. E-mail o ficial.

1. So licitud  de ventanilla 

única firmada.

1. E-mail o ficial. 

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Contro l financiero  de 

ob ra actualizado .

2 . Exped iente técnico  

actualizado .

% de so licitudes  

pagadas  al contrat is ta.

% de las  so licitudes  

entregadas  a la Dir. de 

Presupues to s  en lo s  

t iempos  es tab lecidos .

% de las  so licitudes  

entregadas  a la Dir. de 

Presupues to s  en lo s  

t iempos  es tab lecidos .

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

GES TIÓN  D E P A GO D E ES TIM A C ION ES  D E OB R A  Y S ER VIC IOS  R ELA C ION A D OS  C ON  LA S  M IS M A S

A

Recurso  

autogenerado/ 

Gasto corriente

Elabora solicitud de 

pago y recaba la firma 
del Dir. General de 

Infraestructura o Dir. 
de Desarrollo de 
Infraestructura,    

Director de la Unidad 
Académica o 
Dependencia 

Administrativa

Ingresa la solicitud en 

la ventanilla única de 
Presupuestos 

Fondos 

extraordinarios

Elabora solicitud de 

pago, recaba la firma 
del Dir. de Desarrollo 
de Infraestructura y 

Director de la Unidad 
Académica o 

Dependencia 
Administrativa

Observaciones
Error en la 

solicitud

Integra documentación 

faltante a la solicitud y 
entrega a la ventanilla 
única de Presupuestos

Da seguimiento con 

ventanilla única de 
Presupuestos para 
conocer el día de 

entrega de la solicitud 
al área de Tesoreria 

Solventa observaciones

Ingresa solicitud a 

ventanilla única de 
Presupuestos para 

revisión

Solventa observaciones 

con el Depto. de 
Seguimiento de 

Proyectos 
Extraordinarios o del 

Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario en un 
periodo máximo de 5 

días

Observaciones

Da seguimiento con el 

Depto. de 
Financiamiento 

Extraordinario para 
conocer el día de 

entrega de la solicitud 

al área de Tesoreria 

Da seguimiento con el 

área de Tesoreria para 
conocer la fecha 

estimada de pago al 
contratista 

Confirma con el área 

de Tesoreria el pago al 
contratista

Confirma con el 

contratista el pago de 
la estimación

Pago

Registra los datos 

generales de la 
solicitud de pago en el 

control financiero 
correspondiente al 
pago (anticipo o 

estimación)

Fin

NO

SI

SI

NO

NO

SI

NO

SI

Fin

NO

SI

NO

SI
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contrato  de ob ra y/o  

servicio  relacionado .   

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-I-04 . 1. Contro l financiero  de 

ob ra.

     

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. E-mail o ficial.

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .

2 . Reg lamento  General 

de ob ras  y servicio s  de 

la UAEM.

1. Contrato  de ob ra y/o  

servicio  relacionado .                                                           

2 . Catálogo  de 

concep tos .

GES TIÓN  D E P A GO D E ES TIM A C ION ES  D E OB R A  Y S ER VIC IOS  R ELA C ION A D OS  C ON  LA S  M IS M A S

Realiza la revisión 

financiera cotejando el
contrato de la obra y 

presupuesto vs 
estimación de obra

Recibe del 

Departamento de 
Supervisión 1 

estimación de obra 
original en 2 tantos 

revisadas y validadas 

técnicamente

Inicio

Registra en el control 

financiero de obra el 
monto estimado, 

aplicando las 
deducciones 

correspondientes para 

determinar el importe 
con derecho a pago

Completa

Notifica al 

Departamento de 
Supervisión la 

documentación faltante 
para su solventación 

Revisa que la 

estimación se encuentre 
integrada por los 

números generadores 
de obra, mantenimiento 
o servicio relacionado,  

(croquis, reportes 
fotógraficos, resumen 
de conceptos, carátula, 
anexo de pruebas de 
laboratorio, notas de 

bitácora, etc.) 

NO

SI

Correcto
NO

SI

Notifica al contratista 

que esta correcta la 
estimación para pago y 
se le solicita el previo 

de la factura  

Recibe previo de 

factura del contratista y 
revisa los requisitos 
fiscales, así como el 

importe a pagar

Correcto
NO

SI

Notifica al contratista 

observaciones para su 
solventación e informa 

al Depto. de 
Supervisión

C

única/Finiqu

NO

SI

Notifica al 

Departamento de 
Supervisión las 

correcciones para su 
solventación 

Solicita al contratista el 

previo de la fianza de 
vicios ocultos

B
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 
1. E-mail o ficial.

         

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Acta entrega-

recepción firmada.

GES TIÓN  D E P A GO D E ES TIM A C ION ES  D E OB R A  Y S ER VIC IOS  R ELA C ION A D OS  C ON  LA S  M IS M A S

Integra documentos 

para estimación parcial 
copia del contrato, 

copia de la garantía de 
cumplimiento y pasivo 

contigencia laboral, 

estimación original, 
formato de pago y 

factura original enviada 
por el contratista

C

Notifica al contratista 

para la entrega de la 
factura para trámite de 

pago e informa al 
Depto. de Supervisión

A

Recibe previo de 

fianzas

Correcto

Recibe previo de fianza 

de vicios ocultos del 
contratista y revisa los 
requisitos fiscales, así 

como el importe a 
garantizar

Notifica al contratista 

para la entrega de la 
fianza de vicios ocultos 

Notifica al contratista 

observaciones para su 
solventación e informa 

al Depto. de 
Supervisión

NO

SI

B

Solicita al depto. de 

supervisión la bitácora 
original, oficio de 

terminación de obra y 
oficio de terminación 

por parte del contratista

Entrega 

Elabora acta entrega-

recepción y programa 
la entrega de la obra 

con la unidad 
académica o 

administrativa, 

contratista, Dirección 
de Desarrollo, Depto. 

de supervisión, 
supervisores asignados 

y OIC

Participa en el 

rrecorrido de obra 

Observacion

NO

SI

NO

SI
Se colocán las 

observaciones en el 
acta entrega-recepción 
de la obra para que el 

contratista o la 
Dirección Gral. de 

Infraestructura realice 
las acciones o 
modificaciones 

correspondientes  

Se gestiona la firma de 

las áreas involucradas 
en el acta de la entrega-

recepción de la obra 

D
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 
1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

         

1. E-mail o ficial.

1. Contro l financiero  de 

ob ra actualizado .

2 . Exped iente técnico  

actualizado .

GES TIÓN  D E P A GO D E ES TIM A C ION ES  D E OB R A  Y S ER VIC IOS  R ELA C ION A D OS  C ON  LA S  M IS M A S

% de revis ión y ges t ión 

de so licitudes  de pago  

de es t imaciones  

auto rizadas .

Notifica al contratista 

que esta autorizada el 
acta entrega-recepción 
y se le solicita el previo 
de la factura para pago

Recibe previo de 

factura del contratista y 
revisa los requisitos 
fiscales, así como el 

importe a pagar

Correcto

NO

SI

Notifica al contratista 

observaciones para su 
solventación e informa 

al Depto. de 
Supervisión

Integra documentos 

para estimación única o 
finiquito, copia del 
contrato, copia de la 

garantía de 
cumplimiento y pasivo 

de contigencia laboral, 
estimación original, 

formato de pago, fianza 
de vicios ocultos, acta 
entrega-recepción y 

factura original enviada 
por el contratista

Notifica al contratista 

para la entrega de la 
factura para trámite de 

pago e informa al 
Depto. de Supervisión

A

D
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Formulario F-I-04 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

1. Lineamiento s  

Generales  para el 

ejercicio  del gas to  

vigente.

1. Relación de pó lizas-

cheque con firma de 

recib ido .

1. Relación de pó lizas-

cheque/transferencia 

recib idas .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

Recepciona y revisa 

póliza-
cheque/transferencia 

con soporte documental

SI

Fin
NO Rechaza recepción de 

documentos
Coinciden

Inicio

1

En su caso, imprime 

pólizas contable-
presupuestal y se anexa 

a la documentación

Requiere 

registro

NO Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
registro)

SI

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Recibe y revisa 

documentos

Docus. 

correctos

Registro 

correcto

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

1

SI

SI

NO

NO
Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
recepción) para su 

devolución

Recibe documentos y 

devuelve al área 
solicitante

Fin

Recibe documentos y 

corrige registro

Rubrica póliza contable 

y entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe y relaciona 

pólizas para entrega al 
área de archivo

3

3

Recibe póliza con 

registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

2

2

A

B
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN DE 

COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN DE 

COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Relación de 

documentos .

1. F-RC-01b . 1. Relación de gas to s .

1. Relación de pó lizas .

1. F-RC-02 .                           

    2 . SFM.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Actualización de la 

relación de gas to s  po r 

comprobar de 

deudo res  d iversos .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Recepciona y revisa 

montos y fecha en 
comprobación de gastos

SI

Fin

NO Rechaza recepción de 

documentos
Correctos

Inicio

Actualiza estatus del 

deudor

Entrega comprobación a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

A

Recepciona traspasos 

bancarios o cheques 
cancelados y verifica vs 

relación

Coincide
NO

SI

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recepciona póliza y 

soporte de ingreso y 
revisa vs relación

Correctos

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

B

SI

NO

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail Oficial.

1. F-RC-03 .                           1. Reg is tro  de 

rend imiento .

1. SFM. 

1. Pó liza con rúb rica.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Recibe en electrónico 

de la Dir. de Ingresos 
los vencimienos de las 

inversiones 

SI

Fin

NO

Correcta

Inicio

Registra rendimiento 

diario y genera pólizas 
por inversión 

Rubrica póliza y 

entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe póliza

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

Recibe documentos y 

corrige registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Recibe y relaciona 

pólizas para entrega al 
área de archivo

Recibe relación de 

pólizas y entrega a 
Asistente Técnico (de 

revisión)

Rubrica póliza y 

entrega a Asistente 
Tëcnico (de recepción)

Identifica y registra el 

rendimiento diario en la 
base de datos
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

1. Pó liza con rúb rica.

1. SFM. 1. Reg is tro  contab le.

1. Pó liza con rúb rica.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

Descarga del portal de 

banca electrónica los 
movimientos de los 

proyectos CONACYT y 
entrega a Asistente 

Técnico (de registro)

Inicio

Recibe documentos y 

realiza registro contable

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

Recibe y revisa 

documentos

Recibe póliza con 

registro

1

Registro 

correcto

Entrega documentos a 

Asistente Técnico (de 
registro)

SI

NO

Rubrica póliza contable 

y entrega a Asistente 
Técnico (de recepción)

Recibe documentos y 

corrige registro

Imprime y rubrica 

póliza

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
revisión)

1

Recibe y archiva póliza 

para entrega al área de 
archivo

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE REVISIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE RECEP CIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. SFM. 1. Balanza de 

comprobación.

1. SFM. 1. Balanza de 

comprobación.

1. SFM. 1. Pó liza.

1. F-RC-04 .

  

1. #  de d ías  pos terio res  

al cierre de mes  para la 

entrega de lo s  es tados  

financiero s

1. Cop ia de Es tados  

Financiero s  con sello  de 

recib ido .

1. #  de d ías  pos terio res  

al cierre de mes  para la 

entrega de lo s  es tados  

financiero s

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFORMACIÓN A 

TERCEROS)

1. Cop ia de Es tados  

Financiero s  con sello  de 

recib ido .

1. Relación de pó lizas  

entregadas  con acuse 

de recib ido .

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO - CONTABILIZACIÓN

1. Es tados  Financiero s  

firmados .

2 . Verificación de 

Info rmación Contab le.

1. Es tados  Financiero s  

firmados .

Anual

Imprime Estados 

Financieros

NO

Trimestral

SI

Fin

NO

A fin de mes descarga y 

verifica la razonabilidad 
de las cifras de la 

balanza de 
comprobación mensual

Analiza y gestiona 

corrección
Razonable

Gestiona firma del Dir. 

de Coord. Gral. de 
Planeación y 

Administración, del 
Tesorero General , del 

Dir. General de 

Admon.,del Dir. de 
Presupuestos

SI

SI

SI

Envía Estados 

Financieros a la SEP, al 
Congreso Local, al 

Consejo de 
Armonización Contable 

Estatal, a la Dir. de 

Transparencia de la 
UAEM, al OIC UAEM, 

Auditor Externo.

NO

Gestiona la 

dictaminación del 
auditor externo y envía 
Estados Financieros a la 
SEP, al Congreso Local 

y al Consejo de 

Armonización Contable 

Inicio

Elabora póliza con 

documentos soporte

Entrega póliza a 

Asistente Técnico (de 
recepción)

Recibe,archiva póliza y 

entrega al área de 
archivo

Fin

Gestiona revisión a los 

Estados Financieros y 
firma de autorización

Analiza los saldos en la 

balanza de 
comprobación 

Mensual

NO

Se entrega para toma 

de decisiones al Rector, 
al Dir. de Coord. Gral. 

de Planeación y 
Administración, y al 
Tesorero General

2

Autoriza
SI

NO

1

2

1
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Formulario F-RC-01a (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RC-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RC-02 (el registro será impreso): 
 

 
 
 

Formulario F-RC-03 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
 
 

F-RC-02

No.
FECHA DE 

TRAMITE
FOLIO VENTANILLA SOLICITANTE CTA. CONTABLE BENEFICIARIO

CONCEPTO DE 

PAGO
 IMPORTE DEPENDENCIA RECURSO SUBFONDO PROGRAMA ESTATUS

Fecha de Recepción 

de Comprobacion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD

GASTOS POR COMPROBAR

DEUDORES DIVERSOS

                                                                                                                                                                                                                                                    CUENTA:       1.1.2.3                                                                                                                     

OBSERVACIONES:

F-RC-03

CUENTA NOMBRE FECHA INVERSIÓN FECHA VENCIMIENTO RENDIMIENTO

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        -                                

-                        

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE CONTABILIDAD

RENDIMIENTOS DIARIOS DE LA INVERSION

DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
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Formulario F-RC-04 (el registro será impreso): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE REVISIÓN DE ESTIMACIONES DE OBRA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN 

(SUP ERVISOR DE 

OBRA)

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN 

(SUP ERVISOR DE 

OBRA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. Bitáco ra de ob ra 

actualizada.

1. Es t imación de ob ra y 

no tas  de b itáco ra.

1. Bitáco ra de ob ra.

1. F-I-01.

*UA= Unidad  Académica.    *OIC= Órgano  Interno  de Contro l      *DA= Dependencia Adminis trat iva

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .  

REVISIÓN DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .

2 . Reg lamento  General 

de ob ras  y servicio s  de 

la UAEM.

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .   

1. Es t imación de ob ra 

firmada.

1. Fo rmato  de 

es t imación de ob ra o  

servicio .

2 . E-mail o ficial.

1. % de es t imaciones  de 

ob ra auto rizadas  en 

máximo  30  d ías  háb iles .

Programa la visita a la 

obra con el titular de la 
UA o DA, 

representante del 
contratista, supervisor 
asignado a la obra, Jefe 

de Supervisión y el 
Director de Desarrollo 

de Infraestructura

Inicio

Recibe del Depto. 

Administrativo una 
copia del contrato de 
obra con copia del 

presupuesto, programa, 
análisis básicos, 

análisis de precios 
unitarios y obligaciones 

en materia ambiental 

Realiza la apertura de 

la bitácora anotando los 
datos generales de la 

obra y el personal 
asignado para firmarla 

Envía al contratista los 

formatos de estimación 
de obra o servicio para 

su llenado 

En tiempo

Posterior a 15 o 30 días 

solicita al contratista 
las estimaciones

A

Recibe el 1er juego 

original de estimación 
de obra y notas de 

bitácora para revisión 
del Supervisor de Obra 

Verifica conceptos de 

presupuesto vs 
estimación de obra

Correctos

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Desarrollo de 

Infraestructura 

SI

NO

Devuelve estimación 

de obra con 
correcciones a 

Contratista

Recibe estimación de 

obra con las 
observaciones 

corregidas

Autoriza

Solicita a Contratista la 

solventación de las 
inconsistencias

Realiza una nota de 

bitácora justificando la 
recepción

SI

NO

Solicita al contratista el

2do juego original de la 
estimación de obra y 

notas de bitácora

NOSI

B

1

1

Fin
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J EFE DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN 

(SUP ERVISOR DE 

OBRA)

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN 

(SUP ERVISOR DE 

OBRA)

J EFE DEL DEP TO. DE 

SUP ERVISIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. F-I-02 .

1. Minuta de ob ra.

*UA= Unidad  Académica.      *OIC= Órgano  Interno  de Contro l.        *DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Bitáco ra de ob ra 

actualizada.

1. Info rme de término  de 

ob ra.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Ano tación en 

b itáco ra de terminación 

de ob ra.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Es t imación de ob ra 

firmada.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

REVISIÓN DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

1. Es t imación de ob ra 

con Vo .Bo  del Dir. de 

Desarro llo  de 

Infraes tructura.

1. Pruebas  de 

labo rato rio .

2 . Dictamen Técnico .

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  púb licas  y 

servicio s  relacionados  

con las  mismas .  

1. % de es t imaciones  

(parciales ) entregadas  

s in erro res  en máximo  5 

d ías  pos terio res  a la 

revis ión.

2 . % de exped ientes  de 

ob ra auto rizados  

entregados  s in erro res  

y en máximo  10  d ías  

háb iles  (es t imación 

finiquito ), pos terio res  a 

la auto rización.

1. % de info rmes  de 

terminación de ob ra 

(es t imación finiquito ) 

auto rizados  en máximo  

3  d ías .

A

Coloca VoBo y 

gestiona firma de VoBo 
del Dir. de Desarrollo 
de Infraestructura y de 

supervisor de obra

Entrega estimación de 

obra en 2 tantos 
originales al Depto. 

Administrativo

Otra 

estimación

Recibe del contratista 

la notificación de 
terminación de obra

NO

B Elabora informe de 

término de obra y 
entrega a Dir. de 

Desarrollo de 
Infraestructura para su 

revisión 

Correcto

Recibe estimación de 

finiquito en 1 tanto y la 
copia de notas de 

bitácora

Informa al contratista 

las observaciones para 
su solventación

Solventa
SI

NO

SI

En su caso, solicita al 

contratista los anexos 
técnicos

Verifica conceptos de 

presupuesto vs 
estimación de obra y 

cumplimiento en fechas

Correctos

Devuelve la estimación 

al Contratista para la 
solventación de 
observaciones

Recibe estimación con 

observaciones atendidas

NO

SIGestiona firma de 

autorización en la 
estimación

del Dir. de Desarrollo 
de Infraestructura 

Autoriza

NO

En su caso, registra

sanción en la cáratula 
de estimación

SI

Realiza acuerdo con el 

contratista para cumplir 
con el trabajo faltante

Solicita a Contratista la 

solventación de las 
inconsistencias

NO

SI

1

1

Entrega estimación de 

obra original en 2 tantos 
originales al Depto. 

Administrativo

Fin

Revisa la realización de 

los trabajos pendientes 
por parte del contratista

Cumple
NO

SI

Fin

Entrega estimación 

autorizada y en su caso 
copias de bitácora y 

anexos al Depto. 
Administrativo
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Formulario F-I-01a página 1 de 5 (el registro será impreso): 
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Formulario F-I-01b página 2 de 5 (el registro será impreso): 
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Formulario F-I-01c página 3 de 5 (el registro será impreso): 
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Formulario F-I-01c página 4 de 5 (el registro será impreso): 
 

 
 

Formulario F-I-01c página 5 de 5 (el registro será impreso): 
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Formulario F-I-02 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-I-02 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS 
TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

FONDO ORDINARIO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Ficha técnica con 

fo lio .

1. SFM.

1.F-FTH-07.

1.F-FTH-07.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. F-FTH-01a ó  F-FTH-

01b .

1. F-FTH-07. 1. Ficha técnica en 

b itaco ra. 

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Fecha de salida.                

2 . Cop ia de reso lut ivo  

con firma de recib ido .

1. Ficha técnica con sello  

y rúb rica.

1. F-FTH-02 .                           

2 . F-FTH-07.

1. Relación con firma de 

recib ido .                                               

2 . Fecha de salida.

1. Fecha de entrada.                 

2 . Ficha técnica con 

firma de Vo .Bo .

Inicio

SI

Fin

NO

Captura información  de 

la Ficha Técnica

Entrega Ficha Técnica 

al Jefe de Enlace y 
Gestión de la Unidad 

Solicitante

B

Docu. y 

firmas 

completas

Gestiona folio en 

ventanila

SI

Devuelve documentos a 

solicitante

Verifica suficiencia 

Suficiencia

A

Revisa documentación y 

autorizaciones de la 
Ficha Técnica

Fin

NO

Elabora relación de 

Fichas Técnicas para 
Vo.Bo. de la Dir. 

General de Admon.

Gestiona firma de 

Vo.Bo. de la Coord. 
Gral. de Planeación y 

Administración

Sella y rúbrica Ficha 

Técnica
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DIRECTOR DE 

P RESUP UESTOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P RESUP UESTOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-FTH-03 .

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-07.

1. F-FTH-04 . 1. Contrato  firmado .

1. F-FTH-06 .

1. F-FTH-05.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS TÉCNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES

1. Fecha de salida.                    

2 . Relación con firma de 

recib ido .

1. Fecha de salida.                    

2 . Relación con firma de 

recib ido .

1. Fecha de entrada.                    

2 . Oficio  con contrato s .

1. Oficio  con firma de 

recib ido .

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. % de cumplimiento  de 

periodo  de la o ficina del 

Abogado  General.

1. Promed io  de d ías  de 

trámite de contrato s  de 

hono rario s .                                      

2 . % de cumplimiento  

p romed io  con lo s  

periodos  es tab lecidos  

en cada una de las  areas  

invo lucradas  en el 

1. % de contrato s  po r 

hono rario s  entregados  

s in erro res . 

Fin

B Vo.Bo.

NO

SI

Elabora relación de 

Fichas Técnicas para 
elaboración de Contrato

Entrega relación con 

Fichas Técnicas 
completas a la Oficina 
del Abogado General

Recibe observaciones ó 

2 contratos firmados 
por el Abogado General

Procede

NO

SI
Gestiona atención a 

inconsistencias

Gestiona firmas en el 

contrato (Prestador de 
servicios, Dir. de la 

Unidad solicitante, Dir. 
General de 

Administración)

Elabora oficio de 

entrega de contrato y 
gestiona firma del 

Director de 
Presupuestos y entrega 
oficio con contrato en la 

Oficina del Abogado 
General

A

Observa-

ciones

SI

NO

B

Correcto
Elabora relación para 

corrección de Contrato

NO

SI

1

1

Entrega relación de 

Contratos para 
corrección a la Oficina 
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Formulario F-FTH-01a (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-01b (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-02 (el registro será impreso): 
 

 
 
 

F-FTH-02
Relacion de Fichas Técnicas para el Vo. Bo. de la Dirección  General de Administración

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitaria a __ de ___ de 20__

__/20__

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

PRESENTE

No. No. Folio Fondo Prestador de Servicio Dependencia

(Nombre Completo)

DIRECTOR(A) 

Por este medio, atentamente solicito a usted su Visto Bueno para la (s) ficha (s) técnica (s) adjunta (s).

Atentamente

Por una humanidad culta

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  
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Formulario F-FTH-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-04 (el registro será impreso): 

 
 
 

 
 
 

F-FTH-04
Relacion de Contratos para firma de la Dirección  General de Administración

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitaria a __ de ___  de 202_

__/202_

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

PRESENTE .

No.
No de 

Contrato 
Prestador de Servicio Dependencia

(Nombre Completo)

DIRECTOR(A) 

Adjunto al presente sirva encontrar el (los) contrato (s), para continuar con el trámite correspondiente..

Por una humanidad culta

Atentamente

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  
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Formulario F-FTH-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-FTH-07 (el registro será electrónico): 

  

 

 

 

 
 
 
 

F-FTH-07
BITÁCORA

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

001-_/20__ 

No.
FOLIO 

VENTANILLA

1

2

3

4

DATOS DE LA DEPENDENCIA CONTRATANTE DATOS DEL PRESTADOR

FECHA
DEPENDENCIA QUE 

CONTRATA

No. OFICIO DE 

SOLICITUD
NOMBRE COMPLETO SEXO R.F.C. TELEFONO

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN 

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN  

 IVA          

10.6667% 

 ISR                

10% 
DEL AL

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

               -                     -                    -                   -              -                           -   

FORMA DE 

PAGO

VIGENCIA DEL 

CONTRATO

PERIODO 

CONTRATADO

IMPORTE NETO 

TOTAL DEL 

CONTRATO

 IVA  Subtotal 

 RETENCIONES 

 Total 
RECURSO PARA 

EL PAGO

DATOS DE LA CONTRATACIÓN

OBJETO DE LA 

CONTRATACION
 Importe 

FECHA DE ENTREGA
FECHA DE 

DEVOLUCIÓN
DIAS TRANSCURRIDOS

EN TIEMPO / 

ATRASADO
No. RELACIÓN

FECHA DE 

ENTREGA

FECHA DE 

DEVOLUCION
DIAS TRANSCURRIDOS

EN TIEMPO / 

ATRASADO

0 EN TIEMPO 0 EN TIEMPO

VERIFICAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
DIRIGIDO A LA DORECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (3 DIAS HABILES)

PRESUPUESTOS (3 DÍA HÁBIL)

No. 

RELACIÓN

FECHA DE 

ENTREGA

No. DE OFICIO 

DE DEV.

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSC.

EN TIEMPO / 

ATRASADO

ELABORAR CONTRATO / 

CORRECCION

NUMERO DE 

CONTRATO

0 EN TIEMPO

DIRIGIDO AL AREA DE JURIDICO PARA LA ELABORACION DE CONTRATO (10 DIAS HABILES)

No. DE CONTRATO

FECHA DE 

ENTREGA PARA 

RECABAR FIRMA 

DEL USURIO Y 

PRESTADOR

NOMBRE DE 

QUIEN RECIBE 

PARA FIRMA DEL 

USUARIO Y 

PRESTADOR

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSCURRIDOS

No. RELACIÓN 

PARA FIRMA DE LA 

DIRECCION 

GENERAL DE 

ADMON.

FECHA DE 

ENTREGA

FECHA DE 

DEVOLUCION

DIAS 

TRANSCURRIDOS

0 0 0 EN TIEMPO

PRESUPUESTOS PARA RECABAR FIRMAS DEL CONTRATO (6 DIAS HABILES)

TOTAL DE DIAS 

POR PROCESO

STATUS DEL 

PROCESO
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Formulario F-FTH-08 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES 
Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de So licitud .                                                                     

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                                     

1. Lis ta de as is tencia o  

Minuta de trabajo .

1. F-MFP-01. 1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Manual de funciones  y 

responsab ilidades .

2 . Pág ina ins t itucional 

de la UAEM.                                                           

1. Actualización del 

Manual  de funciones  y 

responsab ilidades .

1. Oficio  con Vo . Bo . de 

la unidad  

co rrespond iente.

ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

* CGPyA = Coord inación General de Planeación y Adminis tración.

Recibe formato con 

funciones y 
responsabilidades del 
titular de la Unidad

Gestiona con Titular de 

la Unidad 
correspondiente el 

llenado del formato de 
funciones y 

responsabilidades

Revisa las funciones y 

responsabilidades con 
respecto a la naturaleza 

del puesto

Identifica duplicidad de 

funciones y 
responsabilidades

Recibe de la Dirección 

de Gestión y Desarrollo 
Estructural la solicitud 
del Titular de Unidad 

Académica o 
Depedencia 

Administrativa 

Pertinente

NO

SI

Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado2
SINO

Duplicidad
Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado
SI

NO

2

Gestiona Vo.Bo. de la 

Dependencia 
Administrativa o 

Unidad Académica por 
medio de oficio

Vo.Bo.

2

NO

SI

SI

NO

A Perfil de Puesto

NO

SI
Ambos1

1

NOSI

2

Fin

Actualiza Manual de 

funciones y 
responsabilidades de la 
Unidad correspondiente

Elabora oficio de 

convocatoria para 
actualizar los manuales, 

gestiona firma de 
autorización de la 

CGPyA y envia a las 

Unidades Académicas o 
Depedencias 

Administrativas 

Inicio

Verifica pertinencia de 

las funciones y 
responsabilidades con 

respecto a la naturaleza 
del puesto

Correcto

SI

NO

Gestiona correcciones 

con unidad académica o 
dependencia 
administrativa
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J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

RECLUTAMIENTO Y 

EVALUACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis ta de as is tencia o  

Minuta de trabajo .

1. F-MFP-02 . 1. E-mail o ficial

ACTUALIZACIÓN DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

1. Oficio  de jus t ificación 

de la Unidad  

co rrespond iente.

1. Manual de perfiles  de 

pues to s .                                              

2 . Pág ina ins t itucional 

de la UAEM.                                                           

1. Actualización del 

Manual de perfil de 

pues to .

1. Oficio  con Vo . Bo . de 

la unidad  

co rrespond iente.

Fin

A

Recibe formato con el 

perfil de puesto

Gestiona correcciones 

con Unidad 
correspondiente

Gestiona con Titular de 

la Unidad 
correspondiente el 

llenado del formato de 
perfil de puesto

Verifica pertinencia de 

requisitos del perfil de 
puesto con respecto a la 

naturaleza del puesto

Pertinente

NOSI Gestiona justificación 

con Unidad 
correspondiente

Justificado
SI

NO

Gestiona Vo.Bo. de la 

Dependencia 
Administrativa o 

Unidad Académica por 
medio de oficio

Actualiza Manual de 

perfiles de puestos

Vo.Bo.

NO

SI

Revisa el perfil con 

respecto a la naturaleza 
del puesto

Correcto

SI

NO

Gestiona correccciones 

con la unidad 
académica o 
dependencia 
administrativa
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Formulario F-MFP- 01 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-MFP- 02 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-MFP- 03 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES (INFONAVIT) 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-COP-01.

1. Sis tema CD-

EMICORP.

  

1. CD con cuo tas  

ob rero -patronales .

1. Lis tado  con 

ano taciones .

1. Lis tado  con 

ano taciones .

1. Avisos  de 

movimiento s  de 

créd ito s  de 

INFONAVIT.

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

1. Ind icado r de pág ina 

INFONAVIT.

1. Sis tema Telnet .

2 . Sis tema SUA.

1. Lis tado  con 

ano taciones .

Actividades  a  rea lizar en 4 días  hábiles  co nfo rme e l CMI.

Inicio

SI

A

NO

Concluye revisión del 

cálculo del 
INFONAVIT en los 

salarios integrados del 
proceso de Nómina

Diferencia

Bimestralmente recibe 

del Responsable de la 
UAEM ante el IMSS, la 
emisión de las cuotas 

obrero-patronales 
emitidas por el IMSS

Obtiene listado de 

trabajadores con crédito 
INFONAVIT y 

confronta con listado 
del bimestre anterior

Confronta cambios de 

cuotas y altas de nuevos 
créditos Identifica avisos de 

suspención, 
modificación y 

retención entregados 
por el trabajador

Anota diferencias en el 

listado de trabajadores 
con crédito 

INFONAVIT del 
bimestre actual

Actualiza los sistemas 

Telnet y SUA conforme 
la información más 

actualizada

Identifica incrementos 

en cuotas del 
INFONAVIT

Existe

NO

SI
Aplica diferencia en la 

catorcena siguiente en 
el proceso de 

incidencias del personal

A
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Archivo  para el pago .

1. F-CP-01. 1. Fo rmato  único  de 

trámite.

 
1. F-CP-01.

1. Sis tema SAR.

  

1. Fo rmato  único  de 

trámite con sello  de 

recib ido .

1. % de pagos  co rrecto s  

y opo rtunos  del 

b imes tre, maximo  el d ía 

17 del mes  s iguiente.

1. Fo rmato  único  de 

trámite con sello  de 

recib ido .

1. Promed io  de d ías  

para realizar el pago  de 

las  C.O.P.

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

1. Previo  del pago  de 

cuo ta del INFONAVIT.                   

1. #  de confrontas  

durante el p roceso .

1. Archivo  para Sis tema 

Telnet .

Actividades  a  rea lizar en 4 días  hábiles  co nfo rme e l CMI.

B

A

Obtiene previo del pago 

de cuota del 
INFONAVIT y 

confronta vs 
anotaciones del listado

Diferencia

NO

SI

Genera archivo y línea 

de captura para el pago 
e imprime Cédula de 

determinación de cuotas 
obrero-patronales, 

aportaciones y 

amortizaciones

Corrige inconsistencias

Gestiona firma del Dir. 

de Personal y de la Dir. 
General de Admon. en 
la solicitud para pago, 
anexando resumen del 
pago total de la Cédula 

y línea de captura de 
determinación de cuotas 

obrero-patronales

Realiza trámite de gasto 

a comprobar en la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Recibe de Tesorería el 

comprobante bancario 
del pago  y realiza 

comprobación de pago 
en la Dirección de 

Contabilidad

Recibe archivo para el 

pago y gestiona 
conversión para el 

Sistema Telnet

Inconsis-

tencias

Revisa para identificar 

inconsistencias por 
conversión

Corrige inconsistencias
SI

NO

Identifica diferencias en 

nombres de trabajadores
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J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

CÁLCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

Fin

B

Mantiene nombre 

conforme Sistema 
Telnet y comunica 

inconsistencia al Jefe 
del Depto. de Selección 

y Contratación

Diferen-

cias

SI

SI

NO

NO

Confronta módulo 

IMSS vs. nómina

Identifica falta de 

programas, funciones, 
centro de costos y/o 

salario integrado

Faltantes

Gestiona corrección con 

Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación o, 
Asistente Técnico (de 

cuotas obrero-

patronales de personal 
vigente)

Libera póliza de cuotas 

obrero-patronales 
(INFONAVIT) y 

comunica liberación a 
la Dirección de 

Desarrollo de Sistemas.
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Formulario F-COP-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-COP-02 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CAPACITACIÓN AL PERSONAL 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

CAP TURISTA / 

ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

JEFE DEL DEPTO. DE 

DESARROLLO Y 

CAPACITACIÓN /  

ASISTENTE TÉCNICO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-CAP-04 .
1. Reg is tro  de 

ins tructo res .

1. Sis tema mesa de 

ayuda.

1. F-CAP-03 .

*DNC = Detección de Neces idades  de Capacitación.

1. Prog rama Anual de 

Capacitación 

auto rizado .

1. Oficio  con firma y 

acuse de recib ido .                                       

1. % de cumplimiento  con 

el PAC vigente.

*ENC = Encues ta de Neces idades  de Capacitación. *PAC = Prog rama Anual de Capacitación.

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. F-CAP-01.

2 . F-CAP-02 .

1. Oficio  con firma y/o  

acuse de recib ido .

CAPACITACIÓN AL PERSONAL

Autoriza

A

Revisa, análiza y 

elabora diagnóstico de 
las necesidades de 

capacitación 

SI

NO

1

Captura la información 

de la DNC y ENC, y 
elabora anualmente el 

concentrado de 
necesidades de 
capacitación

Actualiza la DNC y 

ENC

Elabora oficio para 

firma de la Dirección 
General de Desarrollo 
Institucional y envía a 

la Coordinación  
General de Planeación y 

Administración para 
aprobación del PAC

Inicio

Recibe del personal del 

Depto. de Des. y 
Capacitacion la DNC* 

y ENC*

Elabora Propuesta de 

Programa Anual de 
Capacitación (PAC)

Convoca a Sesión de la 

Comisión Mixta de 
Capacitación y 
Adiestramiento

Obtiene PAC 

modificado y aprobado

Ajusta PAC

Convoca a Sesión de la 

Comisión Mixta de 
Capacitación y 

Adiestramiento para 
informar autorización 

del PAC

Gestiona y tramita ante 

la Dir. Gral. de 
Tecnologías de 
Información y 

Comunicación la 
actualización  de la 

información de la 
página web

1

Identifica y selecciona 

instructores y 
contenidos temáticos 
para los cursos de 

capacitación

Tramita Vo.Bo. del 

Coordinador General 
de Planeación y 
Administración

Planea la difusión de 

cursos del PAC con 
posters, trípticos, radio, 
notificaciones UAEM,  
página web del Depto. 
de Des. Cap., gaceta 

universitaria, oficios y 
redes sociales

2

2

Planea sedes para 

cursos de capacitación

Elabora plan de sedes y 

reserva espacios de 
forma verbal

Realiza solicitudes de 

espacios y gestiona su 
autorización

Actualiza espacios 

solicitados para cursos 
de capacitación
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J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

RESP ONSABLE DE 

P ROCESO/ÁREA
CAP TURISTA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  o  E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-CAP-04 . 1. Reg is tro  de 

Ins tructo res .

1. Pre-reg is tro .

1. F-CAP-05. 1. Lis ta de as is tencia.

1. E-mail o ficial.

  

*ENC = Encues ta de Neces idades  de Capacitación.

CAPACITACIÓN AL PERSONAL

Recibe solicitud de 

curso con propuesta de 
contenido temático

Comunica temas 

faltantes en contenido

Integra el curso 

solicitado al Programa 
Anual de Capacitación 

Inicio

Lo atiende

SI

NO

Identifica y selecciona 

instructores y contenido 
temático para el curso 

de capacitación

Analiza si el contenido 

del curso atiende las 
necesidades de 
capacitación

Recaba pre-registro 

digital realizado por el 
personal interesado en 

participar

Genera lista de 

asistencia de 
participantes a cursos 

de capacitación y 
solicita contestar la 

ENC digital

Notifica al participante 

la programación de 
fechas de cursos

B

C
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J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

CAP TURISTA

INSTRUCTOR DEL 

CURSO DE 

CAP ACITACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-CAP-06 .

1. Sis tema mesa de 

ayuda.

1. F-CAP-07. 1. Encues ta de 

sat is facción. 2 . E-mail 

1. Manual de la Calidad  

SGC.

1. F-CAP-08 . 1. E-mail o ficial con 

documento  de 

part icipación.

2 . Acuse de recib ido . 

1. Carpeta d ig ital de 

curso  concluido .

1. % de documentos  de 

part icipación enviados . 

1. Log ís t ica del curso  de 

capacitación.

CAPACITACIÓN AL PERSONAL

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO Y 

CAP ACITACIÓN

1. E-mail con lis ta del 

resultado  de evaluación.

CAP TURISTA

1. Oficio  de entrega de 

documentación 

requerida.

1. E-mail con 

documentos  de 

part icipación.

Fin

A

SI

Difundir los cursos de 

capacitación a través de 
las redes sociales y 

medios institucionales

Coordina logística para 

los cursos de 
capacitación

Imparte curso de 

capacitación

Coordina emisión de 

documento de 
participación

Elabora documento de 

participación en 
formato digital y se 

anexa una evidencia a 
carpeta digital del curso 

concluido

Entrega documentos 

solicitados por la 
Institución capacitadora 

Solicita a participantes 

contestar la  encuesta de 
satisfacción digital y 
comunica la fecha de 
envío de documento de 

participación 

Evalúa al participante al 

concluir el curso

Emite resultado de 

evaluación y envía al 
Jefe del

Depto. de Desarrollo y 
Capacitación

Emite 

UAEM

Acreditó

SI

Fin

NO

Gestiona la difusión de 

cursos a través de 
Notificaciones UAEM 

para Personal de 
Confianza y el 

Sindicato Admvo. 

difunde al personal 
sindicalizado

Coordina diseño de 

posters y trípticos de los 
cursos del PAC para  

Notificaciones UAEM y 
página web del Depto. 
de Des. y  Capacitación

80% 

asistencia

NO

Envía al correo 

electrónico de los 
participantes y confirma 

acuse de recibido 

Recibe los documentos 

de participación en 
formato digital 

Se le notifica al 

participante 

SINO

Avalará el 

cumplimiento de los 
requisitos para acreditar 

el curso

B

C
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Formulario F-CAP-01 página 1 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 2 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 3 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 4 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 5 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 6 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-01 página 7 de 7 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 1 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 2 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 3 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 4 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 5 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-02 página 6 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CAP-04 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-04 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-06 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 1 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 2 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 3 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 4 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 5 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-07 página 6 de 6 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CAP-08 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL DEL PARQUE VEHÍCULAR 

 
 

SECRETARIA SECRETARIA

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-01

 

1. F-CV-02 1. Contro l de p rés tamo  

de vehículo s .

1. E-mail o ficial.

1. Contro l de ro les  de 

operado res .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

* UA= Unidad  Académica. * DA = Dependencia Adminis trat iva.

1. Contro l de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

1. % de revis ión de la 

p rocedencia de 

so licitudes  del parque 

vehicular en máximo  2  

d ías  háb iles .

1. So licitud  con 

impres ión de 

no tificación.

2 . Contro l de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

CO NTRO L DEL PARQ UE VEHICULAR (PRÉSTAMO  VEHICULAR A UNIDADES ACADÉMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

1. So licitud  de p rés tamo  

de transpo rte con sello  

de recib ido .

Inicio

Recibe formato de 

solicitud del vehículo

Verifica la 

disponibilidad en el 
parque vehicular de 

acuerdo a las 
necesidades del 

solicitante

Disponible

SI

NO

Notifica al solicitante la 

no disponibilidad

Registra el folio, fecha, 

UA o DA solicitante y 
número de personas

Solicita 

operador

SI

NO

Revisa fecha y horario

de solicitud del 
servicio, firma del 

titular de UA o DA y 
descripción del servicio

Correcto 

SI

NO

Rechaza solicitud

Asigna folio y sello de 

recibido

Imprime el e-mail de 

notificación al reverso 
del formato de solicitud

Fin

Verifica la 

disponibilidad del 
operador

Disponible

SI

NO

Notifica a la UA y DA; 

la No disponibilidad 
del operador para que 
decida si continua con 

el servicio

Cancelación

Registra la cancelación 

del servicio por la UA 
o DA

Fin

A

NO

SI

Solicita la licencia de 

conducir y coordina 
lugar y fecha de 

entrega

Inicio

Recibe formato de 

solicitud del vehículo

Verifica la 

disponibilidad en el 
parque vehicular de 

acuerdo a las 
necesidades del 

solicitante

Disponible

SI

NO

Notifica al solicitante la 

no disponibilidad

Registra el folio, fecha, 

UA o DA solicitante y 
número de personas

Solicita 

operador

SI

NO

Revisa fecha y horario

de solicitud del 
servicio, firma del 

titular de UA o DA y 
descripción del servicio

Correcto 

SI

NO

Rechaza solicitud

Asigna folio y sello de 

recibido

Imprime el e-mail de 

notificación al reverso 
del formato de solicitud

Fin

Verifica la 

disponibilidad del 
operador

Disponible

SI

NO

Notifica a la UA y DA; 

la No disponibilidad 
del operador para que 
decida si continua con 

el servicio

Cancelación

Registra la cancelación 

del servicio por la UA 
o DA

Fin

A

NO

SI

Solicita la licencia de 

conducir y coordina 
lugar y fecha de 

entrega
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-03 1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.  % de vehículo s  

entregados  en la fecha 

requerida.

2 . % de vehículo s  

entregados  en óp timas  

cond iciones .

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo  actualizado .

CO NTRO L DEL PARQ UE VEHICULAR (PRÉSTAMO  VEHICULAR A UNIDADES ACADÉMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo  con firma de 

confo rmidad .

1. Fo rmato  de p rés tamo  

de vehículo s  

actualizado .

* UA= Unidad  Académica. * DA = Dependencia Adminis trat iva.

A

Entrega llaves del 

vehiculo al solicitante, 
junto con el formato de 
entrega para préstamo 

de vehículos

Solicita firma de 

conformidad al 
solicitante

Verifica las fechas de 

entrega de los 
vehículos

En tiempo

NO

Entrega

SI

Da seguimiento con la 

UA o DA solicitante 
que lo tiene en 

préstamo, y en su caso 
comunica al jefe 

inmediato superior para 

la entrega del vehículo 

NO

Recibe la unidad, 

registra la fecha y hora 
de devolución e 

inspecciona que se 
encuentre en las 

mismas condiciones en 

la que fue prestada

Daño

Registra el daño en el 

formato e informa a la 
Secretaría General para 

que se proceda a 
determinar lo 
conducente

Recibe y resguarda la 

unidad en el lugar de 
estacionamiento que le 

corresponde
Notifica al titular de la 

UA o DA el daño 
causado

NO

SI

SI

Fin

A

Entrega llaves del 

vehiculo al solicitante, 
junto con el formato de 
entrega para préstamo 

de vehículos

Solicita firma de 

conformidad al 
solicitante

Verifica las fechas de 

entrega de los 
vehículos

En tiempo

NO

Entrega

SI

Da seguimiento con la 

UA o DA solicitante 
que lo tiene en 

préstamo, y en su caso 
comunica al jefe 

inmediato superior para 

la entrega del vehículo 

NO

Recibe la unidad, 

registra la fecha y hora 
de devolución e 

inspecciona que se 
encuentre en las 

mismas condiciones en 

la que fue prestada

Daño

Registra el daño en el 

formato e informa a la 
Secretaría General para 

que se proceda a 
determinar lo 
conducente

Recibe y resguarda la 

unidad en el lugar de 
estacionamiento que le 

corresponde
Notifica al titular de la 

UA o DA el daño 
causado

NO

SI

SI

Fin
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COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Integ ración de 

exped iente po r vehículo .

1. E-mail o ficial.

1. Anexo  Técnico  para 

contratación de seguro .

1. E-mail o ficial.

%de exped ientes  

actualizados .

%de exped ientes  

actualizados .

1. Exped iente vehicular 

con pó liza vigente con 

firma de recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (ALTA DE SEGURO)

1. Exped iente vehicular 

con pó liza vigente.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva

Inicio

Recibe de la Secretaría 

General copia legible 
de la factura de los 

vehículos adquiridos y 
el resguardo 

patrimonial de quienes 

los tienen asignados

Solicita el alta ante la 

compañía de Seguros 
en la póliza vigente del 

parque vehicular

SI

NO

Coincide

Recibe y revisa póliza 

de seguros vs 
condiciones solicitadas 

por flotilla

Notifica a aseguradora 

los errores para su 
corrección

Asignado a UA 

o DA

NO

SI

Notifica a Titular de la 

UA o DA para 
recepción de póliza 

vigente 

Integra a expediente 

vehicular, copia de 
póliza vigente con 
firma de recibido 

Recibe póliza vigente y 

firma de recibido e 
integra a expediente 

vehicular

Anexa póliza original 

vigente a guantera de 
cada vehículo 

Fin
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COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

% de exped ientes  

actualizados .

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

% de exped ientes  

actualizados .

1. Cop ias  de trámite 

vehicular con acuse de 

recib ido .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Fo rmato  único  de 

ventanilla para pago .

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (GESTIÓN DE TRÁMITES)

Inicio

Elabora la solicitud de 

pago para los gastos 
administrativos que 
requiere la unidad. 

Observación

Corrige observaciones

Entrega a Secretaria 

General para su 
revisión

NO

SI

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para los 

gastos administrativos 
que requiere la unidad

Integra documentación 

comprobatoria de los 
pagos realizados en 
expediente vehicular

Entrega comprobación 

de gastos en la 
Dirección de 
Contabilidad

Asignado a UA 

o DA

NO

SI

Notifica a Titular de la 

UA o DA para la 
entrega de documentos 
de pago respecto a la 

gestión vehicular

Integra a expediente 

vehicular copia de la 
documentación de pago 

de derechos, alta, 
emplacamiento o 

verificación con firma 

Coloca placa y los 

documentos de pago de 
derechos, alta, 

emplacamiento o 
verificación en el 

vehículo 

correspondiente 

Fin

Analiza expediente 

vehicular e identifica 
(alta vehicular, pago de 

derechos, 
emplacamiento o 

verificación) 

UA o DA
NO

SI

Notifica a UA o DA el 

seguimiento para el 
pago de verificación 

vehicular

Realiza la gestión 

vehicular ante la 
instancia 

correspondiente

Recibe factura de pago 

para sello y firma de 
VoBo e integra copia 

en expediente vehicular

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CV-04

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

1. E-mail o ficial.

2 . Cop ia de Inventario  

de vehículo .

1. Co tización de 

p resupues to  de 

mantenimiento .

1. Co tización de 

p resupues to  de 

mantenimiento .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular.

1. Cop ia de Inventario  

del vehículo .

Inicio

SICon 

garantía

Revisa en bitácora de 

mantenimiento 
vehicular para 
determinar los 

vehiculos que requieren 
mantenimiento

Coordina con agencia 

la entrega del vehículo 
y recibe copia del 
levantamiento del 

inventario

Autoriza

Recibe y revisa 

presupuesto vs 
prioridad de servicios 

necesarios en el 
vehículo

Comunica a la agencia 

realice el servicio de 
acuerdo al manual del 
vehículo o al desgaste 

del mismo

NO

Identifica el taller en el 

cual se realizará el 
servicio

Entrega vehículo y 

recibe copia del 
levantamiento del 

inventario

Revisa presupuesto vs 

prioridad de servicios 
necesarios en el 

vehículo y compara 
precios en el mercado

Autoriza

Comunica al taller para 

la devolución del 

NO SI
Notifica al taller la 

autorización del 
presupuesto para inicio 

de los trabajos

C

1

1

Notifica a la agencia la 

autorización del 
presupuesto

C

Recibe presupuesto del 

taller correspondiente

Recibe vehículo y 

revisa vs inventario 
inicial de entrega

Recibe vehículo y 

revisa vs inventario 
inicial de entrega

SINO

Recibe notificación de 

falla mecánica en el 
vehiculo por parte del 

usuario
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

% del mantenimiento  

p reventivo  vehicular.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

1. E-mail o ficial.

2 . Factura de 

mantenimiento .

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

% de revis ión de la 

p rocedencia de las  

facturas  de 

mantenimiento  en 

máximo  2  d ías  háb iles .

1. Factura de 

mantenimiento  con 

VoBo .

2 . So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

C

Recibe y revisa factura 

de mantenimiento

Da seguimiento del 

pago en el área de 
Tesorería 

Registra en bitácora de 

mantenimiento el 
servicio realizado

Integra factura del pago 

al expediente del 
vehículo 

Fin

Rubrica de Vo.Bo. la 

factura de 
mantenimiento y 

gestiona el pago de la 
factura en la Dirección 

de Presupuestos

Correcta
SI

NO

Notifica taller o 

agencia la observación 
en factura para su 

corrección

Pago

Notifica a la agencia o 

taller los datos de la 
transferencia realizada

NO

SI

Registra en bitácora de 

mantenimiento el 
servicio y pago 

realizado



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 273 de 533 
 

  .   

 

 
 

SECRETARIA ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

% del mantenimiento  

p reventivo  vehicular.

1. Factura de 

mantenimiento  con 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR U.A. Y D.A.)

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Bitáco ra de 

mantenimiento  vehicular 

actualizada.

% de revis ión de la 

p rocedencia de las  

facturas  de 

mantenimiento  en 

máximo  2  d ías  háb iles .

Inicio

Recibe oficio con 

factura de 
mantenimiento original 
y copia con justificante 

del servicio firmada 
por el titular del área

Registra fecha de 

recepción y número de 
factura en bitácora 

física

Revisa que el 

mantenimiento sea 
procedente

Rubrica de Vo.Bo. la 

factura de 
mantenimiento 

Elabora oficio de 

entrega de factura y 
notifica al interesado

Entrega factura con 

Vo.Bo.

Fin

Procede

SI

NO

Notifica mediante 

oficio la no 
procedencia del 

servicio

FinRegistra el servicio 

realizado en bitácora de 
mantenimiento 

vehicular



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 274 de 533 
 

  .   

 

 
 

 

ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-CV-05

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Teso rería.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Resguardo  Patrimonial.

1. Pad rón vehicular 

actualizado .

2 . Exped iente vehicular 

actualizado .

Inicio

Recibe copia de reporte 

de siniestro ante 
aseguradora por parte 

del usuario

Robo total o  

parcial

SI

Solicita al usuario el 

acta levantada ante el 
Ministerio Público

Solicita a aseguradora 

requisitos para pago de 
finiquito

Recaba factura de 

origen, acta, reporte del 
usuario, ultima 

verificación realizada, 
pago de tenencias y 

acta constitutiva de la 

Universidad para el 
trámite de pago de 

finiquito de la 
aseguradora

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
la baja de placas

Realiza baja de placas 

del vehículo ante la 
Secretaría de 

Movilidad y Transporte

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Solicita la factrua 

original endosada a la 
Dirección de 
Contabilidad

Recibe de la Dirección 

de Contabilidad la 
factura original del 

vehículo 

Correcta

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad el 
cambio

NO

SI

D

NO

Envía documentos 

requisitados a la 
aseguradora

Recibe de la 

aseguradora el 
documento que acredita 

el pago del finiquito

Entrega oficio al área 

de Tesorería 
informando el ingreso 

del finiquito y envía 
copia al área de 

Resguardo Patrimonial

Actualiza el padrón del 

parque vehicular y el 
expediente del vehículo

Fin

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva.

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. So licitud  de ventanilla 

única con número  de 

gas to .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Teso rería.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido  del área de 

Resguardo  Patrimonial.

1. Pad rón vehicular 

actualizado .

2 . Exped iente vehicular 

actualizado .

D

Pérdida total
SI

NO

Solicita a aseguradora 

requisitos para pago de 
finiquito

Recaba factura, acta, 

reporte del usuario, 
ultima verificación 
realizada, pago de 
tenencias y acta 
constitutiva de la 

Universidad para el 
trámite de pago de 

finiquito de la 
aseguradora

Realiza el trámite ante 

la Dirección de 
Presupuestos

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
la baja de placas

Realiza baja de placas 

del vehículo ante la 
Secretaría de 

Movilidad y Transporte

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad factura 
original endosada

Recibe de la Dirección

de Contabilidad factura 
original del vehículo

Correcta

Solicita a la Dirección 

de Contabilidad el 
cambio

E

NO

SI

Envía documentos 

requisitados a la 
aseguradora

Recibe de la 

aseguradora el 
documento que acredita 

el pago del finiquito

Entrega oficio al área 

de Tesorería 
informando el ingreso 
del finiquito y envía 

copia al área de 
Resguardo Patrimonial

Actualiza el padrón del 

parque vehicular y el 
expediente del vehículo

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

COORDINADOR DE 

SERVICIOS DE 

TRANSP ORTE

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Factura con VoBo .

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente vehicular 

actualizado .

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

1. Comprobación de 

gas to s  con acuse de 

recib ido .

* UA= Unidad  Académica. * DA= Dependencia Adminis trat iva

E

Daños 

materiales 
UA o DA

SI

Recibe factura de 

deducible para visto 
bueno 

Revisa costo de 

reparación vs 
porcentaje de deducible 
autorizado en la póliza 

Correcto

Regresa factura con 

observaciones para su 
corrección

NO

Coloca VoBo en la 

factura y entrega a la 
UA o DA

Integra copia de la 

factura con VoBo al 
expediente vehicular

NO

Da seguimiento a la 

reparación del vehículo 
en el taller asignado 
por la aseguradora

Solicita a la 

aseguradora el formato 
para pago de deducible

Realiza el trámite por 

comprobar ante la 
Dirección de 
Presupuestos

SI

Recibe recurso para la 

realización del pago de 
deducible

Solicita factura de pago 

de deducible a la 
aseguradora

Realiza la 

comprobación de los 
gastos en la Dirección 

de Contabilidad

Recoge unidad 

vehicular en el taller 
correspondiente

Revisa reparación vs 

reporte de siniestro 
emitido por la 

Integra factura de pago 

a expediente vehicular 

Fin

SI

NO

Fin

Fin
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Formulario F-CV-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-04 (el registro será electrónico):  
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Formulario F-CV-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-CV-06 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-CV-06 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ELABORACIÓN DE CONTRATOS 

 
 

SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01a.                                       

2 . F-EC-02a.

1. E-mail o ficial.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Exped iente creado  y 

actualizado .

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACIÓN DE SERVICIO Y MANTTO.)

1. Base de dato s                                      

2 . Requis ito s  de 

contratación de 

contrato  de 

adquis iciones .

1. Ley y Reg lamento  de 

Adquis iciones , 

Arrendamientos  y 

Servicio s  del Secto r 

Púb lico  y/o  Reg lamento  

de Adquis iciones  de la 

UAEM y/o  Lineamiento s  

para el Ejercicio  del 

Gas to  de la UAEM.

ABOGADO

Inicio

SI

Fin

NO
Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe solicitud con 

especificaciones de 
contrato y verifica 

documentación soporte 
vs. tipo de contrato

Completa

Analiza los documentos 

anexos para elaborar el 
contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en 
base de datos y entrega 
documentos a la Dir. de 

Contratos y convenios  
≤ 2 día

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SI

Causal de 

improcedencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia

Registra en base de 

datos y entrega oficio 
con documentos anexos 
a la Dir. de Recursos 

Materiales

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. de Recursos 

Materiales 

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. de 

Recursos Materiales 
el oficio de 

solventación  y registra 
en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
prestador de servicios

1

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. de 
Recursos Materiales

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Elabora Contrato e 

imprime 2 originales, 
sella, rubrica los 

contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1
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SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACIÓN DE SERVICIO Y MANTTO.)

1. Base de dato s  

actualizada.

1. #  d e d ías  de 

elabo ración de contrato .

1. Base de dato s  

actualizada.

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.Base de dato s  

actualizada.

2 .Exped iente 

actualizado .

1. Exped iente con 

Contrato  firmado .

Fin

Realiza Oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. de 
Recursos Materiales 

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la Dir. de 
Recursos Materiales ≤ 1 

día 

Realiza oficio para 

entrega de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. de Recursos 
Materiales los contratos 
y registra su salida ≤ 1 

día

Archiva un contrato 

original y entrega uno 
original a la Dir. de 

Recursos Materiales y 
registra en el 

expediente de contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del 

prestador del servicio

Fin

A
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SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01b .                              

2 . F-EC-02b .

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente creado  y 

actualizado .

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

ABOGADO

1. Tab la de contrato s .

2 . Requis ito s  de 

contratación de ob ras .             

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Ley y Reg lamento  de 

ob ras  Púb licas  y 

Servicio s  Relacionados  

con las  mismas .                                   

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.                                                                                                 

3 . Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to .

Inicio

SI

Fin

NO Rechaza recepción de 

solicitud y propuesta de 
contrato

Recibe solicitud, 

propuesta de contrato y 
verifica documentación 

soporte vs. tipo de 
contrato

Completa

Analiza los documentos 

anexos para la revisión 
del contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en la 
tabla de contratos y 

entrega documentos a la 

Dir. de Contratos y 
convenios  ≤ 2 día

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SI
Causal de 

improcedencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia

Registra en la tabla de 

contratos y entrega 
oficio con documentos 

anexos a la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. General de 

Infraestructura 

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. 

General de 
Infraestructura 

el oficio de 
solventación  y registra 

en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
contratista

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Concluye revisión del 

contrato e imprime 3 
originales, sella, rubrica 
los contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1

1



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 287 de 533 
 

  .   

 

 
 

SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Exped iente 

actualizado .

  

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                              

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                           

2 .Tab la  de contrato s  

actualizada.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido                                     

2 .Exped iente con 

contrato  firmado .        

1. Tab la de contrato s  

actualizada.                                           

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

Fin

Realiza oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

A

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. 
General de 

Infraestructura 

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la Dir. 
General de 

Infraestructura ≤ 1 día

Realiza oficio para 

entrega  de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. General de 
Infraestructura los 

contratos y registra su 
salida ≤ 1 día

Archiva un contrato 

original y entrega 2 
original a la Dir. 

General de 
Infraestructura y 

registra en el 

expediente de contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del 

contratista

Fin
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SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EC-01c.                                       

2 . F-EC-02c.

1. E-mail o ficial.

1. F-EC-03 . 1. Co rreciones  de fichas  

técnicas .

1. Exped iente creado  o  

actualizado .

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to  de la 

UAEM.

2 . Ley Federal del 

Trabajo .

3 . Reg lamento  General 

de Es tud io s  de 

Posg rado .

4 .Reg lamento  General 

de Educación Med ia 

Superio r.

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

1. Base de dato s  

actualizada.

1. Base de dato s  

actualizada.                                    

2 . Requis ito s  de 

contratación de 

servicio s  p ro fes ionales .

Inicio

SI

NO

Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos oficio con 
ficha técnica para la 

elaboración de contrato 
y verifica 

documentación soporte 

Completa

Analiza los documentos 

anexos para elaborar el 
contrato ≤3 días

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la asignación del 

contrato, registra en 
base de datos y entrega 
documentos a la Dir. de 

Contratos y convenios  
≤2 días

Inconsis-

tencia

Sustancial

SI

SICausal de 

improce-
dencia

SI

NO

NO

NO

Elabora oficio de 

improcedencia ≤ 1 día 

Registra en base de 

datos y entrega oficio 
con documentos anexos 

a la Dir. de 
Presupuestos

Envía observaciones 

por correo electrónico a 
la Dir. de Presupuestos

Registra en base de 

datos el correo de envío 
y la corrección y/o 

aclaraciones

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos
el oficio de 

solventación  y registra 
en base de datos 

Fin

Integra ó crea 

expediente del 
prestador de servicios

Solicita la corrección 

por correo a la Dir. de 
Presupuestos

Recibe corrección

Corregido

NO

SI

Elabora Contrato e 

imprime 2 originales, 
sella, rubrica los 

contratos y adjunta 
soporte documental ≤ 4 

días

A

1

1

Cumple monto

Fin

NO

SI

SI
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SECRETARÍA ABOGADO ABOGADO SECRETARÍA
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con 

observaciones .

  

1. Base de dato s  

actualizada.

1.Base de dato s  

actualizada. 

2 .Exped iente 

actualizado .

1. Base de dato s  

actualizada.                                    

2 . Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. #  d e d ías  de 

elabo ración de contrato .

DIRECCIÓN DE 

CONTRATOS Y 

CONVENIOS

1. Exped iente con 

Contrato  firmado .

 ELABORACIÓN DE CONTRATOS (PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

Fin

Realiza Oficio para 

entrega de contrato y 
gestiona firma de la Dir. 

de Contratos y 
Convenios

Sella Oficio con 

contratos firmados para 
gestionar firma del 
Abogado General 

Gestiona firma del 

Abogado General ≤2 
días 

NO SI

Recibe oficio y 

contratos de la Dir. 
Presupuestos

Contrato con 

observaciones

Realiza corrección y 

entrega a la secretaría 
para la elaboración y 
entrega del oficio con 
contrato corregido ≤ 1 

día

Realiza oficio para 

entrega de contratos y 
gestiona firma de la 
Dir. de Contratos y 

Convenios 

Registra salida de 

contrato 

Entrega por Oficio a la 

Dir. de Presupuestos los 
contratos y registra su 

salida ≤ 1 día

Archiva un contrato 

original y entrega uno 
original a la Dir. de 

Presupuestos y registra 
en el expediente de 

contratos  

Cancelación

NO

SI

Registra en la base de 

datos y archiva en el 
expediente del prestador 

del servicio

Fin

A
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J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONCESIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.F-EC-01d . 1. Tab la de contrato s  de 

arrendamientos .

1.Minuta.

1. E-mail o ficial.

1. Exped iente de 

arrendamiento .

  

1. E-mail Oficial.

1. Exped iente de 

arrendamiento  

actualizado .

ABOGADO

1. Contrato  con firma de 

auto rizado .

ELABORACIÓN DE CONTRATOS (ARRENDAMIENTO COMO ARRENDADOR)

1. F-EC-02d .                                             

2 . F-EC-04 .                 

1. Requis ito s  de 

contratación de 

arrendamientos .                                   

2 . So licitud  de 

arrendamiento .

1. So licitud  del Vo . Bo . 

del Abogado  General.

Inicio

SI

Fin

NO
Rechaza recepción de 

solicitud

Recibe solicitud del 

interesado vs requisitos              

Cumple 

Consulta con la Dir. de 

Contratos y Convenios 
la procedencia y en su 
caso la asignación del 
contrato, registra en 

base de datos y entrega 

documentos

Observaciones

SI

NO

Procede

SI

Notifica al solicitante 

rechazo de solicitud de 
arrendamiento

Fin

NO

Analiza en conjunto

con el área de 
Infraestrucctura de 

Desarrollo Sustentable, 
proteccion civil, y/o 

Unidad Académica la 

procedencia

Asigna el contrato al 

Coordinador 
Arrendamientos

Procede

SI

NO

Gestiona Vo. Bo. del 

Abogado General para 
el otorgamiento del 

arrendamiento en la 
solicitud

Turna solicitud al 

Coordinador de 
Arrendamientos para la 
elaboración del contrato

Elabora contrato, 

solicita Vo.Bo., rubrica 
y gestiona firma de la 

Dir. de Contratos y 
Convenios

Solventa observaciones 

Notifica al solicitante 

para la firma del 
contrato de 

arrendamiento

Recaba en tres tantos, 

firma del solicitante y 
del Abogado General 

Archiva un contrato 

original, entrega uno 
original a Tesorería 

General y uno al 
solicitante

1

1

Fin
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Formulario F-EC-01a (el registro será electrónico): 
 

 

 
 

 

 

 

Formulario F-EC-01b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EC-01c (el registro será electrónico): 

 
 

 
 

 
 
 

Formulario F-EC-01d (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EC-02a (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02b (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02c (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-02d (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-EC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-EC-04 (el registro será impreso): 
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Formulario F-EC-05 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE EVALUACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE ESTÍMULOS 
AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE 

 
  

SECRETARIO 

ACADÉMICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Sis tema actualizado .

1. F-EDD-01.

2 . F-EDD-02 .

* PITC = Pro feso r Inves t igado r de Tiempo  Completo .

* SEP = Secretaría de Educación Púb lica. * SHCP = Secretaría de Hacienda y Créd ito  Púb lico .

* TATC = Técnico  Académico  de Tiempo  Completo

* ESDEPED = Es t ímulos  al Desempeño  del Personal Docente.

1.  F-EDD-03 .

2 . F-EDD-04 .

3 . Convocato ria

1. So licitud  de 

part icipación al 

Prog rama ESDEPED.

2 . Declaración de 

exclus ividad  de t iempo  

completo .

1. Base de dato s  PITC's .

2 . Base de dato s  

TACT's .

3 . E-mail o ficial.
1. Reg lamento  de 

es t ímulos  al desempeño  

del personal docente.

ASISTENTE TÉCNICO 1. Convocato ria 

auto rizada con sello  de 

la DGESU.

1. Sis tema de cédula 

curricular de p lanta 

docente.

EVALUACIÓN DE ESTÍMULOS AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE

* DGESU = Dirección Gral. de Educación Superio r Univers itaria.

1. Reg lamento  del 

Prog rama ESDEPED.

2 . Lineamiento s  

generales  de la SHCP.                   

Inicio

SI

NO

Fin

Autoriza

NO

Corrige inconsistencias 

y gestiona firma de 
autorización del Srio. 

Académico

Gestiona actualización 

del sistema de cédula 
curricular de planta 

docente

Recibe solicitud de la 

convocatoria del 
programa ESDEPED 

por parte de la DGESU

Elabora convocatoria 

para el Programa 
ESDEPED

Gestiona firma de 

autorización del Srio. 
Académico

Corrige inconsistencias

Envía a la DGESU para 

su aprobación

Aprueba

SI

Gestiona publicación de 

la Convocatoria en el 
portal web de la UAEM 

Envía notificación de la 

convocatoria a los 
PITC's y TATC's

Elabora propuesta de 

miembros de la 
Comisión Evaluadora y 

Comisión Revisora y 
gestiona autorización 
del  Srio. Académico

Recibe solicitud con 

base a los requisitos 
establecidos en la 

convocatoria

A

En tiempo

Completos
Rechaza recepción de 

documentos

NO

NO

SI

SI

Autoriza

NO

SI

B
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J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
COMISIÓN 

EVALUADORA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EDD-05.

1. F-EDD-06 .

1. E-mail de 

confirmación.

1. E-mail o ficial.

  

1. Base de dato s  

ESDEPED actualizada.

1. E-mail o ficial.

* DGESU = Dirección Gral. de Educación Superio r Univers itaria.

* TATC = Técnico  Académico  de Tiempo  Completo

* SHCP = Secretaría de Hacienda y Créd ito  Púb lico .* SEP = Secretaría de Educación Púb lica.

* PITC = Pro feso r Inves t igado r de Tiempo  Completo .

* ESDEPED = Es t ímulos  al Desempeño  del Personal Docente.

1. F-EDD-07a.

2 . F-EDD-08 .

1. Evaluación po r pares  

(p rimera evaluación).

2 . Concentrado  de 

exped ientes  po r evaluar 

po r Subcomis ión.

EVALUADORES

1. Minuta de Comis ión 

Evaluado ra.

EVALUACIÓN DE ESTÍMULOS AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE

1. Recepción de 

documentos  con firma y 

sello  de recib ido .     

1. Base de dato s  

ESDEPED actualizada.

SECRETARIO 

ACADÉMICO

1. E-mail o ficial.

2 .Oficio s  de invitación 

con acuse recib ido .

A

Recibe la 

documentación

Ingresa información de 

los expedientes en la 
base de datos 

ESDEPED

Concluye la etapa de 

recepción de solicitudes

Convoca a 1era. 

reunión plenaria de la 
Comisión Evaluadora y 

Comisión Revisora

Dirige reunión plenaria

Crea Subcomisiones y 

nombra representante 
por Subcomisión

Nombra Presidente, 

Secretario y Vocal

Presidente comunica 

cronograma de 
actividades y explica 

procedimientos

Distribuye listas de 

solicitudes y clave de 
evaluador

Gestiona espacio físico 

para la 1ra. evaluación 

Revisan expedientes, 

validan actividades en 
sistema y entregan 

evaluaciones por pares 

Recibe y verifica el 

concentrado de las 
evaluaciones revisadas

Convoca a 2da. reunión 

plenaria de la Comisión 
Evaluadora

C

Clasifica y distribuye 

expedientes por 
subcomisión

Elabora y envía  

invitaciones a 
miembros de ambas 

comisiones 

B

Recibe confirmación
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COMISIÓN 

EVALUADORA
ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-EDD-09 .

1. F-EDD-10 .

1. E-mail o ficial.

 

1. F-EDD-11.

* DGESU = Dirección Gral. de Educación Superio r Univers itaria.

* TATC = Técnico  Académico  de Tiempo  Completo

* SHCP = Secretaría de Hacienda y Créd ito  Púb lico .* SEP = Secretaría de Educación Púb lica.

* PITC = Pro feso r Inves t igado r de Tiempo  Completo .

* ESDEPED = Es t ímulos  al Desempeño  del Personal Docente.

1. Concentrado  de 

impugnaciones  po r 

Subcomis ión.

1. Reg lamento  del 

Prog rama ESDEPED. 

1. Oficio  de 

impugnación.

EVALUACIÓN DE ESTÍMULOS AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE

1. Acta de concentrado  

de p rimera evaluación.               

           2 . Minuta de la 

2da. Reunión. 

1. Dictamen de p rimera 

evaluación.

1. Pub licación en po rtal 

web  de la UAEM.

1. Cop ia de Dictamen 

firmada de recib ido .                                                                                                                              

                                                                                                                      

                                                                          

Fin

SI

Fin

C

NO
Impugnación

Entrega al solicitante el 

dictamen y envía por e-
mail su Cédula de 

evaluación

Elabora dictamen por 

solicitante y gestiona 
firma del presidente de 
la Comisión Evaluadora

Determina nivel 

obtenido por solicitante

Recibe oficio de 

impugnación 

En tiempo

NO

SI

Rechaza recepción de 

oficio

Elabora concentrado de 

impugnaciones 
recibidas por 
Subcomisión 

Convoca a la 2da. 

reunión plenaria de la 
Comisión Revisora

Notifica a la Comisión 

revisora el número de 
impugnaciones 

recibidas y el calendario 
de trabajo por 
Subcomisión 

D

Gestiona espacio fisico 

para la evaluación de 
impugnaciones

Distribuye oficios de 

impugnaciones por 
Subcomisión 

Gestiona publicación de 

resultados de primera 
evaluación en portal 

web de la UAEM
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ASISTENTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

COMISIÓN REVISORA
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-EDD-12 .

  

1.Exped iente fís ico  

1. Concentrado  de 

inpugnaciones  po r 

Subcomis ión.

2 . Evaluación po r pares  

(segunda evaluación).

* DGESU = Dirección Gral. de Educación Superio r Univers itaria.

* TATC = Técnico  Académico  de Tiempo  Completo

* SHCP = Secretaría de Hacienda y Créd ito  Púb lico .* SEP = Secretaría de Educación Púb lica.

* PITC = Pro feso r Inves t igado r de Tiempo  Completo .

* ESDEPED = Es t ímulos  al Desempeño  del Personal Docente.

1. Pub licación en po rtal 

web  de la UAEM.

1. Cop ia de Dictamen 

firmada de recib ido .

2 . E-mail o ficial.

1. F-EDD-13a ó  F-EDD-

13b .

1. Dictamen de 

impugnación.

EVALUACIÓN DE ESTÍMULOS AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE

1. F-EDD-11. 

2 . F-EDD-07b .

1. Acta de concentrado  

de 2da. evaluación.

 2 . Minuta de la últ ima 

reunión.

D

Revisan expedientes, 

validan actividades en 
sistema, entregan 

evaluaciones por pares 
y ratifican o rectifican 

el nivel asignado

Recibe y verifica el 

concentrado de las 
impugnaciones 

revisadas

Convoca a la última 

reunión plenaria de la 
Comisión Evaluadora y 

Comisión Revisora

Determina nivel 

obtenido por revisión de 
la impugnación

Elabora dictamen por 

solicitante y gestiona 
firma del presidente de 
la Comisión Revisora

Gestiona publicación de 

resultados de 
impugnaciones en 

portal web de la UAEM

Entrega al solicitante el 

dictamen y envía por e-
mail su cédula de 

revisión de 
impugnación

Fin

Archiva en el 

expediente histórico del 
beneficiario, la 

solicitud, la declaración 
de exclusividad de 
tiempo completo, 

acuses de recibido de 
los dictámenes  y en su 

caso oficio de 
impugnación
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J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

ESTÍMULOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio s  de 

comunicación.

1. F-EDD-14 .

1. F-EDD-15.

  

* ESDEPED = Es t ímulos  al Desempeño  del Personal Docente.

* PRODEP = Prog rama para el Desarro llo  Pro fes ional Docente.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

* SEP = Secretaría de Educación Púb lica.

1. Movimiento s  en la 

nómina del p rog rama de 

es t ímulos  al desempeño  

del personal docente.

1. Oficio  con acuse y 

sello  de recib ido .

1. Acuse de so licitud  

con sello  de recib ido .

ACTUALIZACIÓN DE ESTÍMULOS AL DESEMPEÑO DEL PERSONAL DOCENTE

1. Oficio  firmado  po r el 

Srio . Académico .

2 . Nómina general del 

mes  de ab ril.

3 . CD con d ictamenes  

de evaluación

1. So licitud  para camb io  

de modalidad  de pago .

ASISTENTE TÉCNICO

Fin

Recibe modificaciones 

posteriores a la entrega 
y en su caso, elabora 

oficio en alcance  y lo 
envía a la Dirección de 

Personal

Recibe  catorcenalmente 

de la Dirección de 
Personal el listado de 

incidencias del personal 
docente

Recibe de la 

Coordinación de 
Comisiones Académicas 

el listado y 
nombramientos de 
PITC s de nuevo 

ingreso, oficio de 
comisiones y oficio de  
permisos sin goce de 

sueldo

Recibe del Depto. de 

Proyectos de 
Investigación los anexos 
de liberación de nuevos 

apoyos PRODEP

Recibe solicitud de 

beneficiarios del 
programa, para cambio 
de cuenta bancaría de 

recepción de pago 

Finalizado el  proceso de 

evaluación del Programa 
de ESDEPED, envía a la 
Dirección de Personal la 
nómina general con los 

dictámenes de 

evaluación

Realiza trámite de 

cambio de cuenta en 
Tesorería Dirección de 

Personal

Fin

Identifica  

modificaciones por 
cambio de nivel derivado 

del proceso de 
evaluación de 

impugnaciones en el 

Programa de ESDEPED

Aplica modificaciones 

en la base de datos de la 
nómina mensual 

Elabora oficio de la 

nómina con 
modificaciones y 

gestiona Vo.Bo. del Dir. 
de Inv. y Posgrado y 

firma del Srio. 

Académico

Entrega oficio de 

nómina con 
modificaciones y 

documentos probatorios 
a la Dirección de 

Personal de acuerdo al 

calendario establecido 
por las áreas financieras

Inicio
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Formulario F-EDD-01 (el registro será electrónico): 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
Formulario F-EDD-02 (el registro será electrónico): 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSECUTIV

O

NO. 

CONTROL NOMBRE

ÚLTIMO GRADO 

OBTENIDO

UNIDAD ACADÉMICA DE 

ADSCRIPCIÓN DES

CORREO 

ELECTRÓNICO 

INSTITUCIONAL 

CORREO 

ELECTRÓNICO OTRO

F-EDD-01

BASE DE DATOS PROFESORES INVESTIGADORES DE TIEMPO COMPLETO (PITC)

CONSECUTIVO # CONTROL NOMBRE

ÚLTIMO GRADO 

OBTENIDO

UNIDAD ACADÉMICA DE 

ADSCRIPCIÓN DES

CORREO 

ELECTRÓNICO

F-EDD-02
BASE DE DATOS DE TÉCNICOS ACADÉMICOS DE TIEMPO COMPLETO (TATC)
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Formulario F-EDD-03 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-04 (el registro será electrónico): 

 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 308 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-EDD-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-06 (el registro será electrónico): 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

CONSEC.

# 

CONTROL

FOLIO DE 

RECEPCIÓN

CORREO 

ELECTRÓNICO

GRADO 

ACADÉMICO

NOMBRE DEL 

SOLICITANTE

UNIDAD 

ACADÉMICA DES PITC/TATC

NIVEL ESDEPED 

CONVOCATORIA 

ANTERIOR

F-EDD-06

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES

BASE DE DATOS DE ESDEPED ____ - ____

EVALUADO

R 1

EVALUADO

R 2

PUNTAJE 

ANEXO

A

PUNTAJE 

ANEXO

B

PUNTAJE 

ANEXO

C

PUNTAJE 

TOTAL

PERFIL 

DESEABLE

GESTIÓN 

ACADÉMICA CC1 CC2 CC3 CC4 CC5

PRIMER EVALUACIÓN

CC6 CC7 CC8 CC9 CC10 CC11 OBSERVACIONES

NIVEL OBTENIDO 

EN LA PRIMERA 

EVALUACIÓN 

____-____

CON 

LETRA

VARIACIÓN 

RESPECTO AL 

NIVEL DE LA 

CONVOCATORIA 

ANTERIOR 

NIVEL 

OBTENIDO 

POR TOTAL

NIVEL 

OBTENIDO 

POR 

CALIDAD

NIVEL CON 

CC 

VALIDADOS

EVALUADOR 

1

EVALUADO

R 2

PUNTAJE 

ANEXO A

PUNTAJE 

ANEXO B

PUNTAJE 

ANEXO C

PUNTAJE 

TOTAL

PERFIL 

DESEABLE

GESTIÓN 

ACADÉMIC

A CC1 CC2 CC3 CC4 CC5

EVALUACIÓN IMPUGNACIONES

CC6 CC7 CC8 CC9 CC10 CC11 OBSERVACIONES

NIVEL OBTENIDO 

EN LA 

IMPUGNACIÓN 

_____- ______ CON LETRA

VARIACIÓN FINAL 

RESPECTO AL 

NIVEL DE LA 

CONVOCATORIA 

ANTERIOR

NIVEL 

OBTENIDO POR 

TOTAL

NIVEL 

OBTENIDO POR 

CALIDAD

NIVEL CON 

CC 

VALIDADOS

CONSULTA DE DOCUMENTOS

ESTIMADO/ESTIMADA DR. /DRA.

PRIMER 

APELLIDO LINK DRIVE ESDEPED

PARA DICTAMEN
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Formulario F-EDD-07a (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 311 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-EDD-07b (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-08 (el registro será electrónico): 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONSEC

UTIVO

# 

CONTRO

L

FOLIO DE 

RECEPCI

ÓN NOMBRE DEL SOLICITANTE PITC/TATC UNIDAD ACADÉMICA DES

NIVEL ESDEPED 

CONVOCATORIA 

ANTERIOR

F-EDD-08

CONCENTRADO DE EXPEDIENTES A EVALUAR SUBCOMISIÓN DES _______________(PRIMERA EVALUACIÓN)

EVALUADOR 1 EVALUADOR 2

PUNTAJE 

ANEXO A

PUNTAJE 

ANEXO B

PUNTAJE 

ANEXO C

PUNTAJE 

TOTAL OBSERVACIONES

NIVEL  OBTENIDO 

EN LA PRIMERA 

EVALUACIÓN      

____ - ____

VARIACIÓN 

RESPECTO AL NIVEL 

DE LA 

CONVOCATORIA 

ANTERIOR 
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Formulario F-EDD-09 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-09 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-10 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-11 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-12 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-12 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-13a página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-13a página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-13b página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-13b página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-14 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-15 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-EDD-16 página 1 de 2 (el registro será en electrónico): 
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Formulario F-EDD-16 página 2 de 2 (el registro será en electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN DE AUDITORÍAS INTERNAS DE 
CALIDAD 

 
 

RESP ONSABLE DE LA 

GESTIÓN DEL 

P ROGRAMA DE 

AUDITORÍAS

AUDITOR LÍDER DE LA 

UAEM

RESP ONSABLE DE LA 

GESTIÓN DEL 

P ROGRAMA DE 

AUDITORÍAS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

               

 

1. Oficio  de 

Nombramiento . 

1. F-SGC-05.

  

1. Acta de reunión de 

apertura.

GESTIÓN DE AUDITORÍAS INTERNAS DE CALIDAD

1. Prog rama anual de 

aud ito rías  de calidad  

auto rizado .

1. Exped ientes  de 

aud ito res  internos  de 

calidad .

1. Proced imiento  de 

aud ito rías  internas  de 

calidad .

1. Exped iente de aud ito r 

interno  de calidad .

1. Plan de aud ito ría 

interna de calidad  

firmado .

Inicio

SI

Completo

NOCoordina capacitación a 

los candidatos para 
auditor interno

Elige al Auditor Líder

Identifica fecha 

programada de auditoría 
interna de calidad

Determina Alcance de 

la Auditoría interna

Conforma equipo 

auditor

Integra expediente de 

auditores que cumplan 
el perfil establecido

Coordina elaboración 

de la lista de 
verificación de auditoría

Define actividades y 

áreas a auditar y firma 
el plan de auditoría 
interna de calidad

Recibe plan de auditoría 

interna de calidad, 
gestiona firma del 

Responsable del SGC y 
comunica a los 

Responsables de 

procesos a auditar

Convoca a reunión de 

apertura

Coordina auditoría 

interna de calidad

Dirige reunión de 

apertura y comunica 
plan de auditoría interna 

de calidad 

Coordina al equipo 

auditor para determinar 
los hallazgos de la 
auditoría interna

A

B
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AUDITOR LÍDER DE LA 

UAEM

AUDITOR LÍDER DE LA 

UAEM

RESP ONSABLE DE LA 

GESTIÓN DEL 

P ROGRAMA DE 

AUDITORÍAS

RESP ONSABLE DEL 

SGC

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SGC-06 .

1. Email o ficial.

  

1. Info rme de aud ito ría 

interna de calidad  

1. Email o ficial.

GESTIÓN DE AUDITORÍAS INTERNAS DE CALIDAD

1. Info rme de aud ito ría 

interna de calidad .

1. Info rme de aud ito ría 

interna de calidad  de 

seguimiento .

1. Info rme de aud ito ría 

interna de calidad  con 

verificación de 

seguimiento .

1. Info rme de aud ito ría 

interna de calidad  

firnado .

A

Elabora 

informe de auditoría 
interna

Dirige reunión de cierre 

y comunica los 
hallazgos de la auditoría 

interna de calidad 

Firma el informe de la 

auditoría interna de 
calidad 

Envia informe a 

Responsable de Proceso 
auditado

Gestiona firma del 

informe de auditoría 
interna con el 

responsable de la 
gestión del programa de 

auditorías

No 

conformi-
dad

Gestiona reunión con 

Responsable de Proceso 
para establecer acciones 
correctivas para atender 

no conformidades

Programa auditoría 

interna de seguimiento

B

SI

NO

Auditoría de 

seguimiento

Incluye el resultado de 

la verificación de 
seguimiento en el 

informe de auditoría 

SI

NO

Elabora 

informe de auditoría 
interna de seguimiento

Fin

Firma el informe de la 

auditoría interna de 
calidad 

Envia informe a 

Responsable de Proceso 
auditado
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Formulario F-AIC-01 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN DEL PROGRAMA PARA EL 
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP) 

 
 

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Reg las  de operación 

PRODEP.                                                                    

1. Convocato ria.

1. Convocato ria firmada.

1. Reg las  de operación 

PRODEP.                                                                         

  

1. Reg las  de operación 

PRODEP.               
1. E-mail o ficial.

1. Reg las  de operación 

PRODEP.               

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con firma.

#  de d ifus iones  de las  

convocato rias .

GESTIÓN DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP) 

1. F-GP-01a ó   F-GP-

01b ,  ó   F-GP-01c ó  F-

GP-01d  ó  F-GP-01e.                                                               

2 . F-GP-08a.

% de so licitudes  

recib idas .

1. So licitud  PRODEP 

firmada.                                                                                      

2 . Contro l de 

so licitudes .                                                    

3 . Oficio  con acuse de 

recib ido .         

1. E-mail o ficial.                                

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

1. F-GP-02a ó   F-GP-

02b ,  ó   F-GP-02c ó  F-

GP-02d  ó  F-GP-02e.                                                                               

1. So licitud  PRODEP 

con acuse de recib ido .                                                         

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama, UA= Unidad Académica .

Fin

Firma

SI

NO

Inicio

Elabora convocatoria 

para gastos de 
publicación, becas 

postdoctorales, 
estancias cortas de 
investigación para 

PITC, y  registro de 
patentes

Gestiona Vo Bo de la 

Dir. de Investigación y  
Posgrado y  firma del 
Secretario Académico

Envía convocatoria a 

PITC s

Recibe oficio con 

solicitud y  formato 
descargable PRODEP 

de PITC o CA 

En tiempo

NO

SI

Notifica improcedencia 

Documentos 

completos

NO
SINotifica al PITC o CA  

la falta de 
documentación

Recibe y  verifica 

documentación 

Correcto 1

SI

NO

1

Elabora Oficio de 

Solicitud por PITC o 
por CA dirigido a la 
Dir. de Superación 
Académica de la 

DGESU

Gestiona Vo Bo de la 

Dir. de Investigación, y  
Posgrado y  firma del 

Secretario Académico

Firma

NO

SI

Resguarda para su 

entrega en la próxima 
visita a la Dir. de 

Superación Académica

Entrega oficios a la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU

A

Estancia
SINO

Notifica rechazo

C

Fin
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.Reg las  de operación 

PRODEP.

1. Contro l de so licitudes  

actualizada.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.         

1. E-mail o ficial. % de so licitudes  

ap robadas . 

#  de rép licas  

so licitadas .

1. E-mail o ficial.

1. F-GP-03a.                                                                     

1. E-mail o ficial.

  

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

GESTIÓN DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP) 

1. Oficio  de respues ta 

con acuse de recib ido .                                                    

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

1. F-GP-03b  ó  F-GP-

03 c ó   F-GP-03 d  ó   F-

GP-03e.     

1. Oficio  de respues ta 

con acuse de recib ido .                                                    

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

1. Oficio  de respues ta 

con acuse de recib ido .                                                    

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama  UA= Unidad Académica

Respuesta

SI

NO

Recibe respuesta de la 

Dir. de Superación 
Académica de la 

DGESU

A

Solicita a la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU 
información de 

solicitudes pendientes

Aprobada

SI

NO
Solicitud de 

réplica

NO

SI

PITC o CA en su caso 

complementa 
documentación

Fin

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y 

Posgrado y entrega a 
PITC ó CA 

Gastos de 

publicación

SI

NO

Solicita al PITC o CA 

la entrega fisica del 
informe de impacto 

académico

Inf. de impacto 

acad.

SI

NO

Elabora oficio, gestiona 

firma del Secretario 
Académico y entrega   

en la Dir. de Superación 
Académica de la 

DGESU con acuse de 

recibido de PITC ó CA

Postdoct
NO

SI

Canaliza al Postdoc al 

Depto. de Seguridad 
Estudiantil para su alta 
del seguro facultativo y 

notifica por correo 
electrónico al 

Responsable del CA y 
asesor, Jefe de enlace 

de la UA 

B

C

Notifica al PITC la no 

aprobación de la 
solicitud

Notifica los apoyos 

aprobados al Asistente 
Técnico del Depto. de 

Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

Elabora oficio de 

aprobación para el 
PITC o CA, gestiona 
firma de la Dir. de 

Investigación y 
Posgrado 

Entrega oficio de 

aceptacion, a PITC ó 
CA 

Elabora oficio 

notificando la vigencia 
del postdoc para entrega 
de credencial o resello, 
gestiona firma de la Dir. 

de Investigación y 

Posgrado y entrega a 
Servicios Escolares 

Fin
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Convocato ria.

1. Oficio  de so licitud  de 

exped ientes .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1.E-mail o ficial.

1.E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .
1. Reg las  de operación 

PRODEP.

1. E-mail o ficial.

GESTIÓN DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP) 

1. Módulo  de cap tura de 

curriculum y so licitudes  

de PITC PRODEP.

1. Reg las  de operación   

PRODEP.                                                                  

2 . Calendario  de 

atención.                                             

1. Convocato ria firmada.                                                                 

2 . E-mail o ficial.                                                              

3 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.  

1. Módulo  de cap tura de 

curriculum y so licitudes  

de PTC actualizada.

1. Oficio  de 

incumplimiento  con 

acuse de recib ido .

1.  F-GP-02 f ó   F-GP-

02g ,  ó   F-GP-02h.                                                                                                       

2 .  Calendario  de 

recepción PRODEP. 

1. So licitud  PRODEP 

firmada.                                                          

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama, RO=Reglas  de  o perac ió n

Firma
SI

NO

Inicio

Elabora convocatoria de 

apoyo a la incorporación 
de nuevos PITC, apoyo a 

PITC con perfil 
deseable, reconocimiento 

a PITC con perfil 

deseable, 
reconocimiento, y  apoyo 

a PITC, beca para 
estudios de postgrado de 
alta calidad y  apoyo a la 

reincorporación de 
exbecarios PITC

Gestiona Vo Bo de la 

Dir. de Investigación y  
Posgrado y  firma del 

Secretario Académico

Envía convocatoria con 

calendario de atención a 
PITC s

Atiende a PITC 

conforme a calendario 
para revisión de los 

requisitos en  
plataforma PRODEP

Inf. correcta

NOImprime del módulo de 

captura las solicitudes 
en 3 tantos, gestiona 
firma de PITC y Vo. 

Bo. de la Dir. de Invest. 
y  Posgrado Actualiza información 

Firma
NO

SI

Entrega solicitudes ante 

Dir. de Superación 
Académica de la 

DGESU

Recibida

NO

SI

Notifica el PITC la no 

recepción de la solicitud

Fin

Observación

SI

NO

solventado

NO

Notifica el rechazo al 

PITC
Fin

Gestiona firma del 

Secretario Académico

Recibe notificación de 

rechazo de solicitud de 
la Dir. de Superación 

académica de la 
DGESU

1

Recibe de la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU solicitud 

de expedientes 
aleatorios

Realiza oficio para la 

entrega de expedientes 
a la Dir. de Superación 
Académica, gestiona 

VoBo de la Dir. de Inv 
y  Posgrado, y  firma del 

Secretario Académico

Entrega oficio y  

expedientes digitales a 
la Dir. de Superación 

Académica de la 
DGESU

Completo

NO

SI

Recibe oficio de la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU, notificando la 
validación de 

expedientes completos

SI

D

1

Recibe oficio de la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU, notificando el 
incumplimiento de lo 

establecido en las 

Reglas de Operación 
PRODEP

Notifica al PITC el 

rechazo de la solicitud
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

% de so licitudes  

ap robadas . 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

#  de rép licas  

so licitadas .

1. F-GP-03h.

1. F-GP-03g .

1. E-mail o ficial.                                                            

2 . Lis ta de as is tencia.
1. Oficio  con acuse de 

recib ido .
1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

1. Oficio  de respues ta 

con acuse de recib ido .                                                                                                                                        

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

1. Oficio  de respues ta 

con acuse de recib ido .                                                                                                                                        

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

1. Contro l de so licitudes  

actualizada.                                                    

2 . E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.                                                  

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.   

1. Contro l de so licitudes  

actualizada.                                                    

2 . E-mail o ficial.

GESTIÓN DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP) 

Aprobada

SI

NO

D

Notifica al PITC la no 

aprobación de la 
solicitud

Elabora oficio de 

réplica, gestiona VoBo 
de la Dir. de Inv. y 

Posg., firma del 
Secretario Académico, 

y envía a la Dir. 

Superación Académica 
DGESU

Réplica
SI

NO

Notifica al PITC los 

resultados de las 
solicitudes

Recibe de la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU los 
resultados de las 

solicitudes

Reconocimiento

SI

Notifica los apoyos 

aprobados al asistente 
técnico del Depto. de 

Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

B

Apoyo a PPD Rec. y Apoyo 

SI SI

NO

Elabora oficio con la 

distribución del recurso, 
gestiona firma de la Dir. 

de Investigacion y 
Posgrado y entrega a 

PITC. 

Apoyo a la inc.

SI

Elabora oficio con la 

distribución del recurso, 
gestiona firma de la Dir. 

de Investigacion y 
Posgrado  y entrega a 

PITC. 

Convoca PITC, 

Directores y Jefes de 
Enlace y Gestión a 

reunión informativa 
sobre el ejercicio del 

recurso 

NO

Fin

F

Recaba firma de PITC  

en acuse de resultados 

Envía reconocimiento  

de perfil deseable a 
PITC

Elabora y entrega  

oficio en Dir. de 
Superación Académica 
de la DGESU con acuse 

de recibido de PITC 

Recaba firma de PITC  

en acuse de resultados y 
en el oficio de 

distribución del recurso 

Recaba firma de PITC 

en acuse de resultados 

SI

Entrega oficio en Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU con acuse de 
recibido de PITC 

Envía reconocimiento  

de perfil deseable a 
PITC

Elabora oficio, gestiona 

VoBo de la Dir. de Inv. 
y Posgrado y entrega de 

acuses a la DGESU

Fin

Fin

Fin

NO

E

NO
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Reg las  de operación 

PRODEP.        

1. E-mail o ficial.

1. Reg las  de operación 

PRODEP.        

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

GESTIÓN DEL PRODEP (SO LICITUD DE INCREMENTO  EN LA APRO BACIÓ N DEL RECURSO )

1. Contro l de so licitudes  

actualizada.               

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

#  de incrementos  

so licitados .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                            

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.      

% de incrementos  

ap robados . 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                            

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.      

1. E-mail o ficial.                                                        

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.   

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

SI

NO

F

Recurso 

solicitado
Redistribución Pertinencia

Notifica al PITC la no 

pertinencia de la 
solicitud

NO

NOSI

SI

Fin

PITC ejerce el apoyo 

conforme a la 
distribución del recurso

E G

Elabora oficio para 

solicitar el incremento 
del recurso otorgado a 

la Dirección de 
Superación Académica 
de la DGESU, gestiona 

Vo Bo. de la Dir. 
Investigación y  

Posgrado y  firma del 
Secretario Académico

1

Recibe de la Dirección 

de Superación 
Académica de la 

DGESU el oficio de 
respuesta sobre la 

solicitud y  notifica a 

PITC

Incremento

Elabora oficio 

de notificación del no 
incremento del apoyo, 
gestiona Vo Bo. de la 
Dir. Investigación y  
Posgrado y  envía al 

PITC 

Fin

Requiere 

justificación

SI

Notifica al Jefe del 

Depto. de Proyectos de 
Investigación de la no 

continuidad del trámite 

Solventa PITC

SI

Fin

NO

NO

1

Notifica el incremento a 

los apoyos aprobados, 
al asistente técnico del 

Depto. de Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y  a la 

Dir. de Contabilidad

B

SI

NO
Elabora oficio 

de la aprobación del  
incremento del apoyo, 
gestiona Vo Bo. de la 
Dir. Investigación y  
Posgrado y  envía al 

PITC 
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. #  de red is tribuciones  

so licitadas .

GESTIÓN DEL PRODEP (SOLICITUD DE REEDISTRIBUCIÓN EN LA APROBACIÓN DEL APOYO)

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

1. % de red is tribuciones  

ap robadas .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

G

Recibe oficio de 

respuesta de la Dir. de 
Superación Académica 
de la DGESU sobre la 

solicitud 

Aprobación 

SI

NO

Elabora oficio de 

notificación de la no 
reedistribución, 

gestiona firma de la Dir. 
de Investigación y 

Posgrado y envía al 

PITC 

Pertinencia

Requiere 

Justificación

SI

NO

SI

NO

1

Solicita al PITC la 

información de 
solventación 

Solventa

SI

NO

Notifica al PITC que la 

solventación no está en 
tiempo 

En tiempo

SI

NO

Elabora oficio de 

respuesta sobre la 
justificación solicitada,  

gestiona VoBo de la 
Dir. de Investigación y 
Posgrado y firma del 

Secretario Académico, 
y entrega en la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU  

Elabora oficio de 

solventación, gestiona 
rúbrica de la Dir de 

Investigación y 
Posgrado y firma del 

Secretario Académico, 

y entrega en la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU

Recibe oficio de 

respuesta de la DGESU 
sobre la solicitud y 

notifica a PITC

Aprobación 

SI

NO

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir de 
Investigación y 

Posgrado y notifica al 
PITC la aprobación de 

la reedistribución

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y 

Posgrado y notifica al 
PITC la no aprobación 
de la reedistribución

1

Fin

1

Fin

Elabora oficio para 

solicitar la 
reedistribución del 
recurso otorgado, 

gestiona Vo Bo de la 
Dir. de Investigacion y  

Posgrado, firma del 
Secretario Académico 
ya la Dir. de Superación 

Académica de la 
DGESU

Elabora oficio 

de la reedistribución, 
gestiona Vo Bo. de la 
Dir. Investigación y 
Posgrado y envía al 

PITC 

Notifica el incremento a 

los apoyos aprobados, 
al asistente técnico del 
Depto. de Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

B
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

% de so licitudes  

canceladas .

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

1. F-GP-04a ó  F-GP-

04 b .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

GESTIÓN DEL PRODEP (CANCELACIÓN EN LA APROBACIÓN DEL APOYO)

E

Recibe de PITC oficio 

de solicitud de 
cancelación del apoyo

Realiza oficio de 

solicitud de 
cancelación, gestiona 

Vo Bo de la Dir de 
Investigación y 

Posgrado y firma del 

Secretario Académico y 
entrega a la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU 

Recibe de la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU, el oficio 

de aceptación de la 
cancelación

Fin
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. F-GP-04a ó  F-GP-

04b .

% de so licitudes  

canceladas .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .                                                       

2 . Contro l de 

so licitudes  actualizada.           

GESTIÓN DEL PRODEP (REEDISTRIBUCIÓN EN EL EJERCICIO DEL RECURSO)

Recibe de PITC oficio 

de solicitud de 
redistribución o de 

cancelación del apoyo 
en el ejercicio del 

recurso 

Inicio

Pertinencia

NO

SI

Elabora oficio para 

solicitar la 
redistribución del 
recurso otorgado, 

gestiona Vo Bo. de la 
Dir. de Investigación y  

Posgrado y firma del 
Secretario Académico y 

entrega a la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU  

Notifica al PITC la no 

pertinencia de la 
solicitud

Recibe oficio de 

respuesta de la Dir. de 
Superación Académica 
de la DGESU sobre la 
solicitud y notifica a 

PITC

Aprobación 

SI

NO Notifica la 

redistribución  aprobada 
al asistente técnico del 
Depto. de Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

Elabora oficio de 

notificación de la no 
redistribución y envía al 

PITC 

Pertinencia

Requiere 

Justificación

SI

NO

SI NOSolicita al PITC la 

información de 
solventación 

Solventa

SI

NO

Notifica al PITC que la 

solventación no está en 
tiempo 

En tiempo

SI

NO

Elabora oficio de 

respuesta a la DGESU 
sobre la justificación 
solicitada y gestiona 
rúbrica de la Dir. de 

Investigacion y 

Posgrado y firma del 
Secretario Académico

Elabora oficio de 

solventación, gestiona 
VoBo de la Dir de 

Investigación y 
Posgrado y firma del 

Secretario Académico y 

entrega a la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU

B

Cancelación

NO

Redistribución

NO SI

SI
H

Fin

Fin

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y 

Posgrado y notifica al 
PITC la aprobación de 

la reedistribución

1

1

Fin
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Platafo rma PRODEP.

1. Platafo rma PRODEP.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

GESTIÓN DEL PRODEP (CANCELACIÓN EN EL EJERCICIO DEL RECURSO)

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

H

Apoyo a PPD Rec. y  Apoyo 
NO

SI SI

NO
Apoyo a la inc.

SI

NO

Solicita al PITC el 

registro del informe 
financiero en la 

plataforma PRODEP

Elabora el oficio para la 

Dir. de Superación 
Académica de la 

DGESU, gestiona Vo. 
Bo. de la Dir. de 
Investigacion y  

Posgrado y firma del 
Secretario Académico, 

entrega informe 
financiero, y en su caso 
notifica la existencia del 

remanente en la cuenta 
del fideicomiso

Solicita al PITC el 

registro del informe 
financiero - académico 

en la plataforma 
PRODEP

Solicita informe 

financiero firmado por 
el PITC 

Solicita al PITC el 

informe financiero-
académico y el informe 
ejecutivo firmados, así 

como las evidencias 

Concilia el informe 

financiero recibido con 
la Asistente Técnico del 
Depto. de Proyectos de 

Investigación

Recibe oficio de la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU, notificando la 
finalización del 

compromiso adquirido 

con el PRODEP 

NO

SI

Solicita al PITC la 

solventación 

Requiere 

justificación

Recibe observaciones y 

notifica la solventación 
a la Dir. de Superación 

Académica de la 
DGESU

1

1

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y posgrado 
y entrega al PITC copia 

de la notificación recibida

Fin

Fin
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. #  de p ró rrogas  

so licitadas . 

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contro l de 

so licitudes .     

GESTIÓN DEL PRODEP (PRÓRROGA)

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contro l de so licitudes  

actualizado .

2 . E-mail o ficial.

1 .% de p ró rrogas  

ap robadas . 

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

Solicita al PITC o a los 

CAEF el oficio de 
solicitud de prórroga  

Recibe del PITC o 

CAEF la solictud 

Inicio

Analiza fecha de 

solicitud de prórroga del 
apoyo a la incorporación 

o de los CAEF

En tiempo

SI

SI

Prórroga

NO

NO

Elabora oficio para 

solicitar la prórroga,  
gestiona firma de la Dir. 

de Investigación y 
posgrado y del 

Secretario Académico y 

entrega a la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU

Recibe oficio de 

respuesta de la DGESU 
sobre la solicitud y 
notifica a PITC O 

CAEF

Aprobación 
SI

NO

Notifica la aprobación 

de la prórroga al 
Asistente Técnico del 
Depto. de Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

B

Fin

Requiere 

Justificación

SI

NO

Solicita al PITC o 

CAEF la solventación 

Solventa

SI

NO

Registra en control el 

estatus de la solicitud

Elabora oficio de 

solventación,  gestiona 
firma de la Dir. de 

Investigación y 
posgrado y del 

Secretario Académico y 

entrega a la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU

Recibe oficio de 

respuesta de la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU
sobre la solicitud y 

notifica a PITC o CAEFFin

Fin

Aprobación 

SI

NO

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y 

Posgrado y notifica al 
PITC o CAEF la 
aprobación de la 

prórroga

Elabora oficio, gestiona 

firma de la Dir. de 
Investigación y 

Posgrado y notifica al 
PITC o CAEF la no 

aprobación de la 

prórroga

Fin

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Contro l p rog ramático .

1. F-GP-06 .

1. F-GP-07.

1. Cop ia de relación con 

acuse de recib ido . 

1.Relación con acuse de 

recib ido .

1. Contro l p rog ramático  

actualizado .

1. Contro l p rog ramático .

2 . Convenio  de 

liberación.

1. F-GP-05a ó  F-GP-05b  

ó   F-GP-05c ó  F-GP-

05d  ó  F-GP-05e ó  F-GP-

05f ó  F-GP-05g .

GESTIÓN DEL PRODEP (CONTROL PROGRAMÁTICO)

1. E-mail o ficial.

2 . Contro l p rog ramático  

actualizado

#  de so licitudes , 

requis iciones  y/o  

ped idos  con 

observaciones .

% de so licitudes , 

requis iciones  y/o  

ped idos  entregadas  en 

lo s  t iempos  

es tab lecidos .

1.Relación con acuse de 

recib ido .

% de so licitudes  y 

requis iciones  canceladas  

po r t iempo .

1.Contro l p rog ramático  

actualizado .

1. Acuse de acta con 

firma.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

Registra en control 

programático los oficios 
de liberación, 

reedistribución, 
incremento y prórrogas

Recibe de la Dir. de 

Presupuestos las 
solicitudes de pago, 

requisiciones y orden de 
compra

Orden de 

compra

Solicitud ó 

requisición

SI

NONO

SI

Identifica número de 

requisición y el número 
de convenio de 

liberación

Coteja montos, rubros y 

conceptos de la orden de 
compra vs control 

programático

Registra número de 

orden de compra, 
concepto y monto

Observaciones

NO

SI Envía observaciones al 

Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

Elabora relación de 

entrega y gestiona 
Vo.Bo. del Jefe del 

Depto. de Proyectos de 
Investigación

Solventación ≥ 5 

dias

NO SI

Elabora relación de 

cancelación, gestiona 
rúbrica del Jefe del 

Depto. de Proyectos de 
Investigación y entrega 

al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario. 

Fin

Recibe del Depto. de 

Fin. Extra. acta del 
Comité Técnico del 

fideicomiso para revisión

Correcta

Entrega al Depto. de 

Financiamiento 
Extraodinario para su 

corrección

NO

Recaba firma de los 

integrantes del Comité 
técnico de Secretario 

Académico

Entrega acta firmada al 

Depto. de 
Financiamiento 
Extraordinario

I

SI

J

B

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Contro l p rog ramático  

actualizado .

1.E-mail o ficial.

1.E-mail o ficial.

1. So lictud  ó  requis ición 

ó  ped ido .                                       

2 . Contro l 

p rog ramático .      

% de so licitudes , 

requis iciones  y/o  

ped idos  entregadas  al 

Dep to . de 

Financiamiento  

Extrao rd inario  en lo s  

t iempos  es tab lecidos .

1.Relación con acuse de 

recib ido .

1.Contro l p rog ramático  

actualizado .

GESTIÓN DEL PRODEP (CONTROL PROGRAMÁTICO)

1. % de so licitudes  y 

requis iciones  canceladas  

po r t iempo .

1.Relación con acuse de 

recib ido .

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

Identifica número de 

convenio, de C.A, PTC o 
folio de Perfil Deseable 

y Responsable del 
proyecto

I

Coteja rubros y montos 

con el proyecto 
autorizado o con el 

convenio de liberación y 
registra en control 

programático

Observaciones

Registra observación 

finaciera y/o 
programática

SI

NO
Recaba firma del 

Responsable 
Institucional del 

Programa

Envia observaciones a la 

Unidad Académica para 
su solventación

Relaciona solicitudes 

autorizadas, gestiona 
firma de la Dir. de 

Investigación y posgrado 
y entrega al Depto. de 

Financiamiento 

Extraordinario

Solventación ≤ 5 

dias

SI

NO

Envía notificación de 

cancelación a Unidad 
Académica

Elabora relación de 

cancelación, gestiona 
VoBo del Jefe del Depto. 

de Proyectos de 
Investigación y entrega 

al Depto. de 

Financiamiento 
Extraordinario

Fin

Recaba firma del 

Responsable 
Institucional en solicitud 

o requisición

J
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

GESTIÓN DEL PRODEP (INFORMES)

1. Contro l de so licitudes  

actualizado .                                                                

1. Reg las  de operación 

del PRODEP.                                          

2 . Normatividad   interna.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

NO

SI

SI

NO

Solicita al PITC el 

registro del informe 
financiero en la 

plataforma PRODEP

Solicita informe 

financiero al asistente 
Técnico del Depto. de 

Proyectos de 
investigación

Semestral Final

Analiza periodo para 

entrega de informes 
financieros y/o 

académicos

Apoyo a la 

incorporación

SI

NO

Inicio

Fortalecimiento 

de CA

SI

Fortalecimiento 

de CA

SI

NO

Fin

Apoyo  a la 

Incorporación

SI

NO

Resguarda para su 

próxima entrega

Entrega oficio a la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU

Elabora oficio para el 

envío del informe 
financiero-académico y 

en su caso notifica la 
existencia del 

remanente en la cuenta 

del fideicomiso, 
gestiona Vo Bo de la 

Dir. de Investigación y 
Posgrado, firma del 

Secretario Académico

Solicita al PITC el 

registro del informe 
financiero - académico 

en la plataforma 
PRODEP

Solicita al PITC el 

informe académico 
generado de plataforma 
PRODEP y  en su caso 

el informe ejecutivo 
firmados y evidencias 

Verifica informe vs 

plataforma PRODEP

Correcto

SINO

Solicita a PITC la 

solventación

Solventa

SI

NO

K

En tiempo

SI

NO

Fin

L

Solicita informe 

financiero al asistente 
Técnico del Depto. de 

Proyectos de 
investigación
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AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

AUXILIAR DEL DEP TO. 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Normatividad  interna.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  de finalización 

con acuse de recib ido .

1. Reg las  de operación 

del PRODEP.

GESTIÓN DEL PRODEP (INFORMES)

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

Respuesta

Aprobado

NO

Recibe de la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU oficio de 

finalización

Solicita al PITC la 

solventación del 
informe

Solventa

SI

NO

Envía a la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU

solventación del 
informe

Solicita a la Dir. de 

Superación Académica 
de la DGESU 

información de 
solicitudes pendientes

NO

SI

SI

Elabora oficio para 

PITC o al representante 
del CA, notificando la 

finalización del 
compromiso adquirido 

con el PRODEP

Gestiona firma de la 

Dir. de Investigación y 
Posgrado  y entrega a 
PITC o CA anexando 
copia del oficio de la 

Dir. de Superación 

Académica de la 
DGESU

Fin

Resguarda para su 

próxima entrega

Entrega oficio a la Dir. 

de Superación 
Académica de la 

DGESU

Elabora oficio para el 

envío del informe 
financiero-académico y 
en su caso notifica la 

existencia del 
remanente en la cuenta 

del fideicomiso, 
gestiona Vo Bo de la 

Dir. de Investigación y 
Posgrado, firma del 

Secretario Académico

K

Notifica la no 

solventación a la Dir. de 
Superación Académica 

de la DGESU 

Notifica la finalización 

del apoyo al Asistente 
Técnico del Depto. de 

Proyectos de 
Investigación, a la Dir. 
de Presupuestos y a la 

Dir. de Contabilidad

B

Solicita reintegro
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Normatividad  interna. 1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

GESTIÓN DEL PRODEP (INFORMES)

1.  Reg las  de operación 

del PRODEP.

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

Solicita complemento 

de la información

Beca Postdoc

NO

SI Solicita informe de 

actividades del proyecto 
al asesor

Informe

NO

SI

Revisa que el informe 

cuente con las firmas de 
la UA y del asesor

Firmas

SI

NO

Solicita reintegro

M

L

Solicita al Asistente 

Técnico el informe 
financiero 

K

Fin
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J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

P ROYECTOS DE 

INVESTIGACIÓN  

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

GESTIÓN DEL PRODEP (INFORMES)

DIR.= Direcc ió n, P RODEP = P ro grama para  e l Des arro llo  P ro fes io na l Do cente , DGESU= Direcc ió n Genera l de  Educac ió n Superio r, P ITC= P ro fes o r Inves tigado r de  

Tiempo  Co mple to , C .A.= Cuerpo  Académico , RIP =Res po ns able  Ins tituc io na l de l P ro grama

M

Estancia

SI

NO

Solicita informe de 

actividades del proyecto 
al PITC

Informe 

NO

Solicita Reintegro

SI

Revisa que el informe 

contenga firmas del 
representante del CA y 
del Responsable de la 

estancia

Firmas
NO

SI

Fin

Solicita al Asistente 

Técnico el informe 
financiero 

K

Fin
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Formulario F-GP-01a (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-01b (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-01c (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-01d (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-01e (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02a (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02b (el registro será impreso): 
 

 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 353 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-GP-02c (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02d (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02e (el registro será impreso): 

 
 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 356 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-GP-02f (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02g (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-02h (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03a (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03b (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03c (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03d (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03e (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03g (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-03h (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-04a (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-04b (el registro será impreso): 
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Formulario F-GP-05a (el registro será electrónico): 
 
 

 
 
 
 
 
 
Formulario F-GP-05b (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 

 
 
 

GASTOS DE PUBLICACIÓN F-GP-05a

OFICIO N°: 

FECHA: 

NOMBRE DEL CA O DEL PTC CLAVE DEL CA O IDPTC TIPO TÍTULO DE LA PUBLICACIÓN MONTO TOTAL $

ASIGNADO:

N° FECHA DE RECEPCIÓN N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

GASTOS DE PUBLICACIÓN

f-gp-05b

OFICIO N°:

FECHA DEL OFICIO:

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

RESPONSABLE: 

TOTAL

FECHA FECHA FECHA

UNIDAD ACADÉMICA MONEDA OTORGAMIENTO MONTO $ INICIO TÉRMINO MONTO $

ASIGNADO:

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

ASIGNADO: TOTAL

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

SECRETARÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN

APOYO BECAS POSDOCTORALES EN CUERPOS ACADÉMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACIÓN

INSTALACIÓN

BECA POST-DOCTORAL PRIMER AÑO

INSTALACIÓN BECA POST-DOCTORAL PRIMER AÑO
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Formulario F-GP-05c (el registro será electrónico): 

 

 
Formulario F-GP-05d (el registro será electrónico): 
 

 
Formulario F-GP-05e (el registro será electrónico): 

 
 
 
 

F-GP-05C

OFICIO N°:

FECHA DEL OFICIO: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

RESPONSABLE:

SEGUNDO AÑO

FECHA FECHA FECHA

GRADO OTORGAMIENTO MONTO $ INICIO TÉRMINO MONTO $ TOTAL

ASIGNADO:

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

ASIGNADO

SOLICITADO

DISPONIBLE

APOYO POST-DOCTORAL 2° AÑO

SECRETARÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN

PROYECTO BECAS POSDOCTORALES EN CUERPOS ACADÉMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACIÓN

INSTALACIÓN BECA POST-DOCTORAL

F-GP-05d

OFICIO N°: 

FECHA DEL OFICIO: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

TOTAL

FECHA FECHA FECHA

UNIDAD ACADÉMICA MONEDA OTORGAMIENTO MONTO $ INICIO TÉRMINO MONTO $

0.00 0.00 0.00

MONEDA EXTRANJERA TC MONTO EN PESOS

ASIGNADO:

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

ASIGNADO:

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

ASIGNADO 0.00

SOLICITADO 0.00

DISPONIBLE 0.00

INSTALACIÓN

CUOTA MENSUAL

SECRETARÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN

ESTANCIAS CORTAS DE INVESTIGACIÓN DE INTEGRANTES DE CUERPOS ACADÉMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACIÓN

INSTALACIÓN ESTANCIAS CORTAS DE INVESTIGACIÓN CUOTA MENSUAL

REGISTRO DE PATENTE F-GP-05e

OFICIO N°: 

FECHA: 

NOMBRE DEL PTC  IDPTC TIPO TÍTULO DE LA PATENTE MONTO TOTAL $

TOTAL: 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA DE RECEPCIÓN N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

0.00

APROBADO 0.00

SOLICITADO 0.00

  DISPONIBRE Y/O REMANENTE 0.00

GASTOS DE PUBLICACIÓN
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Formulario F-GP-05f (el registro será electrónico): 
 

 
 

 
 
 

SECRETARÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN

CONTROL DE RECURSOS PARA APOYO A LA INCORPORACIÓN DE NUEVOS PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO 

SOLICITANTE:

N° OFICIO: F-GP-05f

NOMBRE DEL PROYECTO: 

FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA PROYECTO BECA ESTUD.

FOLIO GRADO UNIDAD OTORG. MONTO $ INICIO TERM. MONTO $ INICIO TERM. MONTO $ OTORG. MONTO $ MONTO $ MONTO TOTAL $

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

N° FECHA REC N° GASTO N° ANEXO FOLIO SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO IMPORTE $ SALDO $

TOTAL 0.00

ASIGNADO 0.00

SOLICITADO 0.00

DISPONIBLE 0.00

ELEMENTOS 

INDIVIDUALES DE 

TRABAJO

APOYO FOMENTO A LA 

PERMANENCIA

RECONOCIMIENTO A LA 

TRAYECTORIA ACADÉMICA

FOMENTO A LA GENERACIÓN Y APLICACIÓN INNOVADORA 

DEL CONOCIMIENTO O FOMENTO A LA INVESTIGACIÓN 

APLICADO O DESARROLLO TECNOLÓGICO

ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Acervo Bibliográfico o Informático

ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Adecuación o Remodelación de Cubículo

ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Mobiliario de Cubículo

APOYO DE FOMENTO A LA PERMANENCIA

RECONOCIMIENTO A LA TRAYECTORIA ACADÉMICA

GAC/BECA ESTUDIANTE

GAC/ASISTENCIA A REUNIONES ACADÉMICAS

GAC/EQUIPO

GAC/ESTANCIAS CORTAS

GAC/GASTOS DE TRABAJO DE CAMPO

GAC/MATERIALES Y CONSUMIBLES
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Formulario F-GP-05g (el registro será electrónico): 
 

 

 
 

 
 
 

F-GP-05g

FOLIO 

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO: 0.00

FECHA 

N° RECEPCIÓN N° GASTO SOLICITANTE CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $

0.00

TOTAL 0.00

ASIGNADO 0.00

SOLICITADO 0.00

DISPONIBLE 0.00

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Adquisición de equipo para experimentación

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Adquisición de equipo personal de cómputo, periféricos de cómputo o 

electrónicos (estos últimos con la justificación correspondiente por 

parte del/la PTC y de acuerdo con las necesidades derivadas de las 

LGAC/LIIADT/LILCD que desarrolla)

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Adquisición de acervo bibliográfico o informático especializado

VIGENCIA: 

MONTO APROBADO: 

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Equipo de Cómputo de Escritorio o Portátil

IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

Equipo para Experimentación

GRADO:

N° OFICIO: 

ID PROFESOR:  

ID SOLICITUD: 

CA: 

GRADO DE CONSOLIDACIÓN: 

UNIDAD ACADÉMICA: 
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Formulario F-GP-06 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
Formulario F-GP-07 (el registro será electrónico): 

 
 

 
 
 

F-GP-06

N° N°

N° GASTO CONVENIO SOLICITANTE CONCEPTO IMPORTE

0.00

__________________________________ _____________________________________

HORA:

Depto. de Proyectos de Investigación

SA20XX-X

RELACIÓN DE SOLICITUDES DE PAGO, ORDENES DE COMPRA Y /O REQUISICIONES PRODEP PARA PAGO

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO

NUMERO DE TRÁMITES:

Dirección de Presupuestos

Depto. De Financiamiento Extraordinario

NOTAS:

Dirección de Investigación y posgrado

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SECRETARÍA ACADÉMICA

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN

FECHA:
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Formulario F-GP-08a (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
 
 
 
Formulario F-GP-08b (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

NO. DE SOLICITUDES FECHA DE RECIBIDO CONVOCATORIA
ASUNTO (TIPO DE 

APOYO)

DOCUMENTOS 

COMPLETOS (SI /NO)

DOCUMENTOS  

FALTANTES 
NOMBRE PITC

UNIDAD 

ACADÉMICA
No. OFICIO FECHA DE ELABORACIÓN

PDF EXPEDIENTE 

COMPLETO

FECHA ENTREGADO EN 

PRODEP

ACUSE (PDF) RECIBIDO 

EN PRODEP

FECHA EN QUE SE RECIBIO 

LA FICHA DE NOTIFICACIÓN 

FOLIO DE LA FICHA DE 

NOTIFICACIÓN  

FECHA ELABORACIÓN DE 

RESPUESTA

FECHA DE NOTIFICACIÓN 

DE RESPUESTA AL CA O 

PTC

PDF ACUSE RECIBIDO PITC OBSERVACIONES

NO. DE SOLICITUDES FECHA DE RECIBIDO CONVOCATORIA
ASUNTO (TIPO DE 

APOYO)

DOCUMENTOS 

COMPLETOS (SI /NO)

DOCUMENTOS  

FALTANTES 
NOMBRE PITC

UNIDAD 

ACADÉMICA
No. OFICIO FECHA DE ELABORACIÓN

F-GP-08b

Registro de SolicItudes PRODEP

PDF EXPEDIENTE 

COMPLETO

FECHA ENTREGADO EN 

PRODEP

ACUSE (PDF) RECIBIDO 

EN PRODEP

FECHA EN QUE SE RECIBIO 

LA FICHA DE NOTIFICACIÓN 

FOLIO DE LA FICHA DE 

NOTIFICACIÓN  

FECHA ELABORACIÓN DE 

RESPUESTA

FECHA DE NOTIFICACIÓN 

DE RESPUESTA AL CA O 

PTC

PDF ACUSE RECIBIDO PITC OBSERVACIONES
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Formulario F-GP-09 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

 

SUP ERVISOR  

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA A

J EFE DE REGULACIÓN 

LABORAL

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA B

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Lis ta de as is tencia con 

firma.

1. F-INC-01.

2 . Contrato s  co lect ivos .

3 . Reg lamento  interio r 

de trabajo  de personal 

adminis trat ivo . 

4 . Reg lamento  del 

personal académico  de 

la UAEM.

5. Reg lamento  de 

trabajo  del personal de 

confianza.

6 . Es tatuto  

Univers itario .

1. Oficio  reco rdato rio  

con firma/sello  de 

recib ido .

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

1. F-INC-01

2 . F-INC-05                                             

1. Reg is tro  d iario  de 

jus t ificaciónes  

actualizado .

1. F-INC-02

2 . F-INC-03

3 . F-INC-04

1. Repo rtes  de 

incidencias .

1. Base de dato s  

actualizada.

1. % de Incidencias  

recib idas  en t iempo  e 

integ radas  a la nomina.

2 . Promed io  de d ías  

para cap tura de 

incidencias  en el s is tema 

Telnet .

1. Calendario  para el 

p roceso  de incidencias .

1. % de jus t ificaciones  

cap turadas  en el s is tema 

Telnet  de acuerdo  al 

calendario  para el 

p roceso  de incidencias .

1. Memorandum con 

acuse de recib ido .

1. Repo rte de 

incidencias .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido

Fin

Todos

Elabora oficio 

recordatorio para la 
Unidad Académica o 

Administrativa

SI

NO

Tramita firma de la 

Dirección de Personal y 
envía oficio 

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes 
electrónicos  y/o 

impresos de incidencias 

2

Inicio

A tiempo

Captura y rubrica las 

justificaciones de 
incidencias en el 
Sistema Telnet

Verifica justificaciones 

y captura incidencias en 
el Sistema Telnet

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes 
electrónicos  y/o 

impresos de incidencias 

NO

Resguarda el reporte de 

incidencias para el 
siguiente periodo

SI

Asigna rangos e integra 

electrónicamente a la 
nómina

2

Concentra reportes de 

incidencias en carpeta 
electrónica

Revisa y determina 

procedencia de 
justificación

Recibe de Ventanilla los 

registros de justificación 
de incidencias del 

personal y captura en 
base de datos

Actualiza la Base de 

datos del Sistema 
Telnet

Procede

NO

SI

Coloca justificación del 

motivo y archiva

Fin

Informa al Jefe de 

Regulación Laboral las 
incidencias 

extemporáneas 

Envía memorandum al 

Depto. de Nómina con 
incidencias 

extemporáneas, para su 
aplicación en el 

siguiente periodo de 

nómina.

Informa al Jefe de 

Regulación Laboral el 
personal con más de 

tres faltas

4

4

Tramita firma del 

Director de Personal y 
envía oficio a la Oficina 
del Abogado General

Fin

3

3

Concentra listas y 

tarjetas de asistencias 
de las Unidades 

Académicas y áreas 
Administrativas

Tramita firma del 

Director de la Unidad 
Académica en lista de 

asistencia de 
justificación y 

validación

Descarga información 

en formato de 
incidencias

1

1
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Formulario F-INC-01 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-INC-01 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-INC-02 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
Formulario F-INC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-INC-04 (el registro será impreso): 
 
 

 
 
 
 
 
Formulario F-INC-05 (el registro será impreso): 
 

 
 

 
 

 
 
 

NO. JUSTIFICACIÓN
JUSTIFICACION 

ADMON.
NUMERO FECHA

FOLIO DE 

VENTANILLA

FECHA 

RECEPCION

NUMERO DE 

CONTROL
PERIODO A JUSTIFICAR

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACION
Dirección de Personal

Departamento de Regulación Laboral

HOJA 1 DE 1

SITUACION

F-INC-05
CORRESPONDENCIA DE JUSTIFICACIONES 

NOMBRE
NO. 

JUSTIFICACIÓN

JUSTIFICACION 

T.PERSONAL
OBSERVACIONES

NO. JUSTIFICACIÓN

JUSTIFICACION 

ACADÉMICO
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Formulario F-INC-06 (el registro será electrónico): 
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Políticas PP-INC-01 página 1 de 2: 
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Políticas PP-INC-01 página 2 de 2: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE INCORPORACIÓN DE PROCESOS AL SISTEMA 
DE GESTIÓN DE LA CALIDAD (SGC) 

 
 
 

RESP ONSABLE DEL 

SGC

RESP ONSABLE DEL 

SGC

RESP ONSABLE DEL 

P ROCESO A 

INCORP ORAR AL SGC

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

DEL SGC

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  de 

inco rpo ración.

1. Acuerdo  de comité de 

calidad .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Minuta de trabajo .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Minuta de trabajo .

1. Minuta de trabajo .

1. Minuta de trabajo .

1. Minuta de trabajo .

  

1. Minuta de trabajo .

1. Minuta de trabajo .

1. Minuta de trabajo .

INCORPORACIÓN DE PROCESOS AL SGC

SGC = Sis tema de Ges t ión de la Calidad .

Inicio

Recibe solicitud de 

Titular de la 
Dependencia para 

incorporar un proceso al 
SGC

Identifica entrada y 

salida del proceso y sus 
Clientes / Usuarios en 
coordinación con el 

Personal involucrado en 
el proceso

Determina requisitos 

del producto, cliente y 
de la UAEM en 

coordinación con el 
Personal involucrado en 

el proceso

Identifica marco legal y 

normativo en 
coordinación con el 

Personal involucrado en 
el proceso

Identifica procesos 

subcontratados en 
coordinación con el 

Personal involucrado en 
el proceso

Envía oficio de 

notificación para la 
incorporación del nuevo 

proceso a títular del 
área

Elabora Plan de la 

Calidad y define 
formularios en 

coordinación con el 
Personal involucrado en 

el proceso

Envía oficio de 

notificación  para 
comenzar con los 

trabajos de 
incorporación del 

proceso

Identifica propiedad del 

cliente en el proceso, en 
coordinación con el 

Personal involucrado en 
el proceso

Identifica propiedad de 

provedores externos en 
coordinación con el 

Personal involucrado en 
el proceso

Gestiona elaboración de 

perfiles y funciones de 
puestos con la Dir. de 
Gestión y Desarrollo 

Estructural
SI

NO

Existen

Verifica existencia de 

perfiles y funciones de 
puesto

Identifica al responsable 

y a los puestos 
involucrados en el 

proceso

Fin

A
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RESP ONSABLE DEL 

P ROCESO A 

INCORP ORAR AL SGC

RESP ONSABLE DEL 

SGC

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

DEL SGC

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO 

DEL SGC

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

  

INCORPORACIÓN DE PROCESOS AL SGC

1. Norma ISO 9001:2015 

y su ap licación en el 

SGC UAEM.

1. Manual de la Calidad .

2 . Manual de Procesos  

y Proced imiento s  

Operat ivos .

1. Evaluación de la 

competencia labo ral 

validada.

1. F-SGC-12 , F-SGC-13  

y F-SGC-14 .

2 . Platafo rma SGC.                                                                                                     

SGC = Sis tema de Ges t ión de la Calidad .

1. Planeación 

es trateg ica validada.

1. Cuad ro  de Mando  

Integ ral validado .

1. F-SGC-07.

2 . Platafo rma SGC.  

1. F-SGC-15.

2 . Platafo rma SGC.  

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

Fin

Analiza modificación 

del Alcance del SGC

Incorpora información 

del proceso en el 
Manual de la Calidad 
para nueva versión

Integra Plan de la 

Calidad del proceso en 
el Manual de Procesos 

Operativos

Coordina capacitación 

para el personal del 
proceso

Establece y notifica al 

Títular del área la fecha 
de inicio del proceso en 

el SGC

Gestiona emisión de 

nuevas versiones del 
sistema documental

Elabora inventario de 

equipo para su 
identificación, control y 

mantenimiento

A

Elabora evaluación de 

la competencia laboral 
del personal 
involucrado 

Elabora Cuadro de 

Mando Integral anual 
en coordinación con el 
Responsable del SGC

Elabora planeación 

estratégica en 
coordinación con el 
Responsable del SGC
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Formulario F-INP-01 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL 

 
 

SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN

J EFE DEL DEP TO. DE 

SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-MAP-13 .

1. F-MAP-17. 1. Convocato ria.

  

1. F-MAP-02 . 1. Convenio  firmado .

1. Convocato ria firmada.

1. Cop ia de 

convocato ria con sello  

de recib ido .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

1. Acta de revis ión 

firmada.

2 . Plantillas  docente 

firmadas .

1. Base de dato s  

actualizada.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

1. Sis tema Telnet . 

2 . F-MAP-01a y/o  F-

MAP-01b .

1. Documento  para 

movimiento s  y altas  del 

personal.

2 . Plantilla docente po r 

ho ras .

3 . Plantilla docente po r 

p laza.

1. Lis tado  de recepción 

de movimiento s  y altas  

de personal.

SI

FinVacantes

B

Se recibe de ventanilla 

documentación para la 
modificación de 

plantilla

NO

1

Actualiza plantilla 

docente

Presenta en la reunión 

de revisión de plantilla 
las modificaciones 

previamente analizadas

Inicio

Tramita firma del Dir. 

de Personal y distribuye 
los oficios de 

convocatoria a reunión 
de revisión de plantilla 

docente

Acuerdan plantilla 

docente para el 
siguiente semestre

Actualiza base de datos 

de la plantilla docente

Convocatoria Autorizado por 

Sría. Gral.

Requiere oficio de 

autorización por 
convenio

Elabora Convocatoria 

de Méritos interno

A tiempo

NONO

SISI

NO

SI

Recibe convenio 

firmado por el Dir. de la 
Unidad Académica y 

Sindicato

1

Tramita firma del Dir. 

de Personal y Srio. 
Gral. del Sindicato 

Docente

Entrega Convocatoria a 

Unidad Académica, 
Sría. Gral. y 

SITAUAEM para su 
publicación

A

C D
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Sis tema Telnet .

1. Oficio  de no tificación.

1. Convocato ria firmada.

  

1. E-mail o ficial.

1. Sis tema Telnet .

1. % de movimiento s  y 

altas  p rocedentes  en la 

cato rcena s iguiente a la 

recepción de la 

documentación.

1. % de movimiento s  y 

altas  p rocedentes  en la 

cato rcena s iguiente a la 

recepción de la 

documentación.

1.  F-MAP-09a.                          

2 . F-MAP-09b .                         

3 . F.MAP-09c.

1. E-mail o ficial al IMSS.

2 . E-mail o ficial a 

nómina.

3 . E-mail o ficia a 

Regulación Labo ral.

4 . Repo rtes .

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

1. Acta de concurso  de 

Mérito s  interno .

1. Reg is tro  en Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal de ho ras . o  

en Mantto . de 

incidencias  semes tral 

interno  o  Mantto . a 

licenciaturas  o  Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal po r p lazas .

1. Reg is tro  en Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal de ho ras . o  

en Mantto . de 

incidencias  semes tral 

interno  o  Mantto . a 

licenciaturas  o  Mantto . 

de incidencias  

cato rcenal po r p lazas .

1. Convocato ria con 

acuse de recib ido .

1. Acta de concurso  de 

Mérito s  ab ierto  y/o  

examen de opos ición

B

NO

SI

Recibe de la Ventanilla 

de Personal las acta de 
concurso de Méritos 

interno  

Verifica datos de acta 

vs. convocatoria

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

A

Verifica datos de 

convenio vs. plantillas 
docente

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

NO

C

SI

Captura información en 

Sistema Telnet con 
número de control

Actualiza el Sistema 

Telnet para la alta en 
nómina

Catorcenal

Emite Reportes para 

Nómina, Regulación 
Laboral e IMSS

SI

Fin

NO

Vacantes

Temporal Definitivo

NO

NO

Fin

SI

SI

NO

SI

Elabora Convocatoria 

de Mérito abierto

Elabora Concurso de 

examen de oposición

Tramita firma con el 

Dir. de Personal y del 
Srio. Gral. del Sindicato 

Docente
Entrega a Unidad 

Académica, Sría. Gral. 
y SITAUAEM para su 

publicación

Recibe de la Ventanilla 

de Personal las actas de 
concurso de Mérito 

abierto  y/o examen de 
oposición 

NO

SI

Verifica datos de acta 

vs. plantillas docente

Coinciden

Reporta inconsistencia 

al Dir. de la Unidad 
Académica

Captura información en 

Sistema Telnet con 
número de control

Vacantes

Fin

NO

D
SI

Semestral

SI

Emiten oficio de 

notificación de no uso 
de Sistema Telnet con 

firma del Jefe del 
Depto. de Selección y 

Contratación

Actualiza el Sistema 

Telnet para la alta en 
nómina

NO

1

1

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Base de dato s  

escalafón.

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Bo lsa de trabajo .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. Convocato ria.

1. Oficio  de 

p resentación.

1. Cop ia de recib ido .

1. F-MAP-14 . 1. Cop ia de recib ido .

  

1. Ac use  de  re c ibido de l 

Re port e  de  Movimie nt os 

Ca t orc e na le s.

2. Ac use  de  re c ibido de l 

Nombra mie nt o.                         

3. Ac use  de  re c ibido de l  

Ca mbio de  Adsc ripc ión.

1. Nombra mie nt o o c opia  de  

nombra mie nt o c on f irma  de  

re c ibido.

1. Re port e  de  Movimie nt os 

Ca t orc e na le s.                                          

2. Nombra mie nt o.                         

3. Ca mbio de  Adsc ripc ión.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

1. F-MAP-10  o  F-MAP-

16  o  F-MAP-13 .

1. % de movimiento s  y 

altas  en la cato rcena 

s iguiente a la recepción 

de la documentación.

1. Sis tema Telnet .               

2 . Contrato  co lect ivo  de 

trabajo  del Personal 

Admvo . Sind icalizado .

1. Reg is tro  en s is tema 

Telnet .

1. Sis tema Telnet  

actualizado .

Fin

SI

NO

Comprueba vacante en 

el sistema Telnet y el 
cumplimiento de 
requisitos de la 

asignación

Recibe de la Sria. del 

Depto. de Selección y 
Contratación los 

movimientos y altas del 
personal sindicalizado o 
asignación (Sindicato o 

áreas admvas.)

Inicio

Asignación

Revisa escalafón

Correcta

Notifica falta de 

sustento al Sindicato

NO

Personal 

escalafón

SI

Notifica vacante y 

estatus de escalafón al 
Sindicato Admvo.

Revisa bolsa de trabajo

NO

Notifica vacante y 

aspirante en bolsa de 
trabajo al Sindicato 

Admvo.

Recibe la Convocatoria 

del Sindicado Admvo.

1

1

SI

Gestiona autorización 

del Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación en el 
Oficio de Presentación

Entrega oficio de 

presentación al 
Trabajador

Para personal eventual, 

envía copia del Oficio 
de presentación al 

IMSS y al 
Depto. de Regulación 

Laboral
Captura información en 

sistema Telnet con 
número de control

Actualiza la 

información en sistema 
Telnet

Emite Reporte de Mov. 

Cat., Nombramiento y/o 
Cambio de Adscripción.

Envía a Nómina el 

Reporte de Mov. Cat., 
Nombramiento y/o 

Cambio de Adscripción 
de base o eventual. 

A petición del 

trabajador, entrega 
nombramiento

E

Aspirante

SI

NO

F

2

2

3

3

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Envía a Regulación 

Laboral los 
Nombramientos de 

base.
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Convocato ria 

auto rizada.

1. F-MAP-10 . 1. Oficio  de 

p resentación.

1. F-MAP-10 . 1. Oficio  de 

p resentación.

1. Examen teó rico .

  

1. Lis ta final de 

asp irantes  ap robados .

1. Actualización de la 

bo lsa de trabajo .

1. Catálogo  de pues to s  

del personal 

adminis trat ivo  

s ind icalizado .

1. Actualización de la 

bo lsa de trabajo .

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

1. Catálogo  de pues to s  

del personal 

adminis trat ivo  

s ind icalizado .

1. Cop ia de 

Convocato ria con firma 

de recib ido .

1. Especificaciones  de la 

Unidad  Adminis trat iva.

1. Banco  de react ivos  de 

examen teó rico  de la 

UAEM.

Fin

E

Verifica cumplimiento 

de requisitos 
establecidos en el 

catálogo de puestos

Cumple

SI

NO Notifica 

incumplimiento al 
Sindicato Admvo.

Tramita autorización 

del Jefe del Depto. de 
Selección y 

Contratación

Gestiona la publicación 

de la convocatoria en la 
página web de la 

UAEM

Envía Convocatoria 

autorizada al Sindicato 
Admvo.

Recibe del Sindicato 

Admvo. el listado y la 
documentación de las 

personas inscritas para 
presentar exámenes

Revisa cumplimiento 

documental de 
aspirantes vs catálogo 

de puestos

Conforma examen de 

los reactivos del 
Sindicato Admvo. y de 

la UAEM

Participa en la 

aplicación del examen 
teórico-práctico parte 1 
con la Comisión Mixta 

de Admisión y 
Escalafón, definiendo 

fecha para la 
calificación de 

exámenes

Vacante de 

conserje

SI

NO

Participa en la 

Comisión Mixta para 
calificar exámenes e 
identificar aspirantes 

aprobados, 
considerando las 

inconformidades 
recibidas

1

1

Participa en la 

aplicación del examen 
teórico-práctico parte 2 
con la Comisión Mixta

Obtiene las 

calificaciones del 
examen teórico-

práctico, por oficio por 
la Unidad Admva. o por 

determinación de la 

Comisión Mixta

Coordina reunión para 

elaboración de acta con 
lista de aspirantes para 
incluir en la bolsa de 
trabajo, considerando 
las inconformidades 

recibidas

Captura nombres de 

aspirantes aprobados no 
seleccionados en la 

bolsa de trabajo

Recibe al aspirante 

seleccionado por el 
Sindicato Admvo. para 
ocupar la vacante y le 

recibe su oficio de 
presentación

Elimina nombre de 

aspirante seleccionado 
de la bolsa de trabajo

F

Recibe al aspirante 

seleccionado por el 
Sindicato Admvo. para 
ocupar la vacante y le 

recibe su oficio de 
presentación

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  de movimiento  

o  alta.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

1. F-MAP-15. 1. Cons tancia labo ral.

  

1. Repo rte de bajas  

to tales .

2 . Repo rte de 

reing resos .

1. F-MAP-04 .

2 . F-MAP-05.

1. Oficio  de auto rización 

de la Coord inación 

General de Planeación y 

Adminis tración.

2 . E-mail o ficial.

1. % de movimiento s  y 

altas  en la cato rcena 

s iguiente a la recepción 

de la documentación.

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Confianza

1. F-MAP-03a o  F-MAP-

03b  o  F-MAP-03c.

1. Oficio  de la 

Coord inación General 

de Planeación y 

Adminis tración.

2 . F-MAP-13 .

SI

NO

Recibe de la Sria. del 

Depto. de Selección y 
Contratación  los 

movimientos y altas del 
personal de confianza

Inicio

Plaza Sustitución

Autorizada
Notifica falta de oficio 

de autorización a la 
Unidad de la UAEM

NO

NO

SI

SI

Captura información en 

la base de datos de 
incidencias catorcenal

Modifica sistema Telnet

Emite y envía reporte al 

Responsable del IMSS 
de la Dir. de Personal Envía base de datos a 

Nómina y Regulación 
Laboral

Fin

Verifica existencia de 

vacante en sistema 
Telnet y en su caso, 

tramita la recepción del 
documento 

Informa inexistencia de 

la vacante a la Unidad

NO

SI

A petición del 

trabajador, elabora 
constancia laboral

Para nuevo ingreso, 

recibe número de 
control

Fin

Fin

Vacante
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ASISTENTE TÉCNICO 

(ALTAS Y NUEVO 

INGRESO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(ALTAS Y NUEVO 

INGRESO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

  

1. F-MAP-08 . 1. Relación de 

exped ientes  al Archivo  

de Personal firmado  de 

recib ido .

1. Reg is tro  de dato s  de 

la persona as ignada.

1. Lib ro  de altas .                             

2 . F-MAP-13a   o                                                                                              

F-MAP-13b .                                 

3 . F-MAP-18 .                                   

4 . F-MAP-20 .

1. Reg is tro  en Lib ro  de 

altas .

2 . Reg is tro  en Bitáco ra 

de entrega de fo rmato  

de confirmación de 

dato s .

3 . Cód igo  de Conducta 

de lo s  t rabajado res .                                       

MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Alta de Nuevo Ingreso

1. Requis ito s  para el 

personal de nuevo  

ing reso .

1. F-MAP-07. 1. So licitud  de examen 

méd ico .

1. F-MAP-06a o  F-MAP-

06b  o  F-MAP-06c.

1. Pre-afiliación del 

IMSS firmada de 

recib ido .

Recibe de la persona de 

nuevo ingreso la 
documentación 

requerida y la verifica

Completos

NO

SI

Entrega formulario de 

registro de datos para 
llenar por la persona 

asignada

Recibe registro de 

datos, registra en el 
Libro de altas, 

asignando número de 
control y entrega 

formato de 

confirmación de datos.

Acompaña a la persona 

asignada a Nómina y 
entrega hoja de 

afiliación al IMSS

Captura información en 

sistema Telnet

Arma expediente de la 

persona asignada

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Personal en el Registro 

de datos

Envía número de 

control a Asistente 
Técnico del Depto. de 

Selección y 
Contratación 

correspondiente al tipo 

de personal

Fin

Inicio

Recibe al interesado a 

nuevo ingreso

Confirma con Asistente 

Técnico del Depto. de 
Selección y 

Contratación 
correspondiente al tipo 

de personal, la 

procedencia del alta

Procede

SI

NO Comunica verbalmente 

al interesado a nuevo 
ingreso

Fin

Envía Expediente al 

Archivo de Personal
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Formulario F-MAP-01a (el registro será impreso): 

 

 
 
Formulario F-MAP-01b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-02 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-03a (el registro será electrónico): 

 
 
Formulario F-MAP-03b (el registro será electrónico): 

 

 
 

Formulario F-MAP-03c (el registro será electrónico): 
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Formulario F-MAP-04 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
 
Formulario F-MAP-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-MAP-06a (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-06b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-06c (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-07 (el registro será impreso): 
 

 
 
Formulario F-MAP-08 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-09a (el registro será impreso): 
 

 
 
Formulario F-MAP-09b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-09c (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-10 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13a (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-13b (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-14 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-15 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-16 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-18 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-20 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-20 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-MAP-21 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE NÓMINA 

 
 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINAS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Memorandum.

1. F-NOM-01.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Directo  a Nómina.1. F-NOM-02a.                                  

2 . F-NOM-02b .                                        

3 . F-NOM-02c.

NÓMINA

1. Movimiento s  de 

personal.

1. F-NOM-02a.                           

2 . F-NOM-02b .                            

3 . F-NOM-02c.                           

4 . Sis tema Telnet .                                                      

5. Sueldos  y 

retroact ivos  del Dep to . 

de Selección y 

Contratación.

1. Cap tura en Telnet .         

2 . Cálculo  de sueldos  y 

salario s .

1. Calendario  para el 

p roceso  de Nómina.

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE INFONAVIT)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CUOTAS OBRERO 

P ATRONALES)

Cierre

A

Recibe del Depto. de 

Selección y 
Contratación los 
movimientos de 

personal

SI

NO

Recibe incidencias del 

Depto. de Regulación 
Laboral

Emite aviso de apertura 

de nómina catorcenal

Inicio

Calcula sueldos y 

retroactivos

Realiza previo de 

nómina y envía a 
revisión

Revisa el cálculo del 

INFONAVIT en los 
salarios diarios 

integrados

Revisa cálculo de los 

salarios diarios 
integrados

Errores

Gestiona corrección con 

el Depto. de Sistemas 
de Información

SISI

Recibe aviso de 

conclusión de la 
revisión

Errores

Gestiona corrección con 

el Depto. de Sistemas 
de Información

NONO

Corre el Directo a 

Nómina y en su caso, 
incluye sueldos 

menores a 14 días o 
retroactivos
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

J EFE DEL DEP TO. DE 

NÓMINAS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE NÓMINA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial

1. Sis tema Telnet . 1. Respaldo  de nómina.

1. Repo rtes .

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. Promed io  de d ías  

para elabo rar la nómina.                             

2 . % de pagos  co rrecto s  

y opo rtunos .
1. E-mail o ficial y/o  

Memorándum con firma 

de recib ido .

NÓMINA

1. Netos  de nómina.             

2 . E-mail o ficial.

1. Memorandum de 

entrega sellado  de 

recib ido .

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE P ROCESAMIENTO 

DE ADEUDOS)

Fin

Envía por correo los 

netos de nómina y 
recibos al Depto. de 
Control de Egresos

A

Imprime y envía netos 

de nómina electrónico y 
recibos al Depto. de 
Control de Egresos

Respalda nómina y 

resguarda en Histórico

Genera reporte de altas 

y bajas

Genera reporte de 

adeudos actualizados

Envía nómina por 

correo al Depto. de 
Control de Egresos

Entrega reporte a 

Sindicatos

Envía por correo al 

Asistente Técnico de 
Cuotas Obrero Patronal

Envía la nómina a la 

Depto. de Registro 
Contable
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Formulario F-NOM-01 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente licenciatura) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente maestría) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente doctor) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Técnicos deportivos y culturales) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente asesor) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente académico) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador Docente PTC) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02b (el registro será impreso y electrónico): 

 
 
Formulario F-NOM-02b (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02c (despensa) (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-02c (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-NOM-03 (el registro será en electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE PRESTACIONES AL PERSONAL 

 
 

SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-PRE-02 . 1. Base de dato s  de 

Pres taciones . 

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

  

 
1. F-PRE-02 .

* Material = Ropa/Unifo rmes , Material de t rabajo , Aparato s  aud it ivos , Aparato s  o rtopéd icos  o  Material b ib liog ráfico .       * SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Seguimiento  de 

so licitudes  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .
1. Oficio  con 

jus t ificación de negativa.

1. Cop ia firmada de la 

so licitud  u o ficio .

1. So licitud  con sello  de 

recib ido .

1. Actualiza base de 

dato s  de p res taciones . 

Promed io  de % de 

p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .
1. So licitud  auto rizada y 

con Vo .Bo .

1. F-CP-01.                                     

2 . F-CP-02  ó  F-CP-03 .

1. So licitud  con firma del 

Jefe del Dep to . de 

Regulación Labo ral.

1. F-PRE-01                   

2 . F-PRE-15.                   

3 . Oficio

1. Fo rmulario  único  de 

p res taciones  al 

personal.          

2 . So licitud  de 

Cons tancia para 

guarderia.      

1. #  de so licitudes  

recib idas  po r t ipo  de 

p res tación.1. Requis ito s  de 

p res taciones .

2 . PP-PRE-01.

3 . Contrato s  co lect ivos  

de trabajo .

4 . Leyes  del IMSS y 

STPS.

5. Reg lamento  de 

personal de confianza.

6 . Sis tema Telnet .

7. Exped iente labo ral del 

t rabajado r.

1. F-PRE-03  ó  F-PRE-

04  ó  F-PRE-05 ó  F-PRE-

06  ó  F-PRE-07.

1. F-PRE-12  ó  F-PRE-13 .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

SI

NO

Fin

2

Cumple

NO

A

Elabora el vale y 

tramita firma del Jefe 
del Depto. de 

Regulación Laboral

SI

NO
1

Recibe de Ventanilla 

Única de Dirección de 
Personal las solicitudes 

de prestaciones 

Clasifica, captura y 

distribuye las 
solicitudes Revisa requisitos para 

la prestación solicitada

Anexa al vale la 

solicitud y los 
documentos 

correspondientes para el 
goce de la prestación

Recibe documento 

firmado y anexos

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

Vale Constancia

Entrega solicitud con 

anexos a la Ventanilla 
Única de Dir. de 

Personal para entrega al 
trabajador

Recibe de Ventanilla 

Única de la Dir. de 
Personal copia de 
solicitud/oficio con 

firma de recibido por el 
Trabajador

Resguarda copia de 

solicitud

SI

NO

SI

Elabora solicitud para 

compra y gestiona 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Regulación  
Laboral

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Personal y Vo.Bo. del 

Dir. Gral. de 
Adminstración

Ingresa solicitud a la 

Ventanilla de la Dir. de 
Presupuestos.

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

1
Elabora oficio con 

justificación de negativa 
de la prestación y 

tramita firma del Jefe 
del Depto. de 

Regulación Laboral 

2

Elabora y rubrica la 

Constancia y tramita 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Reg. Laboral 
y firma del Dir. de 

Personal

Vale

NO

SI

Comunica verbalmente 

la improcedencia al 
solicitante y archiva 

solicitud

Material

Anexa a la solicitud la 

constancia 
correspondiente

Recibe de Ventanilla 

Única de la Dir. de 
Personal copia de 
solicitud/oficio con 

firma de recibido por el 
Trabajador

Resguarda copia de 

solicitud

Captura solicitud
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SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01. 1. So licitud  con firmas .

1. SFM. 1. Reg is tro  en SFM.

 1. Oficio  con lis tado .

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Cop ia de beca con 

acuse de recib ido

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Actualización de base 

de dato s  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

1. Cop ia del o ficio  con 

sello  de recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Efectivo

SI

Elabora solicitud y 

gestiona firma del 
solicitante, rúbrica del 

Jefe del Depto. de 
Regulación  Laboral, 
firma de autorización 

del Dir. de Personal y 
Vo.Bo. del Dir. General 

de Admon.

A

Envía solicitud 

autorizada a la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Descarga solicitud en la 

base de datos de 
prestaciones

Fin

Beca

NO

Elabora oficio de 

solicitud para la Sría. 
General, Dir. Gral. de 

Servicios Escolares, 
Dir. de Escuela de 

Teatro, Danza y Música 

o de la Dirección de 
Formación Lingüistica

Tramita rubrica del Jefe 

del Depto. de Reg. 
Laboral y firma del 
Director de Personal

Envía oficio con listado 

de beneficiarios al área 
correspondiente

Recibe oficio de la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas con 
listado de lugares 

disponibles 

SI

Recibe oficio de la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas con becas 

autorizadas 

NO
B

Captura solicitud

De escuela 

incorporada

SI

Elabora oficios para 

notificar a los sindicatos 
los lugares disponibles

NO

Recibe oficios de los 

sindicatos con listado 
de beneficiarios 

Elabora concentrados 

de los beneficiarios y 
envia en oficio a la Dir. 

de Escuelas 
Incorporadas 

Se envia a ventanilla de 

Dir. de Personal para 
entrega al trabajador 
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SECRETARIA DEL 

DEP TO. DE 

REGULACIÓN 

LABORAL

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Oficio  con Vo .Bo .

1. Exped iente del 

t rabajado r actualizado .

1. F-PRE-02 .

  

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de auto rización 

con firma de recib ido  

del t rabajado r.

1. Cop ia con sello s  de 

recib ido .

1. Actualización de base 

de dato s  de 

p res taciones .

1. Oficio  de 

cumplimiento  con firmas .

1. Cop ia de o ficio  de 

cumplimiento  con sello  

de recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

B

Descarga solicitud en 

base de datos de 
prestaciones 

Fin

Jubilación C
NO

SI

Gestiona firma del 

Rector en oficio de 
autorización

Distribuye copias al 

archivo de la Dir. de 
personal y a las áreas 

correspondientes

Entrega oficio de 

autorización de 
jubilación al trabajador

Elabora oficio de 

autorización y gestiona 
Vo.Bo. de la Direccion 

General de 
Admistración

SI

NO

Entrega formato para 

llenado del trabajador

Recibe consentimiento 

y designación de 
beneficiarios del 

trabajador

Envia documento al 

archivo de la Dir. de 
Personal para incluir en 

el expediente del 
trabajador

Seguro de 

vida

Elabora oficio de 

cumplimiento con 
rubrica del Jefe del 

Depto. de Reg. Laboral 
y firma de la Dir. de 

Personal
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-CP-01.

1. F-CP-01

1. Cop ia de so licitud .

1. F-CP-01

  

1. F-PRE-02 . 1. Seguimiento  de 

so licitudes  de 

p res taciones .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

1. Calendario  de nómina.

2 . Sis tema Telnet .

1. Calendario  de nómina.

2 . Sis tema Telnet .

1. So licitud  auto rizada y 

con Vo .Bo .

1. Cop ia de so licitud  con 

sello  de recib ido .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Fin

Elabora oficio de la 

inexistencia de 
prestación solicitada en 
el contrato colectivo de 

trabajo

Tramita firma de la Dir. 

de Personal y entrega al 
sindicato o solicitante

C

Guardería

NO

SI

Conforme al calendario 

de nómina se descarga 
el reporte de despensa 

del sistema Telnet 

Gestiona firma en la 

solicitud de pago de la 
Dir. de Personal, Dir. de 
Presupuestos y Vo.Bo. 

de la Dirección General 
de Administración

Carga archivo 

electrónico en 
plataforma de 

proveedor 

Recibe factura del 

proveedor y captura 
pago en SIAF

Envía la solicitud 

autorizada a la 
ventanilla única de la 
Dir. de Presupuestos 

Fin

Captura en sistema 

Telnet

Gestiona firma en  

relación de pagos de la 
Dir. de Personal para su 
conocimiento y archiva

Descarga solicitud en 

base de datos de 
prestaciones

Prótesis 

dental

NO

SI

Elabora solicitud de 

pago y gestiona rubrica 
del Jefe del Depto. de 
Regulación  Laboral

Gestiona firma de 

autorización de la Dir. 
de Personal y Vo.Bo. de 

la Dir. General de 
Administración

Envía solicitud 

autorizada a la 
Ventanilla de la Dir. de 

Presupuestos

Verifica montos y en su 

caso actualiza reporte

Inicio

D

Verifica relación de 

pagos de guardería por 
mes y en su caso 

actualiza 

Recibe reporte de 

calculo de nómina para 
cotejo y en su caso 

actualiza
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RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA A

RESP ONSABLE DE 

CONTROL DE 

ASISTENCIA B

ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-PRE-08 .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

1. Sis tema Telnet .

  

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. Repo rte de incentivos  

p rocedentes .                           

1. Repo rte de p remio  de 

puntualidad .

1. Repo rte de p remios  

de puntualidad  

p rocedentes .

2 . Repo rte de p remios  

de puntualidad  no  

p rocedentes .

% de p res taciones  

p rocedentes  liberadas  

en el t iempo  

es tab lecido .

1. F-PRE-01 ú o ficio .

2 . F-PRE-09  ó  F-PRE-

10 .

1. Cédulas  de Evaluación 

al Desempeño .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

Recibe de Asistentes 

Técnicos los reportes de 
premio de puntualidad

Captura premio de 

puntualidad

Verifica procedencia y 

genera reporte 
electrónico

Asigna fecha de pago e 

integra a la nómina 

Fin

Recibe de ventanilla de 

la Dir. de Personal las 
Cédulas de Evaluación 

al Desempeño 

Verifica contenido en 

Cédulas de Evaluación

Correcto y 

completo

Captura en sistema 

Telnet 

NO

SI

Asigna fecha de pago e 

integra a la nómina 

Fin

Archiva en carpeta de 

improcedentes
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ASISTENTE TÉCNICO ASISTENTE TÉCNICO
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. Repo rte de despensa.

1. Sis tema del 

p roveedo r.

1. SFM. 1. Pago  cap turado .

1. F-CP-01.

  

* SFM = Sis tema Financiero  Mag is .

1. So licitud  con sello  de 

recib ido .

1. Memorándum de 

retenciones  de 

despensas .

1. Repo rte de 

cancelaciones .

PRESTACIONES AL PERSONAL

Inicio

Recibe del Depto. de 

Nómina el 
memorándum de 
cancelaciones y 
retenciones de 

despensas

Comunica al Depto. de 

Nómina que el trámite 
se realizó fuera de 

tiempo

Fin

Elabora formato único 

de trámite de la Dir. de 
Presupuestos y gestiona 

firma del Dir. de 
Personal y Vo.Bo. del 

Coord. de Admon.

En tiempo

Cancela depósito por 

despensa en reporte

NO

SI

Carga archivo 

electrónico en 
plataforma de 

proveedor 

Fin

Entrega solicitud de 

pago en Ventanilla 
única de la Dir. de 

Presupuestos

Recibe factura del 

proveedor
Captura pago en SIAF
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Formulario F-PRE-01 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-01 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-PRE-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-04 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-05 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-07 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-08 (el registro será impreso): 

 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 442 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-PRE-09 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-10 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-10 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-12 (el registro será impreso): 
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Formulario F-PRE-13 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-PRE-14 página 1 de 2 (el registro será impreso y/o electrónico): 
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Formulario F-PRE-14 página 2 de 2 (el registro será impreso y/o electrónico): 
 

 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 449 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-PRE-15 el registro será impreso: 
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Formulario F-PRE-16 el registro será impreso: 
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Políticas PP-PRE-01: 
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Requisitos R-PRE-01 página 1 de 3: 
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Requisitos R-PRE-01 página 2 de 3: 
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Requisitos R-PRE-01 página 3 de 3: 
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Requisitos R-PRE-02: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE REVISIÓN JURÍDICA DE CONVENIOS 
GENERALES 

 
 

SECRETARIA

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

DIRECTOR DE 

CONTRATOS Y 

CONVENIOS

J EFE DEL 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-RCG-01

1. F-RCG-02

  

1. Circular 27/2012  de 

requis ito s  para la 

revis ión de convenios .

1. Fic ha  de  ingre so a  re visión 

de  c onve nios ge ne ra le s.

2. Circ ula r  27/ 2012 de  

re quisit os pa ra  la  re visión 

de  c onve nios.

 REVISIÓN JURÍDICA DE CONVENIOS GENERALES

1. Oficio  con sello  de 

acuse de recib ido .

ABOGADO
1. Contro l de convenios .

2 . Exped iente de 

convenio . 

1. E-mail o ficial.                                                                                      

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Convenio  p ropues to  

po r Unidad  so licitante.

*D.C.C=Dirección de Contrato s  y Convenios

1. E-mail o ficial.                                                                                      

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

Realiza la revisión 

juridico-legal de la 
solicitud, así como el 

contenido del convenio 
propuesto por Unidad 

solicitante

Observaciones

Notifica observaciones 

a Unidad solicitante

Consulta con D.C.C la 

asignación del 
convenio, registra en 
control de convenios, 

crea expediente y 
remite documentos al 

abogado asignado

Inicio

Recibe solicitud para 

revisión jurídica de la 
propuesta de convenio 
de la Unidad solicitante

Revisa que la solicitud 

contenga los requisitos 
establecidos para la 

revisión del convenio

Completo

Rechaza solicitud

Revisa con D.C.C el 

contenido de la 
solicitud de revisión 

jurídica vs los 
requisitos establecidos

Observaciones

Convenio 

General 

Notifica a la Unidad 

solicitante las 
observaciones

Fin

SI

NO

SI

NO

NO SI

SINO

Recibe solventación de 

observaciones por parte 
de la Unidad solicitante

A
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J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

*D.C.C=Dirección de Contrato s  y Convenios

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1 .% de convenios  

generales  entregados  en 

el t iempo  es tab lecido  y 

s in erro res .

1. % de so licitudes  

atend idas .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

 REVISIÓN JURÍDICA DE CONVENIOS GENERALES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

A

Nacional
Requiere firma 

UAEM

Envía el convenio 

nacional revisado para 
recabar firmas de la 

Unidad solicitante

Recibe 3 convenios  

firmados por el 
organismo

Recibe 3 convenios 

firmados y coteja 
versión impresa vs 

revisada 

NO

SI

SI

NO
Requiere 

imprimirse

SI

NO

Entrega a la Unidad 

solicitante 3 convenios 
impresos, sellados y 

rubricados

Gestiona firma del 

Rector de la Institución

Registra los datos del 

oficio entregado para 
firma del Rector

Recibe convenio 

firmado por parte de 
Rectoria

Coincide

NO

Sella y rubrica 

convenio 

Gestiona firma del 

Rector de la Institución

Entrega a la unidad 

solicitante 2 convenios 
formalizados y registra 

los datos del oficio 
entregado 

Digitaliza convenio e 

integra original al 
expediente

Fin

SI

Entrega el expediente a 

la secretaria de la 
oficina del abogado 

general

Devuelve los 3 

convenios para 
solventar observaciones

B

D

C
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J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. % de so licitudes  

atend idas .

1. E-mail o ficial.

 REVISIÓN JURÍDICA DE CONVENIOS GENERALES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Exped iente 

actualizado .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

*D.C.C=Dirección de Contrato s  y Convenios

1. % de convenios  

generales  entregados  en 

el t iempo  es tab lecido  y 

s in erro res .

Requiere firma 

UAEM

Envía a la Unidad 

solicitante el convenio 
internacional revisado 

para firma

Recibe de la Unidad 

solicitante los 3 
convenios impresos y 

firmados por el 
organismo internacional

Coteja versión impresa 

vs revisada enviada en 
eléctronico

Imprime, sella y 

rubrica convenios 
solicitados

Gestiona firma del 

Rector de la Institución

Registra los datos del 

oficio entregado para 
firma del rector

Recibe convenio 

firmado por parte de 
Rectoria

Envia convenio 

firmado por el Rector 
de la Institución a la 

Unidad solicitante para 
recabar firmas y 

devolución de un tanto 

para resguardo

Actualiza estatus del 

convenio

Recibe convenio 

original formalizado

Coincide

NO

Sella y rubrica 

convenio 

NO

SI

Gestiona firma del 

Rector de la Institución

Entrega a la Unidad 

solicitante 2 convenios 
formalizados y registra 

los datos del oficio 
entregado 

Digitaliza convenio e 

integra original al 
expediente

Fin

D

SI

B

Entrega el expediente a 

la secretaria de la 
oficina del abogado 

general

Recibe convenio 

firmado por parte de 
Rectoria
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J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

J EFE DE 

DEP ARTAMENTO DE 

CONVENIOS 

ACADÉMICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1.  % de so licitudes  

atend idas .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

 REVISIÓN JURÍDICA DE CONVENIOS GENERALES

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. % de exped ientes  

(Nacional) realizados  en 

t iempo  y fo rma.

*D.C.C=Dirección de Contrato s  y Convenios

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Contro l de convenios  

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. % de convenios  

generales  entregados  en 

el t iempo  es tab lecido  y 

s in erro res .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Exped iente 

actualizado .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

2 . Contro l de convenios  

actualizado .

Registra los datos del 

oficio entregado para 
firma del rector

Gestiona firma del 

Rector de la Institución

Digitaliza convenio e 

integra original al 
expediente

Fin

Entrega el expediente a 

la secretaria de la 
oficina del abogado 

general

Imprime, sella y 

rubrica convenios 
solicitados

Recibe convenio 

firmado por parte de 
Rectoria

Envia convenio 

firmado por el Rector 
de la Institución a la 

Unidad solicitante para 
recabar firmas y 

devolución de un tanto 

para resguardo

Actualiza estatus del 

convenio

Recibe convenio 

original formalizado

C



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 460 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-RCG-01 (el registro será impreso): 

 
 

 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 461 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-RCG-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RCG-03 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-RCG-03 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE 
COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA 

 
 

JEFE DE DEPTO. DE 

SOPORTE TÉCNICO /  

ASIS. TÉC. (MESA DE 

AYUDA) /  ASIS. TÉC. (DE 

1ERA. INSTANCIA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(MESA DE AYUDA)

JEFE DE DEPTO. DE 

SOPORTE TÉCNICO /  

ASIS. TÉC. (MESA DE 

AYUDA) /  ASIS. TÉC. (DE 

1ERA. INSTANCIA)

JEFE DE DEPTO. DE 

SOPORTE TÉCNICO /  

ASIS. TÉC. (MESA DE 

AYUDA) /  ASIS. TÉC. (DE 

1ERA. INSTANCIA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. So licitud  con t icket .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

1. F-ST-01. 1. Base de conocimiento .

1. Ticket  cerrado . 1. #  de t ickets  cerrados .

  

1. So licitud  con t icket .

1. So licitud  con t icket .

1. So licitud  cerrada.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

canceladas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

recib idas .

Inicio

SI

Fin

Analiza solicitud y 

determina posibilidad 
de solucionarlo con 

Asistente Técnico (de 
1era. Instancia)

NO

Recibe solicitud de 

soporte técnico con 
ticket asignado

Genera nuevas 

solicitudes de 
peticiones que no 
competen al área

Asigna y envía 

Asistente Técnico (de 
1era. Instancia)

Intenta

NO

En su caso, aclara 

solicitud con Usuario

Divide 

solicitud

SI

Resuelve

Instalación 

software

Mantto. 

software

Instalación 

hardware

NO

SI

SI

NO

NO

SI

Seguridad 

informática

Plataforma 

tecnológica

NO

NO

SI

SI

Cancela solicitud con el 

motivo de la 
improcedencia

SI

Detalla la solución en la 

solicitud

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

NO

Analiza situación, 

genera nueva solicitud y 
asigna trabajo

Cierra ticket en sistema

Otra 

solicitud

SI

NO

Genera solicitud para el 

Depto. de Voz, Datos y 
Video

Genera solicitud para el 

Depto. de Gestión de 
Redes.

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

A

Fin

Fin
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J EFE DEL DEP TO. DE 

VOZ, DATOS Y VIDEO

ASISTENTE TÉCNICO                     

(DE CABLEADO)

ASISTENTE TÉCNICO                     

(DE CABLEADO)

J EFE DEL DEP TO. DE 

VOZ, DATOS Y VIDEO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. F-ST-02 .

1. E-mail o ficial.

1. F-ST-03 .

1. F-ST-03 .

1. E-mail o ficial.

1. F-ST-02 . 1. Liberación de Usuario .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Ticket  cerrado .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

recib idas .

SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. Diag rama de 

d is tribución de nodos .

1. Diag rama de 

d is tribución firmado  po r 

Directo r o  Superio r 

Jerárquico .

1. Requerimiento s  

generales .                                 

2 . Proyecto  ejecutivo .

CONTRATISTA O 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CABLEADO)

1. Requerimiento s  

generales .                                 

2 . Proyecto  ejecutivo .

1. Cop ia de la memoria 

técnica con firma del 

Usuario .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de t ickets  cerrados .

A

Recibe asignación para 

cableado de Mesa de 
ayuda

SI

NO

Levanta requerimientos 

en solicitud y anexa 
diagrama de 
distribución

Gestiona firma del 

Director o Superior 
Jerárquico de la Unidad 

solicitante

Requiere 

obra civil
>10 nodos

SISI

NONO

Gestiona elaboración de 

Proyecto ejecutivo de 
instalación y entrega a 

Unidad solicitante

Supervisa instalación y 

verifica funcionamiento

Recibe aviso de 

autorización del Depto. 
de Compras y Contratos

Gestiona con 

Contratista la memoria 
técnica y certificación 

de instalación

Funciona

SI

NO

Cierra ticket en sistema

Comunica a Usuario la 

conclusión del trabajo

Hay 

material

SI

Gestiona elaboración de 

Proyecto ejecutivo de 
instalación y entrega a 

Unidad solicitante

Recibe aviso de 

autorización del Depto. 
de Compras y Contratos

Instala cableado 

estructurado y verifica 
funcionamiento

Funciona

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

SI

NO
Corrige inconsistencias

NO

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual
Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Inicio

Divide 

solicitud

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Depto de 

Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO                     

(DE CABLEADO)

ASISTENTE TÉCNICO                     

(DE CABLEADO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. Ticket  cerrado .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

  

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de t ickets  cerrados .

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. F-ST-02 .                                 

2 . F-ST-05.

1. Liberación de Usuario .        

2 . Fo rmato  de mantto . 

p reventivo  y co rrect ivo  

para s it io  de red .

1. #  de so licitudes  

recib idas .

SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

Limpia espacio físico, 

limpia rack y organiza 
cables de servicios de 

red

Verifica continuidad de 

servicio

Funciona

SI

SI

NO

NO

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

Cierra ticket en sistema

Corrige inconsistencias

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Inicio

Recibe asignación para 

Mantto. preventivo y/o 
correctivo para cuartos 
de telecomunicaciones 

de Mesa de ayuda

Divide 

solicitud

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO                    

(DE CABLEADO)

ASISTENTE TÉCNICO                    

(DE CABLEADO)

ASISTENTE TÉCNICO                    

(DE CABLEADO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. F-ST-02 . 1. Liberación de Usuario .

1. E-mail o ficial.

1. Ticket  cerrado .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de t ickets  cerrados .

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

SI

NO

SI

NO

Verifica integridad de 

cableado estructurado

Íntegro
Hay 

material

Solicita material a 

Asistente Técnico de la 
Dirección

Corrige falla

NO

Verifica comunicación

SI

Comunica-

ción

SI

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

Cierra ticket en sistema

NO

Informa en la solicitud 

la integridad de 
cableado estructurado y 

describe situación 
actual

Recibe asignación para 

Mantto. correctivo de 
cableado de red de 

Mesa de ayuda

Divide 

solicitud

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Inicio

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE TELEFONÍA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE TELEFONÍA)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE TELEFONÍA)
USUARIO

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. F-ST-02 . 1. Liberación de Usuario .

1. E-mail o ficial.

1. Ticket  cerrado . 1. #  de t ickets  cerrados .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

SOPORTE TÉCNICO DE COMUNICACIONES 

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

liberadas .

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

NO

SI

Cierra ticket en sistema

Revisa equipo 

telefónico

Funciona Garantía
NO NO

SI SI

Gestiona sustitución de 

equipo telefónico

Verifica integridad de 

cableado estructurado

Íntegro

SI

NO Hay 

material

Corrige falla

Solicita material a 

Asistente Técnico de la 
Dirección

SI

NO

Gestiona aplicación de 

garantía

IP

Verifica integridad del 

puerto del 
conmutador/switch

Íntegro

NO

Switch

SI

Hay 

material

Corrige falla

Solicita material a 

Asistente Técnico de la 
Dirección

NO

NO

SI

SI

Informa en la solicitud 

la integridad de 
cableado estructurado y 

describe situación 
actual

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Recibe aviso de 

recepción de equipo y 
conecta

SI

NO

Recibe asignación para 

telefonía de Mesa de 
ayuda

Divide 

solicitud

Inicio

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CORREO 

ELECTRÓNICO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CORREO 

ELECTRÓNICO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CORREO 

ELECTRÓNICO)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE CORREO 

ELECTRÓNICO)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. F.ST-06  ó  F-ST-07.

1. F-ST-08 .

1. Ticket  cerrado . 1. #  de t ickets  cerrados .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

1. #  de so licitudes  

recib idas .

SOPORTE TÉCNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Base de co rreos  

electrónicos  uaem.mx.               

2 . Base de co rreos  

electrónicos  

1. Co rreo  electrónico  en 

base de dato s .

1. Info rmación de cuenta 

de co rreo  electrónico .                

2 . E-mail o ficial.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

NO

SI

Indica al cliente por vía 

telefónica la 
configuración de 

servicios y puertos o 
bien, solicita el equipo 
para su configuración

Recibe asignación para 

administrar correo 
electrónico de Mesa de 

ayuda

Divide 

solicitud

Inicio

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Nuevo 

correo

SI

NO
Olvidó 

contraseña

Correo 

para móvil

NO

NO

SI SI

En su caso, acompleta 

datos del cliente para 
creación de cuenta

Verifica existencia de 

cliente con correo 
electrónico

Existe 

cliente

SI

NO

Modifica contraseña de 

la cuenta

Genera cuenta en 

Google apps o 
Microsoft, según 

corresponda

Genera información de 

cuenta y envía al cliente

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Cierra ticket en sistema

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin

Verifica existencia de 

cliente con correo 
electrónico

Existe 

cliente

SI

En su caso, acompleta 

datos del cliente para 
creación de cuenta

NO

1

1
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ASISTENTE TÉCNICO                    

(DE STREAMING)

ASISTENTE TÉCNICO                    

(DE STREAMING)

ASIS. TÉC.   (DE 

VIDEOCONFERENCIA / 

WEB CONFERENCIA)

ASIS. TÉC.   (DE 

VIDEOCONFERENCIA / 

WEB CONFERENCIA)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. F-ST-09 .

1. E-mail o ficial.

1. Ticket  cerrado . 1. #  de t ickets  cerrados .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

SOPORTE TÉCNICO DE COMUNICACIONES 

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

NO

SI

Recibe asignación para 

streaming de Mesa de 
ayuda

Divide 

solicitud

Inicio

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

NO

Confirma la 

participación de la Dir. 
de Comunicación 

Universitaria

Participa

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

cancelar solicitud

Gestiona pruebas en 

auditorio donde se 
realizará el evento

Funciona Corrige falla
NO

Se realiza la 

transmisión del evento

SI

SI

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Cierra ticket en sistema

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin

NO

SI

Recibe asignación para 

videoconferencia de 
Mesa de ayuda

Divide 

solicitud

Inicio

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Recibe formato con 

datos técnicos para 
Videoconferencia o 

Web Conferencia

Gestiona pruebas 

Funciona Corrige falla
NO

SI

Se realiza la 

Videoconferencia

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Cierra ticket en sistema

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. Ticket  cerrado . 1. #  de t ickets  cerrados .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

SOPORTE TÉCNICO DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

Switch
NO

SI

Gestiona sustitución 

física del punto de 
acceso inalámbrico

Revisa la parte lógica 

de la red

Gestiona sustitución 

física de switch con el 
Depto. de Voz, Datos y 

Video.

Configura switch en 

consola

Funciona

SI

NO

Conexión 

inalámbrica

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Revisa el punto de 

acceso inalámbrico

Funciona

SI

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Cierra ticket en sistema

NO

Configura punto de 

acceso

1

1

Switch de 

distribución

SI

SI NO

NO
Ejecuta diagnóstico

Sustituye

SI

NO

Gestiona sustitución 

con proveedor

Sustituye equipo

Gestiona conexión del 

equipo con el Depto. de 
Voz, Datos y Video.

Configura equipo

Funciona
NO

SI

NO

SI

Recibe asignación para 

redes de seguridad de 
Mesa de ayuda

Inicio

Divide 

solicitud

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

2

2

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin
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JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

JEFE DEL DEPTO. DE 

GESTIÓN DE REDES /  

ASIS. TÉC. (DE 

SEGURIDAD 

INFORMÁTICA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. So licitud  con t icket .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio .

1. Lis ta de repos ito rio .

1. Oficio .

1. E-mail o ficial.

  

1. Ticket  cerrado .

1. F-ST-04 . 1. Encues ta de calidad .

SOPORTE TÉCNICO DE SEGURIDAD INFORMÁTICA

1. #  de so licitudes  

recib idas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de so licitudes  

liberadas .

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. Tiempo  de respues ta.            

2 . Conocimiento s  del 

Técnico .                                

3 . Servicio  en general.

1. Sis tema Mesa de 

ayuda.

1. #  de t ickets  cerrados .

Abrir 

contenido

Solicita instrucción para 

filtrar contenido a 
Director o Superior 

jerárquico

Verifica categoría de 

páginas web

Acepta

SI

SI

NO

NO

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

Cierra ticket en sistema

Abre contenido

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

En lista de 

repositorio

SI

Solicita justificación a 

Director o Superior 
jerárquico

Recibe y analiza 

jusificación

NO Informa a Usuario la 

improcedencia

1

1

Filtra contenidos

Gestiona liberación de 

servicio con el Usuario

Detalla las actividades 

realizadas en la 
solicitud y describe 

situación actual

Página 

permitida

SI

NO

Recibe solicitud para 

filtrar contenidos

Inicio

Se envía encuesta de 

calidad al Usuario

Fin

Divide 

solicitud

Notifica a Asistente 

Técnico (Mesa de Ayuda) 

o Jefe de Departamento 

de Soporte Técnico para 

generar nuevas solicitudes

A

NO

SI
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Formulario F-ST-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ST-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ST-03 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ST-03 página 2 de 2 (el registro será impreso): 

 
 

 
 
 



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 477 de 533 
 

  .   

 
Formulario F-ST-04 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ST-05 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ST-05 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-ST-06 (el registro será electrónico): 

 

 
 

Formulario F-ST-07 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ST-08 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-ST-09 (el registro será impreso): 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE DESARROLLO DE COLECCIONES 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES / 

ASISTENTE TÉCNICO

PROCESADOR TÉCNICO 

DEL DEPTO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail o ficial.

1. F-DC-01.

1. Reg is tro  en ALEPH.

CAPTURISTA DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES 

J EFE DEL DEP TO. 

/ASISTENTE TÉCNICO 

DE DESARROLLO DE 

COLECCIONES

DESARROLLO DE COLECCIONES

1. Requis ición de 

compra de acervo  

b ib liog ráfico  con sello  

de recib ido .

1. Platafo rma de 

so licitud  de Recursos  

de Info rmación.

1.So licitud  de recursos  

de info rmación po r 

usuario s  con sello .

R.I. = Recursos  de Info rmación.

1. Po rcentaje de RI 

p rocesados  y enviados  

po r mes  con respecto  a 

lo s  RI recib idos .

1. Base de dato s  de 

recepción de RI.

Recibe del Dir. de 

Desarrollo de 
Bibliotecas, aviso para 
ejercer el presupuesto 
asignado para el rubro 

de Acervo

NO

Recibe notificación de 

las Unidades 
Académicas y/o 

Centros de 
Investigación que 

cuentan con 

presupuesto especial,  
para poder adquirir 

recursos de 
información

Revisa y analiza la 

información de los RI 
solicitados

La Unidad Académica, 

captura solicitud de RI

1

Inicio

Resguarda solicitud 

hasta existencia de 
presupuesto

Elabora relación y  

requisición, gestiona 
firma de autorización de 

la Dir. Gral. de 
Desarrollo Institucional

Entrega a las unidades 

académicas que cuentan 
con presupuesto 

especial, el listado con 
el visto bueno para 

adquirir RI

Autoriza

Adecúa la requisición

Envía requisición a la 

Ventanilla Única de la  
Dirección de 
Presupuestos

SI

NO

Rechaza

Recibe aviso de entrega 

de recursos de 
información en 

Almacén

1

SI

Aclara diferencia con 

proveedor/Almacén

NO

B

Recibe o recoge RI y 

verifica contenido vs 
factura

Presupuesto

Coincide

Recibe y registra 

recursos de información

Asigna RI a 

procesadores

2

Fin

2

Ingresa RI al sistema 

ALEPH

Recibe, coloca sellos de 

propiedad y control, 
cinta magnética y 
código de barras

Entrega RI para su 

verificación

C

Alumno y/o 

bibliotecario captura 
solicitud de RI

SI

NO

SI



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 484 de 533 
 

  .   

 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

DE DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES Y/O 

ASISTENTE TÉCNICO

RECEP CIONISTA DEL 

MÓDULO DE 

CONSTANCIAS

CAP TURISTA 

DESARROLLO 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-DC-03 .

1. F-DC-04 .                                  

2 . F-DC-05.

1. F-DC-06 .

1. F-DC-02 . 

  

DESARROLLO DE COLECCIONES

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI 

firmado  de recib ido .

1. Lis ta de verificación 

de p roceso  fís ico .

2 . Reg is tro  de 

incidencias  de materiales  

que se enviarán para 

p rocesar.

1. Reg is tro  de entrega 

de recursos  de 

info rmación a p rocesos  

técnicos  y servicio s  

b ib lio tecario s

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI. 

1. Promed io  de d ías  de 

p rocesamiento .

R.I. = Recursos  de Info rmación.

SI

NO

Inicio

Recibe recursos de 

información con su 
factura, que fueron 
adquiridos por la 

Unidad Académica o 
Investigador

Anexa otra copia de la 

factura a los RI y el 
formato unico de 
recepción y envío

Verifica recursos vs 

factura

Coincide

Devuelve recursos y 

factura

Devuelve factura 

original firmada y 
sellada por el Director 

de Desarrollo de 
Bibliotecas al 

solicitante y mantiene 

una copia de la factura 
firmada de recibido de 

la original

Recibe RI, copia de 

factura y el formato 
unico de recepción y 

envío de RI

C

Envia RI al Depto. de 

Procesos técnicos

Verifica los RI 

ingresados para su 
envío al Dpto. de 

Procesos Técnicos

B

Fin
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Formulario F-DC-01 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-DC-02 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-DC-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-DC-04 (El registro será en impreso y electrónico):  
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Formulario F-DC-05 (El registro será en impreso y electrónico):  
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Formulario F-DC-06 (El registro será en impreso):  
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Formulario F-DC-07 (El registro será en electrónico):  
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Políticas PP-DC-01 página 1 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 2 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 3 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 4 de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 5de 6: 
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Políticas PP-DC-01 página 6 de 6: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE DESCARTE DE LIBROS 

 
 

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

J EFE DEL DEP TO. DE 

DESARROLLO DE 

COLECCIONES

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-COD-01. 1. Lis tado  de Descarte.

1. F-COD-01. 1. Lis tado  de Descarte.

1. F-COD-02 . 1. Lis tado  de 

red is tribución. 

  

1. Acta de Descarte con 

firmas .                                         

2 . E-mail Oficial.                                  

3 . Repo rte de ALEPH 

actualizado .                          

4 .Lis tado  de Descarte.

DESCARTE DE LIBROS

RESP ONSABLE 

AMBIENTAL BCU

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

BIBLIOTECAS

1. % de material 

b ib liog ráfico  

descartado .

1. % de RI pert inentes  

para descarte. 

1. Lis tado  de Descarte 

actualizado .

1. Lis tado  de Descarte 

en electrónico .

1. Lis tado  de Descarte 

actualizado .

Gestiona con el Organo 

Interno de Control, la 
autorización del 

descarte del material 
bibliográfico y 

programa reunión para 

firma del acta de 
descarte

SI

NO

Recibe del personal de 

Servicios Bibliotecarios 
material bibliográfico 
RI y elabora listado

Inicio

Entrega material 

bibliográfico junto con 
el listado al Jefe del 

Depto. de Desarrollo de 
Colecciones

Revisan materiales con 

forme al listado,
con OIC, Jefe del 

Depto.de Desarrollo de 
Colecciones y 

Responsable Ambiental 

BCU para descarte y 
firma del Acta de 

Descarte

Recibe un tanto original 

del Acta de Descarte, 
listado y material 

bibliográfico para su 
tratamiento de acuerdo 

al Procedimiento de 

Gestión Integral de 
Residuos, entrega a 

empresa para su 
disposición final

Detecta y elabora 

listado de material 
bibliográfico para 

descarte

Procede

Procede

Incorpora material 

bibliográfico al acervo

SI

NO

Elabora listado de 

redistribución y entrega 
de material 

bibliográfico al Jefe del 
Depto. de Servicios 

Biliotecarios

6 meses ó 

500 libros

Fin

Resguarda Acta de 

Descarte y listado, 
solicita por correo 

electrónico al Depto. de 
Servicios Digitales el 

cambio de estatus en el 

sistema Aleph

Fin

Recibe listado y 

distribuye material 
bibliográfico en las 

Bibliotecas

1

1

Resguarda un tanto 

original del Acta de 
Descarte y listado de 

Descarte. 

Se actualiza listado y 

reporta trámite para 
descarte

Notifica al Depto. de 

Servicios Digítales 
cambio de status de 

material en el Sistema 
ALEPH 

SINO
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Formulario F-COD-01 (el registro será impreso): 
 

 
 

 

 

Formulario F-COD-02 (el registro será electrónico): 

 

 
 
 
 

F-COD-01

No. TÍTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL AÑO DE EDICIÓN CÓDIGO DE BARRAS NÚMERO DE ADQUISICIÓN

UNVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTADO DE DESCARTE

REVISÓ

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

AUTORIZÓ

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

SELLO  BIBLIOTECA

No. TÍTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL AÑO DE EDICIÓN CÓDIGO DE BARRAS NÚMERO DE ADQUISICIÓN

UNVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

COORDINACIÓN GENERAL DE PLANEACIÓN Y ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

LISTADO DE TÍTULOS A REUBICAR

UNIDAD ACADÉMICA EN LA QUE SE REUBICARÁN LOS TÍTULOS:

UNIDAD ACADÉMICA DE DONDE PROVIENEN LOS TÍTULOS:
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Formulario F-COD-03 (el registro será impreso): 
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Políticas PP-COD-01 página 1 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 2 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 3 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 4 de 5: 
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Políticas PP-COD-01 página 5 de 5: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS 
DE INFORMACIÓN 

 
 

J EFE DEL DEP TO. / 

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

J EFE DEL DEP TO. / 

ASISTENTE TÉCNICO 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

P ROCESADOR 

TÉCNICO DEL DEP TO. 

DE P ROCESOS 

TÉCNICOS

J EFE DEL DEP TO. DE 

P ROCESOS TÉCNICOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-DC-03

 

1. F-GI-02 .

 

1. F-GI-03 .

1. F-DC-06 .

1. Fo rmato  único  de 

recepción y envío  de RI.

1. Cop ia de remis ión con 

firma de recib ido . 

1. Reg is tro  de entrega 

de recursos  de 

info rmación a p rocesos  

técnicos  y servicio s  

b ib lio tecario s .

1. Remis ión de recursos  

de info rmación a 

b ib lio tecas .

ASISTENTE TÉCNICO 

DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

CAPTURISTA/ASISTENTE 

TÉCNICO DE PROCESOS 

TÉCNICOS

1. PP-GI-01.                         

2 . ALEPH.                              

3 . F-GI-01.

1. Reg is tro  de 

incidencias  de recursos  

p rocesados .

1. Sis tema ALEPH 

actualizado .                                         

2 . Reg is tro  de 

incidencias  de recursos  

a p rocesar.

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

* RI = Recurso  de Info rmación.

Recibe RI y compara 

contra formulario de 
envío

Realiza la descripción 

bibliográfica, asigna 
encabezamiento de 

materia, asigna 
clasificación y genera 

alta en el sistema 

ALEPH

Imprime etiqueta y 

coloca en el RI

Entrega RI catalogado a 

Capturista

SI

NO

Coincide

Aclara diferencia con el 

Jefe del Depto. de 
Desarrollo de 
Colecciones

Recibe RI catalogado y 

verifica su código vs. 
sistema ALEPH

Elabora remisión de RI 

en 3 tantos y entrega.

Recibe copia de 

remisión firmada por el 
Asistente Técnico de 

Servicios Bibliotecarios 
y elabora registro y 

concentrado de 

remisiones entregadas

Fin

Recibe RI y verifica en 

que estén en el Aleph

Asigna RI a 

procesadores

Inicio

Recibe recursos para su 

distribución a 
Bibliotecas o Usuarios

Fin

Distribuye recursos
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PERSONAL DE 

BIBLIOTECA CENTRAL  O 

DIR. DE DESARROLLO DE 

BIBLIOTECAS

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. E-mail de p ropues ta.

1. E-mail o ficial.

  1. E-mail o ficial.

1. Pág ina de recursos  

electrónicos  de la 

UAEM.

1. % de p latafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

act ivados  y en 

funcionamiento .

1. Ficha de reg is tro  de 

recurso  electrónico .

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

* CONRICyT = Conso rcio  Nacional de Recursos  de Info rmación Científica y Tecno lóg ica. * RI = Recurso  de Info rmación.

Fin

SI

NO
Recibe por E-mail 

propuesta de recurso

Analiza contenido vs 

oferta educativa de la 
UAEM y gestiona 

autorización del Dir. de 
Desarrollo de 

Bibliotecas

Inicio

Adquirido/ 

CONRICyT*

Reciben aviso o 

identifica recurso 
electrónico disponible 

para su activación

Autoriza 

Comunica por e-mail el 

interés de acceder al 
recurso electrónico

SI

NO

Contacta con editor del 

recurso electrónico y 
gestiona condiciones 
para su activación

Activa acceso al recurso 

electrónico

Verifica acceso al 

recurso electrónico

Acceso

NO

SI

Contacta a editor del 

recurso electrónico y 
gestiona las acciones 

para el acceso

Realiza ficha de registro 

del recurso electrónico 
adquirido asignado 

CONRICYT

Envía mensaje interno a 

Bibliotecarios y 
Referencistas con 

información del nuevo 
recurso electrónico

Fin

Incluye la descripción 

del recurso y las 
características de acceso 

en la página web
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AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

AS IS TENTE TÉCNICO DEL 

DEP TO. DE S ERVICIOS  

BIBLIOTECARIOS  (RECURS OS  

ELECTRÓNICOS )

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-GI-04 .

1. E-mail o ficial.

1. F-GI-05.

  

1. Info rme de uso  anual 

de recursos  

electrónicos .

GESTIÓN E INTEGRACIÓN DE RECURSOS DE INFORMACIÓN 

1. Revis ión mensual de 

recursos  electrónicos  

act ivados .

1. % de p latafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

act ivados  y en 

funcionamiento .                   

2 . % de Platafo rmas  de 

recursos  electrónicos  

revisados .

* RI = Recurso  de Info rmación.

SI

NO

Verifica acceso al 

recurso electrónico

Verifica mensualmente 

el acceso a los recursos 
electrónicos

Inicio

Venció

Recibe notificación de 

problemas de acceso al 
recurso electrónico

SI

NO

Acceso

Contacta a editor del 

recurso electrónico y 
gestiona las acciones 

para el acceso

Fin

Actualiza informe anual

del uso de recursos 
electrónicos

Acceso

NO

Comunica al servicio de 

referencia

SI
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Formulario F-GI-01 (el registro será electrónico): 
 

 
 

 

Formulario F-GI-02 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-03 (el registro será impreso): 
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Formulario F-GI-04 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-05 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-GI-06 (el registro será electrónico): 
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Políticas PP-GI-01 página 1 de 3: 
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Políticas PP-GI-01 página 2 de 3: 
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Políticas PP-GI-01 página 3 de 3: 
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 

 

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

REGISTRO)

BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

ATENCIÓN)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-01. 1. Lis ta de reg is tro .

1. Catálogo  en línea.

1. Sis tema ALEPH.

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Reg is tro  del 

p rés tamo .

1. F-SB-05.                                   

2 . Sis tema ALEPH.

1. Alta de usuario .           

2 . Reg is tro  en el s is tema 

ALEPH.

1. Reg lamento  Gral. de 

Servicio s  Bib lio tecario s .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

SI

Fin

Consulta en Sala

Registra al Usuario en 

el sistema ALEPH y le 
asigna un código de 

barras

SI

NO

1

Remite al Usuario a 

darse de alta en el 
Módulo de Atención

Verifica registro de 

acceso de usuario

Ingresa códigos del 

material y credencial 
del Usuario en el 

módulo de circulación 
del sistema ALEPH

Inicio

Requiere apoyo
Orienta sobre la 

ubicación en el acervo

Préstamo a 

domicilo

NO

NO

SI

Solicita al Usuario su 

credencial

Código vigente

SI

NO

Error en código

Informa al Usuario la 

fecha de devolución

SI

Entrega el material al 

Usuario

Remite al Usuario con 

el Bibliotecario

Coloca código de barras 

en la credencial de la 
UAEM del Usuario

1

Primera vez

SI

Solicita recibo de pago 

de semestre o toma de 
materias o constancia 

simple de estudios

Verifica documento y 

amplía vigencia del 
código asignado

NO

A

B

NO
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BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

RECEP CIONISTA 

(MÓDULO DE 

REGISTRO)

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-02 . 1. Es tad ís t ica mensual.

1. F-BS-03 .

1. F-SB-04 . 1. Resumen es tad ís t ico .

1. F-SB-04 . 1. Resumen es tad ís t ico .

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. % de d ías  labo rados  

con Bib lio teca en 

servicio .

2 . #  de p rés tamos  a 

domicilio .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

Inicio

A

Solicita apoyo al Jefe 

del Depto. de Procesos 
Técnicos y/o Servicios 

Bibliotecarios.

Código material

NO

SI

Código de 

Usuario

Solicita apoyo al Jefe 

del Depto. de Servicios 
Digitales

B

B

Identifica datos diarios 

para integrar la 
Estadística mensual de 

afluencia de Usuarios y 
uso de servicios

Integra las estadísticas 

mensuales de la 
Biblioteca Central

Recibe los datos 

mensuales de las 
Bibliotecas 

departamentales

Integra las estadísticas 

anuales de las 
Bibliotecas

Recibe y resguarda las 

estadísticas anuales

Proporciona 

información estadística 
cuando son requeridas

Fin

SI

NO
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BIBLIOTECARIO 

(MÓDULO DE 

P RÉSTAMO)

REFERENCISTA REFERENCISTA

ASISTENTE TÉCNICO 

DEL DEP TO. DE 

SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Convenio .

1. F-SB-06 .

1. F-SB-05. 1. Reg is tro  en ALEPH.

1. Cop ia de la so licitud .

  

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Cop ia de la so licitud  

con sello .

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Préstamo interbibliotecario

1. % de convenios  

interb ib lio tecario s  

vigentes .

Fin

Inicio

Recibe solicitud de 

Usuario

Registra al Usuario en 

el sistema ALEPH y le 
asigna un código de 

barras

Coloca código de barras 

en la credencial de la 
UAEM del Usuario

Primera vez

SI

Solicita recibo de pago 

de semestre o toma de 
materias o constancia 

simple de estudios

Verifica documento y 

amplía vigencia del 
código asignado

NO

Código vigente

NO

SI

Remite al Usuario con 

un Referencista

1

1

1

Verifica inexistencia en 

el acervo de la UAEM

Inexistencia

Apoya a Usuario en la 

búsqueda y ubicación 
del material

Encuentra

Verifica existencia de 

convenio
2

Convenio

SI

SI

SI

NO

NO

NO

Indica al Usuario la 

ubicación física del 
material

2

Comunica falta de 

convenio al Asistente 
Técnico del Depto. de 
Servicio Bibliotecarios

Tramita convenio

Envía al Usuario a la 

Biblioteca prestataria 
con una solicitud para 
realizar el préstamo

Recibe de usuario copia 

de la solicitud a través 
del Módulo de 

Préstamo de Biblioteca 
Central

Usuario devuelve 

material a Biblioteca 
prestataria

Recibe de usuario copia 

de la solicitud con sello 
de material devuelto a 
través del Módulo de 

Préstamo de Biblioteca 
Central

Fin

3

3 Vigente

SI

NO

Comunica convenio no 

vigente al Asistente 
Técnico del Depto. de 
Servicio Bibliotecarios

Sancionados

4

4

NO

Comunica al Usuario 

imposibilidad del 
servicio

SI
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ASISTENTE TÉCNICO DEL 

DEPTO. DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 

(RECURSOS 

ELECTRÓNICOS)

ASISTENTE TÉCNICO DEL 

DEPTO. DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 

(RECURSOS 

ELECTRÓNICOS)

REFERENCISTA REFERENCISTA
P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. F-SB-08 . 1. So licitud  en Base de 

Datos .

1. F-SB-08 .

2 . F-SB-07.

1. E-mail o ficial.

1. E-mail o ficial.

  

1. F-SB-09 1. Info rme de so licitudes  

de info rmación 

especializada.

1. Base de dato s  

CONRICyT.   

2 . Acervo  de recursos  

de info rmación de 

Bib lio tecas  UAEM.                                                                 

3 . Recursos  de 

info rmación d isponib les  

en línea.

* Por Usuario se entenderá como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.

1. Base de dato s  

CONRICyT.   

2 . Acervo  de recursos  

de info rmación de 

Bib lio tecas  UAEM.                                                                 

3 . Recursos  de 

info rmación d isponib les  

en línea.

1. Co rreo  electrónico       

2 . Base de Datos  

actualizada.

1. So licitud  en Base de 

Datos .

2 . So licitud  de 

búsqueda especializada. 

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Servicio de referencia

Inicio

Recibe solicitud de 

Usuario en sala, vía 
chat, e-mail o redes 

sociales

E-mail o redes 

sociales

SI

NO

Asigna solicitudes a 

Referencista, la registra 
y/o reenvía al 

Referencista asignado

Recibe y/o registra 

solicitud

Solicitud 

clara

SI

NO
Contacta al Usuario y 

sugiere llene el formato 
F-SB-07

Realizar búsqueda de 

información sobre el 
tema solicitado

Accede a 

información

SI

NO

Solicita al autor o 

instituciones que 
puedan proporcionar el 

documento

Doc. proporcionado

SI

NO

Envía al usuario 

documentos o enlaces 
sobre el tema solicitado, 
registra fecha de envío 
en B.D. y pregunta al 

usuario si requiere 

mayor información

Hace la búsqueda con 

relación a la 
información solicitada

Notifica al usuario la 

imposibilidad de 
consulta del documento 

solicitado y adjunta 
documentos sugeridos

Requiere

SI

NO

1

1

Fin

Genera informe 

mensual de solicitudes 
recibidas y atendidas

Entrega informe 

mensual al Jefe de 
Servicios Bibliotecarios 

para su resguardo

Inicio

Fin
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Formulario F-SB-01 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-02 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-02 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-03 página 1 de 2 (el registro será electrónico): 

 
 
Formulario F-SB-03 página 2 de 2 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-04 página 1 de 4 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 

Formulario F-SB-04 página 2 de 4 (el registro será electrónico): 
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Formulario F-SB-04 página 3 de 4 (el registro será electrónico): 

 
Formulario F-SB-04 página 4 de 4 (el registro será electrónico): 

 
 

 
 
 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE DESARROLLO BIBLIOTECAS

RESUMEN ESTADISTICO DE USUARIOS Y USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES

AÑO
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Formulario F-SB-05 página 1 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-05 página 2 de 2 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-06 (el registro será impreso): 
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Formulario F-SB-07 (el registro será impreso y electrónico): 
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Formulario F-SB-08 (el registro será electrónico): 
 

 
 
 
Formulario F-SB-09 (el registro será electrónico): 

 

 
 
 
 

FECHA DE ELABORACIÓN:

CORRESPONDIENTE AL MES:

0

Periodo 

Solicitudes Recibidas Atendidas

Por correo electrónico

Por  Chat (Spark)

Facebook

Teléfono

Presencial

Total 0 0

Porcentaje de solicitudes de información 

especializada atendidas
#¡DIV/0!

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

INFORME DE SOLICITUDES DE INFORMACIÓN ESPECIALIZADA

F-SB-09
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Formulario F-SB-10 (el registro será electrónico): 
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6. ACTUALIZACIONES DEL DOCUMENTO 
 
Este documento controlado ha sufrido las siguientes actualizaciones respecto a su versión anterior: 
 

Apartado Motivo de la actualización 

Objetivo N/A 

Alcance N/A 

Referencias N/A 

Responsabilidades N/A 

Procedimiento 

 

• Incorporación del marco legal y nomativo de los siguientes procesos:  

o Validación del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso. 

Pág.4. 

o Validación de Matrícula Escolar y Estadística 911. Pág. 4. 

 

• Incorporación de los planes de la calidad de los siguientes procesos:  

o Validación del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso. 

Pág.104. 

o Validación de Matrícula Escolar y Estadística 911. Pág. 109. 

 

• Actualización de formularios del siguiente proceso:  

o Movimientos y altas de personal: F-MAP-06a, F-MAP-06b, F-MAP-

06c. 

 

• Incorporación de formularios de los siguientes procesos: 

o Control Presupuestal. Fondos extraordinarios: F-CP-10f, F-CP-15f. 

o Validación del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso: 

F-VC-01, F-VC-02, F-VC-03. 

 

• Eliminación de formularios del siguiente proceso: 

o Control Presupuestal. Fondos extraordinarios: F-CP-10c, F-CP-10e, 

F-CP-15c, F-CP-15e. 

 

 


