Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Versién 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 1de 533
ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE MORELOS

SERVICIOS ESCOLARES, FINANCIEROS,
PERSONAL Y BIBLIOTECAS

MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.
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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

Admisién de Aspirantes de Nuevo Reglamento Gral. de Ingreso y Ley de Informacion Publica,

Ingreso. Revalidacién y Equivalencia para los | Estadistica y Proteccién de Datos

alumnos de educacion del tipo NMS | Personales en el Estado de Morelos.
Y NS de la UAEM.
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NOMBRE DEL PROCESO

UAEM

ESTATAL

FEDERAL

SERVICIOS ESCOLARES

Certificacion del Resolutivo de
Equivalencia y Revalidacién de
Estudios.

Ley Organica de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos. *
Estatuto Universitario de la
Universidad Autébnoma del Estado
de Morelos. *

Plan Institucional de Desarrollo
2018-2023.

Reglamento General de Identidad
de la UAEM. *

Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la
Universidad Autobnoma del Estado
de Morelos. *

Reglamento General de Exdmenes
de la Universidad UAEM. *
Reglamento General de Educacion
Media Superior de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos. *
Planes de estudio de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos.

Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de
Morelos.

Ley General de Educacion.

Certificacion del Servicio Social.

Reglamento General del Servicio
Social. *

Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de Morelos.

Emisién de Certificados y Cartas de
Pasante.

Ley Organica de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos. *
Estatuto  Universitario de la
Universidad Auténoma del Estado de
Morelos. *

Plan Institucional
2018-2023.
Reglamento General de Identidad de
la UAEM. *

Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la
Universidad Auténoma del Estado
de Morelos. *

Reglamento General de Examenes
de la UAEM. *

Reglamento General de Educacion
Media Superior de la UAEM. *
Planes de estudio de la UAEM.

de Desarrollo

Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Protecciéon de Datos
Personales en el Estado de Morelos.

Ley General de Educacion.

Gestién de Altas y Bajas de Alumnos
en el IMSS.

Reglamento Gral. de Ingreso y
Revalidacion y Equivalencia para los
alumnos de educacion 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 Institucién educativa
ylo convocatoria educativa
(requisitos de documentacion).
Criterios para la asignacion de
becas.

Peticion de Examen de Titulacién y
Expedicién de Titulos.

Reglamento de titulacion.

Ley de Informacion  Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de Morelos.
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NOMBRE DEL PROCESO

UAEM |

ESTATAL

FEDERAL

SERVICIOS ESCOLARES

Validacion Académica del Alumno y
Actualizacion del SADCE.

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

Estatuto Universitario.

Cadigo Etico Universitario.
Reglamento Gral. de Ingreso,
Revalidaciéon y Equivalencia para los
alumnos de educacion del tipo medio
superior y licenciatura de la UAEM.
Reglamento General de Educacion
Media Superior.

Reglamento General de Becas de la
UAEM.

Reglamento General de Examenes
de la UAEM.

Reglamento General de Servicio
Social de la Universidad Aut6bnoma
del Estado de Morelos

Reglamento de la Procuraduria de los
Derechos Académicos de la UAEM.

Ley de Informacion  Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de Morelos.

Estudios de Alumnos de Nuevo
Ingreso.

Revalidacién y Equivalencias de la
UAEM.

Acuerdos y Lineamientos
establecidos por Consejo
Universitario
Planes de Estudios.
Reglamentos Internos de las
Unidades Académicas.
Validacion del Certificado de | Reglamento General de Ingreso, Criterios Técnicos que deberan

observar las dependencias y
entidades de la Administracion
Plblica Federal, asi como las
empresas productivas del Estado,
para la emisién de documentos
electrénicos que deriven de un
tramite o servicios digital.

Validacién de Matricula Escolar y
Estadistica 911.

Reglamento Gral. de Ingreso y
Revalidacion y Equivalencia para los

Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal

Arrendamientos y Contratacion de
Servicios.

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

informacién publica del Estado de
Morelos.

Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Morelos.

alumnos de educacion del tipo NMS Vigente.
Y NS de la UAEM. * Ley de Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y
Geogréfica.
SERVICIOS FINANCIEROS
Adquisicion de Bienes, | Reglamento General de | Ley de Transparenciay acceso ala | Ley General de Contabilidad

Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los
municipios.

Ley General de Transparencia y
acceso a la informacion publica.

Ley General de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos
obligados.

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Pablico.
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NOMBRE DEL PROCESO

UAEM | ESTATAL

FEDERAL

SERVICIOS FINANCIEROS

Alta de Bienes.

Lineamientos Generales para el
Ejercicio del Presupuesto.*

Reglas Especificas del Registro y
Valoracién del Patrimonio.
Principales Reglas de Registro y
Valoracion del Patrimonio
(Elementos Generales).

Conciliacion de Precios Unitarios de
Obra y Servicios relacionados con
las mismas

Reglamento General de Obras y
Servicios de la UAEM.

Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas del
Estado de Morelos.

Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Contratacién de Obras y Servicios
Relacionados con las mismas

Reglamento General de Obras y
Servicios de la UAEM.

Ley de Transparencia y acceso a la
informaciéon pulblica del Estado de
Morelos.

Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Morelos.

Ley y Reglamento de obras Publicas
y Servicios Relacionados con las
mismas.

Reglas de Operacién aplicables.

Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos
Personales en posesion 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
Federacion para el Ejercicio Fiscal
vigente.

Reglas de operacion 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
Federacion para el Ejercicio Fiscal
Vigente.

Reglas de operacién PRODEP.
Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los
Municipios.

Gestién 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 Publicas
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
Federacion para el Ejercicio Fiscal

vigente.
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NOMBRE DEL PROCESO UAEM ESTATAL FEDERAL
SERVICIOS FINANCIEROS
Revision de Estimaciones de Obray | Reglamento General de Obras y Ley y Reglamento de Obras
Servicios relacionados con las servicios relacionados con las Publicas y servicios relacionados
mismas. mismas de la UAEM. con las mismas.
Suficiencia Presupuestal de Fichas Lineamientos Generales para el Ley Federal de Presupuesto y
Técnicas para Contratos de Ejercicio del Presupuesto. * Responsabilidad Hacendaria.
Servicios Profesionales Ley del Impuesto Sobre la Renta 'y
su reglamento.
Ley del Impuesto al Valor Agregado
y su reglamento.
SERVICIOS DE PERSONAL

Actualizacion de Manuales de
Funciones y Responsabilidades y
Perfil de puesto.

Plan Institucional de Desarrollo
2018-2023.

Célculo y Pago de Cuotas Obrero-
Patronales (INFONAVIT).

Ley del Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para los
Trabajadores.

Capacitacion al Personal.

Plan Institucional de Desarrollo
2018-2023.

Ley Organica 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 Admision y
Escalafén.

Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de
Morelos.

Ley Federal del Trabajo.

Control del Parque Vehicular

Lineamientos para el Uso de
Vehiculos de la UAEM.

Elaboracién de Contratos.

Ley Orgéanica.

Estatuto Universitario.

Reglamento de Imagen.
Reglamento General de
Adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la UAEM.

Reglamento General de Protecciony
Asistencia de la UAEM.

Reglamento General de Obras y
Servicios de la UAEM.

Lineamientos Provisionales para la
Comercializacion de Bienes,
productos y Servicios en las
Instalaciones de la UAEM.
Lineamientos Generales para el
ejercicio del Gasto.

Constitucion Politica para el Estado
Libre Soberano de Morelos.

Codigo Civil para el Estado Libre
Soberano de Morelos.

Ley de Salud del Estado Libre y
Soberano.

Ley de Informacion Publica,
Estadistica y Protecciéon de Datos
Personales en el Estado de Morelos.
Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda del
Estado de Morelos.

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
Cadigo de Comercio.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Educacién Publica.
Ley Federal de obras Publicas y
Servicios Relacionados con las
mismas y su Reglamento.

Cadigo Federal de Procedimientos
civiles.

Cadigo Civil Federal.

Ley Federal de Adquisiciones,
Arrendamientos y servicios del
Sector Publico y su Reglamento.

Ley General de Salud y su
Reglamento.

Ley general de Residuos Sélidos.
Ley de Instituciones de Segurosy de
Fianzas.

Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.
Norma Oficial Mexicana NOM-2551-
SSA- 1-20009.

U

A

EM
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NOMBRE DEL PROCESO

UAEM

ESTATAL

FEDERAL

SERVICIOS DE PERSONAL

Evaluacién y Actualizacion de | Reglamento 2018 del Programa de Lineamientos para la elaboracién del

Estimulos al Desempefio del | Estimulos al Desempefio del Reglamento del Programa de

Personal Docente. Personal Docente. Estimulos al Desempefio  del
Personal Docente de la SEP.
Lineamientos generales para la
operacion del Programa de Estimulos
al Desempefio del Personal Docente
de educacién media superior y
superior de la SHCP 2002.

Gestién de Auditorias Internas de | Plan Institucional de Desarrollo

Calidad. 2018-2023.

Gestion del Programa para el
Desarrollo  Profesional  Docente
(PRODEP).

Lineamientos Generales para el
Ejercicio del Presupuesto. *

Reglas de Operacion PRODEP
2020.

Ley de Transparencia y acceso a la
informaciéon publica del Estado de
Morelos.

Lineamientos Generales de la SHCP
2018.

Presupuesto de Egresos de la
Federacion.
Ley General
Gubernamental.

de Contabilidad

Incidencias del Personal.

Ley Orgéanica 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. *

Ley de Informacién  Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.

Reglamento del Personal
Académico.
Incorporacién de Procesos al | Plan Institucional de Desarrollo
Sistema de Gestion de la Calidad. 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.

Némina.

Ley de Informacién Publica,
Estadistica y Proteccion 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 Organica 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 Informacién  Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos
Personales en el Estado de Morelos.

Ley Federal del Trabajo.
Ley del Seguro Social.

Revision Juridica de Convenios
Generales.

Ley orgénica
Estatuto Universitario
Manual de identidad.

Cadigo Civil Federal.

Soporte Técnico de lera. Instancia
de Comunicaciones y de Seguridad
Informatica.

Plan Institucional de Desarrollo

2018-2023.

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Desarrollo de Colecciones.

Reglamento General de Servicios
Bibliotecarios*

Ley de Transparenciay Proteccion de
Datos Personales en el Estado de
Morelos.

Descarte de Libros.

Politicas de Adquisicién y Descarte.

Gestiéon e Integracion de Recursos
de Informacion.

Reglamento General de Servicios
Bibliotecarios. *

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

Servicios Bibliotecarios

Reglamento General de Servicios
Bibliotecarios. *

Ley de Transparencia y Proteccion 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 Gestién de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.
2.- Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015). Sistemas de Gestion de la Calidad.

Requisitos.

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

Planes de la Calidad, uno por cada SEFIPEBI, asi como la documentacion requerida para la

operacion del proceso.

EM
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

JEFE DEL DEP TO.DE
ADMISION

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Realiza proyeccion de
demanda de ingreso con

base a los histéricos de
5 afios atras

Revisa la infraestructra
requerida para el
proceso

v

Crea calendario de
actividades del proceso
de Admision

A

Revisa y realiza las

»> modificaciones
pertinentes

v

Recluta y selecciona
alumnos de licenciatura
de la UAEM para
prestar servicio social o
como personal de apoyo

Solicita y recibe de la
Institucion evaluadora
el paguete informativo

Determina material
necesario para
aplicacion de
evaluacion

N

!

Realiza presentacion del
Calendario a la
Secretaria General y a
la DGSE para Vo.Bo.

l

Emite Calendario de

SECRETARIA DEL
DEP ARTAMENTO

acitividades del proceso

!

Solicita a las UA la

captura de la oferta
educativa y datos para

l

el proceso de admision
en plataforma

Verifica la captura ce b
oferta educativa y datos
para el proceso de
admision de las UA

Presenta la
convocatoria, oferta
educactiva y

P estimaciones a la Dir.
Gral. de Servicios
Escolaresy en su caso,
solventa observaciones

Elabora y envia
solicitud de aplicacion
preliminar a la
Institucién Evaluadora

A 4
Elabora contenido de
convocatoria y pre-
registro e incorpora
informacién del
calendario, datos
bancarios y encuesta
socioeconémica
requerida por la
institucién evaluadora

Gestiona con la DGTIC
el disefio de la
convocatoria en la
pagina web de la
UAEM

v

Realiza pruebas y
asegura acceso de pre-
registro en la pagina
web, y coteja a oferta de
la convocatoria con el
pre-registro

1 F-AA-20.

1 F-AA-18.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 F-AA-01a 6 F-AA-
02a.

1 Histérico de demanda
deingreso.

1.Pre-registrodelpersonal
de apoyoyserviciosocial.
2.Convocatorias.
3.Resultadosde pruebas
psicométricas.

1 E-mail oficial.

1 Guia de observacion.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de solicitud.
2. E-mail oficial.

1 Calendario firmado de
Vo.Bo.

1 E-mail oficial con
oficio.

1 Datos para el proceso
de seleccién nivel
superior y nivel medio.

1 Convocatoria con
Vo.Bo.

*DGTIC =Direccién General de Tecnologias de Comunicaciéon e Informaciéon. *DGSE = Direccién General de Servicios Escolares. *UA = Unidad Académica.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

DIR.GRAL.DE SERV.
ESCOLARES YJEFE
DEL DEP TO.DE
ADMISION

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE - PROCEDIMIENTO
ADMISION ASISTENTE TECNICO Y/O DOCUMENTO

REGISTRO INDICADORES

Presenta al Comité
Interinstitucional de
Transparencia la
convocatoria, oferta
educativa y proyecciéon
de la demanda

misma y del pre-registro
1> y P g

ASISTENTE TECNICO

1 Calendario de
Actividades.

Emite convocatoria y éaz‘AA'osa y F-AA-

gestiona la difusion de b

conla DGTICycon la
Dir. de Comunicacién
Universitaria

1 Plataforma de
Realiza monitoreo de Admisién UAEM.

v

Configura en la
plataforma datos para el
canje de ficha

pre-registro, pagos y
validacién de fotografia

1 Plataforma de
Admisi6n UAEM.

A

Planea sedes de
aplicacién de examen

de admision

Gestiona la habilitacion

del Centro de Atencién
» a Aspirantes (Call .
”| cCenter)enlafecha [

prevista en el
Calendario
1 Plataforma de
Monitorea proceso de Admision UAEM.
registro y ,de ser 2.F-AA-03a 6 F-AA-

necesario, gestiona
folios adicionales con kh
Institucion Evaluadora

03b.

Capacita a los
pestadores de servicio
social para la validacion
de fotografias y
atencion del centro de
Atencioén a Aspirantes
(Call Center)

PERSONALDE

APOYO (PRESTADOR
DE SERVICIO SOCIAL)

PERSONALDE
APOYO (PRESTADOR
DE SERVICIO SOCIAL)

w | Valida la fotografia de
e los aspirantes

v

Toma la llamada del
aspirante o tramitador®
para atender la solicitud

NO

Atiende dudas y en su
caso realiza las
modificaciones

pertinentes

|

3

Remite a un
Coordinador de
Registro para
asignacion de sede,
horario y salén de
aplicacion

Fin

1 Lista de asistencia.

1 Formato de solicitud.
2. Convocatoria
publicada en pagina
web UAEM.

3. Preregistro nivel
superior/Preregistro
nivel medio superior.

1 Oficios de solicitud
de sedes y areas de
apoyo.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE
ADMISION

PROCEDIMIENTO

CAPTURISTA Y/O DOCUMENTO

REGISTRO INDICADORES

A 4

Extrae base de datos
con registros definitivos
y envia informacion a
Institucion Evaluadora

A\ 4

Elabora reporte de
registro definitivo por
carreray UA

v

Ajusta cantidades en la
solicitud de material de
aplicacion de examenes
y tramita firma de
Vo.Bo. de Jefe del
Depto. de Admision y
firma de autorizacion de
Secretaria General

y

v

Envia solicitud a la
Institucién Evaluadora

Capacita al personal de
apoyo e informa la sede
para la aplicacion del
examen

v

Imprime de la
plataforma el listado de
asistencia para
examenes

A 4

Recibe examenesy
hojas de respuesta de la
Institucion Evaluadora

!

Prepara y distribuye
material a
coordinadores de sede
para aplicacion de
examen

A

Recibe de Sec. Gral. y
Dir. de Personal las
listas de Becados

Captura informacién
del becado en

plataforma
Y 1 Plataforma de
Fin admision.
1 F-AA-17.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 F-AA-16.

1 Listas de Becados.

1 Plataforma de
Admision UAEM.

1 Base de datos.
2. E-mail a Institucién
Evaluadora.

1 Reporte de registro.

1 Solicitud autorizada.
2. E-mail oficial.

1 Lista de conocimiento
para la aplicacién de
examen.

1 Listado de asistencia
al examen de adm

1 Distribuciénde
material de aplicacién
parasedes.

*Reglamento de Ingreso =Reglamento general de ingreso, revalidaciény equivalencia para los alumnos de educacién del tipo medio superior y licenciatura de la UAEM.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

PERSONALDE
APOYO Y
PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

ADMISION

INSTITUCION
EVALUADORA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Aplica examenes a

aspirantes

A 4

Resguarda lista de
asistencia firmada por
aspirantes y entrega al
Coordinador de sede de

aplicacion

Recibe lista de
asistencia y elabora

reporte de aspirantes
que presentaron el
examen

Solicita a las Unidades

w | Académicas datos sobre

Genera los puntajes de

corte para cadacarrera

y las listas de aceptados
acurso

¥ el curso propedéutico o

inductivo

l

Retira examenes,
elabora acta de cierrey
entrega copia al Jefe del

Depto. de Admision

SECRETARIA DEL
DEP ARTAMENTO

Verifica la captura de
informacion de las

Recibe resultados de la
Institucién Evaluadora
y gestiona*
presentacion al Comité
Interinstitucional de
Transparencia, para la
ponderacién del puntaje
de los Aspirantes

Unidades Académicas

A

A

».| Publica los listados de

"] resultados para ingreso

v

Emite las listas de
aceptados a curso y
becados firmadas por el
Dir. Gral. de Servicios
Escolaresy las envia a
las Unidades
Académicas

1 F-AA-05.
2.F-AA-14.
3. F-AA-15.

1 F-AA-01b 6 F-AA-
02b.

1 Plataforma de
admision UAEM.

1 F-AA-06.
2.F-AA-07.

1 F-AA-08.
2.F-AA-09.

1 Copiade Actade
cierre.

1 Lista de asistenciade
examen de ad misién

firmada por Aspirantes.

2.Concentrado de
material por sede.
3. Concentrado de
asistencia por carrera.

1 Datos parael
proceso de seleccion
nivel superior y nivel
medio superior.

1 Lista de asistencia.

1 Relaciénde no
aceptados.
2.Relaciénde
aceptados.

1 Aceptados a curso.
2.Becados aceptados
acurso.
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ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

ADMISION

ASISTENTE TECNICO

SECRETARIA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Identifica espacios
disponibles y
caracteristicas
solicitadas para
ocuparlos por
reubicacion en cada
Unidad Académica

Habilita la plataforma
para el registro de

Publica Convocatoria
para reubicacién

solicitudes de
reubicacion

A 4

A

—

Gestiona firma del Dir.
Gral. de Servicios
Escolares en las listas
de Aceptados
definitivos y envia a
Unidades Académicas

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 reubicacion

v

Recibe autorizacion del
Dir. Gral. de Servicios
Escolares para incluir

reubicados
extemporaneos

v

Proporciona a la Unidad
Académica el

mecanismo para el < O
registro de las
calificaciones del curso
Recibe de las UA los
resultados del curso con
estatus de acreditado o
2 no acreditado, la

asignacion de grupo,
turno y periodo de
ingreso

v

Revisa resultados de la

UA contra la listas de |«
aceptados a curso

NO
Coinciden

SI

1 Plataforma de
admision UAEM.

1 F-AA-13.

1 F-AA-10.
2.F-AA-1L

1F-AA-12.

1 Resultados del curso.

1 Convocatoriade
reubicacion.

1 Listas de aceptados
definitivos.

1 Relaciénde
aceptados reubicados y
de no aceptados.

1 Listade aceptados a
curso por reubicacion.

# de dias habiles
posteriores al registro
de resultados de curso
conelque se emitieron
las listas de aceptados
definitivos.
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Formulario F-AA-Ola (el registro sera electronico):

efm;

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION

ESTADO DE MORELDS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES F-AA-O1a

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ -20___

Unidad académica:

Carrera:

Médulo para el Examen de Diagndstico:

Plan de estudios:

- CURSO

Tipo de curso que se impartira:
Aspirantes aceptados al curso:
Aspirantes aceptados definitivos: ___

Grupos de aceptados definitivos que seran asignados por semestre y turno

AGOSTO 20__ ENERO 20__
MATUTINO VESPERTINO MATUTINO VESPERTINO
# | NOMBRE CuPO # NOMBRE CcuPO # | NOMEBRE CUPO # NOMBRE CUuPO
1 1 1 1
2 2 2 2

- PERSONA ENLACE CON EL DEPARTAMENTO DE ADMISION

Nombre: Cargo:

Teléfono: Celular: Correo electrdnico:

- REUBICACIONES

- OBSERVACIONES GENERALES

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021 EM
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-01b (el registro sera electronico):

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

F-AA-01b

ESTADCG DE MORELOS

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20 -20

Unidad académica:

Carrera:

Plan de estudios:

DEPARTAMENTO DE ADMISION

Curso:
Costo: Costo con letra:
No. de Cuenta de depdsito: Banco:
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Horario:

Datos de la Reunion Informativa:

Fecha: Hora:
Lugar:

Teléfonos para informar a los aspirantes:

Datos del coordinador del curso:

Nombre: Teléfono directo: Celular:
Correo Electrénico:

Observaciones generales:

Nombre y firma del Director de la Unidad Académica

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, CGuernavaca, Morelos. México G.P 62209 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

RECTORIA
2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-02a (el registro sera electronico):
ﬁﬁm

UNIVERSIDAIX AUTONOMA DEL DEPAHTAMENTO DE ADMISION

ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES F-AA-02a

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ - 20__

Unidad académica:
Carrera:

Plan de estudios:

- CURSO

Aspirantes aceptados al curso: 150

Grupos de aceptados definitivos que seran asignados por semestre y turho

AGOSTO 20__

MATUTINO VESPERTINO
# NOMBRE CUPO # NOMBRE CupPO

- PERSONA ENLACE CON EL DEPARTAMENTO DE ADMISION

Nombre: Cargo:

Teléfono: Celular: Correo electronico:

- REUBICACIONES

- OBSERVACIONES GENERALES

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021 EM
ji j RECTORIA
Una universidad de excelencia 20172053

UA

" F RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-AA-02b (el registro sera electronico):
Ene

LUNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

F-AA-02b

ESTADO DE MORELOS

DEPARTAMENTO DE ADMISION

DATOS PARA EL PROCESO DE SELECCION
CICLO ESCOLAR 20__ - 20__

Unidad académica:
Carrera:

Plan de estudios:

Curso:
Costo: Costo con letra:
No. de Cuenta de depésito: ___ Banco:
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
Horario:

Datos de la Reunién Informativa:

Fecha: _ Hora: __
Lugar:

Teléfonos para informar a los aspirantes:

Datos del coordinador del curso:

Nombre: Teléfono directo: Celular:

Correo Electronico:

Observaciones generales:

Nombre y firma del Director de la Unidad Académica

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P 62209 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-03a (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL cicLO —_— F-AA-03a
ESTADO DE MORELOS

Namero de Preficha: _ Fecha de Preregistro:

Nombre:

CURP:

Unidad Académica:

Carrera:

Folio:

Concepto de pago: Derecho a participar en el concurso de admision _____

Total a pagar: $ Fecha limite de pago:
Opciones de pago

Puedes realizar tu pago en linea en superior.uaem.mx, directamente en la ventanilla de la sucursal, practicaja o app del banco
seleccionado.

Referencia: No. De CONVENIO CIE:

Después de realizar tu pago, espera 5 dias habiles para cargar tu fotografia en superior.uaem.mx.
Respeta las caracteristicas que se solicitan en la convocatoria.

Fecha limite para subir fotografia:

Para realizar tu canje de ficha definitiva ingresa a superior.uaem.mx el dia que corresponda de acuerdo con las fechas
establecidas en la convocatoria y concluye tu tramite.

Revisa tus opciones de ingreso, durante el canje de ficha definitiva se confirmaran tus datos.
Toma en cuenta que después de generar tu ficha definitiva no sera posible realizar ninguna modificacion.

Fecha limite de cambio:

Permanece atento a las notificaciones que se publiquen en las paginas Escanea el codigo para
efectuar el pago en

oficiales de la UAEM: wwww.uaem.mx y Facebook: UAEM Maorelos, recuerda linea, subir tu fotografia
que las actividades se encuentran sujetas a cambio debido a la contingencia y realizar el canje de
sanitaria por el SARS-CoV-2. ficha definitiva.

Si tiene alguna duda respecto al proceso, comunicate al (777) 3 29 70 21 o (777) 3 29 70 91 uA

en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. o envia un correo a admision@uaem.mx EM
RECTORIA
Una universidad de excelencia 20172025

Una universidad de excelencia

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-03b (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CiCLO Iy VA F-AA-03b
ESTADO DE MORELOS

Numero de Preficha: Fecha de Preregistro:

Nombre:

CURP:

Unidad Académica:

Carrera:

Segunda Opcion

Unidad Acadé

Carrera:

Folio:

Concepto de pago: Derecho a participar en el concurso de admisién
Total a pagar: $ Fecha limite de pago:
Opciones de pago

Puedes realizar tu pago en linea en medio.uaem.mx, directamente en la ventanilla de la sucursal, practicaja o app del banco
seleccionado.

Referencia: No. De CONVENIO CIE:

Después de realizar tu pago, espera 5 dias habiles para cargar tu fotografia en medio.uaem.mx.
Respeta las caracteristicas que se solicitan en la convocatoria.

Fecha limite para subir fotografia:

Para realizar tu canje de ficha definitiva ingresa a medio.uaem.mx el dia que corresponda de acuerdo con las fechas establecidas
en la convocatoria y concluye tu tramite.

Revisa tus opciones de ingreso, durante el canje de ficha definitiva se confirmaran tus datos.
Toma en cuenta que después de generar tu ficha definitiva no sera posible realizar ninguna modificacion.

Fecha limite de cambio:

Permanece atento a las notificaciones que se publiquen en las paginas Efscanea el' codigo para
s = ¥’ efectuar el pago en
oficiales de la UAEM: wwww.uaem.mx y Facebook: UAEM Morelos, recuerda linea, subir tu fotografia
que las actividades se encuentran sujetas a cambio debido a la contingencia y realizar el canje de
sanitaria por el SARS-CoV-2. ficha definitiva.

Si tiene alguna duda respecto al proceso, comunicate al (777) 3 29 70 21 o (777) 3 29 70 91 UA

en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. o envia un correo a admision@uaem.mx E A
= = =5 RECTORIA
Una universidad de excelencia At

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-04 (el registro sera electronico):

FICHA DE REGISTRO F-AA-04
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Fecha de impresion: Folio CENEVAL: No. ficha: ___

Nombre:

Solicito ingreso a:

Unidad:

Carrera:

DATOS PARA PRESENTAR EL EXAMEN

Fecha: Hora:

Lugar:

Edificio: ____ Salén: ____

Modulo de examen:

Derivado del semaforo epidemioldgico que prevalece en el estado se deberan seguir las siguientes:

INDICACIONES IMPORTANTES

« Esta ficha junto con la responsiva seran obligatorias como pase de ingreso a la aplicacion del examen:
deben estar firmadas por la persona correspondiente.

No se concedera examen a quien no se presente en el lugar, el dia y la hora senalada en este comprobante.
» Debera estar en el lugar de aplicacion de su examen 60 minutos antes de la hora sefialada en esta ficha.

+ Acude sélo con lo necesario para presentar tu examen (Llevar |apiz de maderadel 2 0 2 %, goma y
un sacapuntas. Queda prohibido el uso de plumas).

+ Solo se permitira el uso de calculadora basica.

« Escanea el codigo QR para ubicar tu sede de aplicacién en Google Maps.

INDICACIONES SANITARIAS

« Unicamente puede asistir la persona que va realizar el examen. Dentro del perimetro del campus
universitario no se permitira el estacionamiento o permanencia de personas ajenas al proceso.

« Uso obligatorio de cubrebocas, careta o goggles (guantes opcional).
« Pasa por los filtros sanitarios siguiendo los sefialamientos e indicaciones del personal.
= Al concluir el examen, no podras permanecer en las instalaciones, por lo que deberas retirarte.

= No cumplir con las indicaciones puede ser motivo de cancelacion de examen.

Firma del aspirante

Es muy importante que conserves tu ficha durante todo el proceso de Admision.

Una universidad de exc




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 22 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-05 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
LISTA DE ASISTENCIA AL EXAMEN DE ADMISION

(SEDE DE APLICACIC’N) F-AA-05
Edificio: Fecha:
Salon: Hora:
Num. Ficha  Fol. Ceneval Nombre Carrera Version Firma
1 1
2 2
3 3
4 4.
5 5
6 6.
7 7.
8 8.
9 .
10 1D,
1 n
12 12,
13 13,
14 14,
15
Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. 62209 Tel: (777) 329 7021 EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-06 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Relacién de Aspirantes NO ACEPTADOS F-AA-06
Universioan -m . R ) . L.
EsTARO bF Mokrios Consultar la lista de los espacios disponibles que se encuentra al final de la relacion de los no aceptados.
Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021
UNIDAD ACADEMICA
CARRERA

FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF. FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.| FICHA CALIF.

Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021
REUBICACION DE ASPIRANTES
UNIDAD ACADEMICA ESPACIOS DISPONIBLES

*Solo aspirantes que han aplicado examen para areas afines.
I ** Solo aspirantes no aceptados en la Lic. en Ciencias de la Educacién y la Lic. En
Docencia.

Para realizar el tramite se deben cumplir los siguientes requisitos:

-Tener estatus de NO ACEPTADO y puntaje mayor a 32.50

acceder con su numero de ficha y CURP para solicitar la reubicacion en alguno de
los programas educalivos disponibles

- El periodo para solicitar reubicacion inicia del 08 de septiembre a las 09:00 hrs y
concluye el 09 de septiembre a las 17:00 hrs

-La asignacién de los espacios se ralizard de acuerdo con el puntaje obtenido en el
Examen Ceneval y los lugares disponibles por programa educativo

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-AA-07 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacién de Aspirantes ACEPTADOS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

F-AA-07
Se sugiere disponer de equipo de computo y conectividad a internet para mayor aprovechamiento de su curso.
Nivel: Superior

Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA
CARRERA
FICHA] CALIF.] FICHA] CALIF.

FICHA[CALIF.] FICHA] CALIF.

FICHA ] CALIF.] FICHA| CALIF.

FICHA] CALIF.| FICHA] CALIF.

FICHA [ CALIF.| FICHA] CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Cf

 Maxica C.p. 62200 Tot: 77> 320 7021 EM

Una universidad de excelencia

‘wr wwr 5 \

o U
EM
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-08 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UsIVERSIAD AUTGROMA DEL UNIDAD ACADEMICA F-AA-08
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO PROPEDEUTICO O DE INDUCCION
CARRERA
Periodeo: AGO2020 Grupo: A Turno: MATUTING
Num. | Ficha Nombre Final

Por una humanidad culta

08 de sepliembre de 2020 a las 19:52 horas.

[ cogaca |

varficacion
VizaAKL

pagna | de 2

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia bl

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-09 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCIGN GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

USIVERSIDAD AUTONOMA DEL

UNIDAD ACADEMICA
FESTADO DF MORELOS

F-AA-09
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO PROPEDEUTICO O DE INDUCCION
CARRERA

Periodo: AGO2020

Aceptado por
Nam. Ficha Noembre Calif. Grupo Beca merilo propio

08 de septiembre de 2020
Una universidad de excelencia ==

2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-10 (el registro sera electronico):

UNMIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacién de Aspirantes ACEPTADOS REUBICADOS

Se sugiere disponer de equipo de computo y conectividad a internet para mayor aprovechamiento de su curso.
Los aspirantes aceptados deberan comunicarse a la brevedad con la Unidad Académica correspondiente
Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA

F-AA-10

CARRERA

FICHA | CALIF.[ FICHA[ CALIF.

FICHA[ CALIF.] FICHA| CALIF.] FICHA[CALIF.]| FICHA[ CALIF.] FICHA| CALIF.] FICHA [CALIF.] FICHA[ CALIF.[ FICHA] CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cucrnavaca, Morolos. México C.P. 62200 Tel: (777) 320 7021

Una universidad de excele

Formulario F-AA-11 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Relacion de Aspirantes NO ACEPTADOS EN REUBCACION

Nivel: Superior Ciclo: 2020-2021

UNIDAD ACADEMICA

F-AA-11

CARRERA

FICHA CALIF.

FICHA CALIF.

FICHA CALIF{ FICHA CALIF.| FICHA CALIF.| FICHA CALIF.|FICHA CALIF.| FICHA CALIF.

FICHA, | CALIF.

Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. 62200 Tel: (777) 329 7021

Una universidad de excelencic

Una universidad de excelenc

UA
EM
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Formulario F-AA-12 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA GENERAL

: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
USEVERSIDAD AUTOROMA DEL UNIDAD ACADEMICA
ESTADO DE MORELOS

F-AA-12
LISTA DE ACEPTADOS A CURSO POR REUBICAGION
CARRERA
Periodo: AGO2020 Grupo: A Turno: MATUTING
Num. | Ficha Nombre Final

Por una humanidad culta
10 de septiembre de 2020 a las 16:34 horas,

Godiga de
warilicacion
graCau

pagina 1de 2

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-13 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADC DE MORELOS
SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
(UNIDAD ACADEMICA) F-AA-13

LISTA DE ACEPTADOS DEFINITIVOS

(CARRERA)

Periodo: Grupo: Turno:

Nuam. Ficha Nombre Final
ATENTAMENTE

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

DIRECTOR(A) GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

(Hora y fecha de impresion)

UA
EM

Av_Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P. §2209 Tel: {777) 329 7021
Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-14 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PROCESO DE ADMISION

UstvERsIDAD AuToNoma bt CONCENTRADO DE MATERIAL POR SEDE F-AA-14

ESTADO DE MORELOS
SEDE: Fecha:
COORDINADOR: Hora:
. CUADERNILLOS HOQJAS
CARRERA SALON EXAMINADOR FIRMA
v \ TOTAL| RESP.
Total
CUADERNILLOS HOJAS RESP.
CARRERA SALON EXAMINADOR UTILIZADO NO UTILIZADO NO FIRMA
TOTAL | UTILIZA. TOTAL
v v v v UTILIZA.
Total
[~ ]

Una universidad c




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado P&g. 31 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-15 (el registro sera impreso):

BT CONCENTRADO DE ASISTENCIA
e POR CARRERA
Uy vutiets farmens PROCESO ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO FAAAS
s A

{NIVEL ACADEMICO)

(CICLO ESCOLAR)
SEDE:

COORDINADOR:

hrs. hrs. |

Carrera: Carrera: |

Aspirantes que se presentaron al examen I:' Aspirantes que se presentaron al examen I:I

Aspirantes que No se presentaron al examen I:l Aspirantes que No se presentaron al examen I:I
Total I:I Total I:I

A, Universidad No. 1001, Cal. Chamilpa, Cusrnavaca, Maorelos. Mexico C.P. 62209 Tal: (777) 320 7021 EM

- 5 RECTORIA
Una universidad de excelencia ol S

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-AA-16 (el registro sera impreso):

DISTRIBUCION DE MATERIAL PARA APLICACION EN SEDES F-AA-16

(NIVEL ACADEMICO}
U.ACAD. |EDIF. CARRERA GPOS |sALON| H.R. | VERSIONVERSION CARRERA GPOS | SALON| R, | VERSION [VERSION]
TOTAL TOTA
TOTAL TOTAL
TOTAL TOTA
TOTAL To7A

Una univerSiﬁé" ;
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Formulario F-AA-17 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
IJNWBER"SIA:DD:I"WDB.

DEPARTAMENTO DE AE\_IIISION F-AA-17
LISTADE CONOCIMIENTO PARA LA APLICACION DE EXAMEN
Fecha :
NIVEL: SEDE:
COORDINADOR:
Folio| Matricula Nombre (Horario 1) (Horario 2) Teléfono Celular E-Mail Firma
OBSERVACIONES:

A
Av. Universidad No. 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca, Morelos. México C.P.62209 Tel: (777) 329 7021 EM

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-AA-18 pagina 1 de 2 (el registro sera en impreso)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE ADMISION F-AA-18

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

GUIA DE OBSERVACION

Sede: Fecha:
Datos del personal de enlace
Nombre: Cargo: Teléfono:

Criterios de clasificacién para condiciones de requerimientos

Condicion Descripcion

. Optima Condicidén optima para llevar el proceso sin presentar inconvenientes.

Il. Regular Condicion media, el proceso puede presentar inconvenientes oportunos.

Ill. Deficiente Condicién no ideal para el proceso, puede presentar inconvenientes severos.

Sede de Registro para canje de fichas
Requerimientos Respuesta Condicién Observacion
Equipo de computo M| NO | i | m
Computadoras requieren Sl NO | 1 m
actualizacién (software / hardware)
Conectividad a red Sl NO Lopnm
Reguladores de energia Sl NO 1 mn|m
Espacio para moédulos de canje de Sl NO | 1 {m
Mobiliarioe | fichas
Instalacién Lugar para resguardo de material Sl NO L
Sanitarios Sl NO | i i
Sefialamientos de seguridad Sl NO 1 | m
Cantidad de equipos de cdmputo SI NO | 1 I}
Responsable del centro de cdémputo

Nombre:
Teléfono:

Consideraciones:

Sede de aplicacion de examen de admision

Requerimientos Cant. Condicion Observaciones
Edificios | I m
Pisos por edificio | Inpm
Infraestructura -
Escaleras por piso | I
Puertas por salén | I
Sanitarios por edif. | I m
Equipo Respuesta | Condicién Observaciones

Ascensor SI NO | I m

Mobiliario Ventanas Sl NO Lo
Ventilador o aire Sl NO L
acondicionado UA

EV

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2025
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Formulario F-AA-18 péagina 2 de 2 (el registro sera en impreso):

lluminacion (artificial Sl NO | 1|
o natural)
Ldmparas funcionales SI NO | | 1 |m
Megafono Sl NO | | 1n|m
Requerimiento por Respuesta | Cant. | Condicion Observaciones
. salén

Mobiliario =il o si | NO rlum
Butacas Sl NO | | m
Pizarron Sl NO 1 n|m
Escritorio o Mesa Si NO | 1 1l
Cortinas o persianas Si NO | 1 1
Consideraciones:

Lineamientos de seguridad Respuesta Condicién Observaciones

Personal de seguridad Sl NO 1 1|
Vigilancia M| NO | 1 1
Salidas de emergencia Sl NO 1 1|

Seguridad Sefialamientos de seguridad Sl NO | 1|
Punto de reunién Sl NO | I |m
Extintores Si NO | 1| m
Alarma sismica Sl NO | 1 fm
Estacionamiento Si NO | 1 1

Informacién Adicional
Num. del personal de limpieza: Num. de personal de proteccion civil:

Croquis de las instalaciones

Observaciones generales:

Nombre de los visitantes

Firma del personal de enlace UA
RECTORIA
Una universidad de excelencia ol

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-AA-19 (el registro sera en electronico):

SECRETARIA GENERAL
Direccién General de Servicios Escolares
Departamento de Admision

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DGSE FAAIS

PROCESO DE ADMISION DE ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO
CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL CLIENTE
DATOS GENERALES Fecha:
Unidad Académica: Responsable:

Estimado usuario, como parte de las actividades del proceso se solicita responder una breve
encuesta con la intencidn de conocer su opinion y asi mejorar el funcionamiento del proceso.

A continuacién, se presenta un listado de actividades que vincula su Unidad Académica con el
proceso de admisién por favor valore la atencion recibida en el Departamento de Admisién en los
siguientes rubros de acuerdo con su experiencia.

EXCELENTE BUENA REGULAR MALA

1. Envio de informacién
(usuarios para el registro de
informacion en SADCE).

2. Entrega de listas de
aceptados (a curso,
reubicacion, becados,
definitivos).

3. Atencion y seguimiento a
casos y dudas.

4. Orientacion en las etapas
del proceso.

Su opinién es importante para nosotros, si lo desea agregue un comentario

IMPORTANTE: El departamento de admision cuenta con un buzén de quejas y sugerencias
ubicado en la ventanilla del area. Los comentarios son anonimos.

i i f RECTORIA
Una universidad de excelencia 20170

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-AA-20 (el registro sera en electronico):

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
DEPARTAMENTO DE ADMISION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL F-AA-20
ESTADO DE MORELOS

% UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

Folio:

Fecha:

Matricula:

Nombre:

Unidad académica:

Carrera:

Direccion: Municipio: Colonia:
Teléfono movil:

Se te enviara a tu correo institucional el enlace para la prueba un dia previo a la fecha y hora seleccionada.

Fecha: Hora:

EM
Una universidad de excelencia L)l
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
v EReIOAD AtrTOA DL DEPARTAMENTO DE ADMISION F-AA.20
ESTADO DE MORELDS

Folio:

Fecha:

Matricula:

Nombre:

Unidad académica:

Carrera:

Direccion: Municipio: Colonia:

Teléfono movil:

Se te enviara a tu correo institucional el enlace para la prueba un dia previo a la fecha y hora seleccionada.

Fecha: Hora:
UA
EM

Una universidad de excelencia :‘fg‘;’:";‘;

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CERT,IFICACION DEL RESOLUTIVO DE
EQUIVALENCIA Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

CERTIFICACION DEL RESOLUTIVO DE EQUIVALENCIAS Y REVALIDACION DE ESTUDIOS

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe correo
electrénico de solicitud
con expediente

Verifica documentacion
del expediente

Relaciona

1 Reglamento de
Ingreso, Revalidaciény
Equivalencia.

2. Reglamento General
de Educaciéon Media
Superior, ensu caso.
3.Plande estudios
correspondiente.

1 Correo electrénico de
solicitud.

1 Correo electrénico de
rechazo.

1 %de solicitudes
rechazadas por

NO inconsistencias en la N I /
R documentacion y 4. Acuerdos del incomp letas y/o
rechaza recepcion de Consejo Universitario. ilegibles.
sI expediente
Fin 1 Carpeta virtualen la

Crea Carpeta virtual

A4

Revisa documentacion
del expediente

D g

Correcta

Asigna matricula

Emite Resolutivo con
su firma electrénica y
gestiona firmas

electrénicas
A

Integra Resolutivo en
carpeta virtual y lo
envia a la U.A.
solicitante

Requiere solventacién
de observaciones

solven

ibe
acion

>3 dias

A

A
amite de la

Rechaza tr:
U.A.

1 Reglamento de
Ingreso, Revalidaciony
Equivalencia.

2. Reglamento General
de Educacion Media
Superior, ensu caso.
3.Plande estudios
correspondiente.

4. Acuerdos del
Consejo Universitario.

1 SADCE.

1 F-CE-016 F-CE-02.

2. Plataforma de Firmas.

Nube informatica.

1 Matricula de Alumno.

1 Correo electrénico de
requerimiento.

1 Resolutivo firmado.

1 Carpeta virtual con
Resolutivo de
equivalencia o
revalidacion.

2.Correo electrénico de
envio de Resolutivo.

1 Correo electrénico de
devolucion.

1 %de solicitudes con
observaciones.

1 %de solicitudes sin
observaciones.

2. Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
sin observaciones.

3. Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
conobservaciones.

1 %de solicitudes
rechazadas por faltade
solventacién.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CE-01 (el registro sera en impreso):

(Nombre de la Unidad Académica) (Logo de la Unidad
Académica)

F-CE-01

AUTG o
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos a __ de de 202 _

Con base en la documentacion ingresada con fecha y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7" fracciones V1
y IX de Ia Ley Organica; 57 fracciones VI, Vil y VIIL, 19, 23 fraccon I, 30, 40, 41, 42, 43, 44, 46 y 47 del Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, se expide la siguiente

RESOLUCION DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

Nombre de la persona interesada

Nombre del padre o tutor legal (en
caso de ser menor de edad)

Datos de los estudios de origen

Nombre de k= Institeoion ecucativa
de procedencia:

Denominacién del plan de estudios
suleto & trimite:

Fecha de ditimo examen de los
estudios de procedencla

Datos del Programa Educativo al que solicita mgresar

Denomanacion del Programa

Educativo al gue solicita insresar

Afo de aprobacidn por Consejo
Universitario del plan de estudios en
vigor al gue solicita ingresar

Por lo anterior este resolutivo ampara la equivalencia de las unidades curriculares que a continuacion se enlistan:

Estudios de Oricen Programa Educativo UAEM
Materia Materis Caificacon Letra Observaciones Fecha
Semestre/Etapa/Ciclo

Una vez realizada la equivalencia de materias se resuelve que la persona de nombre C.

). mgrese al plar\ de estudios de de! plan de dad Ac

o), en el penodo (indicar penodo)

nstituto que cc P mestre) semestre, en el turno |
Ademas se le exhorta a cumphr con los requlsrtos de admision establecidosen la Ieglslacmn universitaria y en el plan de estudios

correspondiente.
Por una humanidad culta
Autoriza
NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL DIRECTOR DE LA NOMBRE
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIDAD ACADEMICA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO

Av. 1001 Cot. Cn . C
Tet (777) 323 70 00 ext. 3567, control. ezcolarghuaerm. mx

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CE-02 (el registro sera en impreso):

(Nombre de la Unidad Académica) (Logo de la Unidad
Académica)

UNIVERSIDAD AUTO DEL
ESTADO DE MORELOS F-CE-02

Cuernavaca, Morelos a __de de 202_

Con base en la documentacion ingresada con fecha y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7° fracciones V1 y
IX de la Ley Organica; 5° fracciones VI, VIl y VIIL, 19, 23 fraccion 1, 30, 31, 32, 33, 35, 36, 37 y 38 del Reglamento General de Ingreso,
Revalidacion y Equivalencia de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, se expide la siguiente

RESOLUCION DE REVALIDACION DE ESTUDIOS

Nombre de la persona Interesada

Nombre def padre o tutor legal {en
caso de ser menor de edad)

Datos de loz estudios de origen

Nombire de la Institucion educativa
de procedenca

Denominacidn del plan de estudios

sujeto s trimite:
Fecha de ditima materia aprobada de
los estudios de procedencia

Datos del Prosrama Educativo al que solicita Insresar

Denominacién def Programa
Educativo al que solicita Insresar

Afoc de aprobacion por Conseja
Universitario del plan de estudios en
vigor al que salicita Insrezar

idades curriculares que a continuacion se enlistan:

Por lo anterior este resolutivo amparalar lidacion de las
Estudsos de Origen Programas Educativo UAEM —
Matera Materns Calificacion Letra Observaciones Fecha
Semestre/Etapa/ Ciclo

Porcentaje de materias con revalidacion:
bre completo de ia per

Una vez realizada la revalidacion de materias se resuelve que la persona de nombre C

ingrese al plan de estudios de (i denominacs oT:
e ] 3 n el nurr smestre) semestre, en el turno (indicar t

le exhorta a cumpllr con los requxsxlos de admision establecidos en Ia legislacion universitaria y en el plan de estudios correspondiente.

urno), en el perlodo (indicar penodo) Ademas se

Por una humanidad culta

Autoriza

NOMBRE

NOMBRE COMPLETO Y CARGO DEL DIRECTOR DE LA
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

UNIDAD ACADEMICA O SECRETARIO EJECUTIVO DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO

mC
>

Av. Universigad 1001 Coi. Chamiipa, Cuernavaca Moreios, Mexico, 62208
Tel (777) 329 70 00 exct. 3367, control escolarguaem. mx

UA

. . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CE-03 (el registro sera en electronico):

r ]
Encuesta de Satisfaccion de enero 2021,
F-CE-03
Proceso: Certificacidn del Resolutivo de Equivalencia v Revalidacidn de Estudios

*Obligatorio

Direccion de correo electronico *

Tu direccion de correo electrdnico

:Las solicitudes de Certificacion de los Resclutivoes de Equivalencia y
Revalidacion de Estudios se atendieron con base en lo establecido en la
Legislacion Universitaria y los Planes de Estudic?

[ si
|:| Mo

Las solicitudes de Certificacion de los Resslutives de Equivalencia y Revalidacion
de Estudios se atendieron en un tiempo

|:| Menor a 60 dias habiles

|:| Mayor a 60 dias habiles

La comunicacion fue

|:| Adecuada

|:| Deficiente

iComao calificaria la calidad de la atencion personal que recibia?

|:| Excelente

|:| Buena
[ regular
[ mala

Se enviard una copia de tus respuestas por correo electrdnico a la direccion que has
proporcionado.

Enviar

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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CERTIFICACION DEL SERVICIO SOCIAL

JEFE DELDEPTO.DE
SERVICIO SOCIAL

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Dertermina fechas de
inscripcién y recepcion
de documentos para
emisién de convocatoria

|

Elabora convocatoria y
gestiona VVo.Bo. del
Director de .

Gestiona publicacion de
convocatoria en el
portal web de la UAEM

Realiza reunién
informativa sobre la
convocatoria de servico
social y el registro de
los alumnos

!

Envia a UA liga de
acceso a la campeta
Google Drive para subr
documentacién del
alumno

!

Recibe oficio con
solicitud del director de
la UA con la relacion de

alumnos que solicitan
inscribirse al servicio
social

Verifica en carpeta de
plataforma Google
Drive documentacién
de alumnos que
solicitan inscripcién
subida por la UA

Completa

NO

Gestiona con la UA la
documentacién
faltante en maximo
10 dias habiles

En tiempo

NO

S

Notifica a la UA la no

procedencia de la
solicitud

Caso de
excepcion

Elabora o descarga
cédula de presentacion
de alumnos inscritos y
gestiona firma del Jefe
de Departamento de
Servicio Social

1 Reglamento general
del servicio social.

1 F-CSs-01

1 F-CSS-02.
2.F-CSs-03.

1 Convocatoria de
servicio social.

1 Plataforma Google
Drive.

1 Convocatoriade
servicio social.

1 F-CSS-06.

1 Convocatoriade
servicio social.

1 F-CSs-04.
2. Plataformade
escolares UAEM.

1 Convocatoria servicio
social autorizada.

1 Convocatoria
publicada en el portal
web de la UAEM.

1 Lista de asistencia,o
grabacién, o fotografias
2.Solicitud de inscripcion
manualalServicio Social.
3.Solicitud de inscripciénall
ServicioSocial.

1 E-mail oficial.

2. Oficio firmado con
relacién de alumnos con
documentaciéon
entregada.

1.Solicitud de inscripcional
serviciosocialdelalumno.
2.Constanciade créditos
3.Identificacion oficial.
4.Comprobante de
seguridad social.
5.Fotografiatamafio
infantildigitalizado.

1 Expediente del
alumno.

1 E-mail oficial.
2. Relacionde
expedientes con
documentacion
incompleta.

1 E-mail oficial.

1 Cédulade
presentaciondel
Prestador de Servicio
Social

1 %de solicitudes no
procedentes.

*UAEM = Universidad Auténoma delEstado de Morelos.*UA = Unidad Académica.
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CERTIFICACION DEL SERVICIO SOCIAL

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Coteja relacién de
alumnos registrados
contra expediente
recibido de la UA

A 4

Envia a la UA la
relacion de expedientes
de alumnos inscritos al

servicio social y la

v

Registra alumnos de
solicitud de inscripcion
manual en base de dats
de resgistro de alumnos

cédula de presentacion
para recabar la firma del
Responsable del
escenario

Recibe de la UA la
cédula con firma
electrénica o autégrafa
del responsable del
escenario

y

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

NO
20 dias

Revisa procedencia de
la documentacién
probatoria de la
excepcion

NO

Procede

S

Gestiona firma de
autorizacion del Dir. de
Vinculacién Académica

o Jefe del Depto. de

Servicio Social

y

habiles

SI

Revisa informe de
servicio social y
constancia de liberacién

Notifica a la UA la no
procedencia del cambio
de escenario

A

Notifica no procedencia
de solicitud en oficio

1 Reglamento general

del Servicio Socialde la
Universidad Auténoma
del Estado de Morelos.

1 F-CSS-05.

1 F-CSsS-07.

1 F-CSS-08.

1Reglamento general
del Servicio Social.

1 E-mail oficial.

1 Relaciéon de alumnos
registrados.

1Relaciénde
ntes inscritos al
Servicio Social.

1 E-mail oficial.

1 Cédulade
presentaciéndel
prestador de servicio
social firmada.

2. E-mail of Icon
acuse de recibido.

1 Informe del servicio
social.
2.Constanciade
cump limiento de horas
de servicio social
firmada.

1 # de excepciones
procedentes.

1 Tiempo de recepciéon
(maximo 20 dias habiles
después de la recepcion
de la documentacién
completa y correctadel
alumno inscrito al
servicio social).

*UA = Unidad Académica.
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CERTIFICACION DEL SERVICIO SOCIAL

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

TECNICO
ESP ECIALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

NO
Correcto

Envia relacion a la UA
de negativa de
certificacion de

Integra informe final y
constancia de liberacin
al expediente del
alumno

|

Envia reporte de
alumnos para
elaboracién de carts de
certificacion del
servicio social

Elabora la carta de
certificacion de
servicio social

Envia a la Jefatura del
Depto. de Servicio
Social el reporte general
de cartas elaboradas
para Vo.Bo.

Recibe Vo.Bo. del
Depto. de Servicio
Social y envia a firma
electrénica del Técnico
especializado, Jefe del
Depto. de Servicio
Social y Director de
Vinculaciéon Académica

servicio social con
informe y constancia
correspondiente para
solventar observaciones

v

Monitorea que el
certificado se encuente

con el total de las
firmas

Envia al alumno el
certificado del servicio
social

Envia relaciéon a la UA
con la fecha de envio
del certificado del
servicio social

1 F-CSS-09.

1 Reglamento general
de servicio social.

1 F-CSS-10.

1L F-Css-11
2.F-CSS-12a6 12b 6
12c.

1 F-CSs-11

1 Plataforma de e-firma
UAEM.

1 Plataforma de e-firma
UAEM.

1 Plataforma de e-firma
UAEM.

1 F-CSS-13.

1 Relacién de negativa
de certificacionde

servicio social con acuse
de recibido.

1 Expediente del alumno
actualizado.

2. Reporte de alumnos
para elaboracion de
cartas de cer
de servcio social
actualizado.

acion

1 Reporte de alumnos
para elaboraciénde
cartas de certificacion
(por Técnico
Especializado).

1 Reporte general de
cartas de certificacién.
2. Carta de certificacion
de servicio social.

1 E-mail oficial.
2. Reporte generalde
cartas de certificacion.

1 Carta de certificacion
del servicio social
firmada.

1 Carta de certificacion
del servicio social
firmada.

1 Relacionde fecha de
notificacionde
certificacion de servicio
social.

2. E-mail oficial.

1 Tiempo de recepcién
(maximo 5 dias habiles a
la recepcion del informe

constancia/constancias).

1 %de cartas de
certificacién de servici
social en maximo 30
dias habiles y sin
errores.

*UAEM = Universidad Auténoma delEstado de Morelos.*UA = Unidad Académica.
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Formulario F-CSS-01 (el registro sera electronico):

INSCRIPCION

DEL AL
DESCARGA DEL FORMATO:
DEL 20__
. (a) SOLICITUD DE  INSCRIPCION AL
ELECCION ESCENARIO DEL SERVICIO SOCIAL: Ak oled 6ss 00
Registrarte via electronica en la pagina web
http/_ CONTUNUMERO DE MATRICULAY En caso de no poder inscribirte via electronica o
CURP. Como alumno es INDISPENSABLE contar con correo pertenecer a una escuela incorporada, deberas
institucional vigente. realizar tu inscripcion de manera manual,
descargando el formato de solicitud de inscripcion
En el caso de que alguno de los datos registrados del SADCE no sean manual en el siguiente Jink:
los correctos, podras hacer la actualizacion y elegir el Programa de https://www.uaem.mx/estudiantes-y-
Servicio Social que mas se adece a tus horarios. egresados/servicio-social/requisitos/
La documentacion requerida debera entregarse DEL AL DE 20 alresponsable del  Senvicio
Social de tu Unidad Académica o Institucion incorporada a la que perteneces, en formato electrénico (PDF) en el siguiente
orden:
DOCUMENTACION REQUERIDA:
(a) Fotografia digital, debe ser una imagen de frente, fondo blanco, reciente y bien enfocada en formato JPG, JPEG, PNG, IMG.
NO ENVIAR SELFIES.

(b) ORIGINAL de Solicitud de Inscripcion. (Inscripeion por portal o Inscripcion manual).

(c) ORIGINAL de la Constancia de estudios que avale minimo el 70% al 100% de los créditos del plan de estudios del Nivel Superior
y del 60% para el Nivel Medio Superior, emitida, firmada y sellada por la unidad académica correspondiente.

(d) COPIA de Identificacion oficial con fotografia.

(e) COPIA del Camnet de atencién médica activa y constancia de vigencia de derechos de servicios médicos(www.imss.gob.mx).
Anotar el nombre y teléfono de un familiar a quien llamar en caso de emergencia.

Las cédulas de asignacion seran entregadas por las unidades académicas a mas tardar el 31 de marzo del afio en curso.

OTA IMPORTANTE: En el caso de que las UNIDADES RECEPTORAS EXTERNAS A LA UAEM no tengan las
s adecuadas debido a la EMERGENCIA SANITARIA provocada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19),
comunicarse a la Unidad Académica a la que pertenecen para buscar la reasignacion aun

INFORMES: 329-70-00 EXT. 3007 Y 3349
Dudas y Sugerencias al Correo electronico: serviciosocialuaem@uaem.mx
acebook: Servicio Social UAEM

UA

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CSS-02 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Vinculacion Académica

DepaFEmenEo de Servicio Social

SOLICITUD DE INSCRIPCION MANUAL AL SERVICIO SOCIAL
Periodo:

F-CSS-02
Datos Personales
Nombre: Digita tu nombre
Curp: Digita tu CURP
Edad: Digita tu Edad
Correo electronico: Digita tu e-mail

Donmicilio:
Calle, ndm: Digita la Calle y el num. de casa
Colonia: Digita la Colonia
Teléfono:  Digita tu telefono
Estado: Digita tu estado de residencia
Municipio:  Digita tu municipio de residencia
C.P. Digita tu Codigo Postal

Datos

Académicos:
Escuela: Digita tu Escuela, Facultad o Instituto
Carrera: Digita tu Carrera
Matricula: Digita tu matricula Semestre: Selecciona un semestre
Beca: ¢ Tienes alguna beca? Menciona cual

Programa Solicitado:
Clave: Digita el nam. del programa
Programa: Digita el nombre del programa o escenario.

Institucion: Digita la institucion donde realizaras tu servicio.

Dependencia: Digita el departamente o cireccion a donde depende el escenario de servicic social
Folio: Solo si existe folio texto. Turno del programa:  Si maneja turno escribirlo
Fecha de Registro:  Selecciona del calendario desplegable la fecha

El Servicio Social de los esludiantes de la UAEM y de sus inslituciones incorporadas, esla regulado por el Reglamento
General del Servicio Social aprobado por el Consejo Universitario el 08 de diciembre del 2017, el cual debera ser leido
en su totalidad, tante por los prestadores, como por los responsables de los programas.

Cualquier modificacion, cambio o problema, tanto del alumno como del escenario, debera ser notificado por escrito al
Departamento de Servicio Sccial. En caso contrario, el tramite que ampara este documento sera cancelado y debera
esperar la siguiente convocatoria de prestadores y de programas.

FIRMA DE ALUMNO SOLICITANTE UA
Este documento es valido sélo si cuenta con la firma del alumno y el sello del depto. de Servicio Social EM

Una universidad de excelencia ggf;’_g:g

UA

. . RECTORIA
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Formulario F-CSS-03 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Vinculacion Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

SOLICITUD DE INSCRIPCION AL SERVICIO SOCIAL
Periodo: F-CSS-03

Datos Personales
Nombre:
Curp:
Edad:
Correo electronico:

Domicilio:
Calle, nim:
Colonia:
Teléfono:
Estado:
Municipio:
C.P.

Datos
Escuela:
Carrera:
Matricula: Semestre:
Beca:

Programa Solicitado:
Clave:

Programa:

Institucion:

Dependencia:

Folio: Turno del programa:
Fecha de Registro:

El Servicio Social de los estudiantes de la UAEM y de sus instituciones incorporadas, esta regulado por el Reglamento
General del Servicio Social aprobado por el Consejo Universitario el 8 de diciembre del 2017, el cual debera ser leido
en su totalidad, tanto por los prestadores, como por los responsables de los programas.

Cualquier maodificacion, cambic o problema, tanto del alumno como del escenario, debera ser notificado por escrito al
Departamento de Servicio Social. En caso contrario, el tramite que ampara este documento sera cancelado y debera
esperar la siguiente convocatoria de prestadores y de programas.

FIRMA DE ALUMNO SOLICITANTE Uﬁ
Este documento es valido sélo si cuenta con la firma del alumno y el sello del depto. de Servicio Social

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CSS-04 péagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Vinculaciéon Académica

'UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Departamento de Servicio Social

Cédula de Presentacion del Prestador de Servicio Social
Periodo: F-CSS-04

Datos del Alumno:

Nombre:

Unidad Académica:

Carrera:

Matricula:

Semestre:

Correo electrénico:

Teléfono: Teléfono 2:

Escenario de Servicio Social:

Institucion:

Dependencia:

Programa:

Responsable:

Correo electrénico:
Domicilio de la Institucién:
Teléfono:

Numero del programa:

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Nombre
Cargo

*Este documento es valido solo si cuenta con la firma y sello del departamento de servicio social; en caso de alteracion de la informacion, se
aplicara lo establecido en los Art.32 y 33 del Reglamento General de Servicio Social de la UAEM” T

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, EJM
Tel. (777) 329 7913, 329 70, 00, Ext. 3007 / serviciosocialuaem@uaem.mx L'

! i B RECTORIA
Una universidad de excelencia S0

EM
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Formulario F-CSS-04 péagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

CARTA COMPROMISO

Del responsable del programa registrado

Por este medio, acepto que la prestacion del servicio social del alumno suscrito, se realice en el
programa registrado en esta cédula de presentacion, conforme a las disposiciones académicas,
técnicas juridicas y administrativas que en materia establece la Universidad Autdnoma del Estado
de Morelos, a través de su ley Organica, Estatuto General, Reglamento General del Servicio Social
y reglamentos aplicables.

Asimismo, manifiesto estar de acuerdo que, en caso de no cumplir con dicho compromiso, este
programa, quedara excluido del apoyo que en materia de servicio social brinda la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos.

Nombre y firma del responsable del Programa Sello de la institucion receptora
de Servicio Social

Del alumno:

Por este medio, hago constar que acepto el cumplimiento de mi servicio social. Para realizarlo de
conformidad con las disposiciones académicas, técnicas, juridicas y administrativas que en esta
materia establece la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos, a través de su Ley Organica,
Estatuto General del Servicio Social y reglamentos aplicables.

Manifiesto que estoy en pleno conocimiento de que, en caso de incumplimiento de mi parte a este
compromiso, seré sancionado conforme a los ordenamientos aplicables.

Asimismo, como prestador de Servicic Social me comprometo a asistir a las actividades
extraordinarias que convoque la UAEM a través de la Secretaria Académica y de su Direccidn de
Vinculacion Académica.

Notas importantes:

El Servicio Social de los estudiantes de la UAEM y de sus instituciones incorporadas esta regulado
por el Reglamento General del Servicio Social aprobado por el Consejo Universitario el 8 de
diciembre del 2017, el cual debera ser leido en su totalidad, tanto por prestadores, como por los
responsables de los programas.

Cualquier modificacién, cambio o problema, tanto del alumno como del escenario, debera ser
notificado por escrito al Departamento de Servicio Social. En caso contrario, el tramite que ampara
este documento sera cancelado y se deberéa esperar la siguiente convocatoria de prestadores y de
programas.

Nombre y firma del prestador
de Servicio Social

Este documento es valido solo si cuenta con la firma y sello oficial.
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Formulario F-CSS-05 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADC DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Vinculacion Académica

RELACION DE ALUMNOS REGISTRADOS

Departamento de Servicio Social

F-CSS-05

NOMBRE

UNIDAD ACADEMICA

CARRERA

MATRICULA

SEMESTRE

E-MAIL ALUMNC

TEL. ALUMNO

INSTITUCION

DEPENDENCIA

NOMBRE DEL PROGRAMA

RESPONSABLE

E-MAIL RESPONSABLE

DIRECCION DE ESCENARIO DE
SERVICIO SOCIAL

TELEFONO DEL ESCENARIO DE
SERVICIO SOCIAL

NOQ. DEL PROGRAMA

GENERO

Una universidad de excelencia

EM

RECTORIA
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Formulario F-CSS-06 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
- Direccidn de Vinculacion Académica
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

F-C88-06

RELACION DE EXPEDIENTES CON DOCUMENTACION INCOMPLETA
Unidad Académica:

No. Documento
Nombre Carrera
faltante
Cuernavaca, Mor., a de
Elaboro: (Nombre)
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, IJ'
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606

EM

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CSS-07 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Vinculacion Académica

Departamento de Servicio Social

F-CSS-07
RELACION DE EXPEDIENTES INSCRITOS AL SERVICIO SOCIAL
Unidad Acadéemica:
No. Nombre Carrera
Cuernavaca, Mor., a de de
Elaboré: (Nombre)
UA
¢;IL(J;T\\;T§\2:|;$ 01?)%? Ecg.g%gaﬁmupa. Cuemavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, =
Una universidad de excelencia ::f;’_gg'?g
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Formulario F-CSS-08 péagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccion de Vinculacion Académica
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

Secretaria Académica
Direccion de Vinculacion Académica
Departamento de Servicio Social

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CSS-08

INFORME Periodo: Ao

Nombre completo del alumno:

Carrera;

Facultad, escuela o institucion:

Matricula:
Dependencia donde
realiza el servicio social:

Nombre del programa:

ACTIVIDADES

Describir las actividades
realizadas durante el
servicio social,
mencionando el ambito de
aplicacion y como las llevo
a cabo.

LOGROS
OBTENIDOS

Informar sobre los
resultados obtenidos y la
forma en que estas
actividades dieron
cumplimiento al objetivo
del programa asignado.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectorfa, ] R

Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606 B L
RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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RECTORIA
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Formulario F-CSS-08 péagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Vinculacién Académica

ESTADO DE MORELOS
Bepartamentode-Servicio-Sociat——
APRENDIZAJES H

Destacar aprendizajes
relevantes adquiridos
durante el servicio social

POBLACION
BENEFICIADA

Mencionar a quién o
quienes se beneficio.

OBSERVACIONES

Comentarios importantes
relacionados con el
servicio social.

Cuernavaca, Mor; a de de

Nombre, firma y sello

Nombre, firma y sello del Nombre y firma del estudiante
responsable directo del programa

Nombre de la institucion

NOTA EL FORMATO AUTOMATICAMENTE SE EXPANDE DURANTE LA CAPTURA PARA COMPLETAR SU INFORME.
TODOS LOS FORMATOS SE LLENAN EN COMPUTADORA O A MAQUINA, MAYUSCULAS Y MINUSCULAS
DIAS DE ENTREGA: DE ACUERDO A LAS FECHAS QUE SENALE CADA UNIDAD ACADEMICA.

ORIGINAL : No se aceptan documentos firmados por ausencia (P.A) y/o por poder {(P.P.)

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, TR 1
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606

p ; : RECTORIA
Una universidad de excelencia 201700
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Formulario F-CSS-09 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Vinculacién Académica

Departamento de Servicio Social

F-CSS-09

RELACION DE NEGATIVA DE CERTIFICACION
DE SERVICIO SOCIAL

Unidad Académica:

No. Nombre del alumno Motivo por el cual no libera
Cuernavaca, Mor., a de de
Elaboré: (Nombre)
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, f Y
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606 =

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CSS-10 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Vinculacion Académica

Departamento de Servicio Social

REPORTE DE ALUMNOS PARA ELABORACION DE CARTAS DE CERTIFICACION

F-C5S-10
UNIDAD NOMBRE DEL
NOMBRE ACADEMICA  CARRERA INSTITUCION DEPENDENCIA BROGRAMA
NUMERO DEL CORREO GENERO PERIODO
PROGRAMA ELECTRONICO
DEL ALUMNO
| ="14 %
Una universidad de excelencia RECTORIN

2017-2023

Formulario F-CSS-11 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Vinculacién Académica

Departamento de Servicio Social
REPORTE GENERAL DE CARTAS DE CERTIFICACION

F-C38-11
NOMBRE UNIDAD

NOMBRE DEL
AGADEMICA CARRERA INSTITUCION DEPENDENCIA

PROGRAMA

NUMERO | CORREO GENERO | PERIODO | LIBRO | FOLIO | REGISTRO | FECHA DE FECHA PROGRAMADA DE
DEL DEL EXPEDICION | ENTREGA DE CERTIFICACION
PROGRAMA | ALUMNO
FECHA PROGRAMADA DE | RESPONSABLE DE LA UNIDAD | FORMATO
ENTREGA DE CERTIFICACION AGADEMICA F.CSS-12 T REEES
Una universidad de excelencia RECT o

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-CSS-12a (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA

3 Direccién de Vinculacion Académica
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Departamento de Servicio Social
CARTA DE CERTIFICACION DE SERVICIO SOCIAL

Nombre

DIRECTOR(A) GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES LIBRO:

DE LA U.AEE.M. FOLIO:

PRESENTE: REGISTRO:

La Universidad Autdnoma del Estado de Morelos

CERTIFICA

Que segun documentos existentes en los archivos de la Direccion de Vinculacion Académica, el (la)

C de la carrera de: del(de la) de esta Institucion, realizé

su SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO durante el periodo: del conforme lo establecen los
ordenamientos juridicos vigentes del orden Federal y Estatal, asi como en la Ley Organica, Estatuto General y

Reglamento General de Servicio Social de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, dentro del programa:

“ " EN EL(LA) DE LA(DEL)
Para los usos legales a que haya lugar, se extiende la presente, a los DIAS DEL MES DE
DEL ANO , en la Ciudad Universitaria de Cuernavaca, Morelos.
Atentamente

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Nombre.
Director de Vinculacion Academica
(FIRMA ELECTRONICA)

C.cp.- Archivo.
JAGO/evg.
F-CSS-12a

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, EM
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606 I

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2022
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n

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 58 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CSS-12b (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Vinculacién Académica

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

CARTA DE CERTIFICACION DE SERVICIO SOCIAL

Nombre.

DIRECTOR(A) GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES LIBRO:

DE LA U.AEEM. FOLIO:
PRESENTE: REGISTRO:

La Universidad Auténoma del Estado de Morelos

CERTIFICA

Que segun documentos existentes en los archivos de la Direccion de Vinculacion Académica, el (la)
C. de la carrera de de la incorporada a esta Institucion,
realizé su SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO durante el periodo: del , conforme lo establecen

los ordenamientos juridicos vigentes del orden Federal y Estatal, asi como en la Ley Organica, Estatuto General

y Reglamento General de Servicio Social de la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos, dentro del

programa ", EN EL (LA) , DE LA (DEL)
Para los usos legales a que haya lugar, se extiende la presente, a los DIAS DEL MES DE
DEL ANO , en la Ciudad Universitaria de Cuernavaca, Morelos.
Atentamente

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Nombre.
Director de Vinculacion Académica.
(FIRMA ELECTRONICA)

C.c.p.- Archivo.
JAGO/evq.
F-CSS-12b

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, | -
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

o

U.

- &
.“\

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CSS-12c (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Vinculacién Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

CARTA DE CERTIFICACION DE SERVICIO SOCIAL

Nombre.

DIRECTOR(A) GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES LIBRO:
DE LA U.AE.M. FOLIO:
PRESENTE: REGISTRO

La Universidad Auténoma del Estado de Morelos

CERTIFICA

Que segun documentos existentes en los archivos de la Direccion de Vinculacién Académica,
el (la) C. de la carrera de: del(de la) de esta Institucion
y con fundamento en el Reglamento General de Servicio Social de la Universidad Autonoma del Estado
de Morelos Capitulo V, De los Derechos y Obligaciones de los Prestantes en su Articulo 31:- “De la
excepcion para la realizacion del Servicio Social” y que a la letra dice: “Estan exentos de la prestacién

del servicio social solamente aquellos prestantes que se encuentren en los siguientes casos;

“Fraccion ", contando este alumno en el caso mencionado.
Para los usos legales a que haya lugar, se extiende la presente, a los DIAS DEL MES DE
DEL ANO , en la Ciudad Universitaria de Cuernavaca, Morelos.

Atentamente

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Nombre
Director de Vinculacién Académica.
(FIRMA ELECTRONICA)

C.c.p.-  Archivo.
JAGO/evg.
F-CSS-12¢

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria, = N
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606 J

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-CSS-13 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccidn de Vinculacion Académica
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

F-CSS-13

RELACION DE FECHA DE NOTIFICACION DE CERTIFICACION
DE SERVICIO SOCIAL

Unidad Académica:

No. Nombre del alumno Fecha de liberacion
Cuernavaca, Mor., a de de
Elabor6 (Nombre)
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Planta Baja Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606

d

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CSS-14 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccién de Vinculacién Académica
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Servicio Social

ENCUESTA SATISFACCION DEL CLIENTE
F-CSS-14
Con el objetivo de continuar mejorando los servicios que presta el departamento de servicio social en
Administracion Central de la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos, conforme a la Legislacion
Universitaria aplicable, le solicitamos contestar la siguiente encuesta:

1. ;Obtuvo respuesta del servicio solicitado?

[~ si
[T No

2. En el caso de no obtener respuesta, ;El personal que lo atendié, le proporciond una
orientacién para realizar el tramite solicitado?

[ si
T Neo
3. Elservicio que le fue proporcionado, ¢ Se realizé en el tiempo acordado?

[T si
T No

4. Enuna escala del 1 al 5 ;Cémo cdlificaria el servicio que se le ha realizado?

Marque por favor considerando que 1 es malo y 5 excelente.
1 2 3 4 5

Sugerencia o comentario:

Agradecemos sus respuestas y sugerencias; tenga la seguridad que las tomaremos en
cuenta para mejorar los servicios que prestamos.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 82209, Planta Baja Torre de Rectoria, @‘A
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3606 EM
RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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EMISION DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE

A

Verifica Formato de
Certificado y/o Carta de
Pasante

Requiere
documentacién faltante
oilegible a la U.A.

Correcto

Cambia estado del

SI

».
!

Revisa trayectoria
académica y, en cao de
Certificado Total, la
conclusién del
programa educativo

R
SI

Envia Certificado y/o
Carta de Pasante a fima

tramite a "Suspendido
B

Requiere modificacion
ala DGTIC

I

Cambia estado del
tramite a "No
Procedente”

1 Catalogo de
Certificados y Cartas de
Pasante.

1 Plataformade
Certificados.

1 Plande estudios.
2.Programade
materias.

3. SADCE.

4. Requisitos para
emisi6nde Cartade
Pasante para Médico
Cirujano.

1 Plataforma de
Certificados.

1 Plataforma de
Certificados.

OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL P ROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO (DE | ADMINISTRATIVO (DE | ADMINISTRATIVO (DE | ADMINISTRATIVO (DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
REVISION) REVISION) REVISION) REVISION)
1 Plataforma de 1 Certificado o Cartade
electrénica Certificados. Pasante para firma.
y
Cambi 1 Plataforma de 1 Estado de tramite en
Cambia estado del g c Certificados. “En Revisién"
tramite a "En revision
- o 1 Nube informatica de la
Verifica documentacion UAEM
en expediente to
electrénico 2. Requisitos
documentales para
Certificado Total o
Certificado Parcial o
Carta de Pasante.
NO Cambia estado del 1 Plataformade 1 Estado de tramite en
Comploa y lgible tramite a "Suspendido Certificados. "Suspendido A"
A"
sl A 4

1 Correo electrénico de
requerimiento.

1 Estado de tramite en
"Suspendido B"

1 Correo electrénico de

requerimiento.

1 Estado de tramite en

"No Procedente"”

1 Alta en Plataforma de
Firmas.

%de solicitudes con
documentaci6n faltante
o ilegible.

%de solicitudes con
formatos err6neos.

%de solicitudes que
incumplen con
trayectoria académica o
conclusién de programa
educativo.

1 Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
sin observaciones.
2.Promedio de dias de
respuesta a solicitudes
conobservaciones.

UA = Unidad Académica.

DGTIC =Direccién Generalde Tecnologias de Informacién yComunicacién.

UA
EM
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EMISION DE CERTIFICADOS Y CARTAS DE PASANTE
OFICIAL OFICIAL PROCEDIMIENTO
( (
ADM"\’J;E\T/E%TN“)/O DE ADM"\FJ;:\T/FS%TNI\)/O DE o T REGISTRO INDICADORES

El estado del tramite
cambia a "Rechazado”

Da seguimiento a
firmas electrénicas

NO
Firmado por
todos

Cambia estatus de
tramite a "Firmado™

!

Recibe correo electénicm de
actualizacion de expediente
electrénico o correcion de
formato.

v

1 Plataforma de
Certificados.

1 Plataforma de Firmas.

1 Plataforma de Firmas.

1 Correo electrénico de
aviso de actualizacion.

1 Estado de tramite en
"Rechazado"

1 Certificado y/o Carta
de Pasante firmado.

1 %de solicitudes
rechazadas.

1 Promedio de dias
para firmade
Certificados y Cartas de
Pasante.

2.Promedio de dias
totales para la emision
de certificados y cartas
de pasante.

3. %de solicitudes
atendidas en tiempo.

UA =Unidad Académica.

DGTIC = Direccién Generalde Tecnologias de InformaciényComunicacién.
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Formulario F-EC-01 pagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

Encuesta de Satisfaccion de enero 2021,
F-EC-01
Proceso: Emision de Cenificados v Cartas de Pasante

*Obligatoric

Direccian de correo electrénico ™

Tu direccidn de correo electronico

sLas solicitudes de revision y firma de certificados y cartas de pasante se
atendiercn con base en lo establecide en la Legislacién Universitaria v los Planes
de Estudic?

] si
|:| Mo

Las solicitudes de revision y firma de certificados y cartas de pasante se

atendiercn en un tiempo

|:| Menor a 30 dias habiles

|:| Mavor & 30 dias habiles

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-EC-01 péagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

La comunicacion fue

D Adecuada

D Deficiente

iComo calificaria la calidad de la atencion personal que recibio?

[] Excelente

D Buena
D Regular
D Mala

i Fue posible dar seguimiento al estatus del tramite?

(] sf
DNO

Se enviara una copia de tus respuestas por correo electrénico a la direccion que has
proporcionado.

Enviar Borrar formulario

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTION DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN
EL IMSS

GESTION DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN EL IMSS

SEGURIDAD
ESTUDIANTIL

JEFE DELDEPTO.DE

JEFEDELDEPTO.DE

SEGURIDAD
ESTUDIANTIL

CAPTURISTA

ALUMNO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

v

propededticos e
induccién y la base de
datos de alumnos
aceptados y becados
para curso

Elabora calendario para
el proceso de
preafiliacién con los

establecidos en el
IMSS, para la afiliacion
al SF

l

v

Verifica con UA datos
institucionales del GR

Elabora contenido
informativo para GR

Solicita al
Departamento de B -
Admision y Identifica cambios en 1 Lineamientos y
Revall_dacion el los requisitos requisitos del IMSS.
calendario de cursos

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 OrdendeldiaconVo.
Bo.

1 Calendario de
preafiliacién con Vo.
Bo. De la Secretaria

alumnos A 4 ) 4 Técnica.
NO e
o | Convocay realiza la Cambi 1 E‘ma|l Ofllei'- .
"~ reuni6n anual con GR amblos 2. Lista de asistencia.
Sl

Recibe Designacion del 1 F-SF-01 1 Designaciénde gestor
nuevo GRYy cita para responsable.
capacitacion 2. Directorio
actualizado en
Plataforma DSE.
3. Lista de Asistencia.
Gestiona Vo. Bo. de la 1 Calendarios con
Sec. Gral. en los Vo.Bo's.
calendarios para su 2. E-mail oficial.
emisién a Directores de
U'IA Aplica el proceso de 1 Lista de asistencia.
P pre-afiliacion con los 2. Asignaciénde NSS.
alumnos en las UA 3. Tarjeta de NSS.
Carga informacion 1 Plataforma DSE
general, asignacion y actualizada.
o] tarjeta del nimero de
™| seguridad social del
alumno en la Plataforma
DSE
Requiere SF
GESTOR
RESP ONSABLE Fin
Firma la Solicitud de 1 F-SF-02. 1 Solicitud de %de alumnos afiliados al
Incorporacion al SF incorporacién firmada. IMSS por la UAEM.
Recibe y aplica 1 Plataforma DSE
solicitudes de actualizada.
incorporacén en 2.Expediente del
plataforma DSE < alumno.
habilitando validacion
para el alumno y SI
resguarda en expediene »- Reqshl':'e’e
NO
Informa a los alumnos 1 Lista de asistencia.
sobre el servicio que
@—l» brinda el IMSS por
medio del SF al inicio
del semestre Firma Rechazo al SF 1 F-SF-03. 1 Rechazo al SF. %de alumnos con
para resguardarlo en rechazo al SF.
Expediente
Recibe, Rechazo al SF 1 Expediente alumno.
( Fi > & firmado y resguarda en < 2. Plataforma DSE
o~ expediente y actualiza actualizada.
plataforma DSE

*UA=Unidad Académica. *SF=Seguro Facultativo *IMSS = Instituto Mexicano del Seguro Social *GR =Gestor Responsable *IDSE=Imss Desde SuEmpresa *DSE=Depto de Seguridad Estudiantil
*DM=Disp_Mag

UA
EM
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GESTION DE ALTAS Y BAJAS DE ALUMNOS EN EL IMSS

JEFEDELDEPTO.DE J

EFEDELDEPTO.DE

GESTOR

PROCEDIMIENTO

SEGURIDAD SEGURIDAD ALUMNO REGISTRO INDICADORES
ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL RESPONSABLE Y/O DOCUMENTO
Genera DM de altas o 1I-SF-01 1 DM ALTAS.
bajas y envia a DSE 2.F-SF-05. 2.DM BAJAS.
N 3.1-SF-02. 3. E-mail oficial.
4.F-SF-06.
v
Recibe DM Altas/Bajas 1 E-mail oficial .
¢ Corrije errores
Examina y transforma 1 Archivo TXT de UA.
informacién contenida
en DM (Altas/Bajas) a
formato TXT
. 1 Portal IDSE del IMSS. |1 Acuse de recibo
Carga TXT trabajado en electrénico
portal IMSS (IDSE) :
Fin

Codifica el error
mostrado

Captura pantalla con SI
error mostrado por ¢ Error
IDSE
NO
y

Concentra informacion
de acuerdo a la
constancia de

movimientos y en su
caso marca
observaciones en
archivo DM

y

Notifica al GRel

resultado de los
movimientos
afiliatorioS

Observaciones

NI

Recibe copia simple de
vigencia y cartilla de

Realiza encuesta de
satisfaccion

Salud, anexa a
expediente del alumno y
Plataforma

A

Se genera el alta en
clinica, se verifica ante
IMSS vy se obtiene
Cartilla de Salud

Solicita actualizacion
en su UMF de la cartilk
de salud

CAPTURISTA

Captura resultados de
movimientos en
Plataforma DSE

Obtiene su constancia
| de vigencia con derecho
al servicio médico

NO

Informa al alumno

Obtiene constancia de
vigencia con negativa al
SF y actualiza
informacion personal en
Plataforma DSE

oD

1 F-SF-07.

1 Capturas de pantalla.

1 Encuestade
satisfaccion del cliente.

1 Cédigo de errores
IMSS.
1 Google Drive.

1 Copia de constancia
de vigencia.
2.Copiade cartillade
salud/actualizada.

3. Plataforma DSE
actualizada.

4. Expediente del
alumno.

1 Cartillade salud
actualizada.
1 E-mail oficial.

1 Cartilla de salud.

1 Constanciade
Vigencia.

1 Plataforma DSE
actualizada.

1 Constancia de
Vigencia.

2. Plataforma DSE
actualizada.

1 Publicacionde
movimientos afiliatorios
en UA.

*UA=Unidad Académica. *SF=Seguro Facultativo *IMSS = Instituto Mexicano del Seguro Social *GR =Gestor Responsable *IDSE=Imss Desde Su Empresa *DSE=Depto de Seguridad Estudiantil

*DM=Disp_Mag

UA
EM
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Formulario F-SF-01 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

Secretaria Técnica de la Secretaria General.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Seguridad Social Estudiantil

DESIGNACION DE GESTOR RESPONSABLE F-SF-01

Lugar y fecha:

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ESTUDIANTIL
PRESENTE

Sirva la presente para informar que tomando en cuenta el nivel de importancia de los asuntos relacionados

a este Departamento y en apoyo a nuestra Unidad Académica

en el Nivel tengo a bien otorgarle la funcién de GESTOR RESPONSABLE a

en virtud de sus capacidades demostradas,

trayectoria y buen desempefio laboral.

Mismo que serd efectivo a partir de esta fecha, cumpliendo de manera ética, correcta y disciplinada con las

responsabilidades y obligaciones que ésta confiere.

Derivado de lo anterior se anexan los datos del personal antes mencionado:

Numero de Control. -
Extension telefénica o nimero institucional. -
Correo institucional. -

Teléfono particular (movil). -

YV V VY

Copia de INE (IFE). -

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su cordialidad, quedo de UD.

(NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR EN TURNO)

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 6°. Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 7000, Ext. 3310 / seguridadestudiantil@uaem.mx |
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-SF-02 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

Secretarfa Técnica de la Secretaria General.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Seguridad Social Estudiantil

SOLICITUD DE INCORPORACION F-SF-02

Lugar y fecha:

DIRECTOR (A) :
UNIDAD ACADEMICA:

PRESENTE

Por este medio hago de su conocimiento que ES DE MI INTERES TRAMITAR el Seguro Facultativo
que me brinda el Instituto Mexicano del Seguro Social en calidad de estudiante de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos derivado del decreto ACDO.SA1.HCT.281015/246.P.DIR.

Derivado de lo anterior entrego al Gestor Responsable los datos requeridos para este movimiento.

NOMBRE DEL ALUMNO:

MATRICULA/FICHA: SEMESTRE: GRUPO:

CORREO:

Anexo copia fotostdtica simple de la Asignacién y/o Localizacion del nimero de seguridad social y de una
identificacién con fotografia.

(En caso de ser menor de edad, debera firmar también el tutor del alumno y anexara copia de INE)

Nombre y Firma Interesado (a)

Sello de recibido
Nombre y Firma del Tutor (a)
(En caso de ser menor de edad)

IMPORTANTE: El presente documento elimina todo acuerdo anterior a la fecha emitida por éste.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 6°. Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 7000, Ext. 3310 / seguridadestudiantil@uaem. mx m
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Formulario F-SF-03 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

Secretaria Técnica de la Secretaria General.

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Seguridad Social Estudiantil

RECHAZO AL SEGURO FACULTATIVO IMSS  FsFo03

Lugar y fecha:

DIRECTOR (A) :
UNIDAD ACADEMICA:

PRESENTE

Sirva la presente para hacer de su conocimiento que NO ESTOY INTERESADO (A) en tramitar el
Seguro Facultativo que me brinda el Instituto Mexicano del Seguro Social en calidad de estudiante de la
Universidad Autonoma del Estado de Morelos, por convenir asi a mis intereses.

Se me ha notificado que la incorporacidn y vigencia a cualquier servicio médico es un requisito que
se solicita en tramites de salidas académicas, servicio social, practicas profesionales y movilidad estudiantil,
asi como también de la existencia de periodos para dicho tramite y que no existen tramites extemporaneos
ni urgentes; por lo que libero de cualquier responsabilidad civil, penal, administrativa y de cualquier otra
naturaleza a la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, a sus autoridades y Gestores Responsables.

{En caso de ser menor de edad, debera firmar el padre, la madre o el tutor del alumno y anexar copia de INE)

NOMBRE DEL ALUMNO:

SEMESTRE: GRUPO: CORREO:

Por lo que manifiesto que la dependencia gque me ofrece seguridad es:

*Bajo la cédula, nimero o pdliza: En el régimen de:

Si fuera el caso de ser BENEFICIARIO, anotar el nombre del TITULAR del servicio:

**NOMBRE DEL TITULAR:

del TITULAR, asi como constancia de vigencia o péliza expedida por el servicio médico Sella de recihido
con el que se encuentren cubiertos y vigentes las personas involucradas.

Firmo de conformidad y entrego
copia simple de identificacion:
*Agregar copia de carnet o pdéliza expedida por el servicio médico
con el que cuenta el alumno.
** En caso de ser BENEFICIARIO agregar también copia de Identificacion Oficial Vigente
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa. Cuernavaca Morelos, México, 62209, 6°. Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 328 7000, Ext. 3310 / seguridadestudiantil@uaem.mx E
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-SF-04 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

4 Secretarfa Técnica de |a Secretaria General.
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Seguridad Social Estudiantil

CANCELACION DE SERVICIOS F-SF-04

Lugar y fecha:

DIRECTOR (A) :
UNIDAD ACADEMICA:

PRESENTE

Sirva la presente para hacer de su conocimiento que derivado de mis intereses personales y de los
tramites que de ellos dependa, solicito sea ANULADO EL SERVICIO que me brinda el Instituto Mexicano del

Seguro Social en calidad de estudiante de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos por la siguiente
causal:

Derivado de lo anterior solicito invaliden los servicios meédicos bajo esta institucién de manera
inmediata a la fecha de este documento.

{En caso de ser menor de edad, debera firmar el padre, la madre o el tutor del alumno y anexar copia de INE)

De acuerdo con lo anterior indico al Gestor Responsable los datos requeridos para este movimiento.

NOMBRE DEL ALUMNO:

MATRICULA: SEMESTRE: GRUPO:

CORREO:

NSS: UMF: CURP:

Nombre y Firma Interesado (a)

Sello de recibido

IMPORTANTE: El presente documento elimina todo acuerdo anterior a la fecha emitida por éste.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 6°. Piso Torre de Rectoria, HA
Tel. (777) 329 7000, Ext. 3310 / seguridadestudiantil@uaem. mx
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-SF-05 (el registro sera electronico):

Formulario F-SF-06 (el registro seré& electrénico):

RESULTADO

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-SF-07 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

ENCUESTA DE EVALUACION DE
"GESTION DE ALTAS Y BAJAS DE
ALUMNOS EN EL IMSS™

gustavo.reynoso@uaem.mx Cambiar de cusenia [y

*Obligatorio

Correc *

Tu direccion de correo electronico

(O Opcidén1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

. " RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-SF-07 pagina 2 de 2 (el registro sera electrénico):

Evalua de acuerdo a tu experiencia

Nombre de tu Unidad Academica: ™

Tu respuesta

: Recibiste la informacicon del tramite en tu Unidad Acadéemica? =

[ si
|:|N-:-

JCamo fue el Serviciolatencion del Depto. de Seguridad Social Estudiantil? *

() @ Muy Bueno
{:j @ Bueno
() @ Malo

JComo evaldas el tiempo de respuesta a tu tramite?

() @ Muy Bueno
() @ Buenc
) @ Malo

Dudas o Sugerencias ~

Tu respuesta

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Instructivo I-SF-01 (el registro sera impreso):

[N
@ INSTRUCTIVO DE LLENADO

INSS DISP_MAG ALTAS
1-SF-01 DSSE-ORE-ENE-2021 VB
coL NONMBRE DEL CAMPO TIPO CARACTERISTICAS
. NRP convencional asignado por el IMSS.
N -
A |Registro patronal A 10 Digitos. SEGUN NIVEL EDUCATIVO
8 |pigito Verificador N Num?ro q’ue-|dent|f|ca al Registro Patronal.
1 Digito (Ultimo del NRP)
. . . NSS proporcionado por el IMSS.
C |N de S dad S | N
umero de seguridad socla 10 Digitos. (Formato IMSS de Asignacidn de NSS)
.. - Numero que identifica al NSS.
D |Digito Verificador del N.S.S N A
igite Vertiicador de 1 Digito (Ultimo del NSS)
£ |Apellido Paterno A Apelll.do pa_t‘erno del estudlante.(Ta.I Y] como_aparece en el registro
de asignacién de Numero de Seguridad Social)
i Apellido materno del estudiante.(Tal y como aparece en el registro
F |Apellido Mat A
peflido Iviaterno de asignacién de Numero de Seguridad Social)
G |Nombre Asegurado A NCfmbre.(‘s) del estudiante.(Tal y Fomo ap.arece en el registro de
asighacién de Numero de Seguridad Social)
L Insertar fecha a 8 digitos o dejar en blanco.
H |Fecha de M t N
echa ce Miovimiento & Digitos: DDMMAAAA (ejemplo: 14082019)
| |Unidad Médica Familiar N Numero arabigo que indica UMF.

3 Digitos (completar con ceros a la izquierda)

Se conforma de cuatro letras que identifiguen a su Unidad
Académica o bien su POSGRADO (UUAA).

Dos nimeros ardbigos el cual indica el afio de registro: 2019= 19;

J |Numero de Cuenta AN 2020=20; 2021=21 etc (##).

Y por ultimo cuatro digitos para ser llenado de manera consecutiva
iniciando con el 0001 hasta el total de carga.

10 Digitos: UUAA##0000

k lcure. AN ([:)I’a\‘/te Unica de Registro de Poblacion del estudiante completa a 18
igitos.

LINEAMIENTOS OBLIGATORIOS

- NO COLOCAR NINGUN CARACTER ESPECIAL O SIGNOQ (*,";*,etc) DENTRO DE LA INFORMACION DEL ALUMNO AUNQUE CONSIDEREN
QUE SEA UNA FALTA ORTOGRAFICA (Ejemplo: PEREZ/PEREZ ).
- ORDENAR POR APELLIDO PATERNO DE LA "A" A LA "Z" Y POSTERIORMENTE AGREGAR NUMERO CONSECUTIVO, POR CADA CARGA
INICIAR EN 0001.
- SUSTITUIR LA N POR # EN TODOS LOS CASOS Y ALINEAR INFORMACION A LA IZQUIERDA.
Todo dato debera tener formato de celda: TEXTO
NO BORRAR EL AREA DE "RESULTADO" NI CAMBIAR FORMATO DE DISP_MAG
GUARDAR ARCHIVO CON EL NOMBRE SIMPLE DE SU UNIDAD ACADEMICA O POSGRADO,
TIPO DE MOVIMIENTO Y FECHA DE CIERRE DE LA INFORMACION.
EJEMPLO: FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS, PRESENTA ALTAS Y TERMINA DE CAPTURAR
EL 16 DE NOVIEMBRE 2019: BIOLOGIA.ALTAS.16112019
AN= Alfanumérico TIPO DE LETRA: CALIBRI TAMARO: 11

A= Alfabético

N= Numérico

TIPO DE CARACTER

1 NOTA IMPORTANTE 1
|DE NO CUBRIR CON TODOS LOS REQUISITOS AQUI DESCRITOS SE RECHAZARA LA BASE Y SE POSTERGARA EL PROCESO |
L DE ALTA DE LOS ALUMNOS AFECTANDOLOS EN SUS TRAMITES. 1
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Instructivo I-SF-02 (el registro sera impreso):

[ =N
@ INSTRUCTIVO DE LLENADO

INSS DISP MAG BAJAS
I-SF-02 DSSE-ORG-ENE-2021 VB
coL NOMBRE DEL CAMPO TIPO CARACTERISTICAS
A |regist ¢ | AN NRP convencional asignado por el IMSS.
egistro patrona -
BISTro P 10 Digitos. SEGUN NIVEL EDUCATIVO CON ALTA
Numero que identifica al Registro Patronal.
B |Digito Verificador N . 4 g
1 Digito.
. NSS proporcionado por el IMSS.
C |Ndmero de Seguridad Social N p : P P
10 Digitos.
Numero que identifica al NSS.
D |Digito Verificador del N.5.5 N neroq
1 Digito.
. Apellido paterno del estudiante.
E |Apellido Paterno A P P "
(Tal y como se tramité su alta)
. Apellido materno del estudiante.
F |Apellido Materno A p .
(Tal y como se tramité su alta)
Nombre(s) del estudiante.
G |Nombre Asegurado A () s
(Tal y como se tramitd su alta)
L. Insertar fecha a 8 digitos o dejar en blanco.
H |Fecha de Movimiento N 8 Digitos: DDMMAAAA (ejemplo: 14082019)
Numero arabigo que indica UMF. De no tener el dato colocar
I |Unidad Medica Familiar N goq
000.
Se conforma de cuatro letras que identifiquen a su Unidad
Académica o bien su POSGRADC (UUAA).
Las letras BJ para identificar el proceso de BAJA.
J |Ndmero de Cuenta AN i P . P
Y por ultimo cuatro digitos para ser llenado de manera
consecutiva iniciando con el 0001 hasta el total de carga.
10 Digitos: UUAABJO001
Clave Unica de Registro de Poblacién del Estudiante completa
K |C.U.R.P. AN o & P
a 18 Digitos.
LINEAMIENTOS OBLIGATORIOS
- NO COLOCAR NINGUN CARACTER ESPECIAL O SIGNO (',”;* ,etc) DENTRO DE LA INFORMACION DEL ALUMNO AUNQUE CONSIDEREN
QUE SEA UNA FALTA ORTOGRAFICA (Ejemplo: PEREZ/PEREZ ).
- ORDENAR POR APELLIDO PATERNO DE LA "A" A LA "2" Y POSTERIORMENTE AGREGAR NUMERO CONSECUTIVO, POR CADA CARGA
INICIAR EN 0001.
- SUSTITUIR LA N POR # EN TODOS LOS CASOS Y ALINEAR INFORMACION A LA IZQUIERDA.
Todo dato debera tener formato de celda: TEXTO
NO BORRAR EL AREA DE "RESULTADO" NI CAMBIAR FORMATO DE DISP_MAG
E [ac Alfabstico GUARDAR ARCHIVO CON EL NOMBRE SIMPLE DE SU UNIDAD ACADEMICA O POSGRADO,
g — TIPO DE MOVIMIENTO Y FECHA DE CIERRE DE LA INFORMACION,
2 |N= Numeérico EJEMPLO: FACULTAD DE FARMACIA, PRESENTA BAJAS ¥ TERMINA DE CAPTURAR FL 25 DE
§ FEBRERO 2019: FARMACIA.BAJAS.25022019
£ |AN=Alfanumérico TIPO DE LETRA: CALIERI TAMARNO: 11
=TT T e ome A T Tt T~ |
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ESTADO DE MORELOS
PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL
MOVILIDAD ESTUDIANTIL

COORD. DECOOP ERACION COORD. DE JEFE DELDEPTO.DE
JEFEMDS\L/E"EDPAEO'DE NACIONAL E INTERNACIONAL Y] COOPERACION MOVILIDAD PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES
ESTUDIANTIL JEFEDEL DEP TO. DE NACIONALE ESTUDIANTIL Y/O Y/O DOCUMENTO
MOMLIDAD ES TUDIANTIL INTERNACIONAL ASISTENTE TECNICO

Inicio

X

) . 1 Listado de Convenios

Recibe el I!stado de Académicos Vigentes.
Convenios de
Colaboracién

Académica Vigentes v

j . 1 Convocatoriade
l Recibe convocatorias Instituciones Educativas.

de Instituciones de
Educacién Superior

Nacionales e do d
Internacionales 1 Concentrado de

n:g\e;mi;:;a :;r:i«?:nfrea convocatorias vigentes.
requ'litos de
participacion y
selecciona
convocatorias de
programas de movilidad
estudiantil y de becas JEFEDELDEPTO.DE
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL Y/O

ASISTENTE TECNICO

A

Elabora convocatoria
Institucional de
movilidad presencial
y/o virtual

Y

Revisa contenido de la 1 Listado de Convenios
Convocatoria Académicos vigentes.

2.Convocatoriade
instituciones educativas.

—>| Corrige inconsistencias

1 Convocatoria

Envia e-mail de N
autorizada.

¢ autorizacion de

Convocatoria

Coordina difusién de 1 Convocatoria
oordina difusién de la publicada.
convocatoria en los
medios oficiales de la

UAEM y redes sociales

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

si
No Movilidad
virtual

NO

Movilidad
presencial

_,.

Recibe solicitud de 1 F-ME-O1 1 Solicitud de aplicacion
aplicacion, hoja de a Movilidad Estudiantil.

requisitos de 2. Requisitos de

pj;gﬁ:.ﬁ:ﬁ:g:' participacion.
correspondientes al 3. Exped iante del

programa y crea estudiante.
expediente del
estudiante
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (VIRTUAL)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Verifica registro de
aplicacion de movilidad
estudiantil nacional e
<

internacional virtual y |«

coteja los documentos

adjuntos vs requisitos de
la convocatoria

Se notifica al estudiante
las observaciones

NO

Crea expediente de los
estudiantes interesados

|

Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacién de
Cooperacion Nacional e
Inter. o Jefatura del
Depto. de Movilidad
Estudiantil, adjunta
documentacion
requerida y envia a la
IES de destino

Aceptado

» mediante correo

electronico para ser
atendidas

Notifica rechazo al

Sl

Notifica al candidato la
aceptacion

!

Da seguimiento a la
estancia durante el
semestre

!

Recibe calificaciones
del estudiante por parte
de la IESa la
conclusién del periodo
de la movilidad

candidato

Fin

Elabora oficio con
calificaciones del
alumno, gestiona firma
de la Coordinadora de
w| Cooperacion Nacional e

| Inter. o Jefe Depto. de
Movilidad Estudiantil y
entrega a la Unidad
Académica
correspondiente

1 Convocatoria de
Movilidad Estudiantil
Nacional o Internacional
virtual.

1 Convenio con
Institucion educativa y/o
convocatoria educativa
(requisitos de
documentacién).

1 E-mail oficial.

1 Expedientes de
estudiantes actualizado.

1 Carta de postulacién.
2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Constancia de
calificaciones.
2. E-mail oficial.

calificaciones con acuse
de recibido.

%de solicitudes de
alumnos postuladas
para realizar movilidad
virtual.

%de solicitudes
aceptadas virtuales por
la institucién destino
nacional.

*ES = Institucién de Educacién Superior.
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE
MOVILIDAD
ESTUDIANTIL

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

(&

+‘
Verifica la 1 Convocatoria. 1Requisitos de
documentacion 2.F-ME-02. participacion.
entregada por el
estudiante vs los
requisitos de la
convocatoria
s Notifica al estudiante 1 E-mail oficial.
ot las obervaciones para
ser atendidas
NO
1 F-ME-03. 1 Pre-registro de

Envia correo al
estudiante notificando
que los documentos son
correctos y completos, y
solicita el llenado de
pre-registro de
aplicacion a movilidad
estudiantil

¥

Concluye periodo de
recepcion de solicitudes
por programa de
acuerdo al cierre de
convocatoria y envia
base de datos del pre-
registro al Jefe del
Depto. de Movilidad
Estudiantil

Convoca a reunién al
comité de evaluacion
» para analizar las

propuestas y deliberar
la asignacién de las IES
de destino

Elabora minuta de
acuerdos, asignacion de
propuestas y gestiona
firma de aprobacion del
comité de evaluacion

v

Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacion de
Cooperaciéon Nacional e
Inter. o Jefatura del
Depto. de Movilidad
Estudiantil, adjunta
documentacién
requerida y envia a la
IES de destino

Aceptan a
candidato

ASISTENTE TECNICO

Otra
opcién

&

Propone opcién al

Acepta

v

Envia a organismo
externo las solicitudes
de beca de los
candidatos y en su caso
documentacion
requerida

1 Convenio con
Institucién educativa y/o
convocatoria
educativa(requisitos de
documentacién).

aplicaciénde
candidatos a Movilidad
Estudiantil.

2. E-mail oficial.

1 Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a Movilidad
Estudiantil.

2. E-mail oficial.

1Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a movilidad
estudiantil actualizada.
2.Minuta firmada.
1Pre-registro de
aplicaciénde
candidatos a movilidad
estudiantil actualizada.
2.Minuta firmada.

1 Carta de postulaciéon

firmada.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 %de solicitudes de
alumnos postuladas
para realizar movilidad
presencial.

%de solicitudes
confirmadas por el
alumno.

*IES =Institucion de Educacién Superior.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

COORD. DECOOP ERACION JEFEDELDEPTO.DE
. . NACIONAL E INTERNACIONAL Y} MOVILIDAD PROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO JEFE DEL DEPTO. DE ESTUDIANTIL Y/O Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
MOMLIDAD ES TUDIANTIL ASISTENTE TECNICO

Recibe oficio del 1Oficio del organismo
organismo externo con externo.
el nimero de becas

E asignadas y monto total
1 E-mail oficial.

Gestiona en Tesorera el
oficio de solicitud de

>
" recibo de donativo y
envia al organismo
Recibe de la Unidad 1. Oficio de homologaciény
Académica de postulacion.
oficio de homologacién 2.E-mailoficial.
y de postulacién y

Monitorea depésito para
becas por parte del o
Organismo externo l'Carta de postulacién

firmada.

Elabora carta de
postulacion, gestiona
firma de la
Coordinacion de
Cooperacion Nacional e

P| Inter. oJefatura del
Depto. de Movilidad ) -
Estudiantil, adjunta Realiza tramite de
documentacion transferencia de pago de
requerida y envia a la beca para el candidato
IES de destino
Notifica rechazo al NQ Aceptan a 1 E-mail oficial.
candidato — candidato
Fin
Comunica aceptacion al 1 E-mail oficial. %de solicitudes
candidato y apoya con aceptadas presenciales
gestiones para estancia por la institucion
destino nacional.
NO
- Beca
= UAEM
sl l
Evalla candidatos para L 'Criter'i'os para la
asignacion de becas asignacion de becas.
A 4
Selecciona becarios y 1 Listadode becariosy
suplentes de becarios suplentesde becarios,
firmado por la
Coordinadorade
Cooperacién Nacionale
JEFE DgLDEP TO.DE InternacionaloJefe Depto.
MOVILIDAD de Movilidad Estudiantil.
ESTUDIANTIL Y/O v
ASISTENTE TECNICO y Identifica existencia de
programa de becas para - -
Emite listado de candidatos sin beca 1 Listado de becarios y
becarios y suplentes de suplentes de becarios.
becarios

Realiza tramite de
transferencia de pago de [
beca para el estudiante
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MOVILIDAD ESTUDIANTIL (PRESENCIAL)

JEFE DELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE | JEFEDELDEPTO.DE | COORD.DECOOPERACION
MOVILIDAD MOVILIDAD MOVILIDAD NACIONALEINTERNACIONALY] PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTIL Y/O ESTUDIANTIL Y/O ESTUDIANTIL Y/O J EFE DEL DEP TO. DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO MOVILIDAD ES TUDIANTIL

1 E-mail oficial.

NO

Notifica negativa de
beca al candidato

Existe

Se va sin
beca

Gestiona postulacion de
candidato a beca @4—

[

. o 1 E-mail oficial. 1 %de cancelaciones.
Comunica cancelacion
de movilidad a la IES
de destino
Becan al No Notifica negativa de 1 E-mail oficial.
candidato = beca al candidato
Fin

Comunica aceptacion al 1 E-mail oficial.
candidato y apoya con
gestiones para estancia

< ®

A
Da seguimiento al 1 E-mail oficial.
estudiante durante su [« F
estancia

Identifica necesidad de
actualizar
homologacién de
asignaturas

Gesti h | L 1 Oficio de actualizaciéon
sl estiona homologacién de homologacion.
Requiere ».| de asignaturas con
Unidad Académica
correspondiente
NO
1 Constancia de
Recibe calificaciones calificaciones.
del estudiante por parte 2. E-mail oficial.

de la IES de destino a la [«f————
conclusién del periodo
de la movilidad

1 Oficio con
calificaciones con acuse
de recibido.

Elabora oficio con
calificaciones del
estudiante, gestiona
firma de la
Coordinadora de
Cooperacién Nacional e
Inter. o Jefe Depto. de
Movilidad Estudiantil y
entrega a la Unidad
Académica
correspondiente

\ 4

Fin

*|ES = Institucién de Educacién Superior.
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Formulario F-ME-01 (el registro sera impreso):

SOLICITUD DE APLICACION A
MOVILIDAD ESTUDIANTIL F-ME-Q1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEI

ESTADD DE MoRELOS Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Departamento de Movilidad Estudiantil

Dia Mes, Afio
Matricula:

Pariodo de la estadia:
enero-junio [

agosto-diciembre [J
Informacién personal

Nombre completo: ) )
Apellido Patemo Apalido Matarmo Nombra (s)

Fecha de Nacimiento: / / Sexo: M |:I F D
Dia Mas Ano

Direccion: Calle Mamera Colonia Ciudad C.PR
Teléfono celular
Correo electrdnico gmail:

CURP:

Datos Académicos Actuales
Unidad Académica:

Programa Educativo:
Semestre: Promedio General:

Referencias de Solicitud
Actividad que desea realizar:

Curso de asignaturas I:I Estancia de Investigacién D
. . Estado o Campus y/o
Nombre de la Institucién de destino . pus v/ Procede
Pais Facultad
Propuesta 1: Sl NO
Propuesta 2: Si NO

Duracién de la estadia académica:
Programa o Red:

Firma del interesado

| UA

Av. Uni idad 1001 Cal. Ct pa, Cuemavaca Morelos, México, 62208, 5to. Piso Tarre de Recloria,
Tel. (777) 328 70 00 3379,3397 y 777 3 28 7085 EM
f : : RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ME-02 (el registro sera impreso):

5 F-ME-02 Requisitos de Participacion
UNIVERSIDAD AUTSMOMA DEL Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e Internacional

ESTADO DE MORELOS

Matricula

Requisito Propuesta 1 Propuesta 2
Fechas

2

Correo gmail

Constancia de Inscripcidn con Asignaturas
Constancia de Calificaciones

Curriculum Vitae Académico

Credencial de Estudiante UAEM

Credencial de Elector

CURP en formato actual

Pasaporte

Constancia de Vigencia de Derechos

10 | Certificado Médico

11 | Hoja de Datos Bancarios Santander

12 | Carta Compromiso

13 | Credencial de Elector del Tutor (Para Licenciatura)
14 | Carta de Postulacién o Postulacién y Homologacién
15 | Carta de Motivos

16 | Cartas de Recomendacion por Profesores

17 | Plan de Trabajo

18 | Fotografia a Color tamafio Infantil o Pasaporte

O RN DG AW =

Espacio para Observaciones o Comentarios Firma del DME Firma del Estudiante

“Me comprometo a entregar toda la documentacion requerida por la Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e
Internacional para el periodo: agosto-diciembre de 202 enero-junio 202 a mas tardar al cierre de la convocatoria
a las 14 horas, en caso contrario, mi solicitud no serd considerada para la misma”

Nombre del Estudiante Firma del Estudiante Fecha

El Enlace de Movilidad Estudiantil de la Unidad Académica firma este Formato para informar al Departamento de Movilidad
Estudiantil que el estudiante participara en la Convocatoria de Movilidad Estudiantil Nacional e Internacional periodo: agosto-

diciembre de 202___ enero-junio 202___
Nombre del Enlace de Movilidad Estudiantil Firma del Enlace como Visto Fecha
en la Unidad Académica Bueno

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 6220g, sto. Piso Torre de Rectoria.
Depto. de Movilidad Estudiantil Tel. +52 (777) 329 79 0o Ext. 3379 y/o 708s.

RECTORIA

Una universidad de ex 2017508

Una universidqd de ¢
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Mirmara
Prasentas  MNombre de la
Institucidn de la

Formulario F-ME-03 (el registro sera electronico):
ed tolal de Actividad 102
i propueslas Propuesta |
[*] [*]

Plan Semestre io
semestres
realizar

|F-ME-03 Pre-registro de A i6n de Candidatos a Movilidad Estudiantil
Unidad
Marca temporal | Matricula | Nombra(s) Apaliidos Sexa Correa electrénico ‘:'s';’:;ii: AJ:‘;T;? e”':;:;'"o ;.:::I;:s:; athal ["omosee
arige curs
[¢] [v] [+] [] [*] [+] = "*fv] *™Mv] [v] Bevafw]
Paiz o Mombre de | Paiz o + Habl P En caso de rmo ser
Estade  Programa  Nimero de mire de - petade Programa Mimero de avlas G - cPosees " beneficiade con un
dondese  oRed | materiasa 'l:s;t”c'mf: donde s oRed  materias a o;ro;d;on;a “ ”:I ZN'"_gl.dZ :jll“‘.’u"a.o ii‘:? 'Ca_ﬁla HPAYD BEENGMICO O *Observaciones
ubicala | elegide | cursar ’°ﬁ”°s ubicala | elegido | cursar aE"m e esf | dominio? ‘:’ .f'" " 154G | pocar ¢ Realizarias la
Propues{ | v B [v]Propuesty] ] v s‘"’“‘@ B ] ' 'U"E ] Moviicad Estudiant |
Formulario F-ME-04a (el registro sera electronico):
F-ME-04a Pre-registro de Candidatos para Movilidad Estudiantil Nacional
corraa "”z:m Institusitn Unidad usl;:m
Marca ) Carrea ) Telélono Teléforg . que brinda al Mivel de  Académica
tormporal | NOMbre(s) Apellidos | Sexa | CURP | oy niee | SIBEGNICO | 0] g cage | SEQUACEd | " irin e | MBVICUIR) o) i | LAEM de | WAEM due
alternative Secial <alud arigen estas
(NSS) cursando
D ro obtenar
Semeslre Pramedia | Atividad g rograma Unuugmu.ﬂaﬂ- mpus Facullad o Mambre Telélono de un apayo Mirmera . CLABE _
quecursas realizar o Red Institugian o e Cerlro de | de Padre | conlaclo de . econdmico, | decuenta | interbancaria
actualmente elegida desting Destine | o Tulor padre otulor  grealizarias la | Santander | Santander
miowilidad?
Formulario F-ME-04b (el registro sera electronico):
F-ME-04b Registro de Candidatos para Movilidad Estudiantil Internacional
M M de Vigencia del o .Ca:';o- Telélong Telélo Mivel d Anigi:aq Plan Semestte | o medi
arca | humera da Vigancia del o preis) Apelidos Sexa CURE redaleclronic Telefang TEIRRNG (e Vel de M2 oducalivo | que cursas || ToedE
lemporal Pasaporle  Pasaporle electrdnico [4] celular  de casa estudios UAEM de actual
. que cursas actualmente
alternatives oﬁgan
En casode no
Marmbre Telélar gar beneficdado
de conun apoys | Mdmera GLABE
acandmisa o ds*;n“lfn':: interbancaria
Santander

Mambre Mambre de  complela de
la Facullad  algunode  conlaclo
dela beca
iRealizarias la f

Pali;:;u::: %8| hombre de la
Univarsidad- del
Campus o Centro de | s padres o
del wulor persona
anleriar Mowilidad
Estudiantil?

... Programa
) Actividad o | Universidad- Arsie
Institucién Instilucion
desling de dasling desling
legal

a realizar elegido
desling

r‘_"'v = /c‘\\

TRA

’ - 1IN/}

L 0'Y'R

o AW A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excels
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-ME-05 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

f<i o Departamento de Movilidad Estudiantil
Encuesta de Satisfaccion UA

F-ME-06
Una universidod de excelencia fa

Can la intencién de mejorar el proceso y la experiencia de movilidad, solicitamos tu valiosa
ayuda con la siguiente informacidn.

*Todas las respuestas deben ser contestadas con Mayusculas y MinUsculas

Siguiente . IS Pdgina 1 de 4

*Obligatorio

Sexo *

O F
O wm

Facultad de Origen *

Elegir -~

Universidad de Destino *

Tu respuesta

Tipo de movilidad

> agosto-diciembre

AfRo de la convocateria a la que aplicaste

O zoig
> 2020
O oz

Atras Siguiente Pagina 2 de 2

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 86 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-ME-05 pagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

La siguients serie de preguntas deberdn ser respondidas en una escala del 1 al 4, donde 1 ez la
calificacion mas baja y 4 la més alta. Por favor, ayddenes a respender.

;Como calificarias el servicio brindado por el Departamento de Movilidad
Académica de la JAEM? *

Elegir -

El trato del personal del Departamento de Movilidad Académica de la UAEM fue:

»

Elegir -

cComo calificarias el seguimiento a tu trémite de movilidad? *

Elegir v

(Como calificarias la forma en que el Departamento de Movilidad respendic a tus
dudas? *

Elegir -
En la escala del 1al 4 donde 4 es muy sencillo y 1es muy dificil, ;como consideras
el trémite de movilidad en la UAEM? *

Elegir -
Con base a tu experiencia en el tramite de movilidad ;En que grado crees que se
cubrieron tus expectativas? *

Eleqgir -

Atras Siguiente N  PSgina 3 de 4

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ME-06 pagina 1 de 4 (el registro sera electronico):

Aplicacion de Movilidad Estudiantil
Macional e Internacional Virtual

FME-Oh Periodo agosio-diciembre 2022-2

ImanonBustTLme Cambiar cuerta &2y

e regisiroran ke foto y o nombre asociados con tu Deenta de Google osendo subas
archivos y erwies este formulario. Tu coreo electranioo ne forma parte de fu respuesta

sObligatorio

Dates persorales
Tedas (s resueatias dasan @ cosbvlsdes 00 rapmculas y mnmEosias

Nambiralg] ¢

Tu respuesia

Apellide Paterno *

T respuesia

Apellide Maternag *

T respuesta

Sews
) Masculing

(_) Femenino

(") Prefiero amitide

Corress electrdnico *

Tus respuiasta

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 88 de 533

Formulario F-ME-06 pagina 2 de 4 (el registro sera electronico):

Correo electrénico alternative *

Tu respuesta

Tekefono celular *

A dez digiien Sn guiones nl especo

Tu respuesta

Datos Académicos

OdEs 83 "ERDUEILES CODNT 10° COMEIIMIES COM TEpUC U Y MINAacAn

Vatricula *

Turespuesta

Unidad Académica UAEV de origen *

Plan educativo que cursas *

Eprph Loercelire e Cwrom del Dupuorte Coloce ¢ rombre corpheio No wlitzer s sbreviature

Semestre gue cursas actusimente *

Promedio Global Actual *

Numero total de semestres ce tu Plan Ecucativo *

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-ME-06 pagina 3 de 4 (el registro sera electronico):

Datos sobre la Movilidad Estudiantil Virtual

nstibacian de Educacidn Superior de desting *

Morn b eormpleln 20 abrroaloras

Tu respuesia

Frograma acadérmico de ka nstitucidn de desting *

Ef ln Sue se prelends corbal as asigreluiss siles o onedes

Tu respucsia

Postulacidn y Homologacian Firmada Electranicamente por el Titular de la
Unidad Académica
Mamnbrai al aichan de la aiguente [oira. Rermbisdpelbde P ol ecds yHamelogecds

I Agregar archivo

LArgax "

Mombrar al aichan de la aguerte loirfa. Mersbisdpeiise Kinde

Y. Agregar archivo

Cradencial de astudiante LAY & altirms recibo e reirscripeidn *

Mombrar al afchen de o sguierte [oira. Mersbisdgeiide Kinde

T Apgregar archiva

Términas y Condiciones

RLE L R L

T L i ey remstvd i be Sreeeyer e Msdeted D e Vel M sl ey secde f rreees
o T e T T "y Sy PET R A
o

3P mdein e e T R asin el Ged Fomedant | Peeried i L Soopiiode 00 0 IO | L 0 Shire
P e e | bt o Cekgosoan Sapeesy (00 e sevien

| I SRR (T 8 R O R SR TONET O S =
Friria bl [HIE) dein | BER o pe meee g e s e

4 e b cotunbos meecTom 0w nahecds o omire

D RIn s O ContE el G el e i ekl EolpGeell Wik s e ke o deOans il o DVE 5
A e o 40 | Twls 5 e e ST B WTI

B Fn e A regrsbon n mrapsrhen o) e d i s e
PG TR ) PSR (4] L L I e A P
B La Berdvial bdmbertl Yool e msswer Duge be Dorvosm o Ssnboues b oda Ul Campomian b osesabedal o

TESERATTIR IT 0 MR BT | L W B 00 L PR, i e ] O ST e o Ll o il
1o v clEaRli e vk ot o pernbge o Ui Saleome o Db do Mioesien

B b MR S W S el s B3 i e U AR BT el sl ] Fie
PratilEsn § Hmign

0 Haskia Wi ] kel Lok i M M spassns @ 1 i anShail y —praiii s b il jos o el i i
tvided 13 kol v poreeh el D ooefiel ipeaseske § i orverede v o W coma anbaisia

mn L ] e Fage [ = R T A

[ Sy = oyl eSS v S S ey

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-ME-06 pagina 4 de 4 (el registro sera electronico):

W Haalis bim il il L billas B Pl i e @] 100 i ekl y omieraiag i dai i e upelao s mii
aiviled 4o koo v s b ek O ooledari i el 6 be oraversda v VWelocs o

Tl Lk et P o i b b e e oS e et Yy L a0 e W s s e
T e e T e, TH T T e e =

Favor de leer detenidamente

ghceptas los tirmincs y condiciones? *

|:| Acexto los dEminos ¥ condiciones de esta corta compromisa

Borrar formuaric

it a inTeHE Soflrasenias o el d i FErmuleros S Doogk

£l MaiFiulaie: i Siind it Urneeissded Aulor e dal Salads b Wik .. Liro S @ buss

Google Formularios

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TIiTULOS

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

ASISTENTE TECNICO
(VALIDACION)

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Unidad
Académica el
expediente del egresado
para expedicion del
titulo electrénico

Verifica que el nombre
del alumno coincida en
el oficioy enel
expediente

s

NO

Notifica a la Unidad
Académica la no

B

Recibe del egresado
titulado la solicitud de

conversién con
expediente

A

Relaciona y entrega al
asistente técnico de
validacién

Verifica que el
expediente contenga la

Solicita a egresado
documentacion faltante

NO

A 4

documentacién
completa

procedencia de la
solicitud

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

CAPTURISTA/
ASISTENTE TECNICO

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
ESCOLARES

Valida la informacién y
envia a firma

Recibe expediente para

= Completo

Sl

Genera recibo de pago y
notifica al egresado
titulado

A 4

Recibe del egresado
titiulado comprobante
de pago

A

captura de datos en
plataforma de titulos

Revisa datos capturados

Sl

A

electronica de la
Secretaria General y la
Rectoria

Correcto

Captura en la
plataforma la
observacion

I

Recibe notificacion

sobre la observacion en
plataforma y atiende

1F-TE-02.

1 Requisitos de
solicitud de conversion.

1 SADCE.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Plataforma de titutos
UAEM.

1 Expediente del
egresado.

2. E-mail oficial con
acuse de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Relacién de titulos en
conversion.

1 Expediente del
egresado.

1 Relacién de titulos en
conversién actualizado.
2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1Relaciénde titulos de
conversién actualizado.
2.Relaciénde Titulos
por primera vez
actualizado.

1 %de solicitudes de
titulos en conversiones
procesados entiempo.
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

CAPTURISTAO
ASISTENTE TECNICO
(DE CAPTURA)

ASISTENTE TECNICO
(DE LIBERACION)

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
CAPTURISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Revisa el estatus del

titulo en la plataforma

Atiende las
inconsistencias

NO

Notifica al asistente
técnico que el titulo esta
listo para envio

enviadas por la
Direccion General de
Profesiones

Envia titulo al egresado

A4

titulado a través de la
plataforma

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

ASISTENTE TECNICO
(DE REVISION

A

DOCUMENTAL) DOCUMENTAL) DOCUMENTAL)
Verifica que el Sl
expediente contenga la »- Procede
documentacion
completa y correcta
NO

Comunica a la Unidad
Académica las

observaciones para que
sean solventadas

Captura fecha parala
elaboracion del recibo

Genera recibo de pago

v

Recibe de la Unidad
Académica el
comprobante de pago y
oficio con fecha 'y
jurado para Examen de
titulacion

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1 Plataforma de titulos
UAEM.

1F-TE-OL

1 SADCE.

1 Relacién de titulos en
conversién actualizado.
2.Reporte de titulos
liberados.

3. Encuestade

1 Relaciéon de titulos
por primera vez.

1 E-mail oficial.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.
2.Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

satisfaccién contestada.

1 %titulos emitidos en
tiempo y sinerrores.
2. %de satisfaccion del
cliente.
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PETICION DE EXAMEN DE TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

OFICIAL
ADMINISTRATIVO /
TECNICO
ESPECIALIZADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora y envia acta de

evaluacion profesional

A

Recibe de la unidad
académica oficio de

cambio de acta de
evaluacion

y

Cancela acta de | o

!

Coteja el llenado de
acta de evaluacion
profesional contra

altimo oficio de fecha y
jurado emitido por la
unidad académica con

firmas por la unidad
académica

Sl

JEFE DE

DEP ARTAMENTO DE

EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

Solicita a Unidad

evaluacion profesional

NO

Reprob6

Correcto

A 4

Solicita a la Unidad
Académica la
reposicion del acta de
evaluacion profesional

Académica firmas por
parte de los sinodales

Sl

>30 dias

A4

Monitorea en
plataforma recepcion
acta de evaluacion

natrales

NO

A

profesional corregida
con firmas por la
Unidad Académica

Coteja el llenado de
acta de evaluacion
profesional contra

Coloca en plataforma
expediente electrénico

A

unidad académica con

firmas por la unidad
académica

y

Captura en plataforma
constancia de liberacion
del servicio social y
envia para firma
electrénica de la DGSE

1 Plataforma e-firma
UAEM.

1 Plataforma Google
Drive.

1 Plataforma de Actas
UAEM.

1 Plataforma e-firma
UAEM.

1 E-mail oficial con
oficio.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Relaciénde titulos
por primera vez
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Acta de evaluacién
profesional corregida.
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Formulario F-TE-01 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Direccién de Administracion Escolar

RELACION DE TiTULOS POR PRIMERA VEZ

F-TE-01

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209,
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-TE-02 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA GENERAL

Direccién General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o 2\ WS r
ESTADO DE MORELOS Direccién de Administracion Escolar

RELACION DE TiTULOS DE CONVERSION

F-TE-02

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209,
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

UA
EM

) ) RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017000

i i ; RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017:06 =
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Formulario F-TE-03 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

- Direccién General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DLL

STADO DE MORELOS

Direccién de Administracién Escolar

RELACION DE EXPEDIENTES PARA ENTREGA

F-TE-03
N° Matricula Nombre del alumno Unidad Académica
Nombre, Firma y fecha
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, EM
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-TE-05 (el registro sera impreso):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Direccién de Administracion Escolar

F-TE-05
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

éEl titulo se entrego dentro del lapso de 4 meses posteriores a la fecha de ceremonia de

titulacién ? Sl O NO O

éFue satisfactoria la atencién en ventanilla? Sl O NO O

éTe sientes satisfecho por la atencién que te dio la Facultad, Instituto, Centro o Escuela
donde cursaste tus estudios?

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelos, México, 62209, EM
Tel. (777) 329 7000, 3128,3577 expdoc.dependientes@uaem.mx

RECTORIA

Una universidad de excelencia 20172023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Politicas PP-TE-01 pagina 1 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

Pr-T-001 Abril 2022

De la Induccidn a la titulacion:

1. Difundir folleto de solicitud de titulo y realizar platicas de orientacion a Unidad Académica, para el
proceso de titulacion.

De la solicitud del servicio de titulacién:

2. Las unidades académicas deberan registrar las peticiones de los egresados para la titulacién en el
momento de su solicitud.

3. Las unidades académicas deberan integrar, revisar y autorizar el expediente con los documentos
requeridos conforme a cada modalidad de titulacion y lo establecido en Titulo Ill, art. 67° y 68° del
Reglamento de Titulacién Profesional.

4. Las Unidades Académicas deberdn enviar mediante correo electronico a la Direccion General de
Servicios Escolares, el expediente electrénico completo del egresado para su revision. (La
temporalidad para revisar es de tres dias).

De la Recepcion del expediente

5. La Ventanilla virtual de Titulacién de la Direccion General de Servicios Escolares serd la responsable
de recibir y cotejar los datos del egresado a titularse y capturar la informacién del expediente
electrénico en la relacién de aspirantes a titulacién.

De la Revisién documental

6. El area de Revision de Expedientes serd la responsable de revisar la documentacion del expediente
electrénico conforme a la normatividad establecida en el Reglamento de Titulacién Profesional de
la UAEM, en un plazo de tres dias.

De la Emisién de recibo de pago

7. La Ventanilla virtual de Titulacién de la Direccién General de Servicios Escolares, serd la
responsable de elaborar el recibo de pago para el trdmite de titulacion.

8. La Ventanilla virtual de Titulacidn de la Direccién General de Servicios Escolares, expedira el recibo
de pago en dos dias posteriores a la revision, con una vigencia de quince dias.

9. Los egresados aspirantes a titulacion deberan entregar a la Unidad Académica el recibo de pago
de titulacion como minimo diez dias habiles previos a la asignacion de fecha y jurado.

1de3

Una univerSidé
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Politicas PP-TE-01 pagina 2 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

PP-T-001 Abril 2022

10.  El recibo de pago vencido deberd ser solicitado mediante correo electrénico en la Ventanilla
virtual de Titulacion de la Direccion General de Servicios Escolares.

De la asignacion de fecha y jurado

11. La Unidad Académica debera entregar el oficio de fecha y jurado, con las firmas electrénicas de
los sinodales al dia habil siguiente a la entrega de recibo de pago, transferencia, boucher por parte
del egresado aspirante, ambos documentos electrénicos para la elaboracién del acta de
evaluacion profesional.

De las Actas de Evaluacién

12. La Unidad Académica deberd entregar el oficio de fecha y jurado, diez dias antes de la ceremonia
o examen de titulacion profesional, debiendo contener datos como: modalidad de titulacion,
matricula, nombre del egresado aspirante, correo de persona encargada de capturar el acta de
evaluacion profesional.

13. El Area de Elaboracién de Actas debera generar las actas de evaluacién debiendo integrar los
siguientes datos

. Nombre de la Facultad, instituto o escuela

. Fecha de ceremonia o examen profesional

Nombre de la Licenciatura

. Nombre completo del egresado

. Namero del articulo y modalidad por el cual se titula

m-h_uum;—\

Las unidades académicas deberan capturar y requisitar todos y cada uno de los rubros de registro
establecidos en el Acta de Evaluacién profesional.

La Unidades Académicas deberan enviar mediante plataforma las Actas de Evaluacién Profesional
en un plazo no mayor a 30 dias posteriores a la ceremonia de titulacién.

En caso de existir algiin error en la integracién o firma de las actas de evaluacidn, el drea de actas de evaluacién
hara una reposicion de la misma y enviara a la Unidad Académica al dia habil siguiente de su recepcion,
quedando de la responsabilidad de las unidades académicas su devolucién debidamente firmada en un lapso
no mayor a ocho dias habiles posteriores al aviso.

En caso de que el resolutivo de los sinodales sea “reprobado”, las actas de evaluacién seran canceladas.

De los documentos de titulacién

2dc3
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Politicas PP-TE-01 pagina 3 de 3:

POLITICAS DEL PROCESO DE PETICION DE EXAMEN DE
TITULACION Y EXPEDICION DE TITULOS

PP-T-001 Abril 2022

El drea de titulacion debera generar el titulo electrénico en el plazo méximo establecido en el articulo 94 del
Reglamento de Titulacidn Profesional. Una vez que el alumno se encuentre en la lista de titulos expedidos
publicada en la pagina electronica de la UAEM, se enviara su titulo electrénico en un maximo de 48 horas via
correo electrdnico recibiendo su archivo XML y PDF de su titulo electronico.

Debiendo acudir por sus documentos originales a su Unidad Académica, conforme logistica de la misma.

GLOSARIO DE TERMINQS
1.- Unidades Académicas: Escuela, instituto o facultad escolar adscrita a esta institucion.
2.- Modalidades: Opciones diversas de titulacion de la UAEM.

3.- Acta de Evaluacion Profesional: Documento que indica datos generales referentes a la titulacion (el nombre
del alumno, modalidad de titulacion, fecha de ceremonia y nombres de sinodales).

4.- Sinodales: Autoridades escolares que revisa y autorizan el trabajo de un egresado para titularse.
5.- Normatividad: Normas juridicas que regulan las modalidades de titulacion.
6.- XML: Se define al lenguaje de marcado similar a HTML. Significa Extensible Markup Language (Lenguaje de

Marcado Extensible) Titulo electrénico, archivo que indica el grado de estudio (licenciatura, maestria, posgrado
o doctorado)

3de3
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VALIDACION ACADEM ICA DEL ALUMNO Y ACTUALIZACION DEL SADCE

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.DE
SISTEMA ESCOLAR

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.DE
SISTEMA ESCOLAR

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.DE
SISTEMA ESCOLAR

JEFEDELDEPTO.DE

SISTEMA ESCOLAR

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe solicitud de
ticket de la Unidad
Académica

v

Verifica procedencia de

solicitud

SI
Procede
NO

Notifica a UA motivo
de improcedencia

»

3

Verifica permiso para
aplicar

NO
Permiso

Realiza aplicacion en
SADCE

A 4

P> Cierra Ticket

Fin

[

Turna ticket a Jefe

de Sistema Escolar

JEFEDELDEPTO.DE

SISTEMA ESCOLAR

!

Recibe notificacién de
Ticket

—

Notifica a UA motivo
de improcedencia

A 4

Cierra Ticket

Verifica procedencia de

solicitud
NO
Procede
SI
A 4
Realiza aplicacién en
SADCE

1 Sistema de mesa de
ayuda.

1.F-DSE-01

2.Legislacion Universitaria
UAEM, P lanesde estudios,
Acuerdos de Consejo
Universitario.
3.Sistemade mesade
ayuda.

1.Sistema S ADCE.

1 Sistema de mesade
ayuda.

1 Sistema de mesa de
ayuda.

1 Sistema de mesa de

ayuda.

1. Sistema SADCE.

1.Sistema SADCE.

1 Sistema de mesa de

ayuda.

1 Sistema de mesa de
avuda.

1 Sistema SADCE

1 Sistema de mesa de
ayuda.

1 Solicitud con ticket.

1 Histérico de detalle
del ticket.

1 Histérico de detalles
del ticket actualizado.
2.Correo de mesade
ayuda.

1 Histérico de detalles
del ticket actualizado.
2. E-mail Oficial.

1 Actualizacién en
SADCE.

1 Histérico de detalles
del ticket actualizado.
2. Ticket cerrado.

1 Histérico de detalles
del ticket actualizado.
2.Correo de mesa de
ayuda.

1 Actualizacién en
SADCE.

1 Histérico de detalles
del ticket actualizado.
2. Ticket cerrado.

# de solicitudes
recibidas.

# de solicitudes
aplicadas en SADCE.
# de dias parasu
aplicacion.

# de solicitudes
aplicadas en SADCE.
# de dias parasu
aplicacion.

*SADCE =Sistema de Administracién de Control Escolar.
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Formulario F-DSE-01 (el registro sera electronico):

3 = L = B ““ 5 Q
- . Administrador Mesa de Ayuda
Tickets Calendario Clientes Recursos FAQs Informes Mensajes  Configuracion Help Y
Dashboard Mis tickets (0) Tickets del grupo (0) Flagged Tickets (0) Tickets recientes Blsqueda de tickets
Informacién del cliente Infarmacién de los recursos Detalles del ticket
@l
3
g
Fechas 5
n
Fecha de apertura 05/10/20 15:07 Fecha de 1*-
Respuesta
Ultima 05/10/20 15:07 Fecha de cierre
actualizacion
Detalles
Cliente Creado por Administrador Mesa de Ayuda
Localizacién v Ubicacién v
Tipo de la v
peticién
Asunto
pecates dee (] 2] ] =] 3 2
Adjuntos
Notas
Fecha ‘ Nombre | Nota | Hora | a ‘
Estado & Programacién
Estado Abjerto W Aprobaciones
Prioridad  Normal (30 hrs) v Fecha prevista de resolucion (@ Normal Prioridad: 09/10/20 13:07
e} [5] oov: 00w
Fechade ¢on, [ oov :oov
programacion
To l:‘ 00V : 00V
Destinatarios
Cliente Técnico Publico
[J cc: con copia [J Bec:
Cancelar Guardar & E-Mail Guardar

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-DSE-02 (el registro sera electronico):

Direccion de correo electronico *

Sin titulo

La atencion a sus solicitudes fue :

) Dentro del fiempo establecido (15 dias habiles a partir del ingreso de |3 solicitud)
) Fuera del tiempo establecide (posterior al vencimiento de los 15 dias habiles)

Los dictamenes sobre la procedencia de sus solicitudes fueron:

' De conformidad & la Legislacion Universitaria
) Fuera de la Legislacion Universitaria

Los requisitos establecidos son;
) Claros
) Confusos

La actitud de servicio del personal que lo atendio fue:
) Buena

) Reqgular

L Mala

Con la tecnologia de
B Google Forms

Este formulario se cred en Universidad Autonoma del Estado de Morelos..
Informnar sobre abusos - Condiciones ded senvicio - Otros teminos

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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VALIDACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

JEFE DE DEP TO.DE
EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDE DEPTO.DE
EXP EDICION DE
DOCUMENTOS

/ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

( nicio )

Recibe de las UA el
calendario de
matriculacion y
consulta fechas

Solicita a las UA los
certificados originales
(fisicos o electrénicos)
y envia el archivo con

el listado de alumnos
inscritos para la captura
de la fecha de la Gltima

materia o expedicién
del certificado de
estudios

L

—

Valida certificados en
fisico o registros de
plataformas de
instituciones educativas

<>

Recibe de la UA los
certificados en fisico
yl/o electrénico y
registra en el control de
validacion la fecha de
ingreso

v

Certificado Sl

Recibe solicitud de la
UA para revisar el
certificado

Registra en el control de

[

Espera la solicitud de la
UA

Fin

validacion la fecha de
ingreso

Valida firmas, sellos,
tipo de papel y

fisico

5T

Valida certificado
electrénico en registros
de plataformas de
instituciones educativas
ylo cédigo QR

Certificado

Y

candados de seguridad
de la institucion
emisora del certificado

A

dudoso

NO

A 4

Registra certificados
correctos y dudosos

1 Calendario de
matriculacién de
servicios escolares.

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 F-VC-01

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 F-vC-02.

1F-VC-01

1 E-mail oficial.

1 Oficio de solicitud en
fisico o electrénico.

1 Listado de alumnos
inscritos.
2. E-mail oficial.

1 Controlde validacion
de certificado
actualizado.

1 Oficio fisico y/o
electrénico conacuse de
recibido.

2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 Listado de alumnos
inscritos actualizado.
2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 # de solicitudes
recibidas por las UA.

1 # de certificados
solicitados.

1 # de certificados
recibidos.

1 %de certificados
validados.
2. %de certificados
dudosos.

*UA = Unidad Académica.*DGSE =Direccién Generalde Servicios Escolares.
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VALIDACION DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora oficio de
certificados validados y
de certificados dudosos

para solventar en 30
dias héabiles

Entrega a UA oficio de
certificados validados
y/o dudosos con
certificados fisicos

A

Gestiona firma del
Depto. de Expedicion
de documentos y de la

GSE

Envia a UA oficio con
firma electrénica
UAEM de certificados
validados y/o dudosos

Revisa oficio de
autenticacion de la
Institucion de
procedencia

v

Registra certificados
correctos y/o dudosos

Elabora oficio de
certificados validados
y/o de certificados
dudosos

!

@

Gestiona firma del
Depto. de Expedicién
de documentos y de la

y

Envia oficio a la UA de
certificados validados
y/o de certificados
dudosos

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 Politicas de operacién
del proceso.

1 Reglamento general
de ingreso, revalidacion
y equivalencia de la
UAEM.

1 Politicas de operacién
del proceso.

1 Oficio conrelaciénde
certificados.

1 Acuse de recibido de
oficio de validez con
firma electrénica UAEM.
2. Controlde validacién
de certificados
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Controlde validacion
de certificados
actualizado.

o conacuse de
recibido.

2.Controlde validacién
de certificados
actualizado.

1 Controlde validacion
de certificados
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Controlde validaciéon
de certificados
actualizado.

1 %de certificados
vélidos.

1 %de certificados con
observaciones.

1 %de certificados
solventados.

2. %de certificados no
solventados.

1 %de certificados no
validos.

*UA = Unidad Académica.

*DGSE =Direccién Generalde Servicios Escolares.
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Formulario F-CV-01 (el registro sera electronico):

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares
Direccién de Administracion Escolar

LISTADO DE ALUMNOS INSCRITOS F-VC-01

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CV-02 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA GENERAL

Direccion General de Servicios Escolares

Direccion de Administracién Escolar
CONTROL DE VALIDACION DE CERTIFICADOS

F-vC-02

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CV-03 (el registro sera electronico):

SECRETARIA GENERAL

Direccidon General de Servicios Escolares

UNIVERSIDAD: A UTONOM A DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Administraciéon Escolar

F-VC-03

VALIDACION DE CERTIFICADOS DE
ESTUDIOS DE ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO

Encuesta de satisfaccion de proceso de Validacion de certificados de estudios de
alumnos de nuevo ingreso

Nombre de la Unidad Académica

Elige -

i Fue satisfactoria la atencion con el personal del Departamento de Expedicién de
Documentos/validacidn de certificados?

O s
ONO

i La validacion del certificade de estudios se entregé dentro del lapso de 8 dias
habiles posteriores a la fecha de ingreso de la solicitud por la Unidad Académica?

O s
ONO

i Tienes alguna sugerencia o comentario del proceso?

Turespuesta

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE VALIDACION DE MATRICULA ESCOLAR Y

ESTADISTICA 911
VALIDACION DE MATRICULA ESCOLAR Y ESTADISTICA 911

DIRECCION DE DIRECCION DE P ROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRACION VIO DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
ESCOLAR ESCOLAR

Inicio

Recibe el calendario de
matriculacion de las
UA, consulta fechas y servicios escolares.
turna al asistente
técnico

1 Calendario de 1 E-mail oficial.
matriculacién de

1 Plataforma de Control
Ingresa a plataforma de Escolar UAEM.
Control Escolar UAEM,
genera la nueva base de
n | datos de los estudiantes
" con relacion al semeste
anterior y programa
periodo de validacion
y/o actualizacion

Habilita médulos a la 1 Plataforma de Control | 1 E-mail oficial de
UA en la plataforma de Escolar UAEM. notificacién.
Control Escolar UAEM
para validar y/o
actualizar la
informacié6n de los
estudiantes y notifica el
periodo de 5 dias de
captura a UA

1 Oficio de prérrogade |1 %de solicitues

Recibe de la UA oficio la UA. recibidas fuera de los

de solicitud de prorréga . . N B
de tiempo para validar o 2. E-mail oficial. tiempos establecidos.
actualizar la
informaci6n del

Amplia periodo

estudiante
Autoriza la ampliaciéon
del periodo e informa al
asistente técnico 3

Solicita autorizacién de
la Direccion de
Administracion Escolar

Autoriza

Habilita médulos a la 1 Plataforma de Control | 1 E-mail oficial con

UA en la plataforma de Escolar UAEM. notificacion.
Control Escolar UAEM
para para validar y/o
actualizar la <
informacion de los
esludiantes y noljfica el 1 E-mail oficial.
Informa a las UA la periodo de 3 dias de
ampliacion del periodo captura
e 1 Plataforma de Control 1 %de capturade
. Notifica verbalmente la
Vzr'f(';a [en IpIIEatarorma sI NO No captura a la Escolar UAEM. informacién realizada
e Control Escolar < <3 dias > i
UAEM la captura =3 dias Ds'gf\?gi;é;(é::;'aiie por UA.
realizada por las UA UAEM

*UA =Unidad Académica.
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VALIDACION DE MATRICULA ESCOLAR Y ESTADISTICA 911

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

Servicios Escolares

Notifica verbalmente la
No captura ala
Directora General de
Servicios Escolares
UAEM

REGISTRO INDICADORES
Y/O DOCUMENTO
ESCOLAR
Observacion de
la UA ﬁ
. . 1 Plataforma de Control 1 %solicitudes con
Revisa y atiende Escolar UAEM. observaciones.
observaciones de las 2. SADCE
UA en plataforma ’ )
A
Identifica existencia de L Plataforma de Control
w | duplicidad de alumnos Escolar UAEM.
P por nombre y por 2. Kardex.
CURP 3.SADCE.
4. RENAPO.
<
<
—
DIRECCION DE NO i oficial o reul
ADMINISTRAC ION Solicita a UA la 1fI_E—-ma| oficial con ‘:Ij_ A)I.e'g-la;rlcu las con
ESCOLAR aclaracion mediante oficio. uplicida
oficio en un periodo
maximo de 2 dias
1 Reglamento general
Valida matricula escolar de ingreso y
revalidacion.
1 E-mail oficial con
Recibe de UA oficio de oficio de aclaracion.
aclaracion
Verifica el proceso de b
validacién de la
matricula y da visto [ SI
bueno para la
labs ion del infy
elaboracién del informe > <2 dias
NO 1 Informe de matricula
Elabora informe de firmado.
matricula con los
requerimientos
proporcionados por
P AMOCVIESy gestiona
firma de la Direccion de
Administracion Escolar v
y de la Dir. Gral. de

*UA =Unidad Académica. *SEP =Secretaria de Educacién Piblica. * AMOCVIES = Asosiacién Mexicana de Organos de Controly Vigilancia en Instituciones de Educacién Superior.
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VALIDACION DE MATRICULA ESCOLAR Y ESTADISTICA 911

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

2° semestre

]

Recibe del OIC
.| Notificacion de auditora

Recibe de la SEP liga
de acceso para la
captura del formato 911
y turna al asistente
técnico

interna y/o externa, y
solicitud de informacion

Enviaa OIC la

informacioén solicitada
en el tiempo establecido

Y
A

Recibe del OICel
informe final de la
auditoria interna y/o el
informe de AMOCVIES

Observacion

|

Gestiona la

Entrega a SEP Federal y
Camara de Diputados
oficio firmado por el
Rector con el informe

final de auditoria
externa e informe SEP

>

Descarga formatos,
enviaa ACy a UA para
su llenado

y

Recibe de la UA 'y AC,

4

solventacion

y revisa la informacion [«
de los formatos

Ol

Solicita a UA la

NO

Captura formato 911 en
plataforma SEP

v

Gestiona firmas en
reporte de oficializacion
(Rector para nivel
superior y Director de
Unidad Académica para
nivel medio superior)

Envia a SEP los
reportes de
oficializacion

P correccion de las
observaciones

1 Plataforma SEP.

1 Plataforma SEP.

1 Plataforma SEP.

1 Formatos SEP 911

1 Plataforma SEP.

1 Oficio de notificacion.

2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1E-mail oficial.

10Oficio coninforme de
auditoria.

1 Oficio conreporte de
oficializacién con acuse
de recibido.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.
2.Formatos 911

1 E-mail oficial

1 Reporte firmado.

1 %observaciones
solventadas.

1 %de solicitud de
observaciones a UA.

*0IC =Organo Interno de Control. *SEP = Secretaria de Educacién Publica. * UA = Unidad Académica. *AC = Administracién Central. * DA = Dependencia Administrativa.

* AMOCVIES = Asosiacién Mexicana de Organos de Controly Vigilancia en Instituciones de Educacién Superior.
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE APQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
CONTRATACION DE SERVICIOS.

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS

SECRETARIA DE
DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

PROCEDIMIENTO

MATERIALES
Recibe de la Direccién 1 F-CP-02,F-CP-03, F- | 1 Requisicién de bienes
de Presupuestos las CP-04. muebles y/o materiales,
requisiciones y registra acervo o servicios.
en base Unica 2. Base Unica
actualizada.
. i 1.F-CP-02,F-CP-03,F-CP- | 1 Requisicién de bienes
Recibe requisicion e .
identifica modalidad de 04. muebles y/o materiales,
contratacién 2.Leyde Adquisiciones, acervo o servicios.
DIRECCION DE Arrendamientosy Servicios|
RECURSOS delSector Publico.
MATERIALES 3.Reglamentode la Leyde
Adquisiciones,
s Arrendamientosy Servicios|
NO delSector Publico
Obra
4.Reglamento Generalde
Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios|
la UAEM.
A
1. Ley de Adquisiciones, 10Oficio con acuse de
requisicion Arrendamientosy Servicios] recibido.
delSector Publico.
2.Reglamentode la Ley de
Adquisiciones,
) 4 Arrendamientosy Servicios|
NO NO delSector Puablico. %de requisiciones
Monto AD 3.Reglamento Generalde procesadas sin errores.
Adquisiciones,
SI Sl Sl

JEFE DELDEPTO.DE

COMPRAS Y
CONTRATOS

ASISTENTE TECNICO
(COTIZADOR)

ASISTENTE TECNICO
(COTIZADOR)

Turna a Asistente
Técnico (Cotizador)

>

Tramita cotizaciones

v

Elabora cuadro

comparativo de precios
y especificaciones

v

Analiza cotizaciones y
elige proveedor

Autorizado

Realiza, imprime e
integra la orden de
compra conforme a la
adjudicacién

Arrendamientosy Servicios|
la UAEM.

1F-RM-01d.

1 F-RM-02.
2.SFM.

1 Base Unica
actualizada.

1 Cuadro comparativo
de adjudicacién directa.

1 Ordende compra.
2. Base Unica
actualizada.

%de requisiciones por
adjudicacién directa.

*SFM=Sistema Financiero Magis.

*AD = Adjudicacién Directa.

*ITP = Invitacién a cuando menos 3 personas.

*LP = Licitacién Publica.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (GARANTIA Y FIANZA)

JEFEDELDEPTO.DE
COMPRAS Y
CONTRATOS

ASISTENTE TECNICO
(COTIZADOR)

ASISTENTE TECNICO

(COTIZADOR)

ASISTENTE TECNICO
(COTIZADOR)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Preautoriza orden de
compra en el SFMy
rubrica orden de
compra impresa

v

Gestiona autorizacion
de la Dir. de Recursos
Materiales en el SFM

v

Gestiona firma de la
Dir. de Recursos
Materiales y de la Dir.

Finca orden de compra,
gestiona firma y en su

Envrega =

Gral. de Administracién
en la orden de compra
impresa

\ 4

caso garantias del
proveedor

Y

10 dias

Sl

Solicita garantias a
proveedor

NO

Anticipo

Sl

Solicita fianza de
anticipo

Revisa condiciones de
garantia de
cumplimiento o de
anticipo vs. requisitos
de contratacién

&
<

Correcto

Valida, registra en
control de garantias y
archiva

Contrato de
Adquisicién

Contrato de
servicios

Solicita a proveedor
modificacion de
garantia (s)

1

Escanea y archiva copia

1 SFM.

1 SFM.

1 F-RM-03.

1 Ordende compracon
firma.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Basede datos de
control de garantias.

1 Expediente
actualizado.

*SFM=Sistema Financiero Magis
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (PRORROGA)

ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO
REGISTRO INDICADORES
(DE SEGUIMIENTO) (DE SEGUIMIENTO) Y/O DOCUMENTO
Da seguimiento a la
orden de compra
El proveedor solicita 1 F-RM-04. 1 Solicitud de prérroga.

prérroga de entrega 2. E-mail oficial.

1 F-RM-05a 6 F-RM- 1 Acuerdo de

05b. procedenciade
prérroga 6 acuerdo de
improcedenciade
prérroga.

2. Base Unica
actualizada.

Elabora contestacion de
solicitud de prérroga

Procedente

NO

Elabora escrito de 1 F-RM-06. 1 Penalizacién firmada.
penalizacién, gestiona 2. E-mail oficial.
P firma de la Dir. de 3. Base Unica
Recursos Materiales y actualizada.

envia a proveedor

A 4
Recibe ficha de
deposito del pago de
penalizacion del
proveedor

v

1 E-mail oficial.
Informa al almacén del
pago de penalizacion
para programar entrega
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (ALMACEN)

JEFE DE ALMACEN O | JEFE DE ALMACEN O
ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO ifoogggb“ﬁiuig REGISTRO INDICADORES
(DE ALMACEN) (DE ALMACEN)

1 E-mail oficial.

Confirma fecha de
entrega con proveedor

A

Recibe del proveedor
los bienes, revisa el
estado fisico y realiza b

1 Base Unica 1 %de ordenes de
actualizada. compra entregados en
el tiempo establecido.

compulsa de la factura 2.%de bienes recibidos

vs ordgn de compra vs enel tiempo

bien recibido .

establecido.

Rechaza a proveedor 1 Reglamento General 1 Bitacorade rechazo a | 1 %de bienes recibidos
Correcto NO| por incumplimiento y de Adquisiciones, proveedor. conforme a las
"1 notifica a la Dir_A de Arrendamientos y 2. E-mail oficial. especificaciones.
Si Recursos Materiales Servicios la UAEM.

1 F-RM-08 o F-RM-10. | 1 Entrada firmada.
2.SFM.

Elabora entrada de
mercancia al almacén,
firma y gestiona firma

de proveedor

v
Elabora salida de

1 F-RM-09 6 F-RM-10. |1 Salida firmada.

mercancia de almacén y 2.SFM.
entrega a proveedor
para la recepcion del
bien en la Unidad
solicitante
Registra marca, 1 SFM.
Activo Si modelo, nimero de
serie y tiempo de
garantia
NO
1F-RM-11 1 Kardex de almacén
Captura en kardex folio | actualizado.
de almacén
v
Fin

*SFM=Sistema Financiero Magis
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (ITP)

JEFE DELDEPTO.DE
COMPRAS Y
CONTRATOS

ASISTENTE TECNICO

DEPROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO
DEPROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO

DEPROCEDIMIENTO

PROCEDIMIEENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe requisicion y
registra en control de

y

Coordina eleccion de 3

proveedores con Dir. de

Recursos Materiales y
Unidad solicitante

A

4 la SFP que el proveedor

Consulta conel OICy
verifica en el portal de

no se encuentre
inhabilitado

Sl

[\[e

Gestiona Vo.Bo. del
Jefe del Depto. de
Compras y Contratos y,
firma de autorizacin de
la Dir. de Rec.
Materiales

<

| Programa fechas del
>

proceso de ITP

Elabora bases de ITP e
invitaciones para
proveedores

Envia invitaciones a
proveedores

A 4

Solicita la publicacion
de las invitaciones y
bases en la pagina web
de la UAEM.

:

Elabora oficio de
conocimiento de fechas
de actos publicos para
el OICy el Abogado
General

v

Gestiona r(brica del
Jefe del Depto. de
Compras y Contratos y
firma de la Dir.
Recursos Materiales

1F-RM-12.
2. Expediente de ITP.

1 E-mail oficial.
2.Portalde la SFP.

1 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

2.Reglamento de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

3. Reglamento General
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios la UAEM.

1 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

2. Reglamento de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

1 Mesade ayuda.

1 Controlde ITP
actualizado.

2. Expediente
actualizado.

3. Base Unica
actualizada.

1 Controlde ITP
actualizado.

1 Base firmadas.

1 Invitaciones y bases
ITP firmadas.

2. Expediente
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Pagina Web de la
UAEM.

%de empresas
verificadas sin
inconsistencias.

*ITP = Invitacién a cuando menos 3 personas.

*0IC =0rgano Interno de Control

*SFP =Secretariade la Funcién Publica.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (ITP)

ASISTENTE TECNICO DIRECCION DE JEFE DELDEPTO.DE

ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO

DEPROCEDIMIENTO

RECURSOS
MATERIALES

DEPROCEDIMIENTO

COMPRAS Y
CONTRATOS

Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega oficios con
invitaciones y bases

NO

Juntade

aclaraciones

A

Preside acto de
presentacion y apertura
de proposiciones con
Abogado Gral. y OIC

v

Solicita la publicacion
del acta de aperturade
proposiciones en la pag

web de la UAEM

Elabora cuadro
comparativo y recaba

VoBo de la Unidad
solicitante en propuesta
técnica

v

Valida y rubrica cuadro
comparativo

A 4

'

Elabora acta de falloy
gestiona autorizacion de
la Dir. de Recursos

Solicita la publicacion
del acta de fallos en la
pagina web de la
UAEM

y

Concentra informacion
publica y cuadro
comparativo del

procedimiento

Gestiona autorizacién
de la Dir. de Recursos
Materiales

1 Mesade ayuda.

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

1 Mesade ayuda.

1 Google drive.

1. Oficiosconacuse de
recibido.
2. Expediente actualizado

1 Acta firmada.
2. Expediente
actualizado.

1 Pagina Web de la
UAEM.

1 Cuadro comparativo
de bienes o servicios o
acervo.

1 Cuadro comparativo
con firmas.

2. Expediente
actualizado.

1 Acta firmada.

2. Expediente
actualizado.

1 Pagina Web de la
UAEM.

1 Carpetade ITP.

Preside junta de 1 Acta fnjmada_
> aclaraciones con 2. Exp_emente
Abogado Gral. y OIC actualizado.
Sl
Uterior junta
NO

Solicita la publicacion
del acta de aclaraciones
en la pag. web de la
UAEM

1 Mesade ayuda.

1 Pagina Web de la
UAEM.

2f.%de requisiciones
adjudicadas por ITP.
2d.# de fallos

Materiales prorrogados.
2e.%de
inconformidades
atendidas.

4

*0IC = Organo Interno de Control
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (LP)

JEFE DELDEPTO.DE

COMPRAS Y
CONTRATOS

ASISTENTE TECNICO
DE PROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO
DE PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe requisicion y

registra en control de
LP

A

Elabora bases de LPy
gestiona firma de la D.
de Recursos Materiales

A 4

Elabora convocatoria a
LPy gestiona firma de
la Dir. de Recursos
Materiales

Solicita a
Comunicacién
Universitaria la
publicacién de la
convocatoria en un

periédico de circulacion
estatal o nacional y en
la pagina web de la
UAEM

Elabora oficio de
conocimiento de venta
de bases para la
Tesoreria General y de

fechas para los actos
publicos para el OICy

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

y

Preside junta de
aclaraciones con
Abogado Gral.y OIC

Ulterior junta

NO

Solicita la publicacion
del acta de aclaraciones
en la pag. web de la
UAEM

1 F-RM-13.
2.Expediente de LP.

1 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

2.Reglamento de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

3. Reglamento General
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios la UAEM.

1 Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Publico.

2.Reglamento de la Ley
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del Sector
Pablico.

3. Reglamento General
de Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios la UAEM.

1 Mesade ayuda.

1 Mesade ayuda.

1 Controlde LP.
2. Expediente
actualizado.

3. Base Unica
actualizada.

1 Base firmada.
2. Expediente
actualizado.

1 Convocatoria firmada.

2. Expediente
actualizado.

1 Pagina Web de la
UAEM.

2. Solicitud con acuse
de recibido.

1 Oficios con acuse de
recibido.

2. Expediente
actualizado.

1 Acta firmada.
2. Expediente
actualizado.

1 Pagina Web de la
UAEM.

2. Expediente
actualizado.

*0IC =Organo Interno de Control.

*LP = Licitacién Publica.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (LP)

DIRECCION DE

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

PROCEDIMIEENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora acta de falloy

Valida y rubrica cuadro
comparativo

A

Gestiona autorizacion
de la Dir. de Recursos
Materiales

la Dir. de Recursos
Materiales

Solicita la publicacién
del acta de fallo en la
pagina web de la
UAEM

A

Concentra informacion
publica y cuadro
comparativo del

procedimiento

gestiona autorizacion de | g

1 Mesade ayuda.

1 Google drive.

RECURSOS COMPRAS Y
DE PROCEDIMIENTO Y/O DOCUMENTO
MATERIALES CONTRATOS
1 Acta firmada.
Preside acto de B
oy 2. Expediente
presentacion y apertura "
de proposiciones con + actualizado.
Abogado Gral.y OIC
Solicita la publicacion 1 Mesade ayuda. 1 Pagina Web de la
del acta de aperturade UAEM.
proposiciones en la pag 2. Expediente
web de la UAEM actualizado.
Elabora cuadro 1 F-RM-01a, F-RM-01b,] 1 Cuadro comparativo
comparativo y recaba F-RM-01c. de bienes o servicios o
VoBo de la Unidad acervo.
solicitante en propuesta
técnica
A 4

1 Cuadro comparativo
con firmas.

2. Expediente
actualizado.

1 Acta firmada.
2. Expediente
actualizado.

1 Pagina Web de la
UAEM.

1 Carpetade LP.

2g.%de requisiciones
adjudicadas por LP.
2d. # de fallos
prorrogados.
2e.%de
inconformidades
atendidas

*LP = Licitacién Publica.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (EXCEPCION ITP Y LP)

JEFEDELDEPTO.DE
COMPRAS Y
CONTRATOS

JEFEDELDEPTO.DE

COMPRAS Y
CONTRATOS

JEFEDELDEPTO.DE

COMPRAS Y
CONTRATOS

JEFEDELDEPTO.DE

COMPRAS Y
CONTRATOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Y
A
Reciben de Unidad el

A

oficio de solicitud de
excepcién de ITP

Analiza procedencia de
la excepcion

NO

Procede

Sl

Comunica a Unidad la
improcedencia

ASISTENTE TECNICO

DE PROCEDIMIENT!

[¢]

Elabora dictamen de
excepcion, gestiona

autorizacion de la Dir.
de Recursos Materiales
y recaba firmas

SI
Solventa

v

Reciben de Unidad el
oficio de solicitud de
excepcion de LP

Notifica observaciones

Coordina sesion de
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios de la UAEM

al area solicitante para
su solventacién

Procede

SI

<&
<

) 4

Contrato

Sl

Realiza solicitud de
elaboracién de contrato
con el Abogado Gral.

<5 dias

Sl

Notifica al Abogado
Gral. el incumplimiento

Recibe contratos con la
revision juridica del
Abogado Gral.

= de los tiempos del

proceso

|

Contrao
correcto

SI

NO

Notifica a la Dir de
Contratos y Convenios

Gestiona firmas y
Distribuye contratos
originales (Unidad,

Proveedor y Abogado
Gral.)

de la oficina del
Abogado Gral.

1 F-RM-14.
2. Expediente de
excepcion.

1 F-RM-15.

1 F-RM-16.

1 Controlde
excepciones.
2. Expediente
actualizado.
3. Base Unica
actualizada

1 Oficio con acuse de
recibido

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Dictamen firmado.
2. Expediente
actualizado.

1 Control contratos.
2. Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Bitacora de cambios
al contrato actualizada
con firma de juridico.

2h.%de requisiciones
por adjudicacién por
excepcion.

1# de dias promedio
para larecepciéndel
contrato del Abogado.

1# de modificaciones al
contrato solicitadas al
Abogado.

1# de contratos
abiertos formalizados.

*|TP = Invitacién a cuando menos 3 personas.

*LP = Licitacién Publica.
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ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS (TRAMITE DE ORDEN DE COMPRA)

ASISTENTE TECNICO
(DE SEGUIMIENTO)

ASISTENTE TECNICO

(DE SEGUIMIENTO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Unidad la
(s) factura (s) del bien o
servicio requerido con
sello y firma de
conformidad del
Director de la Unidad

v

Integra orden de conpra
con requisitos para su
tramite de pago

Genera contrarecibo

A 4

Entrega a la ventanilla

Unica de la Direccion de
Presupuestos

Registra en base UGnica

A
Fin

gl

1 SFM.

1 Factura consello y
firma del Director de la
Unidad.

1 Base Unica
actualizada.

1 Ordende compracon
folio de ventanilla.

2. Base Unica
actualizada.

1 Base Unica
actualizada.

*SFM=Sistema Financiero Magis
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Formulario F-RM-01a (el registro sera impreso y electronico):

bl ] COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
‘ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
EM DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CUADRO COMPARATIVO DE BIENES

FRMHOLa
INFORMACION DE LA REQUISICION
PRECIO
It| RUBRO PARTIDA | ITREQ oge B UNIDAD RESPONSABLE| U RO CANTIDAD G DESCRIPCION|  MODELO c6DIGO MEDIDAS COLOR |UNITARIOSIN|  SUBTOTAL IVA TOTAL
REQUISICION GASTO SOLICITANTE GASTO MEDIDA VA
1
2
3
PROVEEDORES INFORMACION DEL CUADRO COMPARATIVO
TUTACPARTIDA
DIF. . REQUIVS | ELPRECIOMAS | PROVEEDOR CANTIDAD A SUBTOTAL REQUIVS TOTAL
Nt | N2 | N , STATUS CANTTOTAL VAPROVEEDOR | TOTALPROVEEDOR OBSERVACIONES
0 0 0 PUMASBUO | BAIOOFERTADO |  GANADOR MODIFICAR PROVEEDOR PARTIDA
DDQUCENAD
000
000
000

Formulario F-RM-01b (el registro sera impreso y electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CUADRO COMPARATIVO DE ACERVO BIBLIOGRAFICO F-RM-01b

INFORMACION DE LA REQUISICION
No. DE No DE UNIDAD UNIDAD | TIPO DE | PROGRAMA | NOMERO DE | _. NOMBRE DE | APELLIDOS ANO DE NUMERO DE LUGAR DE
it [EUBEC [ EERTIDA [RUEREQ REQUISICION | GASTO | RESPONSABLE | SOLICITANTE | GASTO | EDUCATIVO | EJEMPLARES Uiy AUTOR DE AUTOR EDITCRAL PUBLICACION |  EDICION SEN PUBLICACION SEETOML ([VATIICRAL
1
2
3
PROVEEDORES INFORMACION DEL CUADRO COMPARATIVO
DIF. P.U. ELPRECIO I e TOTAL PARTIDA
No.1 No. 2 No.# JREQUIVSP.U.| MASBAIO STATUS CANT TOTAL | SUBTOTALP | IVAP| TOTALP| REQUIVSTOTAL | OBSERVACIONES
e GANADOR MODIFICAR
MASBAIO | OFFRTADQO PARTIDA
0.00
0.00
0.00
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Formulario F-RM-01c (el registro sera impreso y electronico):

BERE735 Y J A COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
E & DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

VL DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES F-RM-01c
CUADRO COMPARATIVO DE SERVICIOS
INFORMACION DE LA REQUISICION
No. DE No DE UNIDAD UNIDAD TIPO DE Y

It[RUBRO| PARTIDA| ITREQ REQUISICION | GASTO | RESPONSABLE| SOLICITANTE GASTO CANTIDAD TIPO DESCRIPCION UNIT’;\VRAIO SIN| SUBTOTAL IVA TOTAL

1

2

3

PROVEEDORES INFORMACION DEL CUADRO COMPARATIVO
DIF.P.U.REQUIVS | ELPRECIOMAS | PROVEEDOR CANTIDAD A TOTALPARTIDA

PROVEEDOR 1 | PROVEEDOR | PROVEEDOR3 | ) "o 1 o erano | GAnADOR STATUS voDiica | CANTTOTAL | SUBTOTALP IVAP TOTALP : ﬁxl ;/: J\(/)ETEI::OR OBSERVACIONES
0.00
0.00
0.00

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DE ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CUADRO COMPARATIVO AD
DEPENDENCIA RESPONSABLE:
F-RM-01d
No. de Cuadro
8 Lugar de Entrega
UNIDAD SOLICITANTE: Comparativo
No. de Requisicion No. de Proveedor
TIPO DE GASTO: No. de Gasto No. de Hoja 1DE 1
zzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzzz
PARTI|  CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION IMPORTE

DA

SUBTOTAL POR PROVEEDOR)]

OBSERVACIONES Prest. Autorizado $$$ HOJAANTERIOR S
Diferencia en $5$ SUBTOTAL S

Diferencia en % DESCUENTO $

Tipo de Moneda MN IVA $

Tipo de Cambio TOTAL S
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Formulario F-RM-02 Pagina 1 de 2 (el registro sera impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS PEDIDO
AV. UNIVERSIDAD 1001. COL. CHAMILPA, CUERNAVACA MOR. C.P. 62209 A
TELS. (777) 329-7000 R.F.C. UAE-671122-G49 ARNO SECUENCIA CAPTURO

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
www.uaem.mx
ORMACION DEL PRO DOR PROVEEDOR DIA | MES | ANO HOJA
FECHA =) l
[ Toe]
UNIDAD RESPONSABLE TIPO DE COMPRA
DIA MES ANO
NOMBRE
) LUGAR DE ENTREGA NUMERO DE
DOMICILIO: FEEEEY NUMERO DE GASTO
MPIO/DELEG: , .
RFC. TE: OMICILIO:
Contacto: DE
E-MAIL: NTACTO: LA REQ. ORIGINAL SEENCUENTRA EN EL PEDIDONUMERO:
WEB: E-MAIL:
INFORMACION DE COTIZACION HORARIO: TEL. OFICINA:
No. COTIZACION DIA ES|ANO TIEMPO DE ENTREGA TIPO DE GASTO
| | | | PAGO 100% POSTERIOR A LA ENTREGA DEL MATERIAL Y LA FACTURA
CODIGO,ISBN,
PARTIDA] CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE LOS BIENES Y/O SERVICIOS NUMERO DE PARTE PRECIO UNITARIO IMPORTE
Subtotal Parcial
Hoja anterior
OBSERVACIONES: |
Desc.
SubTotal
% IVA
IMPORTE EN LETRA
Total
Fincado: AUTORIZACION (N-1) AUTORIZACION (N-2)
DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES. DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION.
INCLUYE: COTIZACION (ES) YCUADROCOMPARATIVO
SIRVASE LEER Y FIRMAR EL REVERSO CONFIRMANDO LA ORDEN. AGRADECEREMOS ATENDERNOS CON EL PRESENTE PEDIDO DE ACUERDO A NUESTROS REQUIRIMIENTOS Y SU COTIZACION PRESENTADA. IMPORTANTE

LEER CLAUSULADO DEL REVERSO Y COMPLETAR LA INFORMACION SOLICITADA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

O

=5 4,

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad

Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 125 de 533

Formulario F-RM-02 Pagina 2 de 2 (el registro sera impreso y electronico):

1- DEL PEDIDO

11Este pedido se basa en la cotizacion presentada por el proveedor ya sea
en original, via fax y/o por correo electronico, la cual se encuentra en poder
de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos

12 El proveedor acepta el presente pedido y se compromete asurtirlo en el
plazo estipulado por lo que cualquier modificacion, aclaracién o
mcon'ovmluad sobre el contenido del mismo deberé efectuarse por escrito
un plazo méaximo de 2 dias habiles cuando se trate de articulos
Macionalca 'y 4 dias abiles para arfeulos e importacion drecta v de
importacion adquiridos en el pais, después de la fecha de recepcion,
transcurrido  este lapso EL PEDIDO SE CONSIDERA
DEFINITIVAMENTE ACEPTADO
13 La Universidad Autonoma del Estado de Morelos podra cancelar éste
pedido, total o parciamente, si el proveedor no cumple con las
condiciones establecidas en el mismo, o bien exigir su cumplimiento. En
ambos casos, el proveedor se hara acreedor a la sanciones establecidas
en la clausula 3.3 de este pedido ylas demas que marquen las leyes vigentes
correspondientes

14 Este pedido no es valido si presenta tachaduras, correcciones y/o
alteraciones,.

15 Los gastos por concepto de empaque, flete y acarreo, correran por
cuenta del proveedor, siempre y cuando no se especifique lo contrario en la
cotizacionyse establezca en el pedido.

16 Todos los impuestos y derechos, tanto federales como_estatales o
municipales, o de cualquier otra naturaleza, serén a cargo del proveedor

n excepei6n del Impuesto al Valor Agregado

17 Cuando asi lo requiera la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos solicitara al proveedor entregar una fianza, a entera satisfaccion de
la Instituci6 n ya sea por anticipo 6 como garantia del cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

2.- DE LA GARANTIA DE CALIDAD Y DE LA INSPECCION

2.1 El proveedor debera garantizar la calidad de los materiales, equipos.
productos, bienes y/o servicios ofrecidos y se obliga a su reposicion, si al

CLAUSULAS PARA RECEPCION Y TRAMITE DE PEDIDOS EMITIDOS
POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

3.- DE LA ENTREGA DE LOS ARTICULOS

31El original de la factura debera contener Sello de la Unidad
Solicitante, acompaniada de Fecha, Firma, Nombre Completo y Cargo
le quien recibio el material , equipo ylo servicio, para lo cual el
proveedor deberé presentar copias fotostaticas de la factura. La
omision del procedimiento indicado dard lugar en forma sistemtica a
la devolucion de los. par

32 El incumplimiento en los plazos de entrega o en las cantidades
solicitadas sera motivo de la aplicacion de una pena convencional del
05% diario al millar (dias habiles) y hasta un méximo del 0% sobre el
monto total antes de IVA. Para efecto dela aplicacion de esta sancion
setomara como fecha de entrega el dia en que se reciba en el lugar de
destino de la mercancia o almacen general, solicitando a la Unidad en
caso de que la fecha de facturacion no corresponda al mismo  dia de|
entrega, certifique la fecha de recepcion.

3.3 Cuando el proveedor por causas plenamente justificadas , no pueda,
surtir los bienes y/o prestar los servicios solicitados en la fecha,
convenida, debera solicitar una ampliacion al plazo de entrega fijado.,
mediante Carta Prormoga por escrito que se presentara en la Direccion
de Recursos Materiales, con cinco dias habiles de anticipacion a la,
fecha de vencimiento, fundando y motivando el atraso y adjuntando la
documentacion que asi lo acrediten; en la inteligencia que de no solicitar|
la prorroga 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 sancion mencionada con
se aplicara desde la fech: p

3.4 Solo podran entregarse articulos y/o equipos distintos o que se|
consideren equivalentes a los estipulados en los pedidos, con
autorizacion previay por escrito de la Unidad Solicitante.

4.- DE LA FACTURACION

41las facturas deberan describir las. canndades y la misma redaccion
del pedido, y debera mostrar claramente los nimeros de pedido,|

ser revisados y/o usados n alas técnicas
consignadas en el presente pocito.

2 La Universidad Auténoma del Estado de Morelos efectuara pruebas
selectivas sobre la calidad de los materiales, equipos, productos, bienes y/o
servicios pudiendo rechazar aguellos que no rednan las

gasto. El original, si no es requendo por la Unidad en donde|
entrega, debers enlaDi

4.2 Para efectos de pago enlas condiciones del plazo, se entenderé que
éste comienza a partir de que el proveedor entregue sus documentos

requeridas

2.3 Independientemente de las pruebas que realice la Universidad Autonoma
del Estado de Morelos el proveedor debera garantizar los materiales,
equipos, productos, bienes y/o servicios por un plazo no menor a un afio
contra defectos de fabricacion.

(OBSERVACIONES:

PATRIMONIO.

LA ENTREGA SE REALIZARA EN LA DIRECCION QUE APARECE EN LA PARTE SUPERIOR DEL PEDIDO, PERO ANTES DE ENTREGAR
FISICAMENTE EN EL AREA USUARIA, DEBERA PASAR AL ALMACEN GENERAL PARA QUE SEAN REVISADOS LOS BIENES Y SE PROCEDA|
AL SELLO Y FIRMA DE LA FACTURA CORRESPONDIENTE POR PARTE DEL ENCARGADO DE ALMACEN Y EL TITULAR DEL DEPTO DE

EL PROVEEDOR SE OBLIGA A ENTREGAR EL MATERIAL, EQUIPO,
PRODUCTOS, BIENES Y/O SERVICIOS EN LOS TERMINOS PACTADOS
EN ESTE PEDIDO Y SE SUJETA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEYES

VIGENTES EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

NUMERO DE PEDIDO

NO. DE REQUISICION NO. DE GASTO

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE Y CARGO DEL REPRESENTANTE LEGAL®:

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO.

FIRMA DE CONFORMIDAD

FECHA RECEPCION PEDIDO]

Dia [ Mes Afio

[FECHA LIMITE DE ENTREGA|

Dia [ Mes Afio

()Por poder|

Los datos solicitados deberan ser completados por el proveedor,
quien debera enviar esta hoja en original en un plazo no mayor a 48
horas para que el pedido se considere aceptado, caso contrario sera
reasignado a otro proveedor y este quedara cancelado.

Formulario F-RM-03 (el registro sera electronico):

UNIVLRSIBAD AUTONOMA BEL
ESTADO DE MORELOS

EM

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-03
CONTROL DE GARANTIAS
INSTITUCION FECHA DE NOMBRE DEL MODALIDAD DE CONTRATO/
IT | NO. DE FIANZA/CHEQUE FIANZA IMPRESA [ FIANZA ELECTRONICA MONTO
e AFIANZADORA EXPEDICION PROVEEDOR CONTRATACION PEDIDO
1
2
3
CONTROL DE GARANTIAS
PARA CONSTANCIA EN | OBJETO CONTRATADO ANTICIPO CUMPLIMIENTO VIGENCIA VALIDADA COMPRADOR SECHAIDE SECRIOE
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Formulario F-RM-04 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE
PLANEACION Y DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

U F AUTON(
N rine o Mone e DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
F-RM-04

SOLICITUD DE PRORROGA

PEDIDO NUM. (NUMERO DE PEDIDO O CONTRATO)
PROVEEDOR: (NOMBRE PERSONA FISICA O MORAL)

FECHA (LUGAR, DiA, MES, ANO)

(NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL) en mi caracter de Representante Legal de la empresa (NOMBRE DEL PROVEEDOR
PERSONA FiSICA O MORAL) personalidad que tengo debidamente acreditada y reconocida en las constancias del expediente
de contratacién, ante Usted comparezco para exponer:

Por este medio, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 45 fraccién XV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico que a la letra dice: “Articulo 45. El contrato o pedido contendrd, en lo aplicable, lo siguiente: ...
XV. Los casos en que podrdn otorgarse prorrogas para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y los requisitos que
deberdn observarse”, en relaciéon con las Clausulas para Recepcion y Tramite de Pedidos Emitidos por la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos, Apartado 3.- De la entrega de los articulos, cldusula 3.3 que dispone: “Cuando el proveedor
por causas plenamente justificadas, no pueda surtir los bienes y/o prestar fos servicios solicitados en la fecha convenida,
deberd solicitar una ampliacién por escrito a la Direccién de Recursos Materiales una ampliacién al plazo de entrega fijado,
en la inteligencia de que si el plazo solicitado se concede y dentro de éste no se surte el pedido, la sancién mencionada con
anterioridad se aplicard desde la fecha inicialmente estipulada”, solicito se me conceda una prérroga para realizar la entrega
de los bienes y/o concluir con la prestacidn del servicio el (dia/mes/afio), manifestando BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
que: (EXPOSICION DE MOTIVOS QUE JUSTIFICAN LA SOLICITUD DE
PRORROGA)

Lo que se acredita con las documentales
que se anexan al presente escrito (DESCRIBIR LAS DOCUMENTALES DEL FABRICANTE, AGENTE ADUANAL Y OTROS QUE
APOYAN LA SOLICITUD DE PRORROGA)

Lo anterior, para poder estar en posibilidad de dar cumplimiento a las obligaciones contractuales.
Por lo anteriormente expuesto y fundado a Usted atentamente pido:
UNICO.- Acordar de conformidad el presente escrito.

ATENTAMENTE

(NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA PERSONA FISICA O MORAL)

UA
EM

Una universidad de

b e o /C'\\

A
TRA
E L WA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excele
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Formulario F-RM-05a (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE
PLANEACION Y DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSTDAT) AUTONOMA DL

ESTADO D MORF10S DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-05a

ACUERDO DE PROCEDENCIA DE PRORROGA

PEDIDO NUM: (NUMERO DE PEDIDO).
(NOMBRE DEL PROVEEDOR).

Ciudad Universitaria, a (dia) del (mes) del (afio).

Por recibido con fecha: (DIA) de (MES) de la presente anualidad, en la Direccion de Recursos Materiales de la
Universidad, el escrito suscrito por (NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL) en su caracter de
Representante Legal de (NOMBRE DE LA EMPRESA). personalidad que tiene acreditada y reconocida en las
constancias del expediente de contratacion.

Visto su contenido, se le tienen por realizadas sus manifestaciones respecto de la solicitud de prorroga para dar
cumplimiento a las obligaciones contractuales derivadas de la suscripcion del PEDIDO numero (NUMERQ DE
PEDIDQ) por los motivos que expone en el escrito de cuenta.

Por lo que una vez analizados sus razonamientos asi como las documentales se determina como PROCEDENTE
conceder la prorroga solicitada para realizar la entrega material el de los corrientes, en el entendido de que si
no realiza la entrega de los bienes o cumple con la prestacion del servicio dentro del plazo concedido, se aplicara
una pena convencional del 0.5% (cero punto cinco por ciento) diario al millar y hasta un maximo del 10% (diez
por ciento) sobre el monto total antes del 1.V.A. desde la fecha inicialmente estipulada, tal y como lo disponen
las Clausulas para Recepcion y Tramite de Pedidos Emitidos por la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos, Apartado 3.- De la entrega de los articulos, cldusula 3.2 que en lo conducente dice: “El incumplimiento
en los plazos de entrega o en las cantidades solicitadas serd motivo de la aplicacién de una pena convencional
del 0.5% diario al millar (dias habiles) y hasta un maximo del 10% sobre el monto total antes del I.V.A...”, en
relacion con la clausula 3.3 que sefiala: “Cuando el proveedor por causas plenamente justificadas, no pueda
surtir los articulos, equipos y/o servicios solicitados en la fecha convenida, debera solicitar por escrito a la
Direccién de Adquisiciones, una ampliacién al plazo de entrega fijado, en la inteligencia de que si el plazo
solicitado se concede y dentro de éste no se surte el pedido, la sancién mencionada con anterioridad se aplicara
desde |la fecha inicialmente estipulada”.

NOTIFIQUESE.- Asi lo proveyd y firma el (la) (NOMBRE DEL (LA) DIRECTOR(A) DE RECURSOS
MATERIALES).- Director(a) de Recursos Materiales de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos.-——---

Una universidad de excelencii
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Formulario F-RM-05b (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE
PLANEACION Y DE ADMINISTRACION.
DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRACION

e i ™™ DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
F-RM-05b

ACUERDO DE IMPROCEDENCIA

PEDIDO NUM; (NUMERO DE PEDIDO).

(NOMBRE DEL PROVEEDOR).

Ciudad Universitaria, a (dia) del (mes) del (afio).

Por recibido con fecha (DIA) de (MES) de la presente anualidad, en la Direccién de Recursos Materiales de la Universidad,
el escrito suscrito por (NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL) en su caracter de Representante Legal de (NOMBRE DEL
PROVEEDOR PERSONA FISICA O MORAL) personalidad que tiene acreditada y reconocida en las constancias del
expediente de contratacion.

Visto su contenido, se le tienen por realizadas sus manifestaciones respecto de la solicitud de prérroga para dar
cumplimiento a las obligaciones contractuales derivadas de la suscripcién del (PEDIDO O CONTRATO DE PRESTACION
DE SERVICIOS) nimero (NUMERQ DE PEDIDO O CONTRATO) por los motivos que expone en el escrito de cuenta,———----

Por lo que una vez analizados sus razonamientos asi como las documentales se determina como IMPROCEDENTE
conceder la prorroga solicitada, toda vez que los motivos que expone asi como las documentales que exhibe se
consideran insuficientes para justificar el atraso en la entrega de los bienes o prestacion del servicio, debiendo estarse
al plazo de entrega fijado en la orden de compra y/o contrato, en el entendido de que si no realiza la entrega de los
hienes y/o concluye con la prestacién del servicio dentro del plazo establecido, se aplicara una pena convencional del
0.5% (cero punto cinco por ciento} diario al millar y hasta un maximo del 10% (diez por ciento) sobre el monto total
antes de I.V.A desde |a fecha inicialmente estipulada, tal y como lo disponen las Clausulas para Recepcién y Tramite de
Pedidos Emitidos por la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, Apartado 3.- De la entrega de los articulos,
cldusula 3.2 que en lo conducente dice: “El incumplimiento en los plazos de entrega o en las cantidades solicitadas sera
motivo de la aplicacion de una pena convencional del 0.5% diario al millar (dias habiles) y hasta un maximo del 10%
sobre el monto total antes del I.V.A. Para efecto de la aplicaciéon de esta sancidon se tomara como fecha de entrega el
dia en que se reciba en el lugar de destino de la mercancia o almacén general, solicitando a la Unidad en caso de que la
fecha de facturacidn ne corresponda al mismo dia de entrega, certifique la fecha de recepcién”.---

NOTIFIQUESE.- Asi lo proveyd y firma el (la) (NOMBRE DEL (LA) DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES).-
Director(a) de Recursos Materiales de la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-RM-06 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE
PLANEACION Y DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

e o 7 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
F-RM-06

PENALIZACION

REPRESENTANTE LEGAL.
PRESENTE:

Por este conducto y derivado del pedido [ (NUMERO DE PEDIDO) ] el cual tuvo un retraso en su entrega,
informo a usted la pena convencional a la que es acreedora su representada.

De acuerdo a las clausulas del contrato pedido, se indica que el incumplimiento en los plazos de entrega o en las
cantidades solicitadas sera motivo de la aplicacion de una pena convencional del 0.5% diario sobre el monto total,
antes del 16% del IVA, hasta un maximo total del 10%. Para efecto de la aplicacion de esta sancién se tomara
como fecha de entrega el dia en que se reciba en el lugar de destino de la mercancia, solicitando a la Unidad en
caso de que no se expida el alta correspondiente el mismo dia, certifique la fecha de recepcion, en la factura
original.

En el caso del pedido mencionado, la fecha de entrega sefialada es el (DIA) de (MES) de _(ANO), puesto que el
pedido fue notificado a usted el dia (DIA) de (MES) de (ANO), lo cual esta sefialado en el reverso del mencionado
pedido.

A pesar de las gestiones realizadas por esta Direccion con la finalidad de recibir los bienes contratados en tiempo,
existe un atraso de: (NUMERO DE DIAS) dias en la entrega, por tal motivo es procedente aplicar la pena
convencional por la cantidad de $(IMPORTE EN NUMERO) ( IMPORTE EN LETRA M.N.) lo cual es resultado de
multiplicar por el 0.5% del subtotal por los dias de atraso.

Siendo los datos del penalizado:

NOMBRE: NOMBRE DE PROVEEDOR
RF.C: (RFC DEL PROVEEDOR) Cod. Postal: (CODIGO POSTAL)
E-MAIL: E-MAIL OFICIAL

Derivado de lo anterior, me permito informarle que, para estar en posibilidades de realizar el tramite de pago, usted
tendra que realizar el depdsito correspondiente a la penalizacion de la siguiente manera: deposito en la cuenta
Banco: BBVA BANCOMER, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE, GRUPQO FINANCIERO BBVA
BANCOMER, SUCURSAL: 7693 GOBIERNO MORELOS.

-Numero de Cuenta 0153859576 “UAEM EJE INGRESOS 2007”
-Numero de Cuenta CLABE 012 540 001 538 595 767.

Una vez realizado el pago favor de presentar copia del recibo en la Direccion Recursos Materiales.
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Por una humanidad culta

(NOMBRE DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES)

DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES

e > RECTORIA
Una universidad de excelqu 2017-2023
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Formulario F-RM-07 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

BITACORA DE RECHAZO A PROVEEDOR F-RM-07
DATOS DE ORDEN DE COMPRA REVISION ALMACEN
FECHA DE N°
IT | cecepcion | ©F OCSIF | FONDO [ IMPORTE | UNIDAD SOLICITANTE | NOMBRE PROVEEDOR [ _\ - . | PARTIDA CON SALVEDAD | OBSERVACIONES
1| 12-dic-18
2
3

FIRMA DEPTO. ALMACEN

FIRMA PROVEEDOR

Formulario F-RM-08 (el registro sera impreso y electronico):

ki UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Py ALMAGEN CENTRAL o
ENTRADA

rouo:
DATOS PROVEEDOR. LuGas oe
EMTREGA: recrA:
TIEMPD DE ENTREGA: Fromo:
FECHA CRIDEN raCTURA:
oL

DEPERDENICIA: : —
FECHA SUGERIDA DE PAG: casTo:

wanan:
omsemvacones:

casmoan
bescamcon

REVISAR DATOS FACTURA VS REDIDG REWISION FISICA DE LOS MATERSALES

DATOS PECALES AR
DESCRAPCION BIENES - SERWCIOE woceLs oerecTos
W o= SERE =) po——— —

MoHTD TOTAL
SURTOTAL PARCIAL

% DESCLEMTD

sum-TOTAL

.

SURTOTAL TOTAL

e —

—

2017-2023
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Formulario F-RM-09 (el registro sera impreso y electronico):

o UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS SALIDA DE ALMACEN
e Av. Universidad 1001
CUERNAVACA, MORELOS (TTT) 3297000 ORDEM DE COMPRA Mo.
UWNERSLAD AETORCMS DL UAEET1122G49
Esinmg pe Monmms
DWTOS PROVEEDOR
FECHA DRDEM: FECHA ENTREGA:
FOMDO: PARTIDA GENERICA:
BUBFOMDD: PAATIDA ESPECIFICA:
OBSERVACIOHES:
CANTIDAD UNIDAD DE DESCRIPCION PFRECIO UNITARKD PRECIO TOTAL
Sua-TOTAL .00y
DESCUENTD .00y
SUB-TOTAL .00y
UNIDAD ACADEMICH VA 0u00y
FESEONSAR RET. IVA i Xale
TOTAL .00y
Prgina 1dei

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-RM-10 (el registro sera impreso y electronico):

FORMATO ENTRADA-SALIDA ALM

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS u A F-ALM-BO1
T ALMACEN CENTRAL
ENTRADA - SALTDA DE MERCANCIA EM HOJA 1-1
L srw s A s ama neL FOLIO:
E A BE Maie Lo FECHA:
DEPENDENCLA RESPONSARLE- PECIDCE
UNIDAD SOLICTTANTE: FACTURA:

TIPO DE GASTO:
we | paamDA m GESCRIPCION UNIDAD m IMPORTE
1
2
3
4
H
[

7
8
El
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
m
FEVISAR DATOS. FACTURA WS PEDIDO. REVISION FISICA DE LOS MATERLALES. REVISC:
BATOS PIsChE MARCA SaLos BLANCA PEREZ HERNANDEZ
GESCRIPCION BIENES - SERVICIOS MOGELD DEFECTOS
MONTO TOTAL NUM. DE SERIE ESTADD
CESERVACIONES: SUBTOTAL PARCIAL .
HOJA ANTERIOR
% DESCUENTO
SUB TOTAL s
VA 5
SUBTOTAL TOTAL 5

NOTA: 4) Blaborar una sobctud por cada Hpo de materisl. B) Para efiecins de control presupusstsl, exdja ue le mamuen |a cantidad ertragads. C) MO incluya materiakes de diferentes programas,

acthidiades o provectss en ke presents soictud. D) Tods solicitud debers venk firmads por o reponsstie.

Vo Bo. ALMACEN
NOMBRE ¥ FIRMA

PRONEEDOR USUARIC (DIRECTOR O JEFE DE ENLACE)
NOMEBERE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Una universidad de excelencia

e b \

) A
EM
Bl VA

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-RM-11 (el registro sera electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

F-RM-11
KARDEX DE ALMACEN
FOLIO
FECHA UNIDAD UNIDAD A
IT| ENTRADA Y PEDIDO PEDIDO SIAF | NO. DE GASTO FONDO RECEPCION RESPONSABLE ENTREGAR
SALIDA
1
2
3
PROVEEDOR O PRESTADOR FECHA TRAMITE ESTATUS NOTA
NO- FACTURA DEL SERVICIO ToTAL COMPRAS TRANSPARENCIA | TRANSPARENCIA | OBSERVACIONES

Formulario F-RM-12 (el registro sera electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CONTROL DE ITP

F-RM-12
FECHA DE ULTERIOR a n
4 . FECHA FECHA DE JUNTA FECHA DE PRESENTACION Y | FECHA DE EMISION DE | FECHA DIFERIMIENTO | MONTO GLOBAL
by S STEN EECHICO MONTOHE | NI, (RROCERIMIENTO INVITACIONES | DEACLARACIONES Al Ci::;ﬁlgENE s APERTURA DE PROPOSICIONES FALLO FALLO ADJUDICADO
1
2
3
Formulario F-RM-13 (el registro sera electrénico):
ﬁ;zf“ U & COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
“"“é“.m:m:&z:mEM DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
CONTROLDELP F-RM-13
FECHA FECHA DE ULTERIOR
1 FECHA DE JUNTA DE FECHA DE PRESENTACIONY | FECHA DEEMISION DE | FECHA DIFERIMIENTO MONTO GLOBAL
IT| ASISTENTE TECNICO | MONTO LP [ N°LP | PROCEDIMIENTO |  PUBLICACION JUNTA DE
CONVOCAT OR_I A ACLARACIONES ACLARACIONES APERTURA DE PROPOSICIONES FALLO FALLO ADJUDICADO
1
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Formulario F-RM-14 (el registro sera electrénico):

o Vs Y
> il
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL N f\
ESTADO DE MORELOS A

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CONTROL DE EXCEPCIONES F-RM-14
ASISTENTE N° N° MONTO UNIDAD
L FOND BJETO DE EXCEPCION PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICI
o TECNICO EXCEPCION | GASTO ONDO EXCEPCION SOLICITANTE OBJETO SEFCIO 0 OR O S 0 S clo
1
2
3

Formulario F-RM-15 (el registro seré electronico):

N ke HJA COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
- .- EM DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

CONTROL DE CONTRATOS FRM-15
ASISTENTE FECHADE PROVEEDOR O PRESTADOR DEL MINIMOS Y MAXIMOS FECHA CONVENIO OBIETODE
T oo o CONTRATACION SERVICIO OBETODEL i o N conmaaronsierro | N0 | VDESASTOL  oncaronio MODIFICACION
DELCONTRATO
1
2
3

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACIONY DE ADMINISTRACION.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

BITACORA DE CAMBIOS AL CONTRATO FRV-16

FECHA DE TIPO DE

=

RECEPCION DOCUMENTO

FONDO N°GASTO | UNIDAD SOLICITANTE |  IMPORTE

NOMBRE PROVEEDOR |  REVISA DRM SALVEDADES U OBSERVACIONES

FECHA DEVOLUCION OFICINA
ABOGADO GENERAL

ELABORA CONTRATO

FIRMA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-RM-17 (el registro sera electrénico):

Encuesta de Satisfaccidén

Cescripcidn del formulario

1.- Como evalla |la atencion recibida por el personal de la Direccidon de Recursos
Materiales.

Muy buena
Buena
Reqular

Mala

2.- Como califica el nivel de comprension del comprador al tratar de entender
sus necesidades.

Muy buena
Buena
Reqular

Mala

3.- Como evalla el nivel de conocimiento del comprador al informar sobre el
status de su requisicion.

Muy buena
Buena
Reqular

Mala

4.- Que tan satisfecho se encuentra con los bienes, arrendamientos y servicios
recibidos.

Muy buena
Buena
Regular

Mala

5.- Como califica el desempefo del
proveedor con la entrega de los
bienes y prestacion del servicio.

2017-2023
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. - ASISTENTE TECNICO .
ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO (DE ETIQUETADO DE ASISTENTE TECNICO | PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES
(DE REGISTRO) (DE REGISTRO) ACTNOS) (DE REGISTRO) Y/O DOCUMENTO
Inicio
Recibe de la Unidad
y Académica y/o
(2 trativa la factua
al 0 en su caso
evidencia del bien
Verifica evidencia del
bien que contenga NO
nombre y firma del >
Director, escritode [V conacvT
donacion, y sello de la
unidad
St
Recibe de la Dir. de Verifica factura origirel
P:g?:’%::gsz yrg:sla que contenga sello de b
ir. ul nidad, nombre del
Materiales la factura ;r:)yeclo, nombre y
0”9",‘3' con sello de la firma del investigador y
unidad, SUbe';dOv nombre y firma del Dir.
programa, nombre y de la Unidad
firma del titular de la '
unidad
A
) 4
NO
<
<
SI
En tiempo
v Rechaza facturay
regresa a la Ventnilla 1F-AB-01 1 Activos en SFM.
Coloca sello de Unica, Dir. de 2.SFM 2. F dificad
Resguardo, codifica Presupuestos, Dir. de . . - Factura codificada.
factura, captura bien en Recursos Materiales y
SFM para alta y asigna en su caso a la Unidad
nimero de activo solicitante
Genera resguardos Fin 1 F-AB-02. 1 Controlde
patrimoniales resguardos
patromoniales.
y
Asigna etiqueta con
namero de activo i
Asigna resguardos 1 Controlde activos
fisicos a asistentes actualizado.
técnicos para resguardo *
en la unidad
Coteja borrador del
resguardo vs. factura o | g
ensucasocartade |
justificacion
S‘
NO
Corrige en el sistema de 1 SFM. 1 Bien actualizado en
control de activos SFM.
2.Controlde activos
actualizado.

*SFM =Sistema Financiero Magis *CONACYT =Consejo Nacionalde Cienciay Tecnologia
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ALTA DE BIENES

ASISTENTE TECNICO
(DE ETIQUETADO DE
ACTIVOS)

ASISTENTE TECNICO

(DE ETIQUETADO DE
ACTINOS)

ASISTENTE TECNICO
(DE REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO
(DE ARCHIVO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Sl

Imprime tres originales
del resguardo, rubrica y
gestiona firma de Vo.
Bo. del Jefe del Depto.
de Resguardo
Patrimonial

v

Acuerda con la Unidad
correspondiente la visia
para resguardo fisico

Identifica bien contra
resguardo en la unidad

Coincide

y

Coloca etiqueta con No.
de activo al bien y toma
foto del bien y etiqueta

y
Recaba fimas de
resguardante y entrega

Solicita carta de

justificacion del

proveedor a la Unidad y
en su caso, corrige
resguardo

original del resguardo
en la Unidad

Recibe resguardos y
coteja contra asignacion
de unidades

v

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
namero de activo y otro
resguardo con firmas en
el consecutivo de
resguardos

1 F-AB-02.

1 Resguardo con firma
de Vo. Bo.

1 E-mail Oficial.

1 Fotografia del Bien.

1 Resguardo con firma
delresponsable.

1 Controlde activos
actualizado.

1 Expedientes
actualizados.
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Formulario F-AB-01 (el registro sera electronico):

ﬂw__ u Universidad Autdnoma del Estado de Morelos UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADD DE MORELOS
Diraccidn da Contabilidad v, AN C.P._ MORELOS, MEXICO
e Resquardo Patrimonial Aflo del Resguarda: 2019
Reaguardo
Activo Descripcin
Mhaiea Hiamarea i Saris Céaligys LLPLC Funizhun b Cenrgu Familin [ A Pracia Total
Provesdor Moxdesbor Fondo Focha d alta de Active Ubscacion Ko, d Factura Uniclad
wio. Ba.
; . y NOMDRE ¥ FIRMA DEL RESPOMSABLE DOL RESGUARDD
JEFA DL DEPART, cmn&.wlzn%m;mm o los blenes. e osFes pigna 10e1
Formulario F-AB-02 (el registro sera electronico):
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL
CONTROL DE ACTIVOS
IOMA DEL
ESTARD DFE MORTLOS FABO2
s | xsweon | wich | wos | s | e | e | o | | oo | oo | oo | SO | o S| o, | e

ner wnviversiclad de wxcwlwncio

AR A

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-AB-03 (el registro sera electronico):

ENCUESTA DE SATISFACCION

F-AB-03

*0bligatorio

:El personal del Departamento de Patrimonio que te atendid, ofrecid un servicio
¥ atencion adecuada? *

() =
D No

¢ Estas satisfecho con €l servicio brindadao?

() sl
) Ne

;El tiempo de respuesta a tu solicitud fue el adecuado?

I::]I No
() =i

;Tienes alguna sugerencia para el Departamento de Resguardo Patrimonio
respecto al servicio que proporciona?

Tu respuesta

Munca envies contracefiac 2 través de Formularics de Google.

Este formulano se ored en Universidad Austinoma del Estado de Maorelos.. Hotificar uso inadecuado

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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CONCILIACION DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

COORDINADOR DE
COSTOS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

JEFE DEL

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Direccion
de Desarrollo de
Infraestructura los
precios unitarios no
previstos en el
catalogo, las notas de
bitadcora y texto del
conceptos por analizar
validados por el
Asistente Técnico del
Depto. de Supervision
(supervisor de obra de
la UAEM)

v

Revisa informacion vs
el paquete econémico

autorizado en el i
contrato
NO
Coincide
Sl
Sl
D 4

SI

Nol

Coordina reunién
técnica con el
Departamento de
Supervision para
analizar las
inconsistencias en el
presupuesto

Y

Coordina reunién
técnica con el
Departamento de
Supervision para
analizar la procedencia
de la justificacion

<=

NO

A 4

NO
Evidencia
complea

L Revisa la integracion
del precio unitario y
resumen de conceptos

Solicita al contratista

A

evidencia faltante

v

Recibe del contratista y
revisa la evidencia

A

v
]

ol

1 Reglamento general
de obras y servicios de
la UAEM.

2.leyde obras publicas
y servicios relacionados
con las mismas.

3. Reglamento de la Ley
de obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

4. Expediente técnico.

1 Paquete econ6 mico
autorizado.

1 Paquete econé mico
autorizado.

1 Copiade oficio con
acuse de recibido.

2. Notas de bitacora.
3. Analisis de precios
unitarios.

4. Expediente técnico
actualizado.

1 E-mail oficial.
2. Minuta de acuerdos
técnicos.

1 E-mail oficial.
2. Minuta de acuerdos
técnicos.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.
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CONCILIACION DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
INSUMOS DE OBRAS

REGISTRO

INDICADORES

Rubrica de Vo.Bo. los
nuevos analisis de
precios unitarios y el
resumen de conceptos

A 4

Informa a la Direccién
de Desarrollo de
Infraestructura los

precios finales

v

Elabora oficios para el
departamento de
supervision y para el
contratista informando
la aprobacion de los
precios y anexando el
documento original de
precios unitarios,
resumen de conceptacs y
notas de bitdcora y
gestiona firma de la
Dir. de Des. de
Infraestructura

Entrega oficio al
Depto. de Supervision
para integracion de
expediente técnico

v

Entrega oficio al
contratista para
continuar con el
proceso de pago

v

Convoca al contratista
para conciliacién de
precios y entrega copia
del analisis de precios
unitarios con
observaciones

v

Recibe del contratista
los nuevos precios
unitarios de conceptos
con las observaciones
atendidas

1 E-mail oficial.
2.Copiade analisis de
precios unitarios con
firma de recibido.

1 Fichas de conceptos y
resumen de conceptos
conrubricade Vo.Bo.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Precios unitarios
actualizados.

1 Oficio firmado por
Dir.de Des. de
Infraestructura.
2.Notas de bitacoray
ensucaso con minutas.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Expediente técnico
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

%de solicitudes
revisadas y autorizadas
enlos tiempos
establecidos.

%de solicitudes con
vo.bo. de la Direccién
de Desarrollo de
Infraestructura.

%de los nuevos precios
unitarios entregados al
Depto. De supervisién
sinerrores yen los
tiempos establecidos.

%de los nuevos precios
unitarios entregados al
Contratista sin errores y
enlos tiempos
establecidos.
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DELDEP TO.DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS/ASISTE
NTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

LICITACIONES Y

CONTRATOS/ASISTE

NTE TECNICO

COORDINADOR
JURIDICO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y
CONTRATOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la
Coordinacién Juridica y
Administrativa oficio de
instruccién con anexos

técnicos y contables
para ar la
contratacion de la obra
o servicio

Verifica que la
documentacién cumpla
con los lineamientos de
contratacion aplicables

y crea expediente

-_

Elabora bases de LPy
convocatori

Gestiona autorizacion
del Dir. de Desarrollo
de Infraestructura en
bases LPy convocatoria

Notifica y solicita a la
DDl la documentacion

faltante con un tiempo
de solventacion de 15
dias habiles

?

SI
o
NO
Y
NO
Monto LP
Sl

Asigna No. de LP

Coordina eleccion de

fechas de proceso de LP

<
<
) 4

NO
Autoriza

Sl

v

Publica ¢

JEFE DELDEP TO.DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS/ASISTE
NTE TECNICO

.4_

Asigna No. de ITP

Monto AD

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

Coordina la
identificacion y
eleccion de cuando

> menos 3 personas con b
DGl y la unidad
solicitante
ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y v

CONTRATOS)

| Solventa observaciones

Elabora bases de ITC e

Coordina con el Depto.
de Licitaciones y
Contratos fechas del
proceso de ITP

A

invitaciones para
contratistas

|

Gestiona firma de
autorizacion del Dir. de

Entrega bases LP,
modelo de contrato,
anexos y formatos al

solicitante

Solventa observaciones

Desarrollo de
Infraestructura

1 Ley y Reglamento
Federalde obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

3. Reglas de Operacion
aplicables (encaso de
fondos
extraoridinarios).

4. Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto.

1 F-COS-01a.

1 F-COS-01b.

1 Ley y Reglamento
Federalde obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1 Ley Reglamento
Federal de Obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1 Ley y Reglamento
Federal de Obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1. Requisién autorizada.
2.Presupuestobase con
catéalogode conceptos.
3.Programade ejecucion.
4.Proyectoejecutivode
obra(encasodeser
aplicable).
5.Invitaciénobasesde
licitacién con lineamientos
de contratacion.

1 Expediente técnico de
obra.

1.LP connimeroasignado
enconcentradode nimero
de licitaciones.

1 ITC con nimero
asignado en
concentrado de nimero
de licitaciones.

1 Bases de LP.

1 Bases de ITC.

1 Bases ITC con firma
de autorizacion.

1 Publicaciénde
convocatoria en
estrados de la DDly
pagina web de la
UAEM.

1 Oficio conacuse de
recibido.

*LP = Licitacién Publica. ¥ITC = Invitacién a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DGI = Direccién General de Infraestrucctura.

*DDI=Direcciénde Desarrollo de Infraestructura.
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ESTADO DE MORELOS

CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFEDELDEPTO.DE | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO DIRECTOR DE PROCEDIMIENTO
LICITACIONES Y (DE LICITACIONES Y (DE LICITACIONES Y DESARROLLO DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATOS CONTRATOS) CONTRATOS) INFRAESTRUCTURA

Crea expediente de 1 Expediente de LP/ITC.

LP/ITC

Envia invitaciones a 1 Oficio con acuse de
Contratistas con bases recibido.
de la ITCy calendario
de actos A 4
Coordina visita al lugar 1 Ley y Reglamento 1 Acta de visita al Sitio | 1# de solicitudes de
de los trabajos Federalde obras de los trabajos. ITC.

publicas y servicios
relacionados con las

mismas.
Dirige junta de 1 Ley y Reglamento 1 Publicacién del acta
Si aclaraciones y confirma Federalde obras de junta de aclaraciones
Junta de » P .
aclaracién > fecha del acto de publicas y servicios enestrados de la DDly
presedntaclon y apertura relacionados con las en pagina web de la
© propuestas mismas. UAEM.
A 4
Dirige el acto de 1 Ley y Reglamento 1 Publicacion del acta
n| Presentacion y apertura Federalde obras de apertura en estrados
de propuestas y publicas y servicios yenpagina web de la
confirma fecha de fallo relacionados con las UAEM.
¢ mismas.
Realiza la emision del 1 Publicacién del fallo
fallo con base en un enestrado de la DDly
analisis técnico-legal y en pagina web de la
< analisis de costos UAEM.
<
v NO
Cancelacion LP/ITC
proceso desierta
SI
u| ldentifica contratistas
| que cumplan requisitos
Otra
LP/ITC
NO
NO
SI
Aprueba —>@
Y 1 Ley y Reglamento de
Gestiona Adjudicacion NO ob b i
Directa por excepcion | g AD ras Publicas y
ante la DGI o el Comits Servicios Relacionados
de Infraestructura S JEFEDELDEPTO.DE con las mismas.
LICITACIONES Y 2. Reglamento General
CONTRATOS de Obras y Servicios de
la UAEM.
Cancela LP/ITC 1 Ley y Reglamento 1 Publicacién de fallo en
Federalde obras paginade la UAEM.

publicas y servicios
relacionados con las
mismas.

*LP = Licitacién Publica. ¥ITC = Invitacién a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DGI = Direccién General de Infraestrucctura.

*DDI =Direccién de Desarrollo de Infraestructura.
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CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DELDEPTO.DE

JEFE DELDEPTO.DE

ASISTENTE TECNICO JEFEDELDEPTO.DE

(DE LICITACIONES Y

LICITACIONES Y

LICITACIONES Y

CONTRATOS/ASISTE

LICITACIONES Y

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

CONTRATOS/ASISTE

Elabora propuesta de
contrato, adjunta anexcs
técnicos y envia para
revisién de la DCC

técnicos y
administrativos

Gestiona firmas de la

NO

<9 dias

P DGI, la DDI, del area

usuaria y del contratista

Distribuye érdenes de
trabajo o contratos al

area usuaria y al
contratista

Notifica al Abogado
Gral. el incumplimiento

Recibe 3 contratos con

de los tiempos del
proceso

la revision juridica de b [«&

v

Entrega al Depto.
Administrativo la orden
de trabajo o contrato
original con expediente
técnico abierto

Fin

Notifica a la Dir. de
Contratos y Convenios
de la oficina del
Abogado Gral.

Gestiona rubrica y
firmas de la DGI, la
DDI, del &rea usuariay
del contratista

v

Gestiona rubrica y
firma del Abogado
General

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y
CONTRATOS)

A 4

Identifica contratista,
envia invitacion con

Asigna No. de contrato

lineamientos de
contratacion y solicita
propuesta econémica

NO

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

Recibe propuesta
econémica del

Concilia con el

contratista <

contratista y compara
contra paquete
econdémico de la UAEM

Sl

especificaciones
técnicas

A

JEFE DELDEPTO.DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS

Notifica la adjudicacion
al contratista, a la

P| coordinacion de costos,
al depto. de supervision
y al depto. de proyectos

1 F-COS-01c.

1 Padrénde
contratistas.

CONTRATOS) NTE TECNICO NTE TECNICO CONTRATOS
v Elabora orden de 1 Expediente Técnico.
T Y wl trabajo, adjunta anexos

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1.Ordende trabajoo
contrato.
2.Oficioconacuse de
recibido.

3.Expediente Técnico
abierto.

1 Contratos originales
firmados.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Expediente técnico
actualizado.

1 Oficio de invitacién
conacuse de recibido.

1 Propuesta econémica
del contratista con
acuse de recibido.

1 E-mail oficial.

1# de dias promedio
para la recepciéondel
contrato del Abogado.

*DGI =Direccion General de Infraestructura. *DDI = Direccién de Desarrollo de Infraestructura. *DCC = Direccién de Contratos y Convenios.
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CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFEDELDEPTO.DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFEDELDEPTO.DE PROCEDIMIENTO
LICITACIONES Y DESARROLLO DE DESARROLLO DE LICITACIONES Y Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATOS INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA CONTRATOS

Gestiona elaboracién 1 Ley y Reglamento 1 Expediente de
. P Federal de Obras Excepcion.
del dlc_ftgmep’tegmlco Y Publicas y Servicios
justificacion de la
excepcién con la Relacionados con las
Coordinaci6n Juridica y mismas.
Administrativa y la DDI 2. Reglamento General

de Obras y Servicios de
la UAEM.

Gestiona autorizacion 3.F-COS-01d.
de excepcién ante el
Director General de

Infraestructura o en su

caso ante el Comité de Solventa observaciones 1 E-mail oficial.
Infraestructura

del cémite en la
justificacion y dictamen
técnico

A

NO

Autoriza

\

*ITC =Invitacion a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DDI = Direccién de Desarrollo de Infraestructura.
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Formulario F-COS-01a (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO LICITACION PUBLICA
DE MORELOS F.COS01a
SUFICIENCIA NO. DE OBJETODELA | NOMBREDELA [ oo oo NO.DE IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL | CONVOCATORIAY 0BRAO UNIDAD ESTIHAR CONTRATO FORMA DE PAGO|  NOMBRE DEL CONTRATISTA ACTADE FALLO
AUTORIZADA PUBLICACION SERVICIO BENEFICIADA SUBTOTAL VA TOTAL biag | FECHA FECHA
INICIO | TERMINO

UA

Formulario F-COS-01b (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

DE MORELOS INVITACION A CUANDO MENOS TRES CONTRATISTAS
F-C0S-01b
SUFICIENGIA NOMBRE DE LA IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
OFICIODE | OBJETODELA FORMA DE No. DE FORMA DE
PRESUPUESTAL UNIDAD NOMBRE DEL CONTRATISTA ACTA DE FALLO
AUTORIZADA INVITACION | OBRAOSERVICIO | oo o ESTIMAR CONTRATO PAGO

SUBTOTAL IVA TOTAL

DIAS

FECHA FECHA
INICIO TERMINO

Una universidad de excelen

Una universidad de excelencia

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-COS-01c (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO ADJUDICACION DIRECTA
DE MORELOS F-COS-01c
IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
SUFICIENCIA OBJETODELA | NOMBRE DELA NOTIFICACION DE
PRESUPUESTAL OBRAO UNIDAD FORMA DE ESTIMAR No. DE CONTRATO FORMA DE PAGO NOMBRE DEL CONTRATISTA EALLO
AUTORIZADA SERVICIO BENEFICIADA i FECHA | FECHA
SUBTOTAL IVA TOTAL DiAS | nicio | Termno

Una universidad de exceljehr a :

Formulario F-COS-01d (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE

MORELOS
F-C0s-01d
TIEMPO ESTIMADO DE
SUFICIENCIA 5 NOMBRE DE LA IMPORTE A
PRESUPUESTAL DOCDL:EME;IJS%IE%CHA Ngg;igﬁgg%f FESRT"IAAI; A[;E 08J ET(S)EDREVI\-(; (;) BRAO UNIDAD No. DE CONTRATO FOPIR/‘:\:!;:)DE NOMBRE DEL CONTRATISTA E';i?:‘iION FECHA
AUTORIZADA BENEFICIADA SUBTOTAL IVA TOTAL DIAS INICIO | TERMINO

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-COS-02 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Coordinacién General de Planeacién y Administracion

Direccidn General de Infraestructura

ADO DE MORELOS Direccion de Desarrollo de Infraestructura

Encuesta de satisfaccion de usuarios del proceso de Contratacion de Obras y Servicios con
las mismas.

Usted es:

1. «<——=Unidad Académica.
2. < —>Centro de Investigacion.
3. <—Unidad Administrativa.

Le solicitamos su valiosa colaboracion para contestar la encuesta. Su respuesta serd de utilidad para
mejoras en el proceso y asi poder brindarle un buen servicio.

1. ¢ Se disiparon correctamente sus dudas generadas durante el proceso de contratacion?

<>si
«<—>no ¢ Por quée?

2. ¢La descripcion de conceptos y objeto de la contratacion resuelve las necesidades solicitadas?

<>si
<—>no ¢Por que?

3. ¢ Cual fue su experiencia del servicio otorgado?

<—>Muy buena.
<——Buena.
<—Regular.
<—>Mala.

< —>Muy mala.

Comentarios vy sugerencias:

Quejas:

Contacto:
Teléfono: 3-29-79-00, ext. 7013 y 7922,

Correo electronico: dgi@uaem.mx
Muchas gracias por tu cooperacion, tu opinién es muy importante para nosctros. -

RECTORIA
Una universidad de excelencia o

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

DEP ARTAMENTO DE
FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE SEG.PROY.
EXTRAORD. O SEG.

ASISTENTE TECNICO

(DE SEG.PROY.
EXTRAORD. O SEG.
PROY.ESTRAT.)*™

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

PROY.ESTRAT.)*™

Inicio

: 1F-CP-10f. 1 Solicitud con folio.
Recibe y captura
solicitud (es) que

ingresan a ventanilla un

dia anterior

A 4

1 Lineamientos para el
ejercicio delgasto de la
UAEM.

2. Leyes Fiscales.

3. Reglas de operacion
del fondo (siexisten).

Revisa aspectos fiscales
y lineamientos vigentes
del ejercicio del gasto y
suficiencia presupuestal

v

1 F-CP-15f. 1 Base de datos
Registra en base de
datos de control
presupuestal
NO Elabora observaciones
Correcto \ en la solicitud y
relaciona
SI
Rubrica solicitud y
relaciona
N
1 F-CP-05. 1 Relacionde
Imprime relacion de solicitudes con firma de
w.| solicitudes y gestiona recibido.
| firma del Director de
Presupuestos
v
Recibe solicitud (es)
Verifica contenido
programatico de la
solicitud vs el fondo
extraordinario asignado
Sl
Observaciones
NO
1 Base de datos Excel.
Ingresa nimero de
gasto en base de datos
Excel del programa *
asignado
Rubrica de Vo.Bo. y
gestiona firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional
1 F-CP-06. 1 Relaciénde
Relaciona solicitudes solicitudes con firma de
autor!zladas y rubrica la recibido.
relacion para entregar al | g
Dpto. de Bl
Financiamiento
Extraordinario

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.

*SIF =Sistema Financiero Magis
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

JEFE DE
DEP ARTAMENTO (DE

ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

(DE SEG.PROY. (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
(DEE(:'L\I:(')\II;:EIJAI\N'\AA!I;'T(;)O EXTRAORD. O SEG. EXTRAORD. O SEG. EXTSRI/EAGO.QIS%Y.SEG Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
PROY.ESTRAT.)* PROY.ESTRAT.)* . .
DRONY ESTRA T\
Redacta observaciones, 1 E-m.ai! oficial.
adjunta solicitud 2. Solicitud escaneada
escaneada con con observaciones

observaciones y envia
por correo al Jefe de
Dpto. de Seg. Proy.
Extraordinario 6 Seg.
Proy. Estrat., indicando
que se deberan
solventar en el area que
corresponda,
unicamente tendréan 5
dias habiles a partir de
la fecha de notificacion
para solventar las
observaciones v
Verifica que la 1 Email oficial
informacién plasmada

sea la correcta y envia
el correo al area

solicitante
SI
NO l
Ingresa numero de 1 Base de datos Excel.
gasto en base de datos
Excel del programa
asignado
Relaciona solicitud (es) 1 F-CP-08. L IT.e!ac‘;on de G o
para cancelacion y solicitudes con firma de
entrega al Depto. de recibido.
Financiamiento
Extraordinario
Coloca sello de Rubrica de Vo.Bo. y
cancelado en la gestiona firma de
solicitud autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional
Notifica al area 1 E-mail oficial.
solicitante para que
pase a recoger su
solicitud al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario
Relaciona solicitudes 1 F-CP-06. 1 Relacibnde
autorizadas y rubrica la so |!C|_tUd95 con firmade
relacién para entregark recibido.
v al Depto. de
5 Financiamiento 1 Firma de recibido en la
Entrega documentacion Extraordinario -
P cancelacion.
al solicitante ¢
A 4
Fin

*SFM=Sistema Financiero Magis **Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)

EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO | (DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO INDICADORES

confirma registro en
base de datos de control

1 F-CP-15f.

1 Lineamientos para el
ejercicio delgasto de la

presupuestal
- Sl
NO Si hay un bien mayor al
monto especificado,
entrega factura al
Depto. de Resguardo
Patrimonial y agrega
v copia de factura con
sello de resguardo
Caodifica, relaciona y patrimonial
envia a contabilidad
para su registro y
autorizacion
A 4
Caodifica la solicitud y
registra en SFM
4 N
Sl N
Autorizo ! Libera pago
NO
Coloca sello de
cancelado en el folio de
la solicitud
) 4
FIDEICO- S
MISO
A 4 NO
Notifica al solicitante y
al Depto. de Seg. Proy.
Extraord. o Seg. de
Proy. Estrat.
Entrega solicitud
cancelada a la Unidad
Académica
A 4

Coloca sello de
ejercido, imprime
relacion de solicitudes
para entrega a Tesoreria | g

UAEM.
1 F-CP-12.
1 SFM.
1 SFM.
Elabora acta de Comité
Técnico y envia con las
- solicitudes que la
= integran, para
validacion del Depto. de
Seg. de Proy. Estrat.
1 F-CP-09.

y envia al Jefe del
Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

]

1 Base de datos.

1 Relaciénde
solicitudes para
comprobar.

1 Solicitud codificada.
2.Registro en SFM

1 Pago liberado en SFM

1 Solicitud consello de
cancelado.

1 Copiadel Actacon
firma de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Bitacorade
cancelaciones no
autorizadas por Dir.de
Contabilidad con firma
de recibido.

*SFM=Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Solicitudes)
JEFE DEL - ASISTENTE TECNICO
ASISTENTE TECNICO
DEP ARTAMENTO DE (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
FINANCIAMIENTO (DEEX:'L\IAA(’)\II;:IIDAI\NMA:ERT(;)O EXTRAORD. O SEG. Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
EXTRAORDINARIO PROY.ESTRAT.)*

1 F-CP-06. 1 Relaciénde
Recibe relaciony solicitudes.
solicitudes, rubrica y 2. Relacién impresa de

recaba firma del Dir. de S;:M d ! I! i d
Presupuestos para e solicitudes.
autorizacién de pago.

: 1 Relaciénde
Recibe y entrega
relacion de solicitudes

solicitudes consello de
autorizadas a la recibido.
Tesoreria General

1 %de solicitudes
enviadas para pago a

Tesoreria.
Recibe Acta y verifica
vs solicitud (es) y valida
para firma de comité
técnico
Imprime Acta (3 1F-CP-1L 1 Acta conrubrica.
originales) y recaba
rubrica del Jefe del
Depto. de
Financiamiento
Extraordinario
R 1 Acta con firmas del
'Gestlona y_recaba la comité técnico.
firma de los integrantes
del comité técnico.

v

Envia acta en formato 1 E-mail oficial.
PDF a la Institucién
Bancaria o Fiduciaria

correspondiente y
recibe No. de Folio

Integra No. de Folio al
Acta y envia un original
a la Institucion Bancaria
o Fiduciaria
correspondiente y, otro
original a la
Coordinacion de
Seguimiento
Programatico

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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CONTROL PRESUPUESTAL - Fondos Extraordinarios (Requisiciones)
DEP ARTAMENTO DE | ASISTENTE TECNICO AS;%LES,\‘;—: ;ERCOwCO PROCEDIMIENTO
FINANCIAMIENTO (DE FINANCIAMIENTO EXTRAORb OSE‘G Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
EXTRAORDINARI EXTRAORDINARI . )
© o © ) PROY.ESTRAT.)*™*
N 1 F-CP-02 6 F-CP-03 6
Recibe y captura F-CP-04 6 F-CP-17.
requisicién (es) que
ingresan a ventanilla un
dia anterior
y
j . 1 Lineamientos para el
Revisa suficiencia ejercicio del gasto de la
presupuestal y UAEM
cumplimiento con y )
lineamientos vigentes 2. Reglas de operacién
del ejercicio del gasto del fondo (siexiste).
1 F-CP-15f. 1 Base de datos.
Registra en base de
datos de control
presupuestal
NO Elabora observaciones
Correcto > en la requisicion y
relaciona
Sl
Rubrica requisiciones y v
relaciona 1 F-CP-05.
e relacion de

1 Relaciénde

requisiciones con firma

ones, gestiona de recibido.

firma del Dir. de

Presupuestos y envia

Asistente Técnico (de

Seg. Proy. Extraord. 6

Seg. de Proy. Estrat.)

Y

v

Recibe requisicion y
valida contenido
programatico vs. fondo
extraordinario asignado

Observaciones

Ingresa nimero de 1 Base de Datos Excel.

gasto en base de datos

Excel del programa
asignado

v

Rubrica de Vo.Bo. y
gestiona firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional

v

Relaciona requisiciones 1F-CP-07. 1 Re.la_cl_on de )
autorizadas y rubrica la requisiciones con firma
relacion para entregarb

d

Extraordinaria

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO
DEP ARTAMENTO DE
(DE SEG.PROY. (DE SEG.PROY. PROCEDIMIENTO
g)l(’j‘rg':glsm:\lf:’:g EXTRAORD. O SEG. EXTRAORD.O SEG. Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
PROY.ESTRAT.)* PROY.ESTRAT.)*
1 E-mail oficial.
Notifica observaciones
al area solicitante,
indicando que se
deberan solventar en el
area que corresponda,
Unicamente tendran 5
dias habiles a partir de
la fecha de notificacion
para solventar las
observaciones
si Ingresa nimero de
<5 dias »| gasto en base de datos
- Excel del programa
asignado
NO
Relaciona requisicit

para cancelacion y

entrega al Depto. de

Financiamiento
Extraordinario

1 Base de datos Excel.

Coloca sello de

1 F-CP-08.
v
Rubrica de Vo.Bo. y
cancelado en la 4.—1
solicitud

1 Relacionde
solicitudes con firma de
recibido.
gestiona firma de
autorizacion del
Responsable del
Proyecto o Responsable
Institucional
Notifica al area
solicitante para que
pase a recoger su
solicitud al Depto. de y
Financiamiento
Extraordinario

1 E-mail oficial.
Relaciona requisiciones

autorizadas y rubrica la
relacion para entregark
al Depto. de

Entrega documentacién

1 F-CP-07. 1 Relacionde
requis nes con firma
de recibido.
Financiamiento
Extraordinario
al solicitante
A 4

Fin

1 Firma de recibido en la
cancelacion.

*SFM =Sistema Financiero Magis

**Seguimiento de proyectos extraordinarios o seguimiento de proyectos estratégicos.
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ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

ASISTENTE TECNICO
(DE FINANCIAMIENTO
EXTRAORDINARIO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe requisicion (es)

y confirma registro en

base de datos de control
presupuestal

Sl
Obra

NO

Codifica la requisicion

(es)

A

Crea articulos en SFM

A

Registra requisicion (es)
y autoriza en SFM

N

Sella requisicion (es) y
relaciona

A 4

Imprime relacioén de
requisiciones y gestiona
validacién y firma del
Dir. de Presupuestos

Entrega relacion de
requisiciones
autorizadas y validadas
a la Dir. de Recursos
Materiales

A 4

Imprime relacién de
requisiciones y gestiona
firma del Dir. de
presupuestos

Entrega relacion de
requisiciones
autorizadas a la Coord.
de Infraestructura

=

1 F-CP-15f.

1 SFM.

1 SFM.

1 F-CP-16.

1 F-CP-14.

1 Base de datos.

1 Requisicion
codificada.

1 Registro en SFM.

1 Registro en SFM.

1 Relaciénde
requisiciones firmada.

1 Relaciénde
requisiciones validadas
y firmadas.

1 Relaciénde
requisiciones con sello
de recibido.

1 Relaciénde

1 %de requi ones
enviadas para tramite a
Recursos Materiales y/o
Infraestructura.

*SFM =Sistema Financiero Magis
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Formulario F-CP-02 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-02
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICIGN DE COMPRA DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES
Objetivo
o UNIDAD RESPONSABLE
FECHA:
Accion
Rubro
CLAVE DEL DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
PROYECTO:
NOMBRE DEL
PROYECTO:
CANTIDAD um MODELO CODIGO DESCRIPCION MEDIDAS COLOR PRECIO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00]
OBSERVACIONES: VA 0.00
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
NOTA: EN CASO DE REQUERIR UN BIEN CON CARACTERISTICAS ESPECIALES, ANEXAR IMAGEN.
Firmas:
[ EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTIND DEL FECHA COMPROMETIDO/
GASTO PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMER)

Una universidad de excels y
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Formulario F-CP-02 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES

El presente formato de requisicion debera utilizarse cuando se requiera adquirir bienes muebles y/o materiales que deban incorporarse,
adherirse o destinarse aunin ble, las ad iones de hienes que incluyan la instalacién, por parte del proveedor, cuando su precio
sea superior al de su instalacién.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FECES, PAAGES, PROMEP etc.) en el rubro de la requisicion se deberd sefalar el
numero de ocbjetivo, niimero de meta, nimero de accién, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accidn, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, debersd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, deberd sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccidn de Presupuestos,

7.- Debera indicar la cantidad de bienes muebles y/o materiales con numero.

8.- Sefialar |a unidad de medida, pieza, caja con numero de piezas, lote, rollo, galén, metros, kilos, litros, etc.

9.- Indicar el modelo del bien mueble y/o material.

10.- Indicar el codigo del bien mueble, nimero de catalogo, etc.

11.- Sefialar especificaciones técnicas del bien mueble y/o material.

12.- Sefialar las medidas del bien mueble y/o material.

13.- S6lo en el caso de mobiliaric sefialar el color del bien.

15.- Proporcionar el precio unitario en base a |a cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total de los bienes y/o materiales.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberan mencionarse en el drea
de observaciones.

18.- Sefialar el subtotal, .V.A. y total.

19.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido y en su caso si se trata de proveedor exclusivo.

20.- Indicar el tipo de moneda, pesos, dolares, etc. y el tipo de cambio.

21.- En caso de requerir un bien con caracteristicas especiales anexar imagen.

22.- Tratdndose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del PROMEP se debera indicar el nombre y firma del Responsable del
Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos extraordinarios que no
sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se debera indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad Académica; . Para el
caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, debers llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable de la Unidad
Académica

23.- Los campos de asignacién, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.
24.- Anexar la cotizacién a la requisicién.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-03 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-03
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUlSlClﬁN DE COMPRA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
Objetivo UNIDAD RESPONSABLE
Meta .
— FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMERE DEL
PROYECTO:
- . NACIONAL/ PRECIO
CANTIDAD um TITULD AUTOR EDITORIAL | ARO EDICIGN 1SBN ExTRANIERO | UNITARIO TOTAL
suBTOTAL 0.00)
OBSERVACIONES: A
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: [TIPO DE CAMBIO:
Firmas:
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL CUENTA FECHA COMPROMETIDO/
: GASTO PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prohibide el uso para fines distintos a los establecidos en el pragrama”. (esta
leyenda solo aplica para PAAGES, PFCE y PROMEP)

UA

Una universidad de excels y
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc. ) en el rubro de la requisicidn se deberd
sefalar el nimero de objetivo, nimero de meta, numero de accidn, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto deberdn
permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, deberd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberéd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio deberd permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccidn de Presupuestos.

7.- Deberd indicar la cantidad de bienes con nimero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con numero de piezas, lote, coleccién con nimero de tomaos.

9.- Indicar el Titulo del Libro.

10.- Indicar el nombre del Autor.

11.- Sefialar el nombre de la Editorial.

12.- Mencicnar el Afic de Edicién.

13.- Proporcionar el ISBN identificador Unico para libros, para permitir una oferta y compra mas eficiente.

14.- Indicar si el libro es nacicnal o extranjero.

15.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total del libro.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberdan mencionarse en el drea de
abservaciones.

18.- SefRalar el subtotal, I.V.A. y total.

19.- Mencicnar el nombre del proveedor sugerido.

20.- Indicar el tipo de moneda, pesos, délares, etc. y el tipo de cambio.

21.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACYT y PROMEP se debera indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Respensable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurse provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACyT y PROMEP, se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad
Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, deberd llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable
de la Unidad Académica

22.- Los campos de asignacion, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprametido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

23.- Anexar la cotizacidn al formato de requisicién.

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia 201700
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Formulario F-CP-04 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CP-04
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADQS
REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
St UNIDAD RESPONSABLE
e FECHA:
Rubre
CLAVE DEL DEPENDENCIA SOLICITANTE FoLIO
PROYECTO:
NOMBRE DEL
PROYECTO:
VIGENCIA (FECHA CALENDARIO DE PRECIO
CANTIDAD DEINICIOY OBJETO DEL SERVICIO ACTIVIDADES DEL FORMA DE PAGO UNITARIO TOTAL
TERMINO) PROVEEDOR
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: IVA 0.00
TOTAL 0.00
MONEDA: MIN.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
RESPONSABLE DEL PROYECTO RESPONSABLE DE UNIDAD ACADEMICA
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
- " COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL GASTO CUENTA FECHA
PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMEP)

UA
EM

Una universidad
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Formulario F-CP-04 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS

El presente formato de requisicién debera utilizarse cuando se requiera contratar con personas fisicas y/o morales alguno de los servicios que se

mencionan a continuacién: servicios relativos a bienes muebles que se encuentren incorporados o adheridos a i bles, cuyo imiento
no impligue modificacion alguna al propio inmueble y sea prestado por persona cuya actividad comercial corresponda al servicie requerido,
arrendami > de bienes r bles, man imis de bienes bles, t tacién de bienes bles o , contratacién de servicios de

limpieza y vigilancia, prestacién de servicios de personas fisicas excepto contratacidn de servicios personales subordinados o bajo el régimen de
heonerarios, la contratacion de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc.) en el rubro de la requisicion se debera
sefialar el nimero de objetivo, numero de meta, nimero de accién, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, deberd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacidn del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacidn que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, deberd sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio deberd permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

7.- Deberé indicar |a cantidad de servicios a contratar.

8.- Sefialar la vigencia del contrato fecha de inicio y término.

9.- Indicar el objeto del servicio.

10.- Indicar el calendario de actividades del proveedor para la ejecucién de los servicios, en concordancia con la vigencia del contrato.

11.- Indicar si requiere anticipo.

12.- Sefialar la forma de pago, a la mitad o al finalizar la vigencia del contrato y si hay entregables.

13.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

14.- Sefialar el subtotal, I.V.A. y total.

15.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

16.- Indicar el tipo de moneda, pescs, ddlares, etc. y el tipo de cambio.

17.- Recabar el nombre y firma del responsable del proyecto y del responsable de la Unidad Académica.

18.- Los campos de asignacion, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometide y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

19.- Anexar la cotizacidn a la requisicion.

20.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACYT y PROMEP se deberad indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la
Unidad Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, debers llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del
Responsable de la Unidad Académica.

Una universidad de ¢

Una universidad de excele

2017-2023




Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 162 de 533

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
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Formulario F-CP-05 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
FeTann nF MaRFI N

F-CP-05 |

XX/202X
Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 202X

RELACION

DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
PRESENTE

Adjunto a la presente relacion se servira encontrar las solicitudes y requisiciones revisadas con base a lo establecido en los

reglas de operacion y/o lineamientos para el ejercicio del gasto vigentes, a fin de continuar con la revision programatica y
académica que corresponda a la Direccién a su cargo.

No.| Fecha |No.Folio| Fondo Dependencia Importe Ob.serva‘cior.\es Departame'nto‘de
Financiamiento Extraordinario
TOTAL $0.00
Atentamente
Por una humanidad culta
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia RECTORIN
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-06 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
Ferann nk MoRr1ng

| F-CP-06

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS

FONDOS EXTRAORDINARIOS

Relacion de solicitudes autorizadas y firmadas ]
Fecha:

Consecutivo |No. Gasto| fecha d.e Recurso Dependencia Monto Observaciones
solventacion
1

Total

Entrega Recibe

Depto. Financiamiento Extraordinario

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia sornn
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Formulario F-CP-07 (el registro sera impreso):

Esvano oe

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
UnvERSIDAD AUTGNOMA DEL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-07
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS

FONDOCS EXTRAORDINARIOS
[ Relacién de requisiciones autorizadas y firmadas

Fecha:

Consecutvo | No. Gasto

Recurso

Dependencia Monto

Total

Entrega

Recibe
Depto. Financiamiento Extraordinario

Direccién de Presupuestos

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-08 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS I

COORDINACION DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
EXTRAORDINARIOS O DEPARTAMENTO DE

F-CP-08

SEGUIMIENTO PROYECTOS ESTRATEGICOS
[ R i6n de solicitud q 1es solventadas 6 para su cancelacion. ]
Fecha de Fecha de Fecha de
Consecutivo | No. Gasto HoHAERcIGn Solveniacian carcelacién Motivo de cancelacion Monto Nombre de quien recibe
Total $ =~ I

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-09 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-09
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS

BITACORA DE CANCELACION POR GASTOS POR COMPROBAR 201x
{SIEMPRE QUE NO SE AUTORICE EL O LOS GASTOS ENVIADOS A CONTABILIDAD CON RELACION 33)

FONDOQS EXTRAQORDINARIOS
FECHADE |\ Gasto |  IMpoRTE FONDO UNIDAD ACADEMICA, CENTRO 0 INSTITUTO SOLICITANTE NOMERE DE QUIEN RECIRE dahl
CANCELACION RECEPCIGN
RECTORIA
Una universidad de excelencia phel o

UA

RECTORIA
2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-10f (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
Ferann nE Maprine
BUENO POR $ F-CP-10f
SOLICITUD DE PAGO e
UNICA PARA FONDOS RECIBIS FAM 2022
EXTRAORDINARIOS, $0.00 (Cifra en
PRODEP Y CONACyT pesos)
FoLio |
APLICA PARA LOS FONDOS
Llenar Gnicamente PRODEP / CONACyT EXTRACROINARION
Objetivo
CONV. DE LIBERACION PROMEP Meta
FOLIO Accion
No. de Gasto Rubro
Cantidad recibida con letra: ( )

Concepto:

Por comprobar ( )

Clave presupuestal:
Comprobado ()
a).- Si la presente es por comprobar, deberéan entregarse en un lapso de 10 dias naturales los comprobantes correspondientes en la Direccion

de Contabilidad, a fin de evitar que sea descontado por nomina el importe respectivo.
b). No tendran validez com probatoria los documentos que carezcan de requisitos fiscales o que no se apeguen al concepto del gasto por el

NOTAS

que fue autorizado el pago.
Direccion responsable:

Clave del proyecto:

Nombre del proyecto:
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
Vo. Bo.
Cuemavaca, Morelos a __ de de

Recibi

Vo. Bo.

Nombre y firma
Solicitante

Nombre y firma
Responsable del proyecto

"Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en ef programa".

RECTORIA

Una universidad de excelencia 201700

" . RECTORIA
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Formulario F-CP-11 (el registro sera impreso):

F-CP-11
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COMITE TECNICO

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ACTA No. XX
ESTADO DE MORELOS

SIENDO LAS QUINCE HORAS DEL DIiA xx DE FEBRERO DEL 20XX EN LAS INSTALACIONES DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MORELOS, UBICADA EN AV. UNIVERSIDAD 1001, COL. CHAMILPA, C.P. 62209, CUERNAVACA, MORELOS; SE REUNIERON LOS INTEGRANTES DEL
COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO: : EL

, AFIN DE DESAHOGAR LOS SIGUIENTES PUNTOS:

PRIMERO:

NUMERO BENEFICIARIO IMPORTE PROYECTO RUBRO OBSERVACION INSTRUCCION DE PAGO

0.00

SEGUNDO: EL COMITE TECNICO DETERMINA QUE LA DOCUMENTACION QUE AMPARA LA PRESENTE ACTA, SE APEGA A LOS PROYECTOS
AUTORIZADOS POR LA SEP Y QUE LA MISMA CUMPLE CON LOS REQUISITOS FISCALES DE LA LEY EN LA MATERIA Y/O A LOS PROCEDIMIENTOS Y
LINEAMIENTOS QUE MARCA LA UAEM. POR LO QUE SE REFIERE A LA AUTENTICIDAD DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE LOS BIENES
Y/O SERVICIOS CONSIGNADOS EN LA MISMA, ES RESPONSABILIDAD UNICA Y EXCLUSIVA DE LA UNIDAD ACADEMICA QUE EJECUTA EL GASTO. ASI
MISMO LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA ORIGINAL DE LA PRESENTE ACTA QUEDA BAJO RESGUARDO DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD
EN ESTA CASA DE ESTUDIOS.

NO HABIENDC MAS ASUNTOS QUE TRATAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA FIRMANDO AL CALCE LOS INTEGRANTES DEL COMITE
TECNICO.

MIEMBRO DEL COMITE TECNICO MIEMBRO DEL COMITE TECNICO

MIEMBRO DEL COMITE TECNICO MIEMBRO DEL COMITE TECNICO

ESTE PROGRAMA ES PUBLICO AJENO A CUALQUIER PARTIDO POLITICO. QUEDA PROHIBIDO EL USO PARA FINES DISTINTOS A LOS ESTABLECIDOS EN EL PROGRAMA,

UA
EM

Paginalde 1

Una universidad
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-12 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL.
ESTADO DE MORELOS

F-CP-12

Universidad Auténoma del Estado de Morelos
Direccion de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extracordinario
Relacion de gastos Por Comprobar
Fecha de relacion: XX/XX/201X

Folio Solicitante Importe

w(p|w N|=lg

ENTREGA: RECIBE:

Recibe Contabilidad
Depto. Financiamiento Extraordinario
Direccion de Presupuestos

UA
EM

Una universidad de excelencia ;:f,r_%

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-13 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE
F-CP-13
Direccion de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extraordinario
Relacion de gastos para tesoreria
Fecha de relacién: _00/00/202X
Relaciéon No. ( )
Cuenta Bancaria ( )
TESORERIA DE LA U.A.E.M. (PROGRAMA)
PRESENTE

En virtud de que ha sido revisada la pertinencia programatica por la Direccion General de Planeacion Institucional, le hago llegar
las siguientes solicitudes:

No. Gasto Folio Solicitante Importe
0.00
0.00
0.00
Atentamente

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Una universidad de excelencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-14 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
NIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DF MORELOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
RELACION DE REQUISICIONES RECURSOS MATERIALES

Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 20XX

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
PRESENTE

Adjunto a la presente, se servird encontrar las requisiciones originales AUTORIZADAS y VALIDADAS de los fondos
extraordinarios, segun relacién, para continuar con el tramite correspondiente.

No. Gasto Req. Fondo D di Importe

1

2

3

0.00)
Atentamente
Por una humanidad culta
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia DT

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-15f (el registro serd electronico):

[ if“nﬁ COORDINECTIS GF NERAL DF PLANEACTON Y ADMTRTSTRACTON

EIRECCICH GZMERSL D ADMINISTRAZISH

F-CFoia
FA M 2022
UNID D A, DEMICA
FECHM FROVEEDOR &
FECHA PAGD | JECHS [ Gasto | RELACION CONCEFTO FROVEETORY OBSERWACION  |COMFROMETIDO EJERCIDO FOR EJERCER

e [

000 000

& ooo ono
a

e o000 [

i 000 0ne
5]

£ [T ann
s

opon ono

000 000

wm um uno [T

UNIDOD o Ca DEMICA,
FECFR FROVEETTORT
FECHA PaGD | TECER 7] Gasto | RELACION CONCERTO AR OBSERVACION  |COMPROMETIDO EJEREIDD POF: EJERCER

4815HLD0 000

000 ono

it} ooo ano
2

E 000 [
=

Z 000 000

= 000 a0
8

o000 000

000 [

Tw 000 000 000

W R

N
UA
- A A
3 -
TRA
o VA |
= 1 VW AR
E A

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CP-16 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-16
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
RELACION DE REQUISICIONES PARA INFRAESTRUCTURA

Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 20XX

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA
PRESENTE

Adjunto a la presente, se servird encontrar las requisiciones AUTORIZADAS por las dreas correspondientes,
de los fondos extraordinarios, segun relacién, para continuar con el trdmite correspondiente.

No. Gasto Req. Fondo D d Importe
1
2
3
Atfentamente
Por una humanidad culta
Una universitaria de excelencia
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
Una universidad de excelencia gl

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CP-17 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UMVERSIDAD AUTONOMA DEL.

ESTADO DF
F-CP-17
ORIGEN
RECURSO
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE OBRA
ity UNIDAD RESPONSABLE FECHA:
Meta
Accidn
Rubra
Partida
Presupuestal DEPENDENCIA SOLICITANTE FoLIO
NOMERE
DEL
PROYECTO:
DESCRIPCION DE LA OBRA TOTAL
OBSERVACIONES: SUBTOTAL 0.00|
IVA 0.00
TOTAL 0.00]
NOMERE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: MONEDA: M.N.
TIPO DE CAMBIO:

Vo.Bo. SECRETARIO/COORDINADOR
AUTORIZACION PRESUPUESTAL

1 EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
. DESTINO DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION | FONDOD FUNCION DEP. GASTO FECHA PRESUPUESTO
ASIGNADO

MONTODEOBRA __ §

F. EXT (1) CODIFICADO POR:
G. CORR (2)

AUTOGENERADO (3} Cc.C.

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para FAM)

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-CP-17 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE OBRA

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PROEXES, FADOEES o recursos cuyo rubro indique servicios de infraestructura) en el
rubro de la requisicion se debera sefialar el nimero de objetivo, niumero de meta, niumero de accion, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo en blanco debajo de requisicion de obra anexar el nombre del recurso de fondos extraordinarios.

4.- En el campo de Unidad responsable, debera indicarse el nembre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el
recurso para realizar la obra.

5.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de la
obra.

6.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de obra.

7.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

8.- En el campo de descripcion de obra, debera detallar la obra a realizar.

9- En el campo de origen recurso, anotado en el pie del formate (F. EXT 1, G. CORR 2, AUTOGENERADO 3) agregar el numero correspondiente del
fondo de |a requisicion.

10.-En el apartado del total, proporcionar el precio unitario con base a la cotizacién anexa.

11.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la obra, deberan mencionarse en el drea
de observaciones.

12.- Senalar el subtotal, 1.V.A. y total.

13.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido y en su caso si se trata de proveedor exclusivo.

14.- Indicar el tipo de moneda, pesos, dblares, etc. y anexar el tipo de cambio.

15.- Tratandose de recursos provenientes de fondos extraordinarios, se deberd indicar los nombres y firmas del Responsable de la Unidad
Academica, en el apartadado de Vo.Bo. , Director de presupuestos y Responsable del Proyecto; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y

16.- Los campos de asignacién, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado,

son exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

17.- Anexar |a cotizacién a |a requisicién.

Una universidad de excelenci

i
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RECTORIA
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Formulario F-CP-18 (el registro sera electronico):

Encuesta de Satisfaccidn del Cliente

*Obligatorio

Direccion de correo electronico *

Tu direccién de correo electrénico

Nos encantaria conocer tu opinién sobre cémo podemos mejorar tu
experiencia. El siguiente cuestionario pretende conocer tu opinién respecto al
proceso de Control Presupuestal de Fondos Extraordinarios y PRODEP

Nombre (opcional)

Tu respuesta

1.- jLa atencion del personal cumple con sus expectativas?

QO s
O MNo

2.- 4El personal cuenta con la capacidad y el conocimiento para disipar sus
dudas?

QO s
O No

3.- iConsidera que el horario de atencion de ?:00 a 15:00 hrs es el adecuado?

Q sl
O MNo

4.- §Cual es su experiencia del servicio otorgado?

(O MNada satisfecho
) satisfecho

() Muy satisfecho

Sugerencias o Comentarios poner el proceso al que corresponde la encuesta
(FONDOS EXTRAORDINARIOS © PRODEFP)

Tu respuesta

Correo electrénico
Tu respuesta

Muchas gracias por tu cooperacion. tu opinién es muy importante para
nosotros.

Se enviard una copia de tus respuestas por correo electrénico a la direccién que has
proporcionado

Nunca envies contrasefias a través de Formularios g Geogle

Una universidad de excelencia
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP

ASISTENTE TECNICO
(P RODEP)

ASISTENTE TECNICO
(PRODEP)

ASISTENTE TECNICO
(P RODEP)

ASISTENTE TECNICO

(P RODEP)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

( Inicio )

A 4

Recibe y captura
solicitudes que ingresan

a ventanilla un dia
anterior

—

Revisa con el
responsable de la
Unidad Académica, la
solventacion de las
observaciones, el tiempo
de solventacién y en su
caso rubrica de Vo. Bo.

v

Revisa aspectos fiscales
y lineamientos vigentes
del ejercicio del gasto y
suficiencia presupuestal

v

Registra en base de
datos de control
presupuestal

NO
Correcto

Elabora observaciones

SI

Rubrica solicitud y

\ 4

en la solicitud y
relaciona

A 4

¥

relaciona

Entrega relacioén al

Imprime relacién de
solicitudes, recaba
rabrica de VVo. Bo. del
Jefe del Dpto. de
Financiamiento
Extraordinario y
gestiona firma de
autorizacion del
Director de
Presupuestos

Sl
Observaciones
financieras

NO

Recibe solicitudes
revisadas del Dpto. de

Investigacion

Proyectos e
Investigacion

Autorizada

Dpto. de Proyectose [«

NO

SI N
Pedido

Notifica al area
solicitante para recoger
la solicitud cancelada
en el Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

v

Entrega documentacién
al solicitante

1 Lineamientos para el
ejercicio del gasto de la
UAEM.

2. Leyes Fiscales.
3.Reglas de operacién
de PRODEP.

1 F-CP-015k.

1 F-CP-19.

1 F-CP-20.

1 Solicitud con folio.

1 Base de datos
actualizada.

1 Bitacorade
observaciones
electrénica actualizada.

1 Relacionde
solicitudes con firma de
recibido.

1 Bitacorade
observaciones
electrénica actualizada.

1 Relacién conacuse de
recibido.

1 E-mail Oficial.

1 Listado con firma de
recibido.
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Solicitudes)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE
FINANCIAMIENTO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

P RODEP P RODEP P RODEP Y/O DOCUMENTO
( ) ( ) ( ) EXTRAORDINARIO
1 Base de datos
Recibe solicitud y actualizada.
confirma registro en
base de datos de control
presupuestal
Si hay un bien mayor al 1 Lineamientos para el 1 Copiade factura con
mor):to especific;/do ejercicio delgasto de la Jacuse de recibido.
sI entrega factura al UAEM.
c m| Depto. de Resguardo
" Patrimonial y agrega
copia de factura con
NO sello de resguardo
patrimonial
Codifica, relaciona y 1F-CP-12. 1 Re!aclon de
envia a contabilidad solicitudes por
para su registro y comprobar.
autorizacién
1 SFM. 1 Solicitud codificada.
Caodifica la solicitud y 2.Registro en SFM.
registra en SFM
A
s 1 SFM. 1 Pago liberado en SFM
o w| Autoriza envio a pago
Autorizé > on SFM
NO
Relaciona solicitudes
autorizadas para pago y P
Coloca sello de coloca sello de ejercido L Solicitud consello de
cancelado en el folio de cancelado.
la solicitud
Revisa relacion vs
P solicitudes autorizada
para pago
1 E-mail Oficial.
Notifica al Depto. de
Proyectos e
Investigacién y a la
Unidad Académica NO
Solventa} obser\{aglones < Correcto
y relaciona solicitudes
Sl
v
Entrega solicitud 1 F-CP-09. 1 Bitacorade
cancelada a la Unidad cancerlaclones no
Académica autorizadas.
Gestiona firma de
autorizacion del Dir. de
Presupuestos en
relacién y rubrica en el
sello de ejercido de las
solicitudes autorizadas
en SFM 1 Relaciénde
;/T‘ Entrega solicitudes a las solicitudes con firma de
PAe— Unidades Académicas recibido.

*SFM=Sistema Financiero Magis
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Requisiciones)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE

FINANCIAMIENTO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega tramites de
requisicion a la
Direcci6n de Recursos
Materiales

requisiciéon

P RODEP P RODEP P RODEP Y/O DOCUMENTO
( ) ( ) ( ) EXTRAORDINARIO
SI
Bienes/
materiales
A 4
si Identifica articulo o 1 SFM. 1 Articulo en SFM.
P captura en catalogo de
SFM
v
S| Caodifica y captura en el
Servicios sistema el monto,
partida, subfondo,
concepto y el nimero
de articulo
A 4
Codifica y captura en el 1 Requisicion
sistema el monto, codificada.
partida, subfondo,
concepto, namero de
articulo y periodo del
servicio
A 4
1 SFM. 1 Requisicion
Compromete recurso en izad
sistema y anota nimero autorizada en SFM.
> de requisicién en
tramite y coloca sello de
comprometido
R B 1 Relacionde
Relaciona tramites y requisiones con rubrica.
recaba rubrica de Vo.
Bo. del Jefe del Dpto. de
Financiamiento
Extraordinario
v
Revisa relacién vs
» requisiciones
autorizadas
Solventa observaciones NO
y relaciona < Correcto
requisiciones
St
" 1 SFM. 1 Relaciénde
Gestiona con el N lidad
Director de requisiciones validadas
Presupuestos la y firmadas.
autorizacion en SFM,
firma de autorizacion en
la relacion y rubrica en
los tramites de 1LF-CP-14.

1 Relaciénde
isiciones con sello
de recibido.

*SFM =Sistema Financiero Magis
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CONTROL PRESUPUESTAL - PRODEP (Pedido)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

JEFEDELDEPTO.DE
FINANCIAMIENTO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega relacion
autorizada a Tesoreria

P RODEP P RODEP P RODEP Y/O D MENT
( © ) ( © ) EXTRAORDINARIO ( © ) /o bocu °
1 Relacién consello de
Coloca sello de ejercido ejercido.
en tramite de pedido y
elabora relacion
Revisa relacion vs
™ tramite de pedido
Solventa observaciones No
y relaciona tramites de [« Correcto
pedido
SI
1 F-CP-13. 1 Relacién para entrega
Gestiona con el Dir. de a Tesoreria.
Presupuesto firma de
autorizacion en relacion
y rubrica en pedido
v

1 Relaciénconacuse de
recibido.
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Formulario F-CP-02 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-02
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE COMPRA DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES
Objetivo
UNIDAD RESPONSABLE
Meta
FECHA:
Accion
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
CANTIDAD um MODELO coDIGO DESCRIPCION MEDIDAS COLOR PRECIO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: IVA 0.00
TOTAL 0.00
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
NOTA: EN CASO DE REQUERIR UN BIEN CON CARACTERISTICAS ESPECIALES, ANEXAR IMAGEN.
Firmas:
I EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS I
IMPORTE
DESTINO DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO | FUNCION DEP. GASTO FECHA PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa". (esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMEP)

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTONS
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Formulario F-CP-02 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE BIENES MUEBLES Y/O MATERIALES

El presente formato de requisicion debera utilizarse cuando se requiera adquirir bienes muebles y/o materiales que deban incorporarse,
adherirse o destinarse a un il ble, las
sea superior al de su instalacién.

de bienes r quei yan la instalacidn, por parte del proveedor, cuando su precio

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FECES, PAAGES, PROMEP etc.) en el rubro de la requisicion se deberd sefialar el
numero de objetivo, nimero de meta, numero de accién, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accidn, rubro, clave y nombre del proyecto

deberdan permanecer en blanco.
3.- En el campo de Unidad responsable, debera indicarse el nhombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién del cual se toma el recurso

para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en |a cual se elabora la requisicién de compra.

6.- El campo de folio deberd permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

7.- Deberd indicar |a cantidad de bienes muebles y/o materiales con ndmero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con nimero de piezas, lote, rollo, galdn, metraos, kilos, litros, etc.

9.- Indicar el modelo del bien mueble y/o material.

10.- Indicar el cédigo del bien mueble, numerc de catélogo, etc.

11.- Sefialar especificaciones técnicas del bien mueble y/o material.

12.- Sefialar las medidas del bien mueble y/o material.

13.- Solo en el caso de mobiliario sefialar el color del bien.

15.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total de las bienes y/o materiales.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberdn mencionarse en el area
de observaciones.

18.- Sefialar el subtotal, 1.V.A. y total.

19.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido y en su caso si se trata de proveedor exclusivo.

20.- Indicar el tipo de moneda, pesos, dolares, etc. y el tipo de cambio.

21.- En caso de requerir un bien con caracteristicas especiales anexar imagen.

22.- Tratdndose de recursos provenientes del PFCE, debera indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del PROMEP se deberd indicar el nembre y firma del Responsable del
Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos extraordinarios que no
sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se debera indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad Académica; . Para el
caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, deberi llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable de la Unidad
Académica

23.- Los campos de asignacién, fondo, funcién, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son

exclusivos de la Direccidn de Presupuestos.
24.- Anexar la cotizacion a la requisicion.

Una universidad de excelencia_

Una universidad de excelen
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Formulario F-CP-03 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

F-CP-03
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE COMPRA DE ACERVO BIBLIOGRAFICO
et UNIDAD RESPONSABLE
Meta .
Accion FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROYECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
NACIONAL/ PRECIO
CANTIDAD um TITULO AUTOR EDITORIAL ANO EDICION ISBN EXTRANIERO UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL 0.00
OBSERVACIONES: A
TOTAL 0.00
MONEDA: M.N.
NOMEBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
Firmas:
1 EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
DESTING DEL COMPROMETIDO/
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP GASTO CUENTA FECHA ERESURUESTO
ASIGNADO
CODIFICADO POR:
"Este programa es publico ajeno a cualguier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa”. (esta
leyenda solo aplica para PAAGES, PFCE y PROMEP)

UA
EM
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Formulario F-CP-03 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc. } en el rubro de la requisicién se debera
sefialar el nimero de objetivo, nimero de meta, numero de accidn, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto deberdn
permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, debera indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion del cual se toma el recurso
para rezlizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefalarse la fecha en la cual se elabora la requisicion de compra.

6.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccién de Presupuestos.

7.- Debera indicar la cantidad de bienes con namero.

8.- Sefialar la unidad de medida, pieza, caja con nimero de piezas, lote, coleccidn con nimero de tomos.

9.- Indicar el Titule del Libro.

10.- Indicar el nombre del Autor.

11.- Sefalar el nombre de la Editorial.

12.- Mencionar el Afio de Edicidn.

13.- Proporcionar el ISBN identificador nico para libros, para permitir una oferta y compra mas eficiente.

14.- Indicar si el libro es nacional o extranjero.

15.- Proporcionar el precio unitaric en base a la cotizacién obtenida.

16.- Indicar el monto total del libro.

17.- En caso de que se requiera realizar precisiones para ser tomadas en cuenta al momento de realizar la compra deberan mencionarse en el area de
observaciones.

18.- Sefialar el subtotal, | V.A_ y total.

19.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

20.- Indicar el tipc de moneda, pesos, dolares, etc. y el tipo de cambio.

21.- Tratdndose de recursos provenientes del PFCE, deberd indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucional del
PFCE y Responsable de |z Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACyT y PROMEP se deber3 indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la Unidad
Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADQGS, debera llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del Responsable
de la Unidad Académica

22.- Los campos de asignacion, fondo, funcion, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccidn de Presupuestos.
23.- Anexar la cotizacidn al formato de requisicion.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-04 péagina 1 de 2 (el registro seréa impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
= DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

F-CP-04
FONDOS EXTRAORDINARIOS, GASTO CORRIENTE Y AUTOGENERADOS
REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS
D:’l"z';’“ UNIDAD RESPONSABLE
— FECHA:
Rubro
CLAVE DEL
PROVECTO: DEPENDENCIA SOLICITANTE FOLIO
NOMBRE DEL
PROYECTO:
VIGENCIA _ (FECHA CALENDARIO DE PRECIO
CANTIDAD DEINICIO Y OBJETO DEL SERVICIO ACTIVIDADES DEL FORMA DE PAGO UNITARIO TOTAL
TERMINO) PROVEEDOR
SUBTOTAL 0.00|
OBSERVACIONES: IVA 0.00)
TOTAL 0.00)
MONEDA: M.N.
NOMBRE DEL PROVEEDOR SUGERIDO: TIPO DE CAMBIO:
RESPONSABLE DEL PROYECTO RESPONSABLE DE UNIDAD ACADEMICA
| EXCLUSIVO DIRECCION DE PRESUPUESTOS |
IMPORTE
ASIGNACION FONDO FUNCION DEP. DESTINO DEL GASTO CUENTA FECHA COMPROMETIDG/
) PRESUPUESTO
ASIGNADO

CODIFICADO POR:

"Este programa es publico ajenc a cualquier partido politico. Queda prehibide el use para fines distintos a los establecidos en el programa”.

(esta
leyenda solo aplica para PFCE, PAAGES y PROMEP)
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Formulario F-CP-04 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCIOM GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE CONTRATACION DE SERVICIOS

El presente formato de requisicién deber3 utilizarse cuando se requiera contratar con personas fisicas y/o morales alguno de los servicios que se
mencionan a continuacién: servicios relativos a bienes muebles gque se encuentren incorporados o adheridos a i bles, cuyo imiento

no implique modificacién alguna al propio inmueble y sea prestado por persona cuya actividad comercial corresponda al servicio requerido,

arrendamii de bienes bles, mantenimi de bienes bl tacion de bienes bles o personas, contratacién de servicios de
limpieza y vigilancia, prestacién de servicios de personas fisicas excepto contratacién de servicios personales subordi o bajo el régi de
honorarios, la contratacién de Itorias, asesorias, lios e investigaciones.

1.- Cuando el recurso provenga de fondos extraordinarios (PFCE, FCIIEMS, FECES, FADOEES, PAAGES etc.) en el rubro de la requisicion se deberd
sefialar el nimero de objetivo, nimero de meta, niimero de accion, rubro, clave y nombre del proyecto.

2.- Cuando el recurso provenga de gasto corriente y autogenerados, los campos de objetivo, meta, accién, rubro, clave y nombre del proyecto
deberan permanecer en blanco.

3.- En el campo de Unidad responsable, deberd indicarse el nombre de la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién del cual se toma el recurso
para realizar la compra.

4.- En el campo de Dependencia solicitante, deberd mencionarse la Unidad Académica y/o Centro de Investigacién que es el destinatario final de los
bienes.

5.- En el campo de fecha, debera sefialarse la fecha en la cual se elabora la requisicién de compra.

6.- El campo de folio debera permanecer en blanco para ser llenado con el nimero de gasto, por la Direccidn de Presupuestos.

7.- Debera indicar la cantidad de servicios a contratar.

8.- Sefialar |a vigencia del contrato fecha de inicio y término.

9.- Indicar el objeto del servicio.

10.- Indicar el calendario de actividades del proveedor para la ejecucidn de los servicios, en concordancia con la vigencia del contrato.

11.- Indicar si requiere anticipo.

12.- Sefialar la forma de pago, a la mitad o al finalizar |a vigencia del contrato y si hay entregables.

13.- Proporcionar el precio unitario en base a la cotizacién obtenida.

14.- Sefalar el subtotal, L.V.A. y total.

15.- Mencionar el nombre del proveedor sugerido.

16.- Indicar el tipo de moneda, pesos, ddlares, etc. y el tipo de cambio.

17.- Recabar el nombre y firma del responsable del proyecto y del responsable de la Unidad Académica.

18.- Los campos de asignacion, fondo, funcion, departamento, destino del gasto, cuenta, fecha, importe comprometido y presupuesto asignado, son
exclusivos de la Direccién de Presupuestos.

19.- Anexar la cotizacion a la requisicion.

20.- Tratandose de recursos provenientes del PFCE, debera indicarse el nombre y firma del Responsable del PRODES, Responsable Institucicnal del
PFCE y Responsable de la Unidad Académica; cuando el recurso provenga del CONACyT y PROMEP se deberé indicar el nombre y firma del
Responsable del Proyecto, Responsable Institucional y Responsable de la Unidad Académica cuando el recurso provenga de otros fondos
extraordinarios que no sean PFCE, CONACYT y PROMEP , se deberd indicar el nombre y firma del Responsable del Proyecto y Responsable de la
Unidad Académica; . Para el caso de GASTO CORRIENTE y AUTOGENERADOS, deberd llevar el nombre y firma del Director de Presupuestos y del
Responsable de la Unidad Académica.

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CP-09 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
BITACORA DE CANCELACIGN POR GASTOS POR COMPROBAR 201x

(SIEMPRE QUE NO SE AUTORICE EL O LOS GASTOS ENVIADOS A CONTABILIDAD CON RELACION 33}

FONDOS EXTRACRDINARIOS
FECHA DE

| No. GAST IMPORTE FOND:
canceacion | " SASTO 0 Onna

UNIDAD ACADEMICA, CENTRO O INSTITUTO SOLICITANTE

NOMBRE DE QUIEN RECIEE

FECHA DE

RECEPCION

Una universidad de m:elenda ‘

UA
EM

RECTORIA

2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-CP-10k (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENMERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE

F-CP-010k
BUENO POR $
SOLICITUD DE PAGO $0.00 (Cifra en
UNICA PARA FONDOS Besos) PROMEP/PRODEP
EXTRAORDINARIOS, $0.00 (Cifra en
PROMEP Y CONACYT |___pesos) |
FoLio |
APLICA PARA FONDOS
Llenar Gnicamente para PROMEP EXTRAORDINARIOS ¥ PROFOCIE
Objetive
CONV. DE LIBERACION
PROMEP Meta
B [} Accio
ACADEMICO ceion
1.0. DE AGTIVIDAD/ 1.D. DE Rubro
RECURSO
Cantidad recibida con letra: ( )
Concepto: I
Comprobado ( ) Por comprobar ()
Chequedecajal( ) Transferencia ( ),
En el caso de Transferencia, si su banco es debera anctar el nimero de cuenta, para el caso de otros bancos clabe interbancaria.
w a).-Silap es por » deberan en un lapso de 10 dias naturales los p cor i al de
g Contabilidad, a fin de evitar que sea descontado por némina el imperie respectiva.
Q  b).-Notendrin validez ia los que de isitos fiscales o que no se apeguen al concepto del gasto por el que fue
autorizado el pago.
Clave del proyecto: (Tratandose de PROMEP dejar en blanco) Direccion responsable:
Nombre del proyecto: (Tratandose de PROMEP dejar en blanco)
NOMBRE DEL DIRECTOR
Vo. Bo.
Cuernavaca, Morelos a __ de de
Autoriza Autoriza Recibi
Nombre y Firma Nombre y firma Nombre y Firma
Responsable del Proyecto Responsable Institucional Solicitante

"Este programa es publico ajeno a cualquier partido pofitico. Queda prohibido ef uso para fines distintos a los establecidos en el programa”

Una universidod de

Una universidad de exce ne
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Formulario F-CP-12 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNVERSIDAD AUTONOMA DEL

F-CP-12

Universidad Auténoma del Estado de Morelos
Direccion de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extraordinario
Relacion de gastos Por Comprobar
Fecha de relacién: XX/XX/201X

No. Folio ventanilla Solicitante Importe
1
2
3
a4
5
ENTREGA: RECIBE:
Recibe Contabilidad
Depto. Financiamiento Extraordinario
Direccion de Presupuestos
RECTORIA
Una universidad de excelencia 20170

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-CP-13 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

o i DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ESTADO D
Direccién de Presupuestos
Departamento de Financiamiento Extraordinario
Relacion de gastos para tesoreria
Fecha de relacién: _00/00/201
Relacién No. ( )
Cuenta Bancaria ( )
TESORERIA DE LA U.A.E.M. (PROGRAMA)
PRESENTE

En virtud de que ha sido revisada y aprobada la pertinencia programatica por el Responsable Institucional del programa, asi
como la suficiencia presupuestal por parte del Director de Presupuestos, envio a Usted las solicitud (es) de pago debidamente
requisitada (s) para el correspondiente tramite de pago.

No. Gasto Folio Solicitante Importe
0.00
0.00
0.00
Atentamente

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

.

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CP-14 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
RELACION DE REQUISICIONES RECURSOS MATERIALES

Ciudad Universitaria a XX de XXXX de 20XX

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
PRESENTE

Adjunto a la presente, se servird encontrar las requisiciones originales AUTORIZADAS y VALIDADAS de los fondos
extraordinarios, segun relacién, para continuar con el tramite correspondiente.

No. Gasto Req. Fondo Dependencia Importe
1
2
3
0.00
Atentamente
Por una humanidad cuita
DIRECTOR DE PRESUPUESTOS
RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CP-15k (el registro sera electronico):

F-CP-15k

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

NOMBRE:

Convenio de Liberaciéon:
No. Folio

VIGENCIA

Fecha de Inicio:
Fecha de Terminacion:
PTC

ID PTC

IDSOLICITUD

NOMBRE DEL CA
RESPONSABLE DEL CA
CANTIDAD

ID ACTIVIDAD /1D RECURSO

FECHA NO.GTO CONCEPTO PROVEEDOR CANTIDAD SALDO

AUTORIZADO

SALDO DISPONIBLE

ASIGNADO 0.00
SOLICITADO
DISPONIBLE

Formulario F-CP-19 (el registro sera electronico):

F-CP-19
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
PRODEP
Nimero de FECHADE | FECHA LIMITE DE p FECHA ASESORIA ASESORIA
pasto | UNDAD | MONTO. | OBSERVACIONES FINANCIERAS | oo | sonyenmacion | OBSERVACIONESACADEMICAS | (o) ey racion | CANCELADA | MOTNO | e piesros | AcADEMICA FECHA

Una universidad
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Formulario F-CP-20 (el registro sera electronico):

COORDINACTON GENFRAL DE PLANFACTON Y ADMTATETRACTOK

CIRECCIGN GENEREL DE ADMINISTRAESN
Do M
F-CP-20
RELACION
Ciudad Universitaria, a __ de de

DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
PRESENTE

Adjunto a la presente relacion se servira encontrar las solicitudes revisadas con base a lo establecido en los reglas de

operacion y/o lineamientos para el ejercicio del gasto vigentes, a fin de continuar con el tramite que corresponda en
la Direccién a su cargo.

Nimero de

No. Fecha Dependencia Importe
gasto

TOTAL

ATENTAMENTE
Par una humanidad culta

DIRECTOR DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CP-21 (el registro sera electronico):

Encuesta de Satisfaccion del Cliente

*Obligatorio

Direccién de correo electronico *

Tu direccién de correc electrénico

Nos encantaria conocer tu opinién sobre cémo podemos mejorar tu
experiencia. El siguiente cuestionaric pretende conocer tu opinién respecto al
proceso de Control Presupuestal de Fondos Extraordinarios y PRODEP

Mombre (opcional)

Tu respuesta

1.- iLa atencién del personal cumple con sus expectativas?

O s
O No

2.- ;El personal cuenta con la capacidad y el conocimiento para disipar sus
dudas?

QO s
O Ne

3.- (Considera que el horario de atencion de ?2:00 a 15:00 hrs es el adecuado?

Q st
QO mNo

4.- (Cudl es su experiencia del servicio otorgado?

O MNada satisfecho
) satisfecho

(O Muy satisfecho

Sugerencias o Comentarios poner el proceso al que corresponde la encuesta
(FONDOS EXTRAORDINARIOS © PRODEP)

Tu respuesta

Correo electrénico
Tu respuesta

Muchas gracias por tu cooperacidn, tu opinién es muy importante para
nosotros.

Se enviara una copia de tus respuestas por correo electrénico a la direccion que has
proporcicnado

Nunca envies contrasefias a través de Formularios e Google

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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GESTION DE PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
ADMINISTRATINVO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO INDICADORES

Inicio

Recibe del Depto. de
Licitaciones el contrato
de obra y/o servicio

v

Revisa el contrato de
obra y/o servicio

S|

Anticipo de
obra

A

Solicita al contratista la

presentacion de fianza

de anticipo, fianza de

cumplimiento y fianza

de pasivo contingente
laboral

<15 dias

Envia recordatorio al

Si

Recibe previo de fiarza

contratista para el envio
de la documentacion

Y

Notifica al contratista
para la entrega de la
factura para tramite de
pago e informa al
Depto. de Supervision

del contratista y revisa Sl Entrega
P los requisitos fiscales, 9
asi como el importe a
pagar NO
Notifica a la Direccion
— - Gral. de Infraestructura
Notifica al contratista el incumplimiento por
observaciones_para su NO parte del contratista
solventacion e informa [« Correcto
al Depto. de
Supervision S
Fin
Notifica al contratista
para la entrega de la
fianza para tramite de
pago e informa al
Depto. de Supervision
Recibe previo de
factura del contratista y
P revisa los requisitos
fiscales, asi como el
importe a pagar
# Integra documentos
e " para pago de anticipo
Notifica f’il contratista Contrato original, copia
observaciones para su NO de las garantias
solventacion e informa [« Correcto (anticipo
z' Deptp._ fje cumplimiento y pasivo
upervision S| contigente laboral)

copia de anexos
estipulados en el
contrato y factura
original enviada por el
contratista

A

1 Leyy Reglamento de
obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

2. Reglamento General
de obras y servicios de
la UAEM.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Control financiero de
obraactualizado.
2. E-mail oficial.
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GESTION DE PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
. . B - PROCEDIMIENTO
ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO REGISTRO INDICADORES
Y/O DOCUMENTO
Elabora solicitud de 1’.§o c_ltud de ventanilla
pago y recaba la firma Unica firmada.
del Dir. General de
Infraestructura o Dir.
Recurso Sl |, | deDesarrollode >
Gasto corriente g Infraestructura, % |
NO Director de la Unidad
Académica o Solventa observaciones
Dependencia
Administrativa
Ingresa la solicitud en s l §0|ICIlud lde ventanilla | %de las sollcllude's
la ventanilla unica de » o Eroren e Unica con ndmero de entregadas a la Dir. de
Solic
Presupuestos gasto. Presupuestos enlos
NO tiempos establecidos.
Integra documentacion
faltante a la solicitud y
Da seguimiento con entrega a la ventanilla 1 E-mail oficial.
v guimient Gnica de Presupuestos
ventanilla Unica de
Presupuestos para | o |
xonos Fin conocereldiade [V
entrega de la solicitud
al area de Tesoreria
Elabora solicitud de 1 Solicitud de ventanilla
pago, recaba la firma A 4 Unica firmada.
dgel IIJrll?r::sEjstaJrr:I)llo Da seguimiento con el
< 5 .
A -t area de Tesoreria para
D|reztorddgn:g Unidad conocer la fecha
Dgseideﬁiiz estimada de pago al +
Administrativa contratista Confirma con el area 1 E-mail oficial.
A de Tesoreria el pago al [«
contratista
Solventa observaciones 1 E-mail oficial.
con el Depto. de A - —
Se%%ml:crx)osde Confirma con el 1 E-mail oficial.
Extraord%’narios odel contratista el pago de
Depto. de la estimacion
Financiamiento o 1 E-mail oficial.
Extraordinario en un Da seguimiento con el
periodo maximo de 5 Depto. de
v dias Financiamiento NO
Extraordinario para Pago — . —
Ingresa solicitud a conocer el dia de 1 Solicitud de ventanilla | %de las solicitudes
ventanilla Gnica de entrega de la solicitud a Gnica con namero de entregadas a la Dir. de
Presupuestos para al area de Tesoreria gasto. Presupuestos en los
revision sI tiempos establecidos.
NO T
L 1,
e . 1 Control financiero de | %de solicitudes
Registra los datos obra actualizado. pagadas al contratista.
_generales de la 2. Expediente técnico
solicitud de pago en el tualizad
control financiero actualizado.
correspondiente al
pago (anticipo o
estimacion)
Fin
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GESTION DE PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe del
Departamento de
Supervision 1
estimacioén de obra
nal en 2 tantos
revisadas y validadas
técnicamente

v

Revisa que la
estimacion se encuente
integrada por los
nimeros generadores
de obra, mantenimiento

(croquis, reportes
fotograficos, resumen
de conceptos, caratula,

anexo de pruebas de
laboratorio, notas de
bitacora, etc.)

A

o servicio relacionado,

Completa

NO

Notifica al
Departamento de

Supervision la
documentacién faltante
para su solventacion

Solicita al contratista el
previo de la fianza de
vicios ocultos

A 4
Realiza la revision
financiera cotejando el

contrato de la obray [«
presupuesto vs
estimacion de obra
NO
Correcto
SI

Registra en el control
financiero de obra el
monto estimado,
aplicando las
deducciones
correspondientes para
determinar el importe
con derecho a pago

Notifica al contratista
que esta correcta la
estimacién para pago y
se le solicita el previo
de la factura

v

Recibe previo de
factura del contratista y

Notifica al
Departamento de
Supervision las
correcciones parasu

solventacion

fiscales, asi como el
importe a pagar

revisa los requisitos [«

Correcto

Sl

Notifica al contratista

observaciones para su

solventacién e informa
al Depto. de
Supervision

1 Ley y Reglamento de
obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

2. Reglamento General
de obras y servicios de
la UAEM.

1 Contrato de obray/o
servicio relacionado.

1 Contrato de obray/o
servicio relacionado.
2.Catalogo de
conceptos.

1 F-1-04.

recibido.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

obra.

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de

1 Control financiero de

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.
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GESTION DE PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Notifica al contratista
para la entrega de la
factura para tramite de
pago e informa al
Depto. de Supervision

Integra documentos
para estimacion parcial
copia del contrato,
copia de la garantia de
cumplimiento y pasivo
contigencia laboral,
estimacion original,
formato de pago y
factura original enviada
por el contratista

Recibe previo de fianza
de vicios ocultos del
contratista y revisa los

Notifica al contratista

observaciones para su

solventacién e informa
al Depto. de
Supervision

requisitos fiscales, asi
como el importe a
garantizar

NO
Correcto

SI

Notifica al contratista
para la entrega de la
fianza de vicios ocultos

.

Solicita al depto. de
supervision la bitacora
original, oficio de
terminacion de obra y
oficio de terminacién
por parte del contratista

* NO

Sl

Elabora acta entrega-
recepcién y programa
la entrega de la obra
con la unidad
académica o
administrativa,
contratista, Direccion
de Desarrollo, Depto.
de supervision,
supervisores asignados
yoIC

v

Participa en el
rrecorrido de obra

NO

Se gestiona la firma de
las areas involucradas
en el acta de la entrega-
recepcion de la obra

Se colocan las
observaciones en el
acta entrega-recepcion
de la obra para que el
contratista o la
Direcci6n Gral. de
Infraestructura realice
las acciones o
modificaciones
correspondientes

v
]

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Acta entrega-
recepcién firmada.
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GESTION DE PAGO DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Notifica al contratista
que esta autorizada el
acta entrega-recepcion
y se le solicita el previo
de la factura parapago

VL

Recibe previo de
factura del contratista y

revisa los requisitos |«

fiscales, asi como el
importe a pagar

NO

Correcto

Notifica al contratista
observaciones para su

SI

Notifica al contratista
para la entrega de la
factura para tramite de
pago e informa al
Depto. de Supervision

v

Integra documentos
para estimacion Unica o
finiquito, copia del
contrato, copia de la
garantia de
cumplimiento y pasivo
de contigencia laboral,
estimacion original,
formato de pago, fianza
de vicios ocultos, acta
entrega-recepcion y
factura original enviada
por el contratista

A4

solventacion e informa
al Depto. de
Supervision

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Control financiero de
obra actualizado.

2. Expediente técnico
actualizado.

%de revisiony gestion
de solicitudes de pago
de estimaciones
autorizadas.
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Formulario F-1-04 (el registro sera electrénico):

UKIVER SI0AD AUTONOMA DEL ESTADD DE MORELOS
DIRECCION GENERAL DF INFRAE STRUCTURA
GESTKIN DE PAGO DE ESTIMACIONES DE (BRA ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Fi-04
AT 1A PREEELIMUERT AL
MONTD
CORTRATADD
T OTAL [l
[ [
[ ToTAL [
“FEEUMEN DE PAGOE AUTEZAD0E"
DEVOLUCON
PETENCIONE RETEMCIDHES
FEEHA MGERDT A Ms. RASTI bt m':unmru CONEEFTR IMIORTE uluw:nunm 5 PO nrrr‘.;n-! ST (TN TATAL i ToTAL Bazann | TA00 POR | FECHA OF
VENTANILLA FACTURA | o e pUnMAT D NANTICIFD | ATRAST ST | PUR ATHAFD t m:::u' PALAR AL
5
AUTOEADD 5 H H ]

I 1 i 1 -4 * 3

TIALRASADD E 0 - § - % - & - & - & 5 '

TALOG RO EREACIDG [ R |

ICRCIND nan
POR: EIERCER nar
Una universidad de excelencia L5

FOIT-Z0ZR

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO
REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | PROCEDIMIENTO

(DE RECEP CION) (DE RECEP CION) (DE REVISION) (DE REVISION) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
Recepciona y revisa 1 Relaciénde pdlizas-
poliza- cheque/transferencia
cheque/transferencia recibidas.
con soporte documental
in
documentos
Sl
B N 1 SFM.
En su caso, imprime

polizas contable-
presupuestal y se anexa
a la documentacion

Recibe pdliza con
registro

Requiere NO Entrega péliza a 1 Relaciénde pdlizas-
reqistro P Asistente Técnico (de cheque con firma de
9 revision) recibido.
N Recibe y revisa 1 Lineamientos
documentos Generales para el
Entrega péliza a ejercicio del gasto
Asistente Técnico (de viaente.
registro) Entrega documentos a
Docus. NOJ | Asistente Técnico (de
correctos recepcion) para su
devolucién
ASISTENTE TECNICO é
(DE REGISTRO)
Registro sl Rubrica péliza contable 1 Péliza conrubrica.
cogecto P yentrega a Asistente
Técnico (de recepcion)
1 SFM. 1 Registro contable.
Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)
Imprime y rubrica 1 P6liza con rubrica.
poliza
Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)
Recibe documentos y 1 SFM.

1 Registro contable.
corrige registro

Imprime y rubrica 1 Pdliza conruabrica.
poliza

Recibe documentos y
devuelve al area

solicitante Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
revision)
Fin
A

Recibe y relaciona

1 Relaciénde polizas
pélizas para entrega al [« entregadas con acuse
area de archivo de recibido.

*SFM = Sistema Financiero Magis.
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ESTADO DE MORELOS

REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION DE
COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION DE
COMP ROBACIONES)

ASISTENTE TECNICO

(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO

(DE RECEP CION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

G

Recepciona y revisa
montos y fecha en
comprobacién de gastos

NO Rechaza recepcion de
documentos
SI

Actualiza estatus del

deudor

v
Entrega comprobacion a
Asistente Técnico (de
registro)

ASISTENTE TECNICO
(DE REGISTRO)

Recibe documentosy | g

v

Recepciona traspasos
bancarios o cheques
cancelados y verifica \s
relacion

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)

A 4

Imprime y rubrica
poéliza

A 4

Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)

realiza registro contable [

A 4

Recepciona péliza y
soporte de ingreso y
revisa vs relacion

NO

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
revision)

1 F-RC-01b.

1F-RC-02.
2.SFM.

1 SFM.

1 Relaciénde
documentos.
1 Relacion de gastos.

1 Relaciéonde pélizas.

1 Actualizacién de la
relacion de gastos por
comprobar de
deudores diversos.

1 Registro contable.

1 Péliza conribrica.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe en electrénico

de la Dir. de Ingresos

los vencimienos de las
inversiones

Recibe relacion de
poélizas y entrega a

Identifica y registra el
rendimiento diario en la
base de datos

v

Registra rendimiento
diario y genera pélizas
por inversiéon

A 4

Rubrica pdliza y
entrega a Asistente
Técnico (de recepcion)

A

Asistente Técnico (de
revision)

Rubrica péliza y

.

Recibe y relaciona
poélizas para entrega al
area de archivo

Recibe documentos y

entrega a Asistente
Técnico (de recepcion)

Sl

Y

Recibe péliza

Correcta

Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)

A

corrige registro

Imprime y rubrica

poliza

Entrega péliza a

Asistente Técnico (de
revision)

1 F-RC-03.

1 SFM.

1 SFM.

1 E-mail Oficial.

1 Registro de
rendimiento.

1 Péliza con rdbrica.

1 Péliza con rabrica.

1 Relacién de pélizas
entregadas con acuse
de recibido.

1 Registro contable.

1 Péliza con rdbrica.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | PROCEDIMIENTO
(DE REGISTRO) (DE RECEP CION) (DE REVISION) (DE REVISION) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Inicio

Descarga del portal de
banca electronica los
movimientos de los
proyectos CONACYT y
entrega a Asistente
Técnico (de registro)

1 SFM. 1 Registro contable.

Recibe documentos y
realiza registro contable

1 P6liza conribrica.

Imprime y rubrica

poliza

Entrega poéliza a
Asistente Técnico (de
recepcion)

Recibe poéliza con
registro

Entrega poéliza a
Asistente Técnico (de 1
revision)
Recibe y revisa
documentos
Registro s Rubrica péliza contable 1 Péliza conribrica.
g t P>| yentrega a Asistente
correcto Técnico (de recepcion)
NO
Entrega documentos a
Asistente Técnico (de
registro)
Recibe documentos y 1 SFM. 1 Registro contable.
corrige registro
Imprime y rubrica 1 Péliza conrubrica.
poliza
Entrega péliza a
Asistente Técnico (de
revision)
Recibe y archiva péliza 1 Relacion de pélizas
para entrega al areade [« entregadas con acuse
archivo de recibido.
Fin

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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REGISTRO DEL INGRESO Y DEL EGRESO - CONTABILIZACION

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

ASISTENTE TECNICO

(DE REVISION)

ASISTENTE TECNICO
(DE RECEP CION)

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona revision a los
Estados Financieros y
firma de autorizacién

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

ASISTENTE TECNICO
(DE INFORMACION A

A 4

Se entrega para toma
de decisiones al Rector,
al Dir. de Coord. Gral.

de Planeacion y

Administracion, y al

Tesorero General

]

TERCEROS) TERCEROS)
Gestiona firma del Dir.
de Coord. Gral. de
Planeacion y
Administracion, del
Tesorero General , del
Dir. General de
Admon.,del Dir. de
Presupuestos e
NO
s NO NO
Mensual
SI Sl
Envia Estados
Financieros a la SEP, al
Congreso Local, al
Consejo de
Armonizacién Contable
Estatal, a la Dir. de
Transparencia de la N
UAEM, al OIC UAEM, ~ Gestiona la
Auditor Externo. dictaminacion del
auditor externo y envia
Estados Financieros a b
SEP, al Congreso Local
y y al Consejo de
:f Fin Armonizacion Contable

TERCEROS) TERCEROS)
1 SFM. 1 Bal d
Analiza los saldos en la alanza ¢e
balanza de *_@ comprobacién.
comprobacion
A fin de mes descarg y 1 SFM. 1 Balanza d_e’
verifica la razonabilidad comprobacion.
de las cifras de la <
balanza de
comprobacién mensual
&
Bl
) 4
NO i i
Razonable Analiza y gt?lstlona
correccion
Sl
Elabora péliza con 1 SFM. 1 Péliza.
documentos soporte
Imprime Estados
Financieros
Entrega péliza a Recibe,archiva poliza y 1 Relacionde polizas
Asistente Técnico (de [P entrega al 4rea de —> Fin entregg# as conacuse
recepcion) archivo de recibido.
1 F-RC-04. 1 Estados Financieros

firmados.
2. Verificacién de
Informacién Contable.

1 Estados Financieros
firmados.

1 Copiade Estados
Financieros consello de
recibido.

1 Copiade Estados
Financieros consello de
recibido.

1# de dias posteriores
al cierre de mes para la
entrega de los estados
financieros

1 # dedias posteriores
al cierre de mes para la
entrega de los estados
financieros

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-RC-01a (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
Direccién de Contabilidad

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-RC-01A
ANEXO 1

GASTOS POR COMPROBAR
R E C 1 B | de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, la cantidad de

S {importe con letra) por concepto de GASTOS POR
COMPROBAR, los cuales se desglosan a continuacién:

No. CONCEPTO DEL GASTO TOTAL POR
CONCEPTO

Ejemplo: CASETAS

Ejempio: MATERIAL DE OFICINA

Ejemplo: MATERIAL DE ASEO

Ejemplo: TONER

Ejemplo: IMPRESIONES

Con el presente, acepto el adeudo por la cantidad sefialada en el mismo y me comprometo
a presentar en un término de 20 dias naturales contados a partir de la fecha de recepcion
del dinero, la comprobacién del mismo en el entendido de que al no cumplir en tiempo y
forma, se procederd a su descuento via némina”

ATENTAMENTE

{NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE}
(CARGO DEL SOLICITANTE)

Cuernavaca, Morelos a de del 2020.

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-RC-01b (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracién

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccidn de Contabilidad
ESTADO DE MORELOS

F-RC-01B
ANEXO 2
RELACION DE GASTOS
EMNTREGO a la Direccidn de Contabilidad, la comprobacién del Gasto No. por la
cantidad de S {importe con letra)

por concepto de (Colocar el concepto del Gasto por Comprobar); afectando
presupuestalmente las siguientes partidas de egresos:

N° FACTURA FECHA CONCEPTO DEL GASTO TOTAL POR CONCEPTO
FACTURA

Ejempio: CASETAS

Ejemplo: MATERIAL DE OFICINA

Ejempio: MATERIAL DE ASEQ

Ejemplo: TONER

Fjemplo: IMPRESIONES

Total comprobado $

Vo.Bo. SOLICITANTE DEL GASTO

TITULAR DEL AREA

(NOMBRE Y FIRMA} (NOMBRE Y FIRMA)

Cuernavaca, Morelos a de del 2020,

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-RC-02 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
2 DIRECCION DE CONTABILIDAD
UnnERSIDAD AuToNoA D GASTOS POR COMPROBAR
DEUDORES DIVERSOS
CUENTA: 1123

No. fl'ERcA':»IIAI'II')EE FOLIO VENTANILLA  SOLICITANTE CTA. CONTABLE BENEFICIARIO CONE:ELO E IMPORTE DEPENDENCIA RECURSO SUBEONDO

PROGRAMA ESTATUS

Fecha de Recepcién

F-RC-02

OBSERVACIONES:

de Comprabacion

Una universidad de excelencia |

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

F-RC-03
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL RENDIMIENTOS DIARIOS DE LA INVERSION
ESTADO DE MORELOS
CUENTA NOMBRE FECHA INVERSION FECHA VENCIMIENTO RENDIMIENTO

Una universid

Una universidq 1
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Formulario F-RC-04 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

DIRECCION DE CONTABILIDAD
Registro del Ingreso y del Egreso

EsTADO DE M
F-RC-04
1T Sy SRy p 21 ¥
Formulario de Verificacion de Informacion Contable
FSTAN
No ACTIVIDAD DESCRIPCION CORRECTAS! RESPONSABLE REVISO
NO St
e — Ilahoracion de la concihacion de Asistiies oo
1 PR cada cuenta hincaria apertirada (de Resistrop
e con cada instinuion b EERSRETON
Conciliwion de poming; | S¢  coordions eon ¢l Axcianieg dcipog
. : e (e Registro) con ¢l
2 registros contables cont Departamento de Nominas, par B At
claves de nomina. la vevision de saldos. N inliss
Asistentes Téencos
Conciliacion de cilras de . AVR eiad e Registro) con el
3 actvo o con ol drea de Elaborar la’ conciliacitn de: active Departunento de
: 3 Lijo con apove de patiimonio. =
Parimonio. o poya.act R Resguardo
Patrimonial,
Rewision de movimientos Se yrifieatyetoddelos Asistentes
2 B A Fee movimicntos presentados en ¢l e Tabat
b mnmhI:s o portal bancano, se encuentren " “Veiceron
3 registrados contablemente. ;
. x ) recabara mlomacion v A i P
Elaboracion de los Estados [ 3¢ TecAPir infonmacon neckany Asistentes ‘Téenicos
» Finan sy Nolas s S (de Inforn
2 Tnfornuatia Ustadue
g . notas nformativas para su an: % ;
cormespondientes del mes. veiifiencin y presenbs Informes Conables.
Verificacion de saldos de Se conciliar Tos saldos de la Asistentes Téenicos
6 S S Balanza con los reportados en los {de Revision) v Jefa de
los Estados Financicros. fepoi ! d
Estados Financicres, Informes Contables.
Se verificara de los Tstados
Foriato de los Estadas Financieros v de las Notas Asistentes Téenicos
- Financieros . Informarivas ortografia, (de Informacion a
i corelacion entre EF y NLL, Terceros) v Jefi de
P = * | cucrpo (encabezades, contenido, Informes Conmbles.
sumatorias v irmas).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Moreles, México, 62209, 1er. Piso Torre de Rectoria,

Elabord

Vo. Bo.

Asistente Técnico de Informacion a Terceros

Tel. (777) 329 701 1, 329 70, 00, Ext. 2102 / contabilidad@uaem.mx

Jefa del Departamento de Informes Contables

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION

JEFE DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION

ASISTENTE TECNICO
DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION

(SUP ERVISOR DE
QBB AN

ASISTENTE TECNICO

DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION
(SUP ERVISOR DE
QBB AN

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe del Depto.
Administrativo una
copia del contrato de
obra con copia del
presupuesto, programa,
analisis basicos,
analisis de precios
unitarios y obligaciones
en materia ambiental

A 4

En tiempo

Programa la visita a la
obra con el titular de la
UA 0 DA,
representante del
contratista, supervisor
asignado a la obra, Jefe
de Supervision y el
Director de Desarrollo
de Infraestructura

Realiza la apertura de
la biticora anotando los
datos generales de la
obra y el personal
asignado para firmarla

l

Envia al contratista los

formatos de estimacion

de obra o servicio para
su llenado

A

Posterior a 15 o 30 dias

A\

Recibe el ler juego
original de estimacion
de obra y notas de
bitacora para revision
del Supervisor de Obra

y

Verifica conceptos de

3

Realiza una nota de
bitacora justificando la
recepcion

presupuesto vs d
estimacién de obra

S

solicita al contratista
las estimaciones

A 4
Gestiona firma de
autorizacion del Dir. de
Desarrollo de

v

Solicita al contratista el
2do juego original de la
estimacién de obra y
notas de bitacora

5

Correctos

NO

Devuelve estimacién
de obra con
correcciones a
Contratista

v

Recibe estimacion de

Infraestructura obra con las
observaciones
corregidas
SI NO
Autoriza
A 4

Solicita a Contratista la
solventacion de las
inconsistencias

&

1 Ley y Reglamento de
obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.
2.Reglamento General
de obras y servicios de
la UAEM.

1F-I-0L

1 Ley y Reglamento de
obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

1 Ley y Reglamento de
obras publicas y
servicios relacionados
con las mismas.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Bitdacorade obra
actualizada.

1 Estimaciénde obray
notas de bitacora.

1 Bitacorade obra.

1 Formato de
estimaciénde obra o
servicio.

2. E-mail oficial.

1 Estimaciénde obra
firmada.

1 %de estimaciones de
obra autorizadas en
maximo 30 dias habiles.

*UA=Unidad Académica.

*0IC=Organo Interno de Control

*DA=Dependencia Ad ministrativa
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

SUP ERVISION

DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION
(SUP ERVISOR DE
QBB AN

DEL DEP TO.DE
SUP ERVISION
(SUP ERVISOR DE
QBB AN

JEFE DELDEPTO.DE

SUP ERVISION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Coloca VoBo y
gestiona firma de VoBo
del Dir. de Desarrollo
de Infraestructura y de
supervisor de obra

!

Entrega estimacion de
obra en 2 tantos
originales al Depto.
Administrativo

Otra

NO

Recibe del contratista

estimacion

Elabora informe de
término de obra y
entrega a Dir. de

Desarrollo de
Infraestructura para su

Revisa la realizacion de
los trabajos pendientes
por parte del contratista

T

1 F-1-02.

1 Estimaciénde obra
conVo.Bo del Dir. de
Desarrollo de
Infraestructura.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Anotaciénen
bitacora de terminacion
de obra.

1 Informe de término de
obra.

1 Minutade obra.

revision Realiza acuerdo con el
contratista para cumplir
con el trabajo faltante
NO Informa al contratista 1 B'taFO radeobra
Correcto las observaciones para sl actualizada.
su solventacion
St

O

Recibe estimacion de
finiquito en 1 tanto y la
copia de notas de
bitacora

¥

En su caso, solicita al
contratista los anexos
técnicos

v

Verifica conceptos de

presupuesto vs <

estimacion de obra y
cumplimiento en fechas

En su caso, registra
sancion en la caratula
de estimacion

v

Entrega estimacion de
obra original en 2 tantos
originales al Depto.
Administrativo

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Pruebas de
laboratorio.
2. Dictamen Técnico.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 %de informes de
terminacion de obra
(estimacién finiquito)
autorizados en maximo
3 dias.

Recibe estimacion con
Gestiona firma de s observaciones atendidas 1 Estimacién de obra
autorizacion en la firmada.
estimacion | T
del Dir. de Desarrollo
de Infraestructura NO Devuelve la estimacion
al Contratista para la
l solventacion de
observaciones
Entrega estimacion 1 O_fi_cio conacuse de 1 %d(.e estimaciones
autorizada y en su caso recibido. (parciales) entregadas
copias de bitacora y Solicita a Contratista la 1lleyy Reg_lamento de sin errores en maximo 5
anexos al Depto. | solventacion de las obras publicas y dias posteriores a la
Administrativo inconsistencias servicios relacionados revision.
con las mismas.

v

v

©)

2.%de expedientes de
obra autorizados
entregados sin errores
y en maximo 10 dias
habiles (estimacion
finiquito), posteriores a
la autorizacion.

*UA=Unidad Académica. *0IC=Organo Interno de Control. *DA= Dependencia Administrativa.

UA
EM
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Formulario F-I1-O1la pagina 1 de 5 (el registro sera impreso):

Formulario F-I-01a

RESUMEN DE ESTIMACION

oBRA ESTMACION Mo
p—p— L ]
CONTRATSTA FECHA
o ———
MPORTE CONTRATO. SILVA| ANTICIPO 8/ LVA. s - HouA
PERIODO CONTRACTUAL INICIO TERMINO [ ]
CONVENIO MODIFICATORID
E—_— INICIO TERMINO|
cosTo: S/IVA
"AVANCE PROGRAMADO %
AVANCE REAL %
NOMBRE Y LOGO DE EMPRESA AVANCE FINANCERD % #DN!
PERIODO ESTIMACION AL
IMPORTE
RETENCIONES Y/O
NUMERO DE IMPORTE DE ACUMULADO DE AMORTIZACION DEL nEAL PROGH APORTACIONES 5% PORCENTAE PENA CONVENCIONAL
ESTIMACION ESTIMACION ESTIMACIONES ANTICPO VAMADO
1(UNO) s - Is - s s - |s - wDIv/o!
$0.00] $0.00] - #iDIV/o!
TMPORTE DE LA ESTIMACION SIN VA| 5
AMORTIZACION DEL ANTICIPO| §
SUBTOTAL
VA 16%
TOTAL!
RETENCIONES ¥/O APORTACIONES 5%
IMPORTE LIQUIDO | 5
TOTAL 50.00 TOTAL 0.00]
[MONTO AMORTIZADO DEL ANTICIPO 3 |
[POR AMORTIZAR DEL ANTICIPO S - IMPORTE CON LETRA
POR EJERCER $0.00 ( PESOS 00/100 M .N. )
[PORCENTAJE POR EJERCER ADIV/0]
ELABORG VALIDG ¥ APROSO REVISG AUTOREZD
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM
supenuson o comoe oo sEocumouto  JArEDELOSTTMENTO 0 eSS
DE INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM e

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-1-01b pagina 2 de 5 (el registro sera impreso):

Formulario F-1-01b
CONCEPTOS DE ESTIMACION

OBRA ESTIMACISN No:
UBICACION
CONTRATISTA FECHA
CONTRATO No. [ |
IMPORTE CONTRATO ANTICRO [ HOUA No |
PERIODO DE ESTIMACION DEL AL [ ]
VOLUMEN VOLUMEN IMPORTE
CLAVE DESCRIPCION UNIDAD P.U.
CONTRATADO ESTA ESTIMACION ANTERIOR ACUMULADO ESTA ESTIMACION ACUMULADO
s $
s $
§ ]
s $
s $
5 1
s §
s §
s $
5 1
s $
s $
SUBTOTALES $ - s
TOTALES s - s
ELABORD VALIDO ¥ APROBO REVISO AUTGRIZO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMBRE
SUPERVISOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA DIRECCION DE ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM DESARROLLO DE INFRAESTRUCTLURA DE LA UAEM DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
Documento controlado P4g. 214 de 533

Formulario F-I1-O1c pagina 3 de 5 (el registro sera impreso):

Formulario F-1-01c

OBRA ESTIMACION No.
UBICACION

CONTRATISTA FECHA

IMPORTE CONTRATO| ANTICIPO HOUA Ho
PERIODO DE ESTIMACION DEL AL '—|
NUMEROS GENERADORES DE OBRA
CLAVE DESCRIPCION DEL CONCEPTO UNIDAD
No. EJE PZAS LARGO

ANCHO ALTO UNIDAD SUBTOTAL OBSERVACIONES

TOTAL

ELABORG

HOMBRE

VALIDO Y APROBO

NOMBRE

SUPERVISOR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-1-01c pagina 4 de 5 (el registro sera impreso):

osma

Larsn e o
e l:|
canrarsTs e
CONTTATS s | —
HrORTE SoNTRATS| mere =
PERCDS E ESTIACIN oEL AL | |
GLave: I DESGRIPGION DEL CONGEPTO [ unoan

VALDG Y ARRGED,

IPERVSCR IF | & RIR=0CGH TF DFRSER) | 6 RF
INFRACSTRLCT R 3L Lt AT

Formulario F-I1-O1c pagina 5 de 5 (el registro sera impreso):

oo :|
J— =
AL
REPORTE FOTOGRAFICO
CLAVE DESCRIPCION DEL CONCEFTO UNIDAD
=

Una universidad de excel

2017-2023
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Formulario F-1-02 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

Coordinacién General de Planeacion y Administracion
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccion General de Infraestructura

ESTADO DE MORELOS

Direccién de Desarrollo de Infraestructura

Formulario F-1-02

ARQ.
DIRECTOR DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA DE LA UAEM
PRESENTE:

INFORME DE TERMINACION DE OBRA

Para efecto de dar cumplimiento a las funciones que me fueron conferidas por la Direccion de
Desarrollo de Infraestructura, conforme a lo dispuesto por el articulo 50 ¥ 51 del REGLAMENTO
GENERAL DE OBRAS y SERVICIOS de la UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE
MORELOS, el que suscribe manifiesta que:

DATOS DE LA OBRA:

PLANTEL:

LOCALIDAD:

MUNICIPIO:

CONTRATO:

CONTRATISTA:

MODALIDAD DE CONTRATACION:

TIPO DE CONTRATO:

PLAZO DE EJECUCION:

Conforme a la supervision que prevé el Articulo 50 del REGLAMENTO GENERAL DE OBRAS

y SERVICIOS de la UNIVERSIDAD AUTONOMA del ESTADO de MORELOS y conforme a
mis funciones previstas en el articulo 52 del mismo ordenamiento se realizan las siguientes:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio No. 5,
Tel. (777) 328 70 13, Ext. 7013, 3303

UA

) i RECTORIA
Una universidad de excelencia 207

EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-1-02 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Direccion General de Infraestructura

UNIVERSIDAD AUTGONOMA DEL
ESTADO DE

Direccion de Desarrollo de Infraestructura

OBSERVACIONES:

POR LO TANTO, POR ESTE CONDUCTO INFORMO A USTED QUE CON ESTA FECHA --—-—--—-
--—-=--—-—---- FUERON CONCLUIDOS EN SU TOTALIDAD LOS TRABAJOS CONTRATADOS,

TODOS ESTOS EN TIEMPO Y FORMA.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 59 del REGLAMENTO GENERAL de OBRAS y
SERVICIOS dela  UNIVERSIDAD AUTONOMA del ESTADO de MORELOS, sefialo que se
estan cumpliendo con las necesidades exigidas por el usuario y lo previamente pactado en el contrato
No. 01-15520-08-2021 y sus anexos (expediente técnico), procedo a levantar el acta de entrega
recepcion respectiva, notifico al Director de Desarrollo de Infraestructura de la UAEM, para que
conforme a lo que se prevé por el ordenamiento antes citado se comunique a las instancias respectivas
y fije dia y hora para la entrega recepcion de la misma y se proceda a levantar el acta entrega recepcion
correspondiente.

Atentamente
Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Ing./Arq. ==--msmemeememeeeeeeen
Supervisor de obra de la Direccion
de Desarrollo de Infraestructura de la UAEM

ep. - Jefe de Depto. de Supervision de la DDI UAEM. - para su conocimiento
Archivo/minutario

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificic No. 5, EM
Tel. (777) 329 70 13, Ext. 7013, 3303 | =

Porc RECTORIA
Una universidad de excelencia P

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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SUFICIENCIA PRES UPUES TAL DE FICHAS TECNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFES IONALES

JEFE DELDEPTO.DE
FONDO ORDINARIO

ASISTENTE TECNICO
(DEPRESUP UESTOS)

ASISTENTE TECNICO
(DEPRESUP UESTOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Devuelve documentos a |

Inicio

Revisa documentacion y
autorizaciones de la
Ficha Técnica

NO Docu. y

solicitante

firmas
completas,

SI

Gestiona folio en

ventanila

v

Captura informacién de
la Ficha Técnica

Verifica suficiencia

Suficiencia

Entrega Ficha Técnica

| allefedeEnlacey | g

Sella y rabrica Ficha
Técnica

| Gestion de la Unidad |

Solicitante

&

Elabora relacion de
Fichas Técnicas para

Vo.Bo. de la Dir.
General de Admon.

Gestiona firma de
Vo.Bo. de la Coord.
Gral. de Planeacion y
Administracion

1 F-FTH-01a 6 F-FTH-
01b.

1 F-FTH-07.

1 SFM.

LF-FTH-07.

1 F-FTH-02.
2. F-FTH-O07.

LF-FTH-07.

1 Ficha técnica con
folio.

1 Ficha técnica en
bitacora.

1 Fecha de salida.
2.Copiade resolutivo
con firma de recibido.

1 Ficha técnica con sello
y rubrica.

1 Relacién con firma de
recibido.
2.Fechade salida.

1 Fechade entrada.
2. Ficha técnica con
firma de Vo.Bo.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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SUFICIENCIA PRES UPUES TAL DE FICHAS TECNICAS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFES IONALES

DIRECTOR DE
PRESUP UESTOS

ASISTENTE TECNICO
(DE PRESUP UESTOS)

ASISTENTE TECNICO
(DEPRESUP UESTOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega relacion de
Contratos para
correccion a la Oficina

Elabora relacién de

Fichas Técnicas para |«
elaboracion de Contrato

A

v
Recibe observaciones 6

Entrega relacién con
Fichas Técnicas
completas a la Oficina
del Abogado General

2 contratos firmados [«
por el Abogado General

y

Procede

Sl

NO

- Observa- sl
»>-

ciones

NO

Gestiona firmas en el
contrato (Prestador de
servicios, Dir. de la
Unidad solicitante, Dir.
General de
Administracion)

NO

A4

Gestiona atencion a
inconsistencias

Correcto

Elabora oficio de
entrega de contrato y
gestiona firma del
Director de
Presupuestos y entrega
oficio con contrato en b
Oficina del Abogado
General

Elabora relacién para
correccion de Contrato

1 F-FTH-O03.

1 F-FTH-07.

1 F-FTH-O07.

1 F-FTH-07.

1 F-FTH-04.

1 F-FTH-06.

1 F-FTH-05.

1 Fecha de salida.
2. Relaciéon con firmade
recibido.

1 Fecha de salida.
2. Relacién con firma de
recibido.

1 Fecha de entrada.
2. Oficio con contratos.

1 Contrato firmado.

1 Oficio con firma de
recibido.

1 %de cumplimiento de
periodo de la oficina del
Abogado General.

1 %de contratos por
honorarios entregados
sinerrores.

1 Promedio de dias de
tramite de contratos de
honorarios.

2. %de cumplimiento
promedio conlos
periodos establecidos
encada unade las areas

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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Formulario F-FTH-01a (el registro sera impreso):

F-FTH-01
FICHA TECNICA TH-01a

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

DATOS DEL PRESTADOR

NOMBRE

SEXO

EDAD

NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL

DOMICILIO COMPLETO: (CALLE, NUMERO
INT./EXT.,COLONIA,C.P.,.DELEG, MUNICIPIO,
ENTIDAD)

TELEFONO (10 DIGITOS)
PROFESION

REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES

REGIMEN

DATOS DE LA CONTRATACION

NOMBRE COMPLETCO DEL DIRECTOR Y LA
DEPENDENCIA O FACULTAD QUE SOLICITA
LA CONTRATACION

ESPECIFICAR DE QUE RECURSO
PROVIENE EL PRESUPUESTO CON EL QUE
SE CUBRIRAN LOS HONOQRARIOS

OBJETO DE LA CONTRATACION
(ACTIVIDADES A REALIZAR)

MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION.
(NUMERO Y LETRA)

FORMA DE PAGO (PARCIALIDADES O UNA
SOLA EXHIBICION) DESGLOSANDO MAS
16% DE |.V.A. MENQOS LAS RETENCIONES
10.6667% DE |.V.AY EL PORCENTAJE DE
RETENCION DE I.S.R. QUE LE
CORRESPONDA AL REGIMEN INSCRITO
VIGENCIA DEL CONTRATO

Vo. Bo.
(Nombre completo) (Nombre completo)
Director (a) General de Administracion Director(a) (DEL AREA SOLICITANTE)

Una universidad de excelencia poatlc

Una universidad de excelel

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-FTH-01b (el registro sera impreso):

F-FTH-01b
FICHA TECNICA

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DATOS DEL PRESTADOR

NOMBRE

SEXO

EDAD

NACIONALIDAD

ESTADO CIVIL

DOMICILIO COMPLETO: (CALLE, NUMERO
INT./EXT.,COLONIA,C.P.,DELEG, MUNICIPIO,
ENTIDAD)

TELEFONO (10 DIGITOS)
PROFESION

REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES

REGIMEN

DATOS DE LA CONTRATACION

NOMBRE COMPLETC DEL DIRECTORY LA
DEPENDENCIA O FACULTAD QUE
SOLICITA LA CONTRATACION
ESPECIFICAR DE QUE RECURSO
PROVIENE EL PRESUPUESTO CON EL QUE
SE CUBRIRAN LOS HONORARIOS

OBJETO DE LA CONTRATACION
(ACTIVIDADES A REALIZAR)

MONTO TOTAL DE LA CONTRATACION
(NUMERO Y LETRA)

FORMA DE PAGO (PARCIALIDADES O UNA
SOLA EXHIBICION) DESGLOSADO MAS 16%
DE ILV.A. MENOS LAS RETENCIONES DE
10.6667% DE |.V.A. Y EL PORCENTAJE DE
RETENCION DE I.S.R. QUE LE
CORRESPONDA AL REGIMEN INSCRITO

VIGENCIA DEL CONTRATO
Vo. Bo. Vo. Bo.

(Nombre completo) (Nombre completo)
Director(a) General de Administracion Coordinador(a) General de Planeacion y Administracion.

(Nombre completo)
Director(a) (DEL AREA SOLICITANTE)

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

W R

N
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Formulario F-FTH-02 (el registro sera impreso):

F-FTH-02

Relacion de Fichas Técnicas para el Vo. Bo. de la Direcciéon General de Administracion

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
FeTann ne Mapen ne

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitariaa__de___de20__

—/20__

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESENTE

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

No.| No. Folio Fondo Prestador de Servicio Dependencia

Atentamente
Por una humanidad culta

(Nombre Completo)
DIRECTOR(A)

Una universidad de excelencia

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-FTH-03 (el registro sera impreso):

F-FTH-03

Relacion de Fichas Técnicas para elaboracion de Contratos por el Abogado General

COORDINACION GENERAL DE ’PLANEACI()N Yi ADMINISTRAC!ON
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
Ferann nr Mapri ne

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitariaa_de ___ del202_
DGADP/___/202_
ABOGADO(A) GENERAL
PRESENTE

Por este medio, atentamente remito a usted las fichas técnicas del ejercicio 202_, para la elaboracion de los contratos de
prestacion de servicios profesionales a celebrarse con:

No. No. Folio Fondo Prestador de Servicio Dependencia
1

1

3

4

5
6 |
Bl
8

©

10

Atentamente
Por una humanidad culta

(NOMBRE COMPLETO)
DIRECTOR(A)

RECTORIA

Una universidad de excelencia el

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-FTH-04 (el registro sera impreso):

F-FTH-04

Relacion de Contratos para firma de la Direcciéon General de Administracion

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD A‘mNoMA DEL
Es

DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PRESUPUESTOS
Ciudad Universitariaa __ de de 202_
_ 1202_

DIRECTOR(A) GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Adjunto al presente sirva encontrar el (los) contrato (s), para continuar con el tramite correspondiente..
No. A Prestador de Servicio
Contrato

Dependencia

Atentamente
Por una humanidad culta

(Nombre Completo)
DIRECTOR(A)

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-FTH-05 (el registro sera impreso):

F-FTH-05

Relacion de Contratos Firmados

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitariaa __ de del 202_
Oficio No.- DGA/DP/___ f202_

Asunto: Entrega de Contratos firmados.

DIRECTOR(A) DE CONTRATOS Y CONVENIOS
PRESENTE

Por este medio, atentamente remito a usted contratos originales de prestacion de servicios profesionales para firma del Abogado
General.

No. No. Contrato Prestador de Servicio Dependencia

-

n

w

S

w

@

~

»

©

Atentamente
Por una humanidad culta

(NOMBRE COMPLETO)
DIRECTOR (A)

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 201750

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-FTH-06 (el registro sera impreso):

F-FTH-06

Relacién d idnde Contratos p:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Ciudad Universitariaa __de _ de202_
_1202_
DIRECTOR(A) DE CONTRATOS Y CONVENIOS
PRESENTE
Adjunto al presente sirva encontrar el contrato, para su respectiva correccién.
No de s :
No. Prestador de Servicio Dependencia CORRECCION
Contrato |

]

Atentamente

Por una humanidad culta

(NOMBRE COMPLETO)
DIRECTOR (A)
UA
Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

UA

. . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-FTH-07 (el registro sera electrénico):

F-FTH-07
BITACORA

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PRESUPUESTOS
001-_/20__
DATOS DE LA DEPENDENCIA CONTRATANTE DATOS DEL PRESTADOR
DEPENDENCIA QUE No. OFICIO DE
No. FOLIO FECHA CONTRATA SOLICITUD NOMBRE COMPLETO SEXO R.F.C. TELEFONO
VENTANILLA
1
2
3
4
DATOS DE LA CONTRATACION
VIGENCIA DEL
RETENCIONES CONTRATO
e WA Subtotal Total RECURSO PARA | OBJETO DE LA FORMA DE PERIODO IM:;)::LE;IEE:O
IVA ISR EL D!
PAGO CONTRATACION PAGO DEL AL CONTRATADO CONTRATO

10.6667% 10%

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

FECHA DE FECHA DE EN TIEMPO /
No. RELACION ENTREGA DEVOLUCION DIAS TRANSCURRIDOS ATRASADO
0 EN TIEMPO 0 EN TIEMPO

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

No. FECHA DE No. DE OFICIO FECHA DE DIAS EN TIEMPO / ELABORAR CONTRATO / NUMERO DE
RELACION ENTREGA DE DEV. DEVOLUCION TRANSC. ATRASADO CORRECCION CONTRATO
o EN TIEMPO

No. RELACION TOTAL DE DIAS STATUS DEL

P DI:IEEIAO:E & FECHA DE FECHA DE DIAS POR PROCESO PROCESO
GENERAL DE ENTREGA DEVOLUCION TRANSCURRIDOS

0 0 0 EN TIEMPO
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-FTH-08 (el registro sera electrénico):

JAEN

Encuesta de satisfaccion al Cliente F-
FTH-08

COMENTARIOS SOBRE EL PROCESO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE FICHAS
TECMICAS PARA CONTRATOS BAJD EL REGIMEN FOR HOMORARIDE.

Mos gustaria conocer tu opinidn para seguir mejorando el proceso. Rellena este breve
encussts y dinos qué piensas. (Las respusstas son 2ndnimas).

*Obligatorio
Dirsccion de correo electronico *

Tu direccion de cormeo electronico

1.- ;El contrato salid en el tiempo establecido?

Dsi
DNO

2.-;Considera gue el servicio brindade en el proceso, fue bueno? *

Dsi
DNO

3.- jTienes algln comentario gue Nos permita mejorar?

Tu respuesta

4 - Mombre (opcional)

Tu respuesta

)- Enviame una copia de mis respusstas.

m S Fagine 1 de 1

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

ACTUALIZACION DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Elabora oficio de
convocatoria para
actualizar los manuales
gestiona firma de
autorizacion de la
CGPyA y envia a las
Unidades Académicas o
Depedencias
Administrativas

v

Recibe de la Direcci6n
de Gestion y Desarrollo
Estructural la solicitud
del Titular de Unidad
Académica o
Depedencia
Administrativa

Perfil de Puesto

Gestiona con Titular de
la Unidad
correspondiente el

llenado del formato de
funciones y
responsabilidades

A

v

Recibe formato con
funciones y
responsabilidades del
titular de la Unidad

v

Revisa las funciones y
m| responsabilidades con

¥"| respecto a la naturaleza

Administrativa o
Unidad Académica por
medio de oficio

del puesto
Gestiona correcciones NO
».| con unidad académica o | g
@ = dependencia - Correcto
administrativa
Sl
Verifica pertinencia de
las funciones y
responsabilidades con
respecto a la naturaleza
del puesto
Gestiona justificacion NO
con Unidad < Pertinente
correspondiente
NO SI Identifica duplicidad de
Justificado funciones y
responsabilidades
Gestiona justificacion
con Unidad < Duplicidad
correspondiente
Gestiona Vo.Bo. de la
Si Dependencia
Justificado > <

Actualiza Manual de
funciones y
responsabilidades de la
Unidad correspondiente

1F-MFP-01

1 Manual de funciones y
responsabilidades.

2. Péagina institucional
de la UAEM.

1 Oficio de Solicitud.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Lista de asistencia o
Minuta de trabajo.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio con Vo.Bo.de
la unidad
correspondiente.

1 Actualizacién del
Manual de funciones y
responsabilidades.

*CGPyA =Coordinacion General de Planeacion y Administracion.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

ACTUALIZACION DE MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES Y PERFIL DE PUESTO

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO.DE
RECLUTAMIENTO Y
EVALUACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona con Titular de
la Unidad

correspondiente el
llenado del formato de
perfil de puesto

v

Recibe formato con el
perfil de puesto

Revisa el perfil con

Gestiona correcciones
con Unidad

Actualiza Manual de
perfiles de puestos

P respecto a la naturaleza |«
del puesto correspondiente
Gestiona correccciones S
con la unidad NO
académica o < Correcto
dependencia
administrativa
Sl
Verifica pertinencia de
requisitos del perfil de
puesto con respecto a b
naturaleza del puesto
Sl NO Gestiona justificacion
Pertinente con Unidad
correspondiente
Gestiona Vo.Bo. de la
Dependencia Si NO
Administrativa o < Justificado A
Unidad Académica por
medio de oficio
m °
Vo.Bo.

1 F-MFP-02.

1 Manual de perfiles de
puestos.

2. Pagina institucional
de la UAEM.

1 Lista de asistencia o
Minuta de trabaijo.

1 E-mail oficial

1 Oficio de justificacion
de la Unidad
correspondiente.

1 Oficio con Vo.Bo.de
la unidad
correspondiente.

1 Actualizacién del
Manual de perfilde
puesto.
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Formulario F-MFP- 01 (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestidn y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: Fecha de Actualizacién: F-MFP-01

Puesto:
Dependencia:
Reporta a:

Personal a su Cargo:

Propésito u Objetivo General

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con su Jefe Inmediato las actividades a realizar

4. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

UA

Pagina 1 de 1 Una universidad de excelencia RECTONES

T W R
- = e

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-MFP- 02 (el registro sera impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADG DE MORELOS

Wersion:

Puesto:

Numero de Plazas:

Edad:

Geénero:
Presentacion:
Observaciones:

Grado Académico:
Carrera o Especialidad:
Idiomas:

Experiencia:
Software:
Responsabilidad de

Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

ANENENENRN

Pagina 1 de 1

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccidn de Gestion y Desarrollo Estructural
Manual de Perfil de Puestos

Fecha de Aclualizacion; F-MFP-02

Requisitos Generales

Estado Civil:
Disponibilidad para Viajar:

Escolaridad

Habilidades Técnicas

Competencias

AV NENENRN

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia o170

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MFP- 03 (el registro sera electrénico):

ENCUESTA DE SATISFACCION (F-FMP-
03)

La presente encuesta forma parte del procese certificado bajo la Morma 1S0 9001-2015.
Tiene como finalidad medir |a satisfaccion del cliente respecto a la "Actualizacion de

les de Funci ¥ Resp | y Perfil de Puesto™.
Por lo anterior, le solicitamos conteste con sinceridad, su respuesta sera de utilidad para
mejorar el p . Si de P ion 1. Mada Satisf , 2. Satisf ¥ 3. Muy
Satisfecho.
*Obligatorio

1. Direccién de correo electronico ™

2. DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA O UNIDAD ACADEMICA (Mombre Completo) *

COORDINACION GENERAL DE PLANEACTON ¥ ADMINISTRACION
Direcclén General de Desarrollo Instibuclonal

- . - Directidn de Gesticn v Desarollo Estructural
Estain 14 e

F-MFP.03

3. ;Qué tan satisfecho se encuentra con la estructura y organizacion del formato de
los Manuales? *

Marca solo un dvalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

4. ;Queé tan satisfecho se encuentra con la asescria para el llenado de los
Manuales? *

Marca solo un évalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

5. iQueé tan satisfecho se encuentra con el seguimiento del llenado? *

Marca solo un dvalo.

Mada Satisfecho Muy Satisfecho

6. Comentarios Adicionales

UA
EM

Toda topia SMPRESA e3 un “Docurmentc MO tootrolado” 3 excepoian del firmado original
wginm 1 e niversidad de excelencla =

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-
PATRONALES (INFONAVIT)
CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO

REGISTRO INDICADORES
(DE INFONAVIT) (DE INFONAVIT) Y/O DOCUMENTO
Concluye revision del 1 F-COP-01 1 Indicador de pagina
célculo del INFONAVIT.

INFONAVIT en los
salarios integrados del

proceso de Némina

A

Bimestralmente recibe 1 CD con cuotas
del Responsable de la obrero-patronales.

UAEM ante el IMSS, la
emision de las cuotas
obrero-patronales
emitidas por el IMSS

I

Obtiene listado de 1 Sistema CD-
trabajadores con crédib EMICORP.
INFONAVIT y

confronta con listado
del bimestre anterior

Confronta cambios de 1 Listado con

cuotas y altas de nuevas A 4 anotaciones.
créditos Identifica avisos de 1 Avisos de
suspencion, movimientos de
modificacion y créditos de
retencion entregados INFONAVIT.
por el trabajador
A
Anota diferencias en el 1 Listado con
listado de trabajadores anotaciones.
con crédito <

INFONAVIT del
bimestre actual

N
Diferencia

SI

Actualiza los sistemas 1 Sistema Telnet.
Telnety SUA conforme 2. Sistema SUA.
la informacién mas
actualizada

Identifica incrementos 1 Listado con
en cuotas del anotaciones.
INFONAVIT

Aplica diferencia en la

Existe p| catorcena siguiente en
el proceso de
incidencias del personal
NO
A

Actividades a realizaren 4 dias habiles conforme eICML
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ESTADO DE MORELOS

CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | JEFE DELDEPTO.DE | JEFE DELDEPTO.DE

(DE INFONAVIT)

(DE INFONAVIT)

NOMINA

NOMINA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Obtiene previo del pago
de cuota del
INFONAVIT y
confronta vs
anotaciones del listado

Diferencia

Genera archivo y linea
de captura para el pago
e imprime Cédula de
determinacion de cuots
obrero-patronales,
aportaciones y
amortizaciones

v

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 linea de captura de
determinacion de cuots
obrero-patronales

v

Realiza tramite de gasb
a comprobar en la
Ventanilla de la Dir. de
Presupuestos

v

Recibe de Tesoreria el
comprobante bancario
del pago y realiza
comprobacion de pago
en la Direccion de
Contal ad

» pago y gestiona

Recibe archivo para el

conversion para el
Sistema Telnet

v

Revisa para identificar

inconsistencias por
conversion

Inconsis-
tencias

Identifica diferencias en
nombres de trabajadores

1F-CP-01

1F-CP-01

1 Sistema SAR.

1 Previo del pago de
cuota del INFONAVIT.

1 Archivo para el pago.

1 Formato Gnico de
tramite.

1 Formato Gnico de
tramite consello de
recibido.

1 Formato Gnico de
tramite consello de
recibido.

1 Archivo para Sistema
Telnet.

1 # de confrontas
durante el proceso.

1 Promedio de dias
para realizar el pago de
las C.O.P.

1 %de pagos correctos
yoportunos del
bimestre, maximo eldia
17 del mes siguiente.

Actividades a realizaren 4 dias habiles conforme eICM1
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

CALCULO Y PAGO DE CUOTAS OBRERO-PATRONALES (INFONAVIT)

JEFE DELDEPTO.DE | JEFE DELDEP TO.DE PROCEDIMIENTO
NOMINA NOMINA Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

1 E-mail oficial.

Mantiene nombre

conforme Sistema

Diferen- Sl Telnety comunica

cias inconsistencia al Jefe

del Depto. de Seleccién
y Contratacion

A 4

Confronta médulo
IMSS vs. némina

A

Identifica falta de
programas, funciones, | g

centro de costos y/o
salario integrado

Gestiona correccién con
Jefe del Depto. de

- C:OSetIect;:ié'r) y

» ntratacion o,
Faltantes Asistente Técnico (de
cuotas obrero-
NO patronales de personal
vigente)

1 E-mail oficial.

Libera péliza de cuotas
obrero-patronales
(INFONAVIT) y

comunica liberacion a
la Direccion de

Desarrollo de Sistemas.

Fin
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Formulario F-COP-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Personal
EsTana neE MoreLos

Departamento de Nomina

F-COP-01

REVISION DE PAGINA DE INFONAVIT
{ANO)

MES/
pias |1[2 (3| a|s|6|7[8|a|10[11 12|13 1a|15| 16|17 (18|19 |20 |21 |22 |23 | 2a |25 |26 |27| 2829|3031

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia eyl

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-COP-02 (el registro sera electronico):

EVAL & GO

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL PROCESO CALCULO
Y PAGO DE CUOTAS OBRERO PATRONAL

1. El personal le brindo la atencién esperada.
*

8l

 NO

2. ;El personal le ha brindado atencion satisfactoriamente a sus
demandas en ocasiones pasadas?
*

Sl

r NO

3. ¢El trato del personal con los usuarios es considerado y amable?
*

r Sl

~ NO

4. ; El personal le resolvié su duda de forma clara y comprensible?
*

Sl

~ NO

5.
¢ Considera que el personal que lo atendid tiene la experiencia para

resolver su duda?
UA

EM

TV : RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CAPACITACION AL PERSONAL
CAPACITACION AL PERSONAL

INDICADORES

JEFE DELDEPTO.DE

JEFE DELDEPTO. DE

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

JEFE DELDEP TO.DE

DESARROLLO Y
CAPACITACION /

Y/O DOCUMENTO

CAPTURISTA/

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

Inicio

Recibe del personal del
Depto. de Des. y
Capacitacion la DNC*
y ENC*

!

Actualiza la DNCy
ENC

Captura la informacion
de laDNCy ENC, y
elabora anualmente el

concentrado de

necesidades de
capacitacion

Revisa, analiza y

elabora diagnéstico de | g
las necesidadesde |
capacitacion

Elabora Propuesta de
Programa Anual de
Capacitaciéon (PAC)

JEFE DELDEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAP ACITACION

Identifica y selecciona
instructores y
contenidos tematicos
para los cursos de
capacitacion

N

Tramita Vo.Bo. del
Coordinador General
de Planeacion y
Administracion

v

Planea la difusion de

cursos del PAC con
posters, tripticos, radio,
notificaciones UAEM,
pagina web del Depto.
de Des. Cap., gaceta
universitaria, oficios y
redes sociales

v

Convoca a Sesion de la
Comision Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento

Obtiene PAC

modificado y aprobado

v

Elabora oficio para
firma de la Direccion
General de Desarrollo
Institucional y envia a
la Coordinacién
General de Planeacion y
Administracion para
aprobacién del PAC

NO

Ajusta PAC —

N
Gestiona y tramita ante
la Dir. Gral. de
Tecnologias de
Informacion y
Comunicacién la
actualizacion de la
informacion de la
pagina web

A

Convoca a Sesion de la
Comisi6n Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento para
informar autorizacién

del PAC

Planea sedes para
cursos de capacitacion

!

Elabora plan de sedes 'y
reserva espacios de
forma verbal

v
Realiza solicitudes de
espacios y gestiona su

1 F-CAP-01
2.F-CAP-02.

1 F-CAP-04.

autorizacion

v

1 Sistema mesa de
ayuda.

1 F-CAP-03.

Actualiza espacios
solicitados para cursos
de capacitacion

1 E-mail oficial.

1 Registro de
instructores.

1 Oficio con firma y/o
acuse de recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Programa Anual de
Capacitacion
autorizado.

1 Oficio con firmay
acuse de recibido.

1 %de cumplimiento con
el PAC vigente.

*ENC =Encuesta de Necesidades de Capacitacion.

*PAC =Programa Anual de Capacitacion.

*DNC =Deteccionde Necesidades de Capacitacion.
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CAPACITACION AL PERSONAL

JEFE DELDEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAPACITACION

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAPACITACION

RESP ONSABLE DE
PROCESO/AREA

CAPTURISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de
curso con propuesta de
contenido tematico

:

Analiza si el contenido

del curso atiende las <}
necesidades de
capacitacion

NO
Lo atiende

Comunica temas

Sl

Integra el curso
solicitado al Programa
Anual de Capacitacion

Identifica y selecciona
instructores y contenido

Y

faltantes en contenido

tematico para el curso
de capacitacion

v

Recaba pre-registro
digital realizado por el
personal interesado en

participar

y

A 4

Notifica al participante
la programacioén de
fechas de cursos

Genera lista de
asistencia de
participantes a cursos
de capacitacion y
solicita contestar la
ENC digital

1 F-CAP-04.

1 F-CAP-05.

1 Oficio o E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Registro de
Instructores.

1 Pre-registro.

1 Lista de asistencia.

1 E-mail oficial.

*ENC =Encuesta de Necesidades de Capacitacion.
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CAPACITACION AL PERSONAL

JEFE DEL DEP TO.DE
DESARROLLO Y
CAP ACITACION

JEFEDELDEPTO.DE

DESARROLLO Y
CAP ACITACION

CAPTURISTA

INSTRUCTOR DEL
CURSO DE
CAPACITACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona la difusion de
cursos a través de
Notificaciones UAEM
para Personal de
Confianza y el
Sindicato Admvo.
difunde al personal
sindicalizado

v

Coordina disefio de
posters y tripticos de los
cursos del PAC para
Notificaciones UAEM y
pagina web del Depto.
de Des. y Capacitacion

v

Difundir los cursos de
capacitacion a través de

Coordina logistica para
los cursos de
capacitacion

A

las redes sociales y
medios institucionales

CAPTURISTA

Elabora documento de
participaciéon en
formato digital y se

NO SI
80%

asistencia

Solicita a participantes
contestar la encuesa de
satisfaccion digitaly | g

Imparte curso de
capacitacion

v

Evalda al participant al
concluir el curso

comunica la fecha de
envio de documento de
participacion

Se le notifica al
participante

NO

JEFE DELDEPTO.DE
DESARROLLO Y
CAP ACITACION

Avalara el
cumplimiento de los

Acreditd ¢

SI

Coordina emision de
documento de
participaciéon

Sl

anexa una evidencia a
carpeta digital del curso
concluido

Emite
UAEM

Entrega documentos
solicitados por la
Institucion capacitadora

A

Recibe los documentos
de participacién en
formato digital

v

Y

Envia al correo
electronico de los
participantes y confima
acuse de recibido

requisitos para acreditr
el curso

Emite resultado de
evaluacién y envia al
Jefe del
Depto. de Desarrollo y
Capacitacion

1 F-CAP-06.

1 Sistema mesa de
ayuda.

1 F-CAP-07.

1 Manual de la Calidad
SGC.

1 F-CAP-08.

1 E-mail oficial.

1 Logisticadelcurso de
capacitacion.

1 Encuesta de
satisfaccion. 2. E-mail

1 E-mail con lista del
resultado de evaluacion.

1 Carpeta digitalde
curso concluido.

1 Oficio de entrega de
documentacién
requerida.

1 E-mailcon
documentos de
participacion.

1 E-mail oficial con
documento de
participacion.

2. Acuse de recibido.

1 %de documentos de
participaciéon enviados.
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Formulario F-CAP-01 péagina 1 de 7 (el registro sera electronico):

F-CAP-01 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Este cuestionario tiene como objetivo conocer sus necesidades de Capacitacion. De la sinceridad de sus respuestas
dependera la utilidad del cuestionario.

Nota: Los datos generales se cargaran desde base de datos a partir del nimero de control y correo electrénico
obtendremos los datos generales:

NOMBRE:
CORREO ELECTRONICO:
TIPO DE PERSONAL:
NUMERO DE CONTROL:
AREA DE ADSCRIPCION:
GRADO ACADEMICO:

Seccidn I. Experiencia de trabajo

1. éConoce la filosofia organizacional de la institucién?
SI/NO

2. ¢Conoce la estructura y objetivos del area en la que se encuentra adscrito actualmente?
SI/NO

3. éConoce el objetivo del p que d pefia actualmente?

SI/NO

4. ¢Conoce el perfil, funciones y responsabilidades del puesto que ocupa actualmente?
SI/NO

Puede consultar el Manual De Funciones Y Responsabilidad en la pagina oficial de la UAEM:

https://www.uaem.mx/organizacion-institucional/rectoria/coordinacion-general-de-planeacion-y-administracion/depto-
de-reclutamiento-y-evaluacion/files/mfr/MFR-VERSION-09-CTROS. pdf

5. Mencione, a su juicio, cuales son las 3 responsabilidades sustantivas de su puesto o categoria actual.
ABIERTA

6. éConsidera que el d pefio que tiene actt corresponde a lo requerido en su drea de trabajo?

SI/NO

7. éRecibe la motivacion y el reconocimiento por parte de sus superiores en el puesto que desempefia actualmente?
SI/NO

8. ¢Cuenta con la disponibilidad para recibir capacitacion, que ayude en el desarrollo de sus funciones?
SI/NO

Una universidad de excelencia

2017-2023
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9. RESPUESTA NO
¢Por qué?
ABIERTA

9. RESPUESTA SI
Seleccion multiple, puede seleccionar uno a mas horarios

09:00 a 11:00
10:00 a 12:00
11:00 a 13:00
12:00 a 14:00
13:00 a 15:00
14:00 a 16:00
15:00a17:00

10. {En qué modalidad sugiere tomar la capacitacion?
Presencial
Virtual

RECTORIA
2017-2023
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SECCION Il. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

11. {Considera que cuenta con los conocimientos, habilidades y aptitudes para cumplir adecuadamente con las
responsabilidades de su puesto actual?

{ ) Totalmente
{ ) Parcialmente
() Nulo

12. Que nivel de conocimiento considera que tiene sobre los siguientes temas:

Tema

Desconozco el tema Basico Intermedio

Avanzado

Relaciones humanas

Trabajo en equipo

Conocimientos técnicos
Calidad en el servicio

Liderazgo

Paqueteria Office

Platafarma virtual

13, {Qué conocimientos y habilidades especificas de su puesto necesitaria para cumplir con las funciones requeridas en
el puesto actual? (nombre especificamente los que considere mas importantes)

ABIERTA

o

U.

- &
.“\
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SECCION III. CAPACITACION

14. ¢Conoce el Programa Anual de Capacitacién con el que cuenta la UAEM?
SI/NO

15. ¢Ha participado en los cursos del Programa Anual de Capacitacion de la UAEM?
SI/NO

16. ¢Qué cursos de capacitacion ha recibido en los tres ultimos afios?. Mencione nombre del curso e institucion que lo
impartié
ABIERTA

17. {Mencione cudl ha sido el beneficio al participar en cursos de capacitacion?
ABIERTA

18. é¢Considera que los conocimientos que ha obtenido en estos cursos, cubren las expectativas que requiere el drea
donde se encuentra laborando parael d fio de sus funci ?
SI/NO

18 RESPUESTA NO
POR QUE

19. De la siguiente lista de cursos que integran el programa actual de capacitacion, seleccione el grado de conocimiento
gue tiene respecto a cada uno de ellos:

Cursos Desconozco el Intermedio Avanzado

tema

Bajo

Liderazgo
Trabajo en equipo

Comunicacion asertiva

Cultura organizacional

Planeacion estratégica

Atencidn y servicio al cliente

~ oo bBlw o e

Redaccién de documentos
institucionales.

L=

Excel (Basico, Intermedio, Avanzado)

w

Plataformas digitales para la
comunicacién

10
11

Ortografia y redaccion

Lengua de Sefias Mexicana I, Il y Il

12
13

Seguridad y Salud Laboral

Competencias Laborales y
Profesionales

14 | Transparencia Institucional
Otros : Abierta

20. Mencione algun tema de su interés que requiera como parte de su capacitacion y/o actualizacién para cumplir con
los objetivos de su drea o puesto actual.
ABIERTA

Una universidad de exc lenci
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SECCION IV. COMPETENCIAS LABORALES

Esta seccidn se divide de acuerdo al nivel del personal:
NIVEL ESTRATEGICO (Nivel directivo)

NIVEL TACTICO (Jefes de departamento)

NIVEL OPERATIVO (Asistentes técnicos)

COMPETENCIAS

21. De las siguientes competencias, seleccionar el nivel de conocimiento que considere tiene respecto a cada una de
ellas

COMPETENCIAS NIVEL ESTRATEGICO {Nivel directivo)

Competencias Desconozco Basico Intermedio | Avanzado
el tema

1 Analisis de problemas, Gestion adecuada de conflictos

2 Asertividad, Informar, Rendicién de cuentas, Transparencia

3 Capacidad de comunicacion, Comunicacién asertiva,
Habilidades de comunicacion

4 Capacidad de negociacion

5 Capacidad de planeacién, Capacidad de organizacién,
Capacidad para planificar y organizar, Planificacion y
Gestion estratégica, Planeacién estratégica

6 Capacidad de resolucion de problemas, Manejo de crisis y
contingencias, Resolutivo, Solucidn de controversias,
Resolucion de conflictos

7 Claridad de ideas, Espiritu critico, Pensamiento analitico,
Pensamiento conceptual, Pensamiento critico, Pensamiento
estratégico, Razonamiento logico

8 Comunicacién efectiva

9 Comunicacién Verbal, Facilidad de palabra, Vocabulario
amplio

10 | Conciencia organizacional

11 Decision, Toma de Decisiones

12 Delegacién

13 | Desarrollo de relaciones, Inteligencia, Manejo de relaciones
emaocional, Prudencia

14 | Desarrollo del equipc

15 | Direccion, Habilidad para dirigir, Liderazgo, Manejo de
grupo, Supervision

16 Empowerment

17 Habilidad analitica, Racionalidad financiera

Una universidqd de excelen:
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18 | Habilidades mediaticas, Relaciones publicas

19 |Imparcialidad (Justicia)

20 Organizacion, Planeacion

COMPETENCIAS NIVEL TACTICO (lefes de departamenta)

Competencias Desconozco Bésico Intermedio | Avanzado
el tema

1 Adaptabilidad al cambio, Capacidad de adaptarse a los
avances tecnoldgicos

2 Administracion

Andlisis, Analisis de contenido, Analisis de fondo, Analista
de riesgos, Capacidad de analisis, Capacidad de anadlisis de
datos

Blsqueda de informacion

Capacidad de investigacion

Capacidad de sintesis de informacién

Capacidad para aprender

Coordinacion

v oo~ u &

Creatividad, Pensamiento creativo

10 |Emprendedor, Iniciativa, Propositivo

11 |Escucha

12 | Negociacion

13 Orientacion a resultados, Orientacién a la mejora continua,
Vision

14 | Orientacion al logro

15 Proactividad, Proactivo

16 | Profesionalismo

Una universidad de excelent
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COMPETENCIAS NIVEL OPERATIVO (Asistentes técnicos)

Competencias Desconozco Basico Intermedio Avanzado
el tema

1 Actitud de servicio, Atencién al usuario, Orientacién al
cliente, Vocacion de servicio

2 Administracién del tiempo, Eficiencia, Manejo del tiempo,
Optimizacién del Tiempo, Puntualidad

Amabilidad, Buen trato, Carisma, Empatia

Aprendizaje continuo, Capacitacion constante

Autocontrol, Control, Temple

Auténomo, Autodidacta

Calidad del trabajo

Capacidad de concentracion

w00~ oUW

Compafierismo, Colaboracién en el trabajo, Relaciones
humanas, Trabajo en equipo

10 Compromiso

11 Comunicacién escrita, Excelente ortografia, Excelente
redaccion, Lectura y redaccion

12 Cooperacidn, Trabajo colaborativo

13 Cuidado de los detalles, Eficacia, Eficaz, Meticulosidad,
Orden, Sensibilidad estética

14 Disciplina personal, Nivel de compromiso, Productividad

15 Discrecién

16 Disponibilidad
17 FEtica, Eticidad, Etica Profesional
18 Flexibilidad

19 Honestidad, Veracidad
20 Honradez

21 Integridad

22 Lealtad y Respeto

23 Perseverancia

24 Responsabilidad

25 Sensibilidad, Sensibilidad organizacional

26 Solidaridad

27 Tolerancia a la presion, Tolerancia al Estrés, Tolerancia

28 Trabajo bajo presion

W R

N
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24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC)
F-CAP-02.

Este cuestionario tiene como objetivo conocer sus necesidades de Capacitacion. De la
sinceridad de sus respuestas dependera la utilidad del cuestionario.

*Qbligatorio

1. Correo*

DATOS DEL CURSO
NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE INICIO

DATOS DEL PARTICIPANTE

2. Numero de Control: *

3. Apellido Paterno {con acentos): *

4. Apellido Materno(con acentos): *

hitps://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit

116
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24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02

5. Nombre(s){con acentos): *

6. Género*

Marca solo un évalo.

C M
C OF

7. Personal: *

Marca solo un dvalo.

(:) Administrativo Sindicalizado Base Salta a la pregunta 8
Q Administrativo Sindicalizado Eventual Salta a la pregunta 8
D Confianza Salta a la pregunta 9

D Honorarios Salta a la pregunta 9

@ Docente Salta a la pregunta 10

PERSONAL SINDICALIZADO

https://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWd Fwl_xBuS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit 216
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8. Categoria Personal Sindicalizado: *

Marca solo un évalo.

() Almacenista
() Archivista

D Augxiliar Administrativo
() Augxiliar Deportivo

() Auxiliar Administrativo de Almacén
() Auxiliar de Mantenimiento
D Asistente de Proyectos y Disefio Arg.
() Bibliotecario

() Capturista

() Conserje

() Chaponeador

(") Disefiador Grafico

() Jardinero

() Enfermera

(") Oficial Administrativo
(") Oficial de Mantenimiento
() Oficial de imprenta

@ Operador de Transporte
() Oficial Polivalente

() Operador Técnico

D Recepcionista

() Referencista

() secretaria(o)

(") Técnico Especializado
() Procesador Técnico

Q Otro:

Salta a la pregunta 10

https://docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x8uS_IsAR-{RkBQxkG-gledit 3/6
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PERSONAL CONFIANZA

9. Puesto Personal de Confianza *
Marca solo un dvalo.

() Asistente Técnico

) Auxiliar

Q Coordinador General

() coordinador de Area

() Coordinador de Nivel Medio Superior
() coordinador de Subsede

() Director General

() Director de Area

D Director de Unidad Académica

() Encargado de Despacho de la Direccién

) Honorarios

() Jefatura de Departamento
() secretario
D Rector

Salta a la pregunta 10

10. Has tomado algun curso que ofrece el "Departamente de Desarrollo y *
Capacitaciéon®

Marca solo un dvalo.

 si Salta a la pregunta 11
{ JNo Salta a fa pregunta 12

CURSO

https://docs .google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFw|_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-g/edit 4/6
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ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION (ENC) F-CAP-02.

11.  Anotar nombre y afio del curso que tomaste *

AREA DE TRABAJO

12.  Area de Adscripcidn: *

13.  Numero de Extension: *

14. Teléfono Celular yfo Particular: *

15.  Antigledad en la Institucion: *

II. Seleccione los cursos que considere podran mejorar su competencia laboral:

https:#/docs.google.com/forms/d/1dvdCBQbamR2nRY0-HWdFwl_x6uS_IsAR-tRk6QxkG-gledit

Una universidad de excelencia
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24/5/22, 11:58 ENCUESTA DE NECESIDADES DE CAPAGITACION (ENC) F-CAP-02.

16. *

Selecciona todos los que correspondan.

|:| Cultura Organizacional

D Comunicacion Asertiva

|:| Liderazgo

|:| Seguridad e Higiene Laboral

|:| Comprensién de Textos en el Idioma Inglés
|:| Bibliotecario

|:| Reforma Fiscal

|:| Redaccion de Documentos Institucionales
|:| Lectura y Redaccién

[ ] Los 7 Habitos de la Gente Altamente Efectiva
|:| Procesador Técnico

|:| Derecho Laboral

|:| Legislacion Universitaria

|:| Capacitacidn y Actualizacién del Manejo del Sistema SADCE

17. . Cursos o Diplomados que propone para el Programa Anual de Capacitacion de
acuerdo a sus funciones:

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

Google Formularios

https:/docs.google.comiforms/d/1dvdCBQbamR2nRY 0-HWdFwl_x6uS_|sAR-tRk6QxkG-g/edit 6/6
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIREGCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ANO

F-CAP-03

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Juio
No. NOMBRE DEL CURSO

Dia
Horario

AGOSTO

SEPTIEMBRE

QOCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE

No. de Participanted
No. de Horas.
No. de Sesiones

RV~ AW IN] =

|% de Cumplimiento ]

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcion def firmado en original.




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 256 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-04 péagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

GOORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GEMERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

UHIVESSIDAL AUTENOMA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

Frran or Momr o

F.CAP.04
REGISTRO DE INSTRUCTORES
FECHA: |

|. DATOS GENERALES:

Nombre completo:

NUmero de Teléfone Particular Nomero de Teléfono Celular Correo electrénico

I1. ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (ESPECIALIDAD)

Licenciatura: Maestria: Doctorado:

IIl. CAPACITACIONES QUE HA IMPARTIDO EN EL ULTIMO ARO

Marque conunay” " segln corresponda y escriba el nombre.

Nombra Institucion

Curso

Diplomado

Seminario

Taller

Conferencia

Otros

IV. ACTUALIZACION PROFESIONAL EN EL ULTIMO ANO

Nombre de la Actualizacion Institucion

Una universidad de excele:
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V. DATOS IMPORTANTES PARA LA IMPARTICION DEL CURSO

1. Nombre del Curso:

2. Marque conuna" * en caso de necesitar:

a) Laptop l:l b) Proyector l:l ¢) Pizarran l:l d) Material para el Desarrallo del Curso l:l

3. Sefialar en que sesidn (es) necesitara lo requerido del punto nimero 2.

Sesion1

Sesion 2

Sesion3

Sesion 4

Sesidn 5

Sesion 6

Sesiény

Sesién 8

VI. INFORMACION IMPORTANTE

Documentacion requerida que se debe enviar antes de iniciar el curso al correo institucional del Jefe de Departamento de
Desarrollo y Capacitacion:

1. Curriculum Vitae con documentos probatorios.
2. Carta Descriptiva (contenido tematico).

Reglas para la imparticion de la capacitacion:

1. Todo lo relativo a las asistencias y permisos de los participantes sera atendido por el Jefe de
Departamento de Desarrollo y Capacitacion.

2. El instructor debera enviar al correo institucional del Jefe del Departamento de Desarrollo y
Capacitacion:

a) En caso de requirir apoyo para mostrar su presentacion enviar un dia antes de cada sesion.

b) El material para el participante {con una semana de anticipacion).

¢) Los archivos digitales que sean parte de la presentacion para el desarrollo del curso.

3. Elinstructor(a) debe cumplir con el contenido temético y la programacion del curso en las fechas y
horarios establecidos.

4. Elinstructor sera evaluado(a) por los participantes, asi como por el Personal del Departamento de
Desarrollo y Capacitacion.

A
EM
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CAP-05
NOMBRE DEL CURSO:™"

LISTA DE ASISTENGIA
ASISTENCIA A LAS SESIONES
" i A i No. DE EXT. N
No., NOMBRE DEL PARTICIPANTE No. DE CONTROL|  GENERO TIPO DE PERSONAL AREA DE ADSCRIPCION PUESTO / CATEGORIA /0 CELULAR CORREO ELECTRONICO

Uno wriversidod de excelerncio

Toda copia IMPRESA es un “De NO Controlado”a on del firmado en original.
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Formulario F-CAP-06 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION
ESTADO DE MORELOS
. . F-CAP-06
LOGISTICA DEL CURSO DE CAPACITACION
Nombre del curso: Modalidad: Horario: Sesiones: Encargada del curso:
PROGRAMA( DE Fi
N DESCRIPCION = = e OBSERVACIONES

FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA

[EQUIPO DE COMPUTO DE ESCRITORIO O
LAPTOP

REVISION DE SEDE Y/O ENVIO DE LINK AL
2 [EMAIL DEL EQUIPO COORDINADOR,
INSTUCTORES Y PARTICIPANTES.

w

BIENVENIDA E INDICACIONES GENERALES

VERIFICACION DE DATOS Y LISTA DE
ASISTENCIA DEL PARTICIPANTE

[ANFITRION DE LA SESION{ ACCESO A
PARTICIPANTES Y CONTROL DE ASISTENCIA)

o

ENVIO DE FORMULARIO F-CAP-02 {ENC)

[APOYO AL INSTRUCTOR (A} EN LA
PRESENTACION DEL MATERIAL DIGITAL PARA
LAS SESIONES

~

CAPTURA DE PANTALLA Y/O FOTOGRAFIAS
EN LA SESION

APOYO EN EL ENVIO DE LINK Y/0
APLICACION DE LA EVALUACION

MATERIAL PARA EL PARTICIPANTE EN
FORMATO DIGITAL

ENVIO DE FORMULARIO F-CAP-07 (ENCUESTA
DE SATISFACCION)

B

ENVIO DE DOCUMENTO DE PARTICIPACION A
LOS PARTICIPANTES QUE ACREDITARON EL
CURsO.

=

Toda copia IMPRESA es un *Documento NO Controlado” a excepcion del firmado en original.
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ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-
o7

*Obligatorio

1. Correo *

1. DATOS GENERALES DEL CURSO
NOMBRE DEL CURSO
INSTRUCTOR

FECHA

MODALIDAD VIRTUAL

Il. INFORMACION PERSONAL DEL PARTICIPANTE

2. Numero de Control: *

3. Apellido Paterno: *

4. Apellido Materno: *

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkT G4 RWHwXDLEv4/edit

1/6

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-CAP-07 péagina 2 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

5. Nombre(s): *

Le solicitamos conteste con sinceridad la siguiente encuesta. Su respuesta sera

de utilidad para mejorar la calidad de las capacitaciones. Sistema de puntuacién: 1.
No Cumple, 2. Cumple Parcialmente y 3. Cumple Plenamente.

1ll. EVALUACION AL INSTRUCTOR

6. 1. ;Dio a conocer y cumplid los objetivos propuestos? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
7. 2. ;Expuso los temas con claridad? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
8.

3. ¢ Motivo a la participacion con calidez y confianza? *

Marca solo un ovalo.

1 2 3

https://docs.google.com/forms/d/15-dUoclcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkT G4 RWHwXDLEv4/edit

2/6
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26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
9. 4. ;Facilitd la comprension y el aprendizaje de los temas? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
10. 5. jAclard dudas cuando se le solicito? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
11. 6. ;Despertd el interés de los participantes para adquirir nuevos conocimientos?
*
Marca solo un évalo.
1 2 3
12.

7.; Los medios didacticos que utilizd para la exposicidn fueron adecuados? *
Marca solo un ovalo.

IV. EVALUACION DEL CONTENIDO TEMATICO

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4T|DIrGydGkTG4RWHwXDLEv4/edit

3/6

UA
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26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
13. 8. ¢ El contenido tematico cumplié con los objetivos de la capacitacion? *
Marca solo un évalo.
1 2 3
14. 9. ¢ Los temas expuestos son de beneficio para la actividad que realiza? *
Marca solo un dvalo.
1 2 3
15.

10. ¢ El material digital qque se le ha proporcionado es acorde al contenido del
curso? *

Marca solo un dévalo.

1 2 3

V. ORGANIZACION

16. 11. ; Fue adecuada la atencion del personal de capacitacion? *
Marca solo un ovalo.

1 2 3

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4TDIrGydGKkTG4RWHwXDLEv4/edit
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Formulario F-CAP-07 péagina 5 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07
17. 12. ;El personal de capacitacion atendio y aclard sus dudas cuando se le
solicito? *
Marca solo un ovalo.
1 2 3
18. 13. ¢ La organizacion del curso fue la adecuada? *
Marca solo un évalo.
1 2 3
19. Comentarios:
20. Quejas:

https://docs.google.com/forms/d/15-dUoclcGRM1BesL-MRd4TjDIrGydGkTG4RWHwXDLEv4/edit

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CAP-07 péagina 6 de 6 (el registro sera electronico):

26/7/2021 ENCUESTA DE SATISFACCION F -CAP-07

21. Sugerencias:

UA
EM

Toda cogua IMPRESA €8 o0 “Docomenito NO Contralada” 8 excepcrondsl Nmaso 60 ooinal

Este contenido no ha sido creado ni aprobado por Google.

https://docs.google.com/forms/d/15-dUolcGRM1BesL-MRd4 TiDIrGydGkTG4RWHwXDLEv4/edit 6/6
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RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 266 de 533
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CAP-08 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
DIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CAPACITACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-CAP-08
NOMBRE DEL CURSO:

ENVIO DE DOCUMENTO DE PARTICIPACION EN FORMATO DIGITAL

FECHA DE ENVIO:

FECHA DE ACUSE DE RECIBIDO

o N° DE - TIPO DE .
N NOMBRE DEL PARTICIPANTE CONTROL GENERO PERSONAL PUESTO/ CATEGORIA CORREQ ELECTRONICO VIA CORREQ VA

ELECTRONICO | TELEFONICA

Uno universidad

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcion del firmado en orfginal.
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (PRESTAMO VEHICULAR A UNIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

COORDINADOR DE COORDINADOR DE
SECRETARIA SECRETARIA

PROCEDIMIENTO
SERVICIOS DE SERVICIOS DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
TRANSPORTE TRANSPORTE
j 1 F-CV-01 1 Solicitud de préstamo
Recibe formato de de transporte con sello
solicitud del vehiculo de recibido.
A 4
1 %de revisionde la
Revisa fecha y horario procedencia de
de solicitud del -
servicio, firma del solicitudes del parque
titular de UA 0o DAy vehicular en maximo 2
descripcion del servicio dias habiles.
Sl . "
Conecto w| Asigna fol!ory sello de
recibido
Verifica la
NO disponibilidad en el
parque vehicular de
acuerdo a las
necesidades del
Rechaza solicitud solicitante
COORDINADOR DE *
SERVICIOS DE Registra el folio, fecha, 1 F-Cv-02 i‘ °°’;\‘,’° 'Ide préstamo
TRANSPORTE UA o DA solicitante y e vehiculos.
namero de personas

NO

!

Notifica al solicitante b
no disponibilidad

!

Imprime el e-mail de
notificacion al reverso
del formato de solicitud

1 E-mail oficial.

s Verifica la 1 Controlderoles de
disponibilidad del operadores.
operador

Solicia
operador

A 4

1 Solicitud con
impresiénde
notificacion.
2.Controlde préstamo
de vehiculos

actualizado.
Solicita la licencia de - 1 E-mail oficial.
| 4 conducir y coordina < Disponible
. lugar y fecha de
entrega

Notifica a la UA y DA; 1 E-mail oficial.
la No disponibilidad
del operador para que
decida si continua con
el servicio

I

Registra la cancelacion
del servicio por la UA
o DA

1 Controlde préstamo
de vehiculos
actualizado.

Fin

*UA=Unidad Académica. *DA =Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (PRESTAMO VEHICULAR A UNIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Entrega llaves del
vehiculo al solicitante,
junto con el formato de
entrega para préstamo
de vehiculos

A 4

Solicita firma de
conformidad al
solicitante

v

Verifica las fechas de

entrega de los <
vehiculos
NO
En tempo
Sl

Y

NO

Entrega

Da seguimiento con la
UA o DA solicitante
que lo tiene en

SI

Recibe la unidad,
registra la fecha y hora
de devolucion e

P{ préstamo, y en su caso
comunica al jefe
inmediato superior para
la entrega del vehiculo

inspecciona que se |«

encuentre en las
mismas condiciones en
la que fue prestada

Bl
Dafio

Registra el dafio en el
formato e informa a la
Secretaria General para

Recibe y resguarda la
unidad en el lugar de
estacionamiento que le
corresponde

P que se proceda a
determinar lo
conducente

A 4

Notifica al titular de la
UA o DA el dafio
causado

Y
o

1 F-CV-03

1 Formato de préstamo
de vehiculo.

1 Formato de préstamo
de vehiculo con firmade
conformidad.

1 Formato de préstamo
de vehiculos
actualizado.

1 Formato de préstamo
de vehiculo actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 %de vehiculos
entregados en la fecha
requerida.

2. %de vehiculos
entregados en 6ptimas
condiciones.

*UA=Unidad Académica. *DA =Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (ALTA DE SEGURO)

COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE ASISTENTE TECNICO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE

1 Integraciénde

Recibe de la Secretaria expediente por vehiculo.

General copia legible
de la factura de los
vehiculos adquiridos y
el resguardo
patrimonial de quienes
los tienen asignados

1 E-mail oficial.

Solicita el alta ante la

compaiifa de Seguros

en la péliza vigente del
parque vehicular

v

Recibe y revisa péliza

1 Anexo Técnico para
contratacién de seguro.

de seguros vs <

condiciones solicitadas

por flotilla

Notifica a aseguradora 1 E-mail oficial.
los errores para su
correccion

O

Sl

Asignado aUA
0DA

1

Recibe poliza vigente y
firma de recibido e
integra a expediente

vehicular

1 Expediente vehicular Y%de expedientes
con péliza vigente. actualizados.

Notifica a Titular de la

UA o DA para
recepcion de péliza
vigente
Anexa péliza original
vigente a guantera de
cada vehiculo
A

5 5 o 5
Integra a expediente 1 Expememe vehicular Yele e)fpedlen(es
con péliza vigente con actualizados.

vehicular, copia de ! A
poliza vigente con firma de recibido.

firma de recibido

( Fin )

b 4

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (GESTION DE TRAMITES)

COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS DE SERVICIOS DE SERVICIOS DE ASISTENTE TECNICO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
TRANSPORTE TRANSPORTE TRANSPORTE

Analiza expediente
vehicular e identifica
(alta vehicular, pago de
derechos,
emplacamiento o
verificacion)

1 F-CP-01 1 Formato Unico de
ventanilla para pago.

Elabora la solicitud de

pago para los gastos
r administrativos que

NO requiere la unidad.
UA o DA
Sl + PR
Entrega a Secretaria 1 E-mail oficial.
General para su ¢
Notificaa UA o DA el revision

seguimiento para el
pago de verificacion
vehicular

v

Recibe factura de pago
para sello y firma de
VoBo e integra copia

en expediente vehicular

Corrige observaciones

Observacion 1 Expediente vehicular %de expedientes

actualizado. actualizados.

1 Solicitud de ventanilla
Unica con nimero de

Realiza el tramite ante
la Direccion de
Fin Presupuestos gasto.

!

Recibe recurso para los
gastos administrativos
que requiere la unidad

!

Realiza la gestion
vehicular ante la
instancia
correspondiente

v

Entrega comprobacién 1 Comprobaciénde
de gastos en la gastos conacuse de
Direccion de recibido.
Contabilidad

Integra documentacion 1 Expediente vehicular
NO comprobatoria de los actualizado.

pagos realizados en
expediente vehicular

Asignado aUA
0DA

Notifica a Titular de la 1 Copias de tramite
UA o DA para la vehicular con acuse de
entrega de documentos recibido.
de pago respecto a la A
gestion vehicular Coloca placa y los

documentos de pago de
derechos, alta,
emplacamiento o
verificacién en el

A 4 vehiculo . . :
Integra a expediente correspondiente 1 Expediente vehicular %de expedientes
vehicular copia de la actualizado. actualizados.

documentacién de pago
de derechos, alta,
emplacamiento o

verificacion con firma

[

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

COORDINADOR DE PROCEDIMIENTO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO -?Eixlé:;%sR?—E ASISTENTE TECNICO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Inicio
Revisa en bitacora de 1 F-CV-04 1 Bitdcorade
mantenimiento A mantenimiento vehicular.
vehicular para Recibe notificacion de
_determinar los falla mecanica en el
vehiculos que requieren vehiculo por parte del
mantenimiento usuario
} Coordina con agencia 1 E-mail oficial.
Con sl la entrega del vehiculo 2.Copiade Inventario
. P yrecibe copia del d hicul
garantia C e vehiculo.
levantamiento del
inventario - - P
NO Recibe y revisa 1 Cotizaciénde
presupuesto vs presupuesto de
P prioridad de servicios mantenimiento .
necesarios en el
vehiculo
Comunica a la agencia 1 E-mail oficial.
realice el servicio de NO SI
acuerdo al manual del [« Autoriza
vehiculo o al desgaste ;
del mismo - ) 1 E-mail oficial.
Notifica a la agencia la
autorizacion del
presupuesto
v
Identifica el taller en el
cual se realizara el 4——@
servicio
v
Recibe vehiculoy
revisa vs inventario . .
Entrega vehiculo y inicial de entrega 1 Copia de Inventario
recibe copia del del vehiculo.
levantamiento del
inventario

Recibe presupuesto del
taller correspondiente

v
Revisa presupuesto vs 1 Cotizacionde
prioridad de servicios presupuesto de
necesarios en el mantenimiento.

vehiculo y compara
precios en el mercado

NO Notifica al taller la
SI -] autorizacion del
presupuesto para inicio

de los trabajos

Comunica al taller para
la devolucién del

A 4

Recibe vehiculo y
revisa vs inventario
inicial de entrega

v

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR)

COORDINADOR DE | 2 5cepiMENTO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO SERVICIOS DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

TRANSPORTE
1 E-mail oficial.
Recibe y revisa factura 2. Facturade
de mantenimiento mantenimiento.
A
R B 1 Bitacorade %d el mantenimiento
s Registra en bitacora de . hicul . hicul
Correcta »|  mantenimiento el mantenimiento vehicular |preventivo vehicular.
servicio realizado actualizada.
NO
Notifica taller o 1 E-mail oficial.
agencia la observacion A
en factura para su Rubrica de Vo.Bo. la 1 Facturade %de revision de la
correccion factura de mantenimiento con procedencia de las
mantenimiento y VoBo. facturas de
gestiona el pago de_la 2. Solicitud de ventanilla | mantenimiento en
factura en la Direccién Gnica con namero de méaximo 2 dias hébiles.
de Presupuestos gasto

v

Da seguimiento del

1 E-mail oficial.

pago enel area de |«
Tesoreria
NO
Pago
SI

Notifica a la agencia o L E-mail oficial.

¢ taller los datos de la

transferencia realizada

Registra en bitdcora de 1 Bitacorade

mantenimiento el mantenimiento vehicular
servicio y pago actualizada.
realizado
A 4

1 Expediente vehicular

Integra factura del pago tualizad
actualizado.

al expediente del
vehiculo

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (MANTENIMIENTO VEHICULAR U.A. YD.A)

SECRETARIA

ASISTENTE TECNICO

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe oficio con
factura de
mantenimiento original
y copia con justificante
del servicio firmada
por el titular del area

Elabora oficio de
entrega de facturay
notifica al interesado

A 4

Registra fecha de
recepcion y nimero de
factura en bitacora
fisica

Revisa que el
mantenimiento sea
procedente

'

NO
Procede

[

1 Oficio conacuse de
recibido.

st Notifica mediante 1 Oficio con acuse de
oficio la no recibido.
procedencia del
servicio
. . " 1 Bitacorade %del mantenimiento
Registra el servicio Fin

realizado en bitacora de
mantenimiento
vehicular

Rubrica de Vo.Bo. la

> factura de

mantenimiento

A

Entrega factura con
Vo.Bo.

Fin

mantenimiento vehicular
actualizada.

1 Facturade
mantenimiento con

1 Oficio conacuse de
recibido.

preventivo vehicular.

%de revision de la
procedencia de las
facturas de
mantenimiento en
méaximo 2 dias habiles.

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

ASISTENTE TECNICO

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe copia de repore
de siniestro ante
aseguradora por parte
del usuario

Robo wtal o
parcial

Actualiza el padrén del

Envia documentos

Solicita al usuario el
acta levantada ante el
Ministerio Pablico

l

Solicita a aseguradora
requisitos para pago de
finiquito

Realiza el tramite ante

> la Direccion de

Presupuestos

'

Recaba factura de
origen, acta, repore del
usuario, ultima
verificacion realizada,
pago de tenencias y
acta constitutiva de la
Universidad para el
tramite de pago de
finiquito de la
aseguradora

Recibe recurso para la
realizacion del pago de
la baja de placas

v

Realiza baja de placas
del vehiculo ante la
Secretaria de
Movilidad y Transporte

v

Realiza la
comprobacion de los
gastos en la Direccion

de Contabilidad

A 4
Solicita la factrua
original endosada a la

requisitados a la
aseguradora

y

A

Recibe de la
aseguradora el
documento que acredia
el pago del finiquito

y

Entrega oficio al area
de Tesoreria
informando el ingreso
del finiquito y envia
copia al area de
Resguardo Patrimonial

parque vehicular y el [«
expediente del vehiculo

Sl

Correcta

Solicita a la Direccién

A 4

Direccién de
Contabilidad

A 4

Recibe de la Direccién
de Contabilidad la
factura original del

vehiculo

A

de Contabilidad el
cambio

1 F-CV-05

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Solicitud de ventanilla
Unica con nimero de
gasto.

1 Comprobaciénde
gastos conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio conacuse de
recibido del areade
Tesoreria.

2. Oficio conacuse de
recibido del area de
Resguardo Patrimonial.

1 Padrén vehicular
actualizado.

2. Expediente vehicular
actualizado.

*UA=Unidad Académica. *DA= Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Solicita a aseguradora

requisitos para pago de
finiquito

—

Envia documentos
requisitados a la
aseguradora

v

Recibe de la
aseguradora el
documento que acredia
el pago del finiquito

|

v

Realiza el tramite ante
la Direccion de
Presupuestos

Recaba factura, acta,
reporte del usuario,
ultima verificacion
realizada, pago de

tenencias y acta
constitutiva de la

Universidad para el
tramite de pago de

finiquito de la
aseguradora

v

Recibe recurso para la
realizacion del pago de
la baja de placas

‘

Realiza baja de placas
del vehiculo ante la
Secretaria de
Movilidad y Transporte

v

Realiza la
comprobacioén de los
gastos en la Direccion

de Contabilidad

!

Solicita a la Direccion
de Contabilidad factura

Sl

original endosada

Recibe de la Direccion

Correcta <

NO

Solicita a la Direccion

de Contabilidad factura
nal del vehiculo

de Contabilidad el
cambio

Entrega oficio al area
de Tesoreria
informando el ingreso
del finiquito y envia
copia al area de
Resguardo Patrimonial

ASISTENTE TECNICO
Peraida ol St »
Actualiza el padrén del
parque vehiculary el |«
expediente del vehiculo
Fin

1 E-mail oficial.

1 Solicitud de ventanilla
Unica con nimero de
gasto.

1 Comprobaciénde
gastos conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido del areade
Tesoreria.

2. Oficio con acuse de
recibido del areade
Resguardo Patrimonial.

1 Padrén vehicular
actualizado.

2. Expediente vehicular
actualizado.

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa.
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR (SINIESTROS)

ASISTENTE TECNICO

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

COORDINADOR DE
SERVICIOS DE
TRANSPORTE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

UA o DA

NO

Da seguimiento a la
reparacion del vehiculb
en el taller asignado
por la aseguradora

v

Solicita a la
aseguradora el formato
para pago de deducible

v

[

Recibe factura de

deducible para visto
bueno

A
Revisa costo de
reparacion vs

Regresa factura con
observaciones para su
correccion

NO

porcentaje de deducble
autorizado en la péliza

Realiza el tramite por
comprobar ante la
Direccion de
Presupuestos

Recibe recurso para la
realizacion del pago de
deducible

Solicita factura de pago
de deducible a la
aseguradora

Realiza la
comprobacioén de los

v

gastos en la Direccion
de Contabilidad

Recoge unidad
vehicular en el taller
correspondiente

Revisa reparacion vs
reporte de siniestro
emitido por la

Integra factura de pago
a expediente vehicular

Correcto

Sl

Coloca VoBo en la
factura y entrega ala
UA o DA

A 4

Integra copia de la
factura con VoBo al
expediente vehicular

1 Comprobacionde
gastos conacuse de
recibido.

1 Facturacon VoBo.

1 Expediente vehicular
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Comprobacionde
gastos conacuse de
recibido.

1 Expediente vehicular
actualizado.

*UA=Unidad Académica. *DA=Dependencia Administrativa
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Formulario F-CV-01 (el registro sera impreso):

A SECRETARIA GENERAL
| pp il AR
% COORDINACION DE SERVICIOS DE TRANSPORTE
| |
F-CV-01
LINIVERSIDAD AUTONOMA DFL
ESTADO DE MORELOS SOLICITUD DE PRESTAMO DE TRANSPORTE
SELECCIONE UNA OPCION No. FOLIO:
CAMION VEHICULO CON SOLO
37 PLAZAS OPERADOR OPERADOR DIA MES ANO
AUTOBOS SOLo
42 PLAZAS VEHICULO
( SOLICITA )
DEPENDENCIA
NOMBRE SECRETARIO O DIRECTOR DE ADMINISTRACION CENTRAL FIRMA
\ TOR DE UNDAD ACADEMICA O ADMINISTRATIVA. )
s N
TELEFONO: CORREOQ ELECTRONICD:
& J
rSE REQUIERE EN: \
Lugar Fecha Hora

NUMERO DE PERSONAS [ ]  HORA DEL EVENTO O ACTIVIDAD:

ﬂESCRIPCION DEL SERVICIO, DOMICILIO COMPLETO Y OTROS DATOS.

Inicio Fin

A

= ———2

Este formato debe de ser firmado y autonizado sagun comesponda por al: Secretanio, director de adminvstracion central,

urwdad i 0 admy

ET usuano cubrird Jos gasfos de combustibios y casefas de autopistas
Esfe documanto s panm Imprasion.
La confirmacion sera enwada al corroo efectronico sefalado.

Av. Universidad 1001, Col. Chamilpa, Cuernavaca Maorelos, Méxco, 62209 gﬁ
Tal: (777) 329 7000, Ext' 3116 / ransporteglussm mx

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-CV-02 (el registro sera electronico):

Usavramran A rdeag
Estana pr Mmroa

SECRETARIA GENERAL

Coordiracon de Servidos de Transparte

F-CvV-02

CONTROL DE PRESTAMO DE VEHICULDS
FECHA DE FECHA DE
SALIDA REGRESO

HORA HORA NOMBRE DE QUIEN Wa. Eco
A OILICITA) ) 3l 33 0
AREASOUCIANTE  c DA LLEGADA OPERA LA UNIDAD S e

OCUPANTES  VEHICULD FOLIO DBSERVACIINES

Av. Universidad 1001 Col. Chamiipa, Cusrmavaca Morelos, México, 82208,

Tel. {T77) 328 7904, 328 70, 00, Ext 3116 jessicanibiodBuasmmo, iranspostefhussm.mx Eﬁ
Una universidad de excelencia

RECTORIA
Z017-20Z3

‘wr wwr 5 \

o U
EM
A=A VA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CV-03 (el registro sera impreso):

< o v SECRETARIA GENERAL
oy Coordinacion de Servicios de Transporte
FORMATO DE PRESTAMO DE VEHICULD F-Cv-03
Folio:
Fecha Hora
Salida | Llegada Salida | Llegada
i ! i /
Destino:

Area solicitante:

Responsable:
Extensidn:
Vehiculo Nivel de combustible

Tipo Eco Placas Salida Llegada
= L Ny AN
Inicial. Final
Mombre del conductor:
Mowil: | ) - Licencia:

Firma de recibido Firma de entrega

Observaciones de salida:

Observaciones de llegada:

Entrega y recepcion del vehiculo.

Entrega Recibe
MNombre y firma. Mombre y firma.
Foimy : " i "‘- S gt .;..- T |
= ry | P !
L S ) P L
Aw. Universidad 1004 Col. Chamiipa, Cusmavaca Morsios, Méxoo, 852209, u-ﬁ
Tel (777 328 T804, ransporie@uaem mo E.M

Lireer e dlr exvalencio iy ]

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




Manual de Procesos Operativos

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 280 de 533

Formulario F-CV-04 (el registro sera electronico):

(v
Estana pr Mmroe:

SECRETARIA GEMERAL

Coordinacién de Servicios de Transporte
BITACORA DE MANTENIMIENTO VEHICULAR F-CW-04
Eco. | Manca | TIPo | moDELD | PLACas | FACTURA TALLER :mne meracoomes | CONCEPTODE | opprormn | va | ToTAL | compusmigie | UMITAD ADMIMISTRATIVA O

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuermnavaca Morelos, Meéxico, 82209,

Tel. (777) 329 79086, transporte@uasm.mx.

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
ZONT-Z0Z3

2017-2023
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Formulario F-CV-05 (el registro sera impreso):

MRS AT A B
Estuna nr Monrios

SECRETARIA GENERAL

Coordinacion de
PADRON DE PARCQUE VEHICULAR
MARCA No. MOTOR Mo. DE BERIE | MODELD

Mo
CILIHDR 03

No. CAPACIDAD
OCUPANTES CARGA

VALOR TIPO DE FLACAS
FACTURA

COMBUSTIELE WUEVAS

Servicios de Transporte

F-Cv-05

ASIGHADD A

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209,
Tel. (777) 329 7906, transporie@uaem.mx.

UA
EM
Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-CV-06 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

Coordinacion de Servicios de Transporte

A través de esta encuesta se evaluard la calidad en el servicio prestado

-. |

Marca solo un dvalo.

Operador.
Vehiculo.

Vehiculo con operador.

Marca solo un dvalo.

3.
Marca solo un ovalo.

E N X B ]

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-CV-06 pagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

Marca solo un dvalo.
) Si.

I No.

5. Sugerencia

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE ELABORACION DE CONTRATOS
ELABORACION DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACION DE SERVICIO Y MANTTO.)

PROCEDIMIENTO
SECRETARIA SECRETARIA ABOGADO ABOGADO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Recibe solicitud con LF-EC-0la. 1 Base de datos

especificaciones de 2.F-EC-02a. 2.Requisitos de

contrato y verifica contratacion de
documentacion soporte contrato de

vs. tipo de contrato adquisiciones.

Solicita la correccion 1 E-mail oficial.

P por correo a la Dir. de
NO - Recursos Materiales
Completa Rechaza recepcion de
SI
” 1 Base de datos
Recibe correccion "
actualizada.
Integra 6 crea 1 Expediente creado y
expediente del NO. actualizado.
restador de servicios :
P Corregido
SI
y
Consulta con la Dir. de 1 Base de datos
Contratos y Convenios Elabora Contrato e actualizada.
la asignacion del imprime 2 originales,
contrato, registra en sella, rubrica los
base de datos y entrega contratos y adjunta
documentos a la Dir. de soporte documental <4
Contratos y convenios dias
<2 dia
A
1 Base de datos
v actualizada.
Analiza los documentos L Ley.y.R.eg lamento de
anexos para elaborarel Adgquisiciones,
contrato <3 dias Arrendamientos y
Servicios del Sector
Recibe de la Dir. de Publico y/o Reglamento |1 Base de datos
Recursos Materiales de Adquisiciones de la | actualizada.
el oficiode T B NO UAEM y/o Lineamientos
sc»lvemt.,acual:j ydretglslra rlgﬁ:is‘—:\s— para el Ejercicio del
€n base de datos Gasto de la UAEM.
4 si
ABOGADO
<o O
Registra en base de st 1 Base de datos
actualizada.

datos el correo de envio

yla correccion ylo NO o
aclaraciones _ Causal de
vy | improcedencia

Sl

T Envia observaciones
por correo electrénico a

la Dir. de Recursos
Materiales Elabora oficio de
improcedencia

1 Base de datos

Registra en base de N
actualizada.

datos y entrega oficio
con documentos anexos
a la Dir. de Recursos
Materiales
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ELABORACION DE CONTRATOS (ADQUISICIONES, PRESTACION DE SERVICIO Y MANTTO.)

- PROCEDIMIENTO
SECRETARIA ABOGADO ABOGADO ABOGADO Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Realiza Oficio para
entrega de contrato y
gestiona firma de la Dir.
de Contratos y
Convenios

A 4

Entrega por Oficio a la 1 Base de datos
Dir. de Recursos

actualizada.
Materiales los contratos 2. Oficio conacuse de
y regislrads}l salida <1 recibido.
1a
v

Recibe oficio y
contratos de la Dir. de [«
Recursos Materiales

Realiza correccion y
entrega a la Dir. de
Recursos Materiales < 1
dia

NO Sl
Contrato con
observaciones

Cancelacion

Registra en la base de 1Base de datos
datos y archiva en el actualizada.
expediente del 2 .Expediente
prestador del servicio actualizado.
v Fin
Sella Oficio con
contratos firmados para
gestionar firma del
Abogado General
v
Gestiona firma del
Abogado General <2
dias
Realiza oficio para
entrega de contratos y
gestiona firma de la [«
Dir. de Contratos y
Convenios
Archiva un contrato L Expedier}le con
original y entrega uno Contrato firmado.
original a la Dir. de
Recursos Materiales y
registra en el
expediente de contratos
Registra salida de 1 Base de datos 1 # dedias de

contrato

actualizada. elaboracién de contrato.
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ELABORACION DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS)

SECRETARIA

SECRETARIA

ABOGADO

ABOGADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud,
propuesta de contrato y
verifica documentacion

soporte vs. tipo de
contrato

NO

Completa

Sl

Integra 6 crea
expediente del
contratista

N

Consulta con la Dir. de
Contratos y Convenios
la asignacion del
contrato, registra en la

Rechaza recepcion de
solicitud y propuesta de
contrato

tabla de contratos y
entrega documentos a b
Dir. de Contratos y
convenios =2 dia

Solicita la correccion
por correo a la Dir.

A 4

General de
Infraestructura

Analiza los documentcs

Recibe de la Dir.
General de

Infraestructura
el oficio de
solventacién y registra
en base de datos

ABOGADO

Registra en base de

datos el correo de envio e

y la correccion y/o
aclaraciones

Registra en la tabla de
contratos y entrega
oficio con documentos

Envia observaciones

por correo electrénico a

la Dir. General de
Infraestructura

anexos para la revision
del contrato <3 dias

\ 4

Inconsis-
tencia

NO

Causal de

improcedencia

Corregido

SI

Recibe correccion

NO

Concluye revision del
contrato e imprime 3

originales, sella, rubrica
los contratos y adjunta

soporte documental =4
dias

A

Sl

-~

N Elabora oficio de

improcedenc

anexos a la Dir.
General de
Infraestructura

1 F-EC-01b.
2.F-EC-02b.

1 Ley y Reglamento de
obras Publicas y
Servicios Relacionados
con las mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

3. Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto.

1 Tabla de contratos.
2. Requisitos de

contrataciénde obras.

1 E-mail oficial.

1 Expediente creado y
actualizado.

1 Tablade contratos
actualizada.

1 Tabla de contratos
actualizada.

1 Tablade contratos
actualizada.

1 Tabla de contratos
actualizada.
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ELABORACION DE CONTRATOS (OBRA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON

LAS MISMAS)

PROCEDIMIENTO

Gestiona firma del

v

Realiza oficio para
entrega de contratos y
gestiona firma de la
Dir. de Contratos y
Convenios

.

Archiva un contrato
original y entrega 2
original a la Dir.
General de
Infraestructura y
registra en el
expediente de contratos

Registra salida de
contrato

Abogado General <2
dias

1 Oficio con acuse de
recibido
2.Expediente con
contrato firmado.

1 Tabla de contratos
actualizada.

SECRETARIA ABOGADO ABOGADO ABOGADO REGISTRO INDICADORES
Y/O DOCUMENTO
Entrega por Oficio a la 1 Tab!a de contratos
Dir. General de actualizada.
Infraestructura los 2. Oficio con acuse de
contratos y registra su recibido.
salida <1 dia
Realiza oficio para 1 Tabla de contratos
entrega de contrato y actualizada.
gestiona firma de la Di.
de Contratos y
Convenios
A
Recibe oficio y
contratos de la Dir. <
General de [
Infraestructura
Realiza correccion y
entrega a la Dir.
General de
Infraestructura < 1 dia
NO SI
Contrato con o
Cancelacion
observaciones
Registra en la base de L EXP?d iente
datos y archiva en el actualizado.
expediente del
contratista
Fin
A 4
. 1 Oficio con acuse de
Sella Oficio con recibido
contratos firmados para :
gestionar firma del 2.Tabla de contratos
Abogado General actualizada.
A 4
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ELABORACION DE CONTRATOS (PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

SECRETARIA

SECRETARIA

ABOGADO

ABOGADO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Dir. de

Presupuestos oficio con
ficha técnica parala
elaboracion de contrato
y verifica
documentacién soporte

NO

Cumple monto

Completa

Integra 6 crea
expediente del
prestador de servicios

v

Consulta con la Dir. de
Contratos y Convenios

la asignacion del

contrato, registra en

base de datos y entrega

documentos a la Dir. de
Contratos y convenios

<2 dias

Rechaza recepcion de
solicitud

Solicita la correccion

P por correo a la Dir. de

Presupuestos

Recibe correccion

NO

Analiza los documentos

Recibe de la Dir. de
Presupuestos

el oficio de
solventacién y registra
en base de datos

A

Registra en base de
datos el correo de envio
y la correccion y/o
aclaraciones

P anexos para elaborarel
contrato <3 dias

Envia observaciones
por correo electrénico a
la Dir. de Presupuestos

NO Causal de

Inconsis-

Corregido

Elabora Contrato e
imprime 2 originales,
sella, rubrica los
contratos y adjunta
soporte documental <4
dias

A

tencia

Registra en base de
datos y entrega oficio
con documentos anexos
a la Dir. de
Presupuestos

improce-
dencia

y

Elabora oficio de

A

improcedencia < 1 dia

1 F-EC-01lc.
2.F-EC-02c.

1 F-EC-03.

1 Lineamientos para el
Ejer o del Gasto de la
UAEM.

2. Ley Federaldel
Trabajo.

3. Reglamento General
de Estudios de
Posgrado.
4.Reglamento General
de Educacion Media
Superior.

1 Base de datos
actualizada.

2. Requisitos de
contrataciénde
servicios profesionales.

1 E-mail oficial.

1 Correciones de fichas
técnicas.

1 Expediente creado o
actualizado.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.

1 Base de datos
actualizada.
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ELABORACION DE CONTRATOS (PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.)

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

Realiza oficio para
entrega de contratos y

P gestiona firma de la
Dir. de Contratos y
Convenios

'

Archiva un contrato
original y entrega uno
original a la Dir. de
Presupuestos y registra
en el expediente de
contratos

Registra salida de
contrato

ECRETARIA ABOGAD ABOGAD ECRETARIA
SEC oG © oG © SEC Y/O DOCUMENTO
Realiza Oficio para
entrega de contrato y
gestiona firma de la Dir.
de Contratos y
Convenios
A 4
L 1 Base de datos
Eplrega por Oficio a la actualizada.
Dir. de Presupuestos los 2. Oficio conacuse de
contratos y registra su "
salida < 1 dia recibido.
v
Recibe oficio y
contratos de la Dir.
Presupuestos
Realiza correccion y 1 Oficio con
entrega a la secretaria observaciones.
para la elaboracion y
entrega del oficio con
contrato corregido < 1
dia
Y NO
NO
Contrato con Sl »- c St
observaciones e
A 4
Registra en la base de ]_Base_ de datos
datos y archiva en el actualizada.
expediente del prestador 2.Expediente
del servicio actualizado.
DIRECCION DE
CONTRATOS Y Fin
CONVENIOS
v
Sella Oficio con Gestiona firma del
contratos firmados para »| Abogado G 1<
gestionar firma del = 0ga "dl,acncra =
Abogado General S

1 Expediente con
Contrato firmado.

1 Base de datos
actualizada.

1# dedias de
elaboracion de contrato.
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ELABORACION DE CONTRATOS (ARRENDAMIENTO COMO ARRENDADOR)

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONCESIONES

JEFE DE

DEP ARTAMENTO DE

CONCESIONES

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONCESIONES

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONCESIONES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe solicitud del
interesado vs requisitos

Consulta con la Dir. de
Contratos y Convenios
la procedencia y en su
caso la asignacion del
contrato, registra en
base de datos y entrega
documentos

Procede

Rechaza recepcion de
solicitud

Notifica al solicitante

Sl

@

Analiza en conjunto
con el area de
Infraestrucctura de
Desarrollo Sustentable,
proteccion civil, y/o
Unidad Académica la

—>| Solventa observaciones

Notifica al solicitante
para la firma del

P rechazo de solicitud de [ procedencia
arrendamiento
Fin
b 4
Asigna el contrato al
> Coordinador Procede
Arrendamientos NO
Sl
Gestiona Vo. Bo. del
Abogado General para
el otorgamiento del |«
arrendamiento en la
solicitud
ABOGADO
Elabora contrato,
solicita VVo.Bo., rubrica
- > y gestiona firma de la |«
Turna §o||c|tud al Dir. de Contratos y
Coordinador de | Convenios
Arrendamientos para la
elaboraci6n del contrato
Observaciones
»
>
Archiva un contrato
iginal, entrega uno
Fin — original a Tesoreria

General y uno al
solicitante

*

contrato de
arrendamiento

Recaba en tres tantos,

firma del solicitante y
del Abogado General

1 F-EC-02d.
2.F-EC-04.

1F-EC-01d.

1 Requisitos de
contratacionde
arrendamientos.
2. Solicitud de
arrendamiento.

1 Tabla de contratos de
arrendamientos.

1Minuta.

1 E-mail oficial.

1 Expediente de
arrendamiento.

1 Solicitud del Vo. Bo.
del Abogado General.

1 Contrato con firma de
autorizado.

1 E-mail Oficial.

1 Expediente de
arrendamiento
actualizado.
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-01a (el registro sera electrénico):

ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTENOMA DEL Direccion de Contratos y Convenios
ESTADO DE MORTLOS
F-EC-01a
ELABORACION DE CONTRATOS DE ADGL Y -DRM
F-EC-01a
INICIO/RECIBIDO ATENDIDO SE SOLICITA FIRMA CONCLUYE / OBSERVACIONES
NOMBRE Fouo DIAS
DEFPENDE VIGENCIA SUFICIENCI | RECURSO
DEL MONTO A TURNADO DIAS DE FECHA FECHA PARA
e proveeD onman | O | oo | PAea Pﬁ:f,,g erpes | FEcHA | OFEON ) TUa | pecua | no |aTeNcion| NODE lpecyapul peca | NODE | FOUAS | yaryg NOTIFCA | SOLVENT | SOLVENT
. . 7 o
Formulario F-EC-01b (el registro sera electrénico):
ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccion de Contratos y Convenios
EsTADO DE MORELOS
F-EC-01b
ELABORACION DE CONTRATOS DE OBRAS Y SERVICIOS-DGI
F-EC-01b
LIBERADD | o<
SE SOLICITA FIRMADEL PARA
NUMERO NOMBRE DEPENDEN OBJETO DE VIGENCIA RECURS | ™ICIO | RECIBIDO: ATENDIDO 26 CONCLUYE RESCUARD TRANSCUR|  OBSERVACIONES FECHA DE | DIAS PARA
DEL LA MONTO A TURNADO DiAS DE RIDOS
DE CIA/ DEL PROVENIEN ‘ o SOLVENTA | SOLVENTA
CONTRATO CONTRATIS LNIDAD CONTRATA CONTRATO PAGAR TEDE A ATENCION PARA
FECHADE | CION R
TA CION: cecha | CFICIO! FECHADE | NUMERD NODE | s | reown | MUMERO [RESGUARD| o o f e ot
FoLIo OFICIO | DE OFICIO OFICIO DEOFICIO | © &
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Formulario F-EC-01c (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

ABOGADO GENERAL
Direccidn de Contratos y Convenios

F-EC-01¢
ELABORACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS - DIRECCION DE PRESUPUESTOS FECOLC
L iy | T 0RO LEERACON sunooesun | coonsssom [ QBSERIACIONE
AE00ELA| Ve FECHADE WS E s
e frreme | oL v || e | s | D TRAISCURR Roa | o (DR ||
masck | 4w [~ L ke R0 | m;:ua‘r nz\(:\':c “m "!::: W0, ' Fﬁ“ggi w | mon | oo Rglmo WO mF::\cwo mglm SOWBTAR | 00F .
Formulario F-EC-01d (el registro sera electrénico):
i ABOGADO GENERAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
STADO DI MORFLOS

Direccién de Contratos y Canvenios

F-EC-01d

OFICIO

ELABORACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS-EN CARAC TER DE ARRENDADOR F-EC-01d
NUMERC | NOMBRE INICIO CONCLUYE
DATOS < A DIAS DE
DE DEL DEL GIRO: UBICACIO OBJETO | MONTO |VIGENCIA TURNADO|ELABORO FECHA DE]| RURIERD) ATENCIO | FOJAS
(CONTRAT|ARRENDA N FECHA: A E DE
) TARIO FIADOR OFICIO N
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-02a (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL
Direccion de Contratos y Convenios

UNIVERSIDAD AUTONCMA DEL
ESTADO DE MOGELOS

F-EC-02a

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS (ADQUISICIONES)
Persona fisi
Solicitud de Elaboracion de contrato con especificaciones y condiciones de la adquisicion y/o servicio.
Suficiencia presupuestal.
Oficio de autorizacion (alta o refrendo) en el padron de proveedores.
Identificacion oficial vigente.
Constandia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antiguedad.
Acta de fallo o notificacon de adjudicacion.
Propuesta técnica-economica del proveedor.
Dictamen para determinar la procedencia de la adjudicacion directa por excepcion (en su caso).

Requisitas en copla simple o en formato digital (CD) legibles, con base al Reglamento General de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de fa UAEM, incaméentos generales para el efercicio del gasto, droulares y demas disposiciones aplicables af caso concreto.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS (ADQUISICIONES)
Persong moral
Solicitud de Elaboracion de contrato con especificaciones y condiciones de la adquisicion y/o servicio.
Suficiencia presupuestal.
Oficio de autorizacion (alta o refrendo) en el padrén de proveedores.
Acta constitutiva y/o ultima modificacion (inscritas en el Registro Publico de la Propiedad y Comercio que
corresponda).
Cedula de Identificacion Fiscal.
Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antiguedad.
Poder notarial {en su caso).
Identificacion oficial vigente del representante legal o apoderado legal.
Acta de fallo o notificacion de adjudicacion.
Propuesta técnica-econdmica del proveedor.
Dictamen para determinar la procedencia de Ia adjudicacion directa por excepcion (en su caso).

Requisitos en copia simple o en formato digital (CD) legibles, con base al Reglamento General de Ad: Arrends vos y
Servicos de fa UAEM, incamientos generales para el eferocio del gasto, droufares y demas disposiciones aplicables al caso
concreto.
Una universidad de excelencia RECTON

20172023

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-02b (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL

S ey, e Direccion de Contratos y Convenios
EsTapo ou M

F-EC-02b

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE OBRA
Personas Fisicas

Propuesta de contrato.

Suficiencia Presupuestal.

Presupuesto de obra.

Programa calendarizado de obra.

Oficio de autorizacion en el Padrdn de Contratistas.

ldentificacidn oficial vigente.

Constancia de situacidn fiscal no mayor a 3 meses de antigiedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigledad.

Acta de fallo tratéandose de licitacion o ITP.

Dictamen de excepcion de la licitacidn o [TP o documento de ad judicacidn.

Requishos en copla simiple con base al Reglamento General de Obras v Servicios de la DAEM, keasiaodn aplicable en la materia v
I kos generabes para el efercicio del gasio.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACIOM DE OBRA
Py Moroles

Propuesta de contrato.

suficiencia presupuestal.

Presupuesto de obra.

Programa calendarizado de obra.

Oficio de autorizacion en el Padrdn de Contratistas.

Acta constitutiva.

Poder Motarial.

INE o documento oficial que acredite su estancia legal en el pais del representante legal.
Constancia de situacidn fiscal no mayor a 3 meses de antigliedad.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigliedad.

Acta de fallo tratéandose de licitacion o ITP.

Dictamen de excepcidn de la licitacidn o ITP o documento de ad judicacidn.

Requisios en copla Bmiple con base &l Aeglamento General de Obras v Servicios de la UAEM, legislacidn aplicable en ks materis y
I os generabes para el efercicio del gasto.

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia e

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-02c (el registro sera impreso y electrénico):

ABOGADO GENERAL
Direccion de Contratos y Convenios

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-EC-02c

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES (PF) MEDIANTE FICHA TECNICA
Personas Fisicas

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestal y sello
de antecedentes laborales por parte de personal). En caso de no contar la ficha técnica
con el sello de suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Documento que acredite su ultimo grado de estudios, en caso de ser un titulo expedido
en el extranjero deberd anexar la traduccion y apostilla correspondiente. *

Requisitos en copia simple o remitir por medio electrénico.

*TRATANDOSE DE LA CONTRATACION PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES, DIPLOMADOS Y CREDITOS, ADEMAS DEBERA DE CUMPLIR CON
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO GENERAL DE ESTUDIOS DE LA LEGISLACION UNIVERSITARIA VIGENTE.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS
CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES (PF) MEDIANTE FICHA TECNICA

Personas Morales:

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestaly sello
de antecedentes laborales por parte de personal), en su caso descripcion de las
especificaciones del contrato. En caso de no contar la ficha técnica con el sello de
suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Acta constitutiva y/o ultima modificacién (inscritas en el Registro Publico de la
Propiedad y Comercio que corresponda).

e Poder notarial (en su caso).

Persona fisica:

e Ficha técnica debidamente autorizada y requisitada (con suficiencia presupuestal y sello
de antecedentes laborales por parte de personal), en su caso descripcién de las
especificaciones del contrato. En caso de no contar la ficha técnica con el sello de
suficiencia presupuestal anexar documento que sustituya el mismo.

e Identificacidn oficial vigente.

Requisitos en copia simple o remitir por medio electrénico. . .
*TRATANDOSE DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES, DIPLOMADOS Y MATERIAS, ESTOS DEBERAN

ADEMAS CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LOS DIVERSOS REGLAMENTOS GENERALES DE ESTUDIOS DE LA LEGISLACION
UNIVERSITARIA VIGENTE.

UA
EM

i - RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-02d (el registro sera impreso y electronico):

ABOGADO GENERAL
- — Direccion de Contratos y Convenios
Estano ni M

F-EC-02d

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS
Personas Fisicos

IME o documento gque acredite su estancia legal en el pais.

Constancia de situacion fiscal mo mayor a 3 meses de antigliedad.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

Proyecto de comercializacion.

Solicitud de armrendamiento.

Documentacidn fiador:

IME o documento oficial gue acredite su estancia legal en el pais.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

*Aemuisitos en copls semphe.

REQUISITOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

COMNTRATACION DE ARRENDAMIENTOS
Personas Maoroles

Acta constitutiva.

Poder Notarial.

IMNE o documento oficial gue acredite su estancia legal en el pais del representante legal.
Constancia de situacion fiscal no mayor a 3 meses de antigliedad.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiiedad.

Proyecto de comercializacidn.

Solicitud de arrendamiento.

Documentacidn fiador:

IME o documento oficial que acredite su estancia legal en el pais.
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses de antigiedad.

*RAequisitos en cople simple

UA
EM

RECTORIA
Una universidod de excelencia LS

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-03 (el registro sera impreso):

ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTGNGMA DEL Direccion de Contratos v Convenios
ESTADO DE M
F-EC-03
FORMATO DE CORRECCION/SUSTITUCION DE FICHA TECNICA
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
M. EN D. ULISES FLORES PENA
ABOGADO GENERAL
PRESENTE
Por medio del presente, se solicita la sustitucidn de la (s) ficha (s) técnica (s):
No. Folio :lo.h:e
formato F-FTH- Fecha de Motivo de m:mrzfusi::so
003 Nombre del Prestador Recepcion de Sustitucion de h N
. . ! ) Direccidn de
(Direccién de ficha Ficha
Presupuestos) Contratos y
Servicios)
5in mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE

MOMBRE ¥ FIRMA DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTOS

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia -

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EC-04 (el registro sera impreso):

RECTORIA
ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
F-EC-04
FORMATO DE SOLICITUD DE ARRENDAMIENTO
Cuernavaca, Morelos.,a ___de de 2020.

MTRO. ULISES FLORES PENA.
ABOGADO GENERAL DE LA UAEM.
PRESENTE

bre del Solici , por mi propio derecho y con domicilio para oir y
recibir todo tipo de notific 1tos, el ubicado en (calle, numero, colonia, Ciudad, Estado), con
numero telefénico , con correo electrénico ¥y con
credencial para votar nimero , expedida por el Instituto Nacional Electoral,
estado civil:______, ante Usted con el debido respeto comparezco para exponer:

y doc

Que por medio del presente escrito vengo a solicitar, autorizacién, para la venta o servicio
de: , en las instalaciones de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, ubicada en: ; para lo cual me
permito anexar a la presente solicitud el Proyecto de

Sin mas por el momento, agradezco la atencion que se sirva dar a la presente solicitud, quedando en espera
de una respuesta.

ATENTAMENTE:

Nombre y firma del arrendatario.

C.c.p. Elvia Silvestre Diaz.- Directora de Contrates y Convenios.- Para su conocimiento.
C.c.p. Interesado.

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

ANEXA REQUISITOS

NOMBRE
RECIBE

DE

QUIEN

AUTORIZACION DEL
ARRENDAMIENTO

VO.BO. DEL
ARRENDAMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION
E IMPORTE DE RENTA

COORDINADOR DE

ABOGADO GENERAL

ARRENDAMIENTO

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62208, 6to. Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 7037 (777) 329700 Ext. 7037/Ulises flores@uaem.mx

UA

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-EC-05 (el registro sera electronico):

ABCLADD GENERAL

ENCUESTA DE SATISFACCION

AYUDANCS A BRINDARTE UN MEJOR SERVICIO RESPOMDIENDOD LAS SIGUIENTES
PREGUMNTAS:

tﬂ joel.mendora@uacm. mx (no compartidos) Cambiar de cusnta &=

“Cibl igatoric

DIRECCHIN DE CORRED ELECTRONICO =

Tu respusesia

SCOMO CONSIDERA QUE FUE LA ATENCION RECIBIDA. RESPECTO AL PROCESD
DE CALIDAD: ELABORACION DE CONTRATOS O REVISION DE CONVENKDST =

) Buena
(:-: Regular

) Mala

ALE REALIZARCOMN OBSERVACIOMES CON MOTNWG DE SU SOLICITUD? =

. sl

() Mo

AEUBSANO SUS OBESERVACIOMNES EM UN PERIODO MENMOR A 10 DIAST? ~

) s
) Mo

.
) Mo aplica

ATIEME ALGUNA SUSERENCILA O COMENTARIO QUE COMPARTIR, QUE
CONTRIBUYA A OPTIMIZAR LA ATENCION DE LAS SOLCITUDES?

T Mes peesTa

s o

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

SECRETARIO
ACADEMICO

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEPTO.DE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de la
convocatoria del

programa ESDEPED
por parte de la DGESU

ASISTENTE TECNICO

v

Elabora convocatoria

para el Programa
ESDEPED

v

Gestiona firma de
autorizacién del Srio.
Académico

NO

]

-’I Corrige inconsistencias

Corrige inconsistencias
y gestiona firma de

autorizacion del Srio.
Académico

v

Gestiona publicacién de
la Convocatoria en el
portal web de la UAEM

Envia notificacion de la

A

convocatoria a los
PITCs y TATC's

Recibe solicitud con

base a los requisitos
establecidos en la
convocatoria

NO

En tiempo

NO

A 4

Completos

w| Rechaza recepcion de
>

documentos

Gestiona actualizacion
del sistema de cédula
curricular de planta
docente

Elabora propuesta de
mbros de la
Evaluadora y
6n Revisora y
gestiona autorizacion
del Srio. Académico

1 Reglamento del
Programa ESDEPED.
2. Lineamientos
generales de la SHCP.

1 Sistema de cédula
curricular de planta
docente.

1 F-EDD-01
2.F-EDD-02.

1 Reglamento de
estimulos al desempefio
del personal docente.

1 F-EDD-03.
2.F-EDD-04.
3. Convocatoria

1 Convocatoria
autorizada consello de
la DGESU.

1 Sistema actualizado.

1 Base de datos PITC's.
2.Base de datos
TACT's.

3. E-mail oficial.

1 Solicitud de
participacion al
Programa ESDEPED.
2. Declaracién de
exclusividad de tiempo
completo.

——
*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.

*SEP =Secretaria de Educaci6n Publica.

*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo

*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

—
*DGESU =Direccion Gral. de Educacién Superior Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS

EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

JEFE DELDEPTO.DE

COMISION PROCEDIMIENTO

Ingresa informacion de
los expedientes en la
base de datos
ESDEPED

SECRETARIO
ACADEMICO

Elabora y envia
invitaciones a
miembros de ambas
comisiones

<
<

v
Convoca a lera.
reunién plenaria de la
Comision Evaluadora y
Comisién Revisora

Dirige reunién plenaria

Concluye la etapa de
recepcion de solicitudes

w| Nombra Presidente,
= oy Vocal

A 4

Crea Subcomisiones y
nombra representante
por Subcomisién

v

Presidente comunica
cronograma de
actividades y explica
procedimientos

A

EVALUADORES

Revisan expedientes,
validan actividades en
sistema y entregan
evaluaciones por pares

4 4

Distribuye listas de
solicitudes y clave de
evaluador

A

Gestiona espacio fisico
para la 1ra. evaluacion

1 F-EDD-07a.
2.F-EDD-08.

v
Clasifica y distribuye

Recibe y verifica el
concentrado de las
evaluaciones revisadas

v

Convoca a 2da. reunién
plenaria de la Comisién
Evaluadora

expedientes por
subcomisiéon

ESTIMULOS ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO REGISTRO INDICADORES
p EVALUADORA Y/O DOCUMENTO
ACADEMICOS
Recibe la 1 F-EDD-05. 1 Recepciénde
documentacion documentos con firma y
sello de recibido.
1 F-EDD-06. 1 Base de datos

ESDEPED actualizada.

1 E-mail oficial.
2.Oficios de invitacion
conacuse recibido.

1 E-mailde
confirmacion.

1 E-mail oficial.

1 Minuta de Comisién
Evaluadora.

1 Evaluacién por pares
(primera evaluacién).

2. Concentrado de
expedientes por evaluar
por Subcomisién.

1 Base de datos
ESDEPED actualizada.

1 E-mail oficial.

*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.
*SEP =Secretaria de Educacion Publica.

b -
*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

*DGESU = Direccién Gral. de Educacién Superior Universitaria.
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

COMISION
EVALUADORA

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO.DE
ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEP TO.DE
ESTIMULOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Determina nivel

obtenido por solicitante

Elabora dictamen por
solicitante y gestiona

firma del presidente de
la Comisién Evaluadora

v

Gestiona publicacion de
resultados de primera

A 4

Entrega al solicitante el
dictamen y envia por e-

evaluacion en portal
web de la UAEM

mail su Cédula de

recibidas por
Subcomision

v

Gestiona espacio fisico
para la evaluacion de
impugnaciones

¥

Distribuye oficios de

evaluacion
Impugnacion
Recibe oficio de
impugnacién
S
En tiempo
NO
Rechaza recepcion de
oficio
A 4
Elabora concentrado de
impugnaciones Fin

Convoca a la 2da.
reunion plenaria de la
Comisién Revisora

v

Notifica a la Comisién
revisora el nimero de
impugnaciones
recibidas y el calendario
de trabajo por
Subcomisién

impugnaciones por
Subcomision

1 F-EDD-09.

1 F-EDD-10.

1 Reglamento del
Programa ESDEPED.

1 F-EDD-11

1 Acta de concentrado
de primera evaluacién.

2. Minuta de la
2da. Reunién.

1 Dictamen de primera
evaluacién.

1 Publicacién en portal
web de la UAEM.

1 Copiade Dictamen
firmada de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de
impugnacién.

1 Concentrado de
impugnaciones por
Subcomision.

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.
*SEP =Secretaria de Educacién Publica.

*DGESU = Direccién Gral. de Educacién Superior Universitaria.
*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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EVALUACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO.DE
ESTIMULOS
ACADEMICOS

COMISION REVISORA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora dictamen por
solicitante y gestiona

la Comisién Revisora

Revisan expedientes,
validan actividades en
sistema, entregan

Recibe y verifica el
concentrado de las
impugnaciones
revisadas

A

Convoca a la Gltima
reunion plenaria de la
Comisién Evaluadora y

Comisién Revisora

evaluaciones por pares
y ratifican o rectifican
el nivel asignado

Determina nivel

P obtenido por revision de
la impugnacion

firma del presidente de

Gestiona publicacion de
» resultados de

Entrega al solicitante el

mail su cédula de
revision de
impugnacién

dictamen y envia por e-

impugnaciones en
portal web de la UAEM

v

Archivaenel
beneficiario, la

de exclusividad de
tiempo completo,
acuses de recibido de
los dictamenes y en su
caso oficio de
impugnacion

expediente histérico del

solicitud, la declaracién

1 F-EDD-11
2.F-EDD-07b.

1 F-EDD-12.

1 F-EDD-13a 6 F-EDD-
13b.

1 Concentrado de
inpugnaciones por
Subcomisién.

2. Evaluacién por pares
(segunda evaluacién).

1 E-mail oficial.

1 Actade concentrado
de 2da. evaluacion.

2. Minuta de la altima
reunién.

1 Dictamen de
impugnacién.

1 Publicaciénenportal
web de la UAEM.

1 Copiade Dictamen
firmada de recibido.
2. E-mail oficial.

1Expediente fisico

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.
*PITC =Profesor Investigador de Tiempo Completo.
*SEP =Secretaria de Educacién Publica.

*DGESU =Direccién Gral. de Educacién Superior Universitaria.
*TATC =Técnico Académico de Tiempo Completo
*SHCP =Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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ACTUALIZACION DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFEDELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

JEFE DELDEPTO.DE

ESTIMULOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Finalizado el proceso de
evaluacion del Programa
de ESDEPED, envia a la
Direccion de Personal la
némina general con los
dictamenes de
evaluacion

v

v

Recibe catorcenalmene
de la Direccion de
Personal el listado de
incidencias del personal
docente

Recibe de la
Coordinacién 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
Investigacion los anexos
de liberacion de nuevos
apoyos PRODEP

y

Recibe solicitud de
beneficiarios del
programa, para cambio
de cuenta bancaria de
recepcién de pago

> <
> <

Identifica
modificaciones por
cambio de nivel derivado
del proceso de
evaluacion de
impugnaciones en el
Programa de ESDEPED

ASISTENTE TECNICO

Realiza tramite de
cambio de cuenta en
Tesoreria Direccion de
Personal

Aplica modificaciones

en la base de datos de la
némina mensual

A 4

v

Elabora oficio de la
némina con
modificaciones y
gestiona VVo.Bo. del Dir.
de Inv. y Posgrado y
firma del Srio.
Académico

v

Entrega oficio de
némina con
modificaciones y
documentos probatorios
a la Direccion de
Personal de acuerdo al
calendario establecido
por las areas financieras

Recibe modificaciones
posteriores a la entrega
y en su caso, elabora
oficio en alcance y lo
envia a la Direccién de
Personal

Y
bl

1 F-EDD-14.

1 F-EDD-15.

1 Oficio firmado porel
Srio. Académico.
2.N6mina general del
mes de abril.

3.CD condictamenes
de evaluacion

1 Oficios de
comunicacién.

1 Solicitud para cambio
de modalidad de pago.

1 Acuse de solicitud
consello de recibido.

1 Movimientos en la
némina del programa de
estimulos al desempefio
del personal docente.

1 Oficio con acuse y
sello de recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

*SEP =Secretaria de Educac

on Publica.

*ESDEPED =Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

*PRODEP =Programa para el Desarrollo Profesional Docente.
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Formulario F-EDD-01 (el registro sera electronico):

F-EDD-01
BASE DE DATOS PROFESORES INVESTIGADORES DE TIEMPO COMPLETO (PITC)
CORREO
CONSECUTIV |  NO. ULTIMO GRADO |  UNIDAD ACADEMICA DE ELECTRONICO CORREO
0 CONTROL NOMBRE OBTENIDO ADSCRIPCION DES INSTITUCIONAL  |ELECTRONICO OTRO
Formulario F-EDD-02 (el registro sera electrénico):
F-EDD-02
BASE DE DATOS DE TECNICOS ACADEMICOS DE TIEMPO COMPLETO (TATC)
ULTIMO GRADO UNIDAD ACADEMICA DE CORREO

CONSECUTIVO | #CONTROL NOMBRE OBTENIDO ADSCRIPCION DES ELECTRONICO
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Formulario F-EDD-03 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA __ -
SOLICITUD
F-EDD-03

Secretario Académico de la UAEM
Presente

En atencién a la Convocatoria - del Programa de Estimulos al Desempefio del Perscnal
Docente, emitida por la Secretaria Académica, solicito se me eval(e, por considerar que reuno los
requisitos establecidos en el reglamento vigente.

Manifiesto que conozco el contenido de la convocatoria, asi como del Reglamento Vigente; por lo
que adjunto a la presente los siguientes requisitos: carta de exclusividad laboral de tiempo
completo, una impresion de la cédula curricular UAEM y dos USB con los archivos digitales de los
documentos probatorios oficiales que avalan las actividades realizadas en el periodo a evaluar.

Asumo completa responsabilidad de veracidad sobre la documentacién entregada para cualquier
efecto legal que amerite.

Sin otro particular, me despido de usted agradeciendo la atencién que sirva brindar a la presente.

Atentamente
Por una humanidad culta

FIRMA

Nombre:

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EDD-04 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELDS

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENC DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ____ -
DECLARACION DE EXCLUSIVIDAD DE TIEMPO COMPLETO
F-EDD-04

Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, me dirijo a usted para manifestar que cuento ¢on un contrato de tiempo completo (40
horas/semana/mes) exclusivo con la Universidad Autdonoma del Estado de Morelos, como Profesor
Investigador / Técnico Académico, con los siguientes datos:

CATEGORIA (marcar con una "X")
PITC Asociado "A” PITC Titular “A” TATC “A” TATC ‘D"
PITC Asociado “B” PITC Titular “B” TATC ‘B" TATC “E”
PITC Asociado “C” PITC Titular “C” TATC“C”

Nomerodecontrol: ___
Unidad académica de adscripcion:

Plaza definitiva o contrato temporal:
Periodo del Gltimo contrato (en caso de no ser definitivo):
Fecha de obtencion del tiempo completo:

Asimismo, manifiesto que es de mi conocimiento que es requisito indispensable para el otorgamiento del
estimulo, contar con exclusividad laboral de tiempo completo en la Universidad Auténoma del Estado de
Morelos, por lo que, en caso de contar con una segunda adscripcion de tiempo completo, el Estimulo sera
cancelado segun lo establecido en el reglamento vigente.

Por ofra parte, declaro bajo protesta que en ninglin momento he contravenido a lo estipulado en el articulo
41° fraccion |l del Reglamento en vigor.

Atentamente
Por una humanidad culta

Nombre y firma UA
RECTORIA

Una universidad de excelencia o i

Una universidad de excels ]

2017-2023
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Formulario F-EDD-05 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ___ -

RECEPCION DE DOCUMENTOS
F-EDD-05
FOLIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
NO. CONTROL: ]
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION:
CORREO ELECTRONICO:
No. Requisito Entregado

1 Solicitud firmada para concursar en la convocatoria (F-EDD-03)

2 Carta firmada de exclusividad laboral de tiempo completo (F-EDD-04)

3 “Reporte de evaluacion de estimulos”

del sistema en linea de la cédula curricular del personal docente

4 Link de google drive actualizado con los archives digitales de los documentos probatorios
oficiales que avalan las actividades realizadas en el periodo a evaluar

El cumplimiento de estos requisitos es sdlo para participar y no da derecho a la asignacion de algn nivel.

“Declaro bajo protesta de decir verdad que todos los datos aqui proporcionadoes son ciertos
y los documentos son auténticos. Asimismo, me hago responsable de la legibilidad del contenido de los archivos
alojados en el link de google drive”

FIRMA ELECTRONICA

ENTREGA RECIBE

Observaciones:

Avisa de privacidad
FI Dep. 0 de Estimulos Académicos recabard, eoncentraré y utilizard sus datos persanales con el fin de enviar informacion referente ol Programa de Estimulos al

Desempefio del Personal Docente y efectuar las octividades de la Convecatoria -

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, ' X
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM

f P : RECTORIA
Una universidad de excelencia 20T

RECTORIA

Una universidad de exce y 2017-2023
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Formulario F-EDD-06 (el registro sera electronico):

F-EDD-06
BASE DE DATOS DE ESDEPED -
RECEPCION DE SOLICITUDES

NIVEL ESDEPED
CONVOCATORIA
ANTERIOR

# FOLI0O DE CORREO GRADO

NOM BRE DEL UNIDAD
CONSEC. | CONTROL | RECEPCION | ELECTRONICO ACADEMICO

SOLICITANTE ACADEMICA DES PITC/TATC

PRIMER EVALUACION

PUNTAJE | PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUADO | EVALUADO ANEXO ANEXO ANEXO PUNTAJE PERFIL GESTION
R 1 R2 A B C TOTAL DESEABLE | ACADEMICA |CC1 |CC2 CcC3 ccCc4a CC5
VARIACION
NIVEL OBTENIDO RESPECTO AL NIVEL
EN LA PRIMERA NIVEL DELA NIVEL OBTENIDO NIVEL CON
EVALUACION CON CONVOCATORIA | OBTENIDO POR CccC
CC6 _|CC7 |CC8 |CC9 |CC10 |CCll | OBSERVACIONES = LETRA ANTERIOR PORTOTAL CALIDAD |VALIDADOS

EVALUACION IMPUGNACIONES

GESTION
EVALUADOR | EVALUADO |[PUNTAJE| PUNTAJE| PUNTAJE |PUNTAJE PERFIL ACADEMIC
1 R2 ANEXO A | ANEXO B | ANEXO C TOTAL | DESEABLE A cci_ |cc2 [cc3 |cca |ccs

VARIACION FINAL
NIVEL OBTENIDO

RESPECTO AL
ENLA NIVEL DELA NIVEL NIVEL NIVEL CON
IMPUGNACION CONVOCATORIA | OBTENIDO POR |OBTENIDO POR cC
CC6 |CC7 |CC8 [CC9 |CC10 [CC1l | OBSERVACIONES = CON LETRA ANTERIOR TOTAL CALIDAD VAL IDADOS

PARA DICTAMEN CONSULTA DE DOCUMENTOS

PRIMER

ESTIMADO/ESTIMADA DR. /DRA. APELLIDO LINK DRIVE ESDEPED
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Formulario F-EDD-07a (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccidn de Investigacion y Posgrado
Departamento de Estimulos Académicos

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

EVALUACION POR PARES (PRIMERA EVALUACION)
COMISION EVALUADORAESDEPED ___ -
F-EDD-07a

DATOS DEL PROFESOR EVALUADO

Folio de recepcién: ___
No. control:

Nombre:

Unidad de adscripcion:
PITC O TATC:

Nivel ESDEPED convocatoria anterior;

PUNTAJES OBTENIDOS EN LA PRIMERA EVALUACION

Anexo Puntaje Criterios cualitativos
A: Calidad

B: Dedicacion
C: Permanencia
Total

Perfil deseable PRODEP vigente en
Gestidn académica asociada a la docencia en la
UAEM

Nivel abtenido por puntaje total:

Nivel abtenido por puntaje en calidad {Anexc A):
Nivel obtenido con criterios cualitativos validados:
Nivel final primera evaluacion:

Variacién respecto del nivel obtenidoen

S| N |o o w|n | =

DATOS DE LOS EVALUADORES

# NOMBRE FIRMA
1 FIRMA ELECTRONICA
2 FIRMA ELECTRONICA
Observaciones:
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, Méxica, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7024 EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

2017-2023

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-EDD-07b (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacién y Posgrado

- Departamento de Estimulos Académicos
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EsTADO DE MORELOS

COMISION REVISORA ESDEPED ___
F-EDD-07b

EVALUACION POR PARES (SEGUNDA EVALUACION)

DATOS DEL PROFESOR EVALUADO

Folio de recepcion: __
No. control:

Nombre:

Unidad de adscripcion:
PITC O TATC:

Nivel ESDEPED primera evaluacion:

PUNTAJES OBTENIDOS £N LA SEGUNDA EVALUACION

Anexo Puntaje Criterios cualitativos
A: Calidad 1
B: Dedicacion 2
C: Permanencia 3
Total 4
5
Perfil deseable PRODEP vigente en 6
Gestion académica asociada a la docencia en la 7
UAEM 8
9
Nivel obtenido por puntaje total: 10
Nivel obtenido por puntaje en calidad (Anexo A): 11
Nivel obtenido con criterios cualitativos validados:
Nivel final revision de impugnacién (2da evaluacion):
Variacién respecto del nivel obtenido en la primera evaluacion:
DATOS DE LOS REVISORES
# NOMBRE FIRMA
1 FIRMA ELECTRONICA
2 FIRMA ELECTRONICA
Observaciones:
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, uA
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7024 Em ﬂ
Una universidad de excelencia RECTORIR

2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-EDD-08 (el registro sera electronico):

F-EDD-08

CONCENTRADO DE EXPEDIENTES A EVALUAR SUBCOMISION DES

(PRIMERA EVALUACION)

CONSEC
UTIVO

# FOLIO DE
CONTRO | RECEPCI
L ON

NOMBRE DEL SOLICITANTE

PITC/TATC

UNIDAD ACADEMICA

DES

NIVEL ESDEPED
CONVOCATORIA
ANTERIOR

EVALUADOR 1 EVALUADOR 2

PUNTAJE
ANEXO A

PUNTAJE
ANEXO B

PUNTAJE
ANEXO C

PUNTAJE
TOTAL

OBSERVACIONES

EN LA PRIMERA
EVALUACION

VARIACION

NIVEL OBTENIDO| RESPECTO AL NIVEL

DELA
CONVOCATORIA
ANTERIOR
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Formulario F-EDD-09 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARiA ACADEMICA
Direccién de Investigacion y Posgrado

UINIVERSIDAD AUTONGMA DEL
EsTAD0 DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
. CONVOCATORIA -
PERIODO 01 ABRIL AL 31 MARZO

ACTA DE CONCENTRADO DE PRIMERA EVALUACION
DES

F-EDD-09

Cuernavaca, Morelos,a  de

de
# FOLIO NOMEBRE DEL SOLICITANTE NIVEL NIVEL
OBTENIDO OBTENIDO
(NUMEROQ)} (LETRA)
INTEGRANTES DE LA COMISION EVALUADORA
{FIRMA ELECTRGNICA)
NOMBRE DES CARGO
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Marelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, Uﬁ
Tel, (777) 320 70 24 ext, 7914 y 3377 EM
Una universidad de excelencia RECTEN

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-EDD-09 pagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
UNIVERSIDAD AT(:NDMA DEL
ESTADO DE

Direccién de Investigacion y Posgrado
MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

NOMBRE

DES QUE REPRESENTAN

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 320 70 24 ext. 7914 y 3377

UA

Una universidad de excelencia R

2017-2023

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-EDD-10 (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA

Direccién de Investigacién y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
Departamento de Estimules Académicos
Cuernavaca, Morelos, a __ de de
PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA ___ -
DICTAMEN PRIMERA EVALUACION
F-EDD-10

NOMBRE DEL §0LICITANTE .
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente
Estimado (a) Dr.(a).
En cumplimiento a los articulos del

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, me permito informarle que la Comisidn Evaluadora revisé y evalud la documentacion

entregada por usted, y con fundamento en los articulos del

ordenamiento legal antes mencionado, le asigno el NIVEL ___ ( } concediéndole el derecho a la
asignacién de los estimulos en el nivel asignado a partir del 1° de abril de al 31 de marzo de ,

siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

Sin otro particular, hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Presidente(a) de la Comisién Evaluadora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Ccp. . Rector (a). Para su conocimiento.
Ccp. . Secretario(a) Académico (a). Para su conocimiento.
Coordinador(a) General de Planeacién y Administracion. Para su conocimiento

Ccp
C.o.p. Expediente del interesado (a).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 70, 00, Ext. 7914 y 3377

Una universidad de excelencia

e /C'\\

'T] r‘ n B
]E‘q\ r\\/ (1
e AW A

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-EDD-11 (el registro sera electrénico):

F-EDD-11
CONCENTRADO DE INPUGNACIONES AREVISAR SUBCONISION DES ISEGUNDA EVALUACION)
VARACON |
NVELESOEPED :Em;'f B
consecu| # | rouone PRIVERA PUNTAIE| PUNTA'E |PUNTALE| PUNTAE AT VY —
™0 |conRoL|peccocon| NOMBREDELSOUCTANTE |  UNDADACADENICA o | evaunoon | mevsory | rewsona [avexo| veros |anexoc tome | onsevaconss | | rectia | avon

Una universidad de excelencia

2017-2023




Manual de Procesos Operativos

Sistema de Gestion de la Calidad
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 317 de 533

Formulario F-EDD-12 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

SECRETARIA ACADEMICA
il Direccion de Investigacion y Posgrado
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOCATORIA
PERIODO 01 ABRIL AL 31 MARZO

ACTA DE CONCENTRADO DE SEGUNDA EVALUACION
DES

F-EDD-12

Cuernavaca, Morelos, a __ de

de .
# FOLIO NOMBRE DEL SOLICITANTE NIVEL NIVEL
OBTENIDO OBTENIDO
(NUMERQ) (LETRA}
INTEGRANTES DE LA COM!SION REVISORA
(FIRMA ELECTRONICA)
NOMBRE DES CARGO
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SECRETARIA ACADEMICA

Direccion de Investigacion y Posgrado
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DEM

Departamento de Estimulos Académicos

NOMBRE DES QUE REPRESENTAN
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacidén y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EsTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENC DEL PERSONAL DOCENTE

_CONVOCATORIA -
DICTAMEN DE IMPUGNACION (RECTIFICA)
F-EDD-13a
Cuernavaca Mor.,, a __de de
NOMBRE DEL SOLICITANTE
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente
Por este medio y una vez revisada su solicitud de impugnacion de fecha __ de de ___
respecto al resultado de la primera evaluacion en la convocatoria -, del Programa de

Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la UAEM, tengo a bien nofificarle la determinacion

emitida por la Comisién Revisora, de conformidad a las siguientes:

CONSIDERACIONES

. Del escrito de mérito se desprende que el inconforme impugna el resultado de la evaluacion por
considerar necesaria la reconsideracion de la evaluacion de sus logros académicos.
Il. La evaluacion de su impugnacion fue analizada por la Comisidn Revisora, con base en lo
establecido en los articulos del Reglamento vigente del programa.
lll. Las observaciones a su solicitud son las siguientes:
IV. Como consecuencia de la revision del oficio de impugnacion y del expediente previamente
entregado, de manera colegiada la Comision Revisora ha decidido rectificar el dictamen emitido por

la Comision Evaluadora, por lo que, es pertinente resolver y se:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Recloria, UA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacién y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

RESUELVE:

PRIMERO. Que la impugnacion realizada por el (la) C. es

procedente por las consideraciones realizadas en los numerales anteriormente citados, debido a que se
encontraron nuevos elementos para reconsiderar su nivel de estimulos.

SEGUNDO. Esta Comision Revisora, ha decidido rectificar de forma definitiva el dictamen emitido en
la primera evaluacién, asignandole el nivel __, durante un afio a partir del 1 de abril de y hasta el

31 de marzo de , siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.

Lo anterior, con fundamento en los articulos del Reglamento

del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de nuestra Universidad Autonoma del

Estado de Morelos y demas sefialados en nuestra Legislacién Universitaria.
Sin otro asunto que tratar le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE

FIRMA ELECTRONICA

Presidente(a) de la Comision Revisora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, WA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

PROGRAMA DE ESTIMULOS AL DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE
CONVOGATORIA ___ -
DICTAMEN DE IMPUGNACION (RATIFICA)
F-EDD-13b

Cuernavaca Mor.,a__de de

NOMBRE DEL SOLICITANTE i
UNIDAD ACADEMICA DE ADSCRIPCION
Presente

Por este medio y una vez revisada su solicitud de impugnacién de fecha __ de de ,
respecto al resultado de la primera evaluacion en la convocatoria - , del Programa de
Estimulos al Desempefio del Personal Docente de la UAEM, tengo a bien nofificarle la determinacién

emitida por la Comision Revisora, de conformidad a las siguientes:

CONSIDERACIONES

I. Del escrito de mérito se desprende que el inconforme impugna el resultado de la evaluacién por

considerar necesaria la reconsideracion de la evaluacion de sus logros académicos.

Il. La evaluacion de su impugnacion fue analizada por la Comisién Revisora, con base en lo
establecido en los articulos del Reglamento vigente del programa.

lll. Las observaciones a su solicitud son las siguientes:

IV. Como consecuencia de la revision del oficio de impugnacion y del expediente previamente
entregado, de manera colegiada la Comisién Revisora ha decidido ratificar el dictamen emitido por
la Comisién Evaluadora, por 1o que, es pertinente resolver y se:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA,
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccidn de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Estimulos Académicos

RESUELVE:

PRIMERO. Que la impugnacion realizada por el (la) C. no es

procedente por las consideraciones realizadas en los numerales anteriormente citados, debido a que
no se encontraron nuevos elementos para reconsiderar su nivel de estimulos. Sin embargo, la

Comisidn Revisora reconoce que esta realizando un buen trabajo.

SEGUNDO. Esta Comision Revisora, ha decidido ratificar de forma definitiva el dictamen emitido en la

primera evaluacion, asignandole el nivel ___, durante un afio a partir del 1 de abril de y hasta el
31 de marzo de , siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal.
Lo anterior, con fundamento en los articulos del Reglamento

del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de nuestra Universidad Auténoma del
Estado de Morelos y demés sefialados en nuestra Legislacion Universitaria.

Sin otro asunto que tratar le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

FIRMA ELECTRONICA

Presidente(a) de la Comisién Revisora del
Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, UA
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM
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Formulario F-EDD-14 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
[ESTADO DE M:

F-EDD-14

Cuernavaca, Morelos a __de de

Tesorero General de la UAEM
Presente

Por este medio, solicito de la manera mas atenta que el pago por concepto de “Estimulos al Desempefio del
Personal Docente” sea depositado mensualmente a la cuenta
interbancaria

con namero de clabe
del banco . Anexo
copia de estado de cuenta bancario y copia de credencial oficial.

Sin mas por el momento agradezco la atencion a la presente y quedo a sus ordenes para cualquier
informacion adicional.

Atentamente
Nombre:
Adscripcion:
Nuamero de control:
C.c.p. . Director de Personal.
Ccp. - Jefe del D de

UA
EM
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SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Cuernavaca, Morelos, _ de de
N°deoficio: .
Asunto: Némina ESDEPED de
F-EDD-15

Director (a) de Personal

Presente
Estimado(a)
Por este medio, se remite el listado de incidencias del personal docente para aplicar en la némina
correspendiente al mes de de del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente (ESDEPED).
NIVEL
NO. NOMBRE UNIDAD ACADEMICA OBSERVACIONES

Sin méas por el momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario(a) Académico(a)

Cep- Cficios enviados SA-UAEM
Cep- . Director(a) de Investigacion y Posgrado
Cep- 0 Jefe(a)delDep ) de Estimulos Académico:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777)329 70 24 ext. 7914 y 3377
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccién de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
Departamento de Estimulos Académicos
ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE
F-EDD-16

Proceso "Evaluacion y actualizacion de estimulos al
desempeno del personal docente"

Certificacién 1SO 9001:2015

*Obligatoric

Encuesta de satisfaccion del cliente

De la manera mas atenta, solicitamos su apoye en responder el siguiente cuestionario, el cual se enfoca en la

atencién y servicio recibido por parte del personal que interviene en el proceso. asi como en la operatividad del
mismo.

Ir a la pregunta 1

Evaluacion Las pr de ésta nos p an su opinién respecto al
s SERVICIO brindado por el equipe de trabajo que integra el Departamento de Estimulos
del Académicos.

servicio

1.  (Qué tan satisfecho se siente respecto al tiempo de respuesta a su solicitud o o
duda?

Marca solo un évalo.

) Muy satisfecho
C ) Satisfecho
) Indiferente
() Poco satisfecho

( ) Nada satisfecho

2. ;Que tan satisfecho se siente con el trato recibido por el personal del *
Departamento de Estimulos Academicos?

Marca solo un évalo.

() Muy satisfecho
(___) satisfecho
( ) Indiferente
K _) Poco satisfecho

[ Nada satisfecho

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria,
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SECRETARIA ACADEMICA
Direccion de Investigacion y Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Departamento de Estimulos Académicos

-

3. Considera que el personal que labora en el Departamento de Estimulos
Académicos cuenta con la preparacion y el profesionalismo suficiente?

Marca solo un dvalo.

) Totalmente de acuerdo
) De acuerdo

) Indiferente

*) En desacuerdo

| Totalmente en desacuerdo

4.  Enuna escala del 1al 5 donde el 5 es la mayor calificacion. ;Cual es su valoracion *
general del servicio brindade por el personal del Departamento de Estimulos
Académicos?

Marca solo un évalo

1 2 3 4 5

5. Sugerencias y comentarios *

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, 5° Piso Torre de Rectoria, &
Tel. (777) 329 70 24 ext. 7914 y 3377 EM

. RECTORIA
Una universidad de excelencia e

UA

. . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023




Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 327 de 533

ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DE
CALIDAD
GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

RESP ONSABLE DE LA RESP ONSABLE DE LA
GESTION DEL AUDITOR LIDER DE LA GESTION DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE UAEM PROGRAMA DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
AUDITORIAS AUDITORIAS

Inicio

Identifica fecha 1 Programa anualde
programada de auditora auditorias de calidad
interna de calidad autorizado.

Determina Alcance de
ria il

1 Oficio de
Nombramiento.

Elige al Auditor Lider

A 4
-l Conforma equipo 1 Expedientes de
™ auditor auditores internos de
calidad.
Integra expediente de 1 Procedimiento de 1 Expediente de auditor
auditores que cumplan auditorias internas de interno de calidad.
el perfil establecido calidad.
N
Y
Coordina capacitacin a NO
los candidatos para Completo
auditor interno
Sl
) . 1 F-SGC-05. 1 Plande auditoria
. Define act_mdade_s Y interna de calidad
areas a auditar y firma N
firmado.

el plan de auditoria
interna de calidad

Recibe plan de auditora
interna de calidad,
gestiona firma del

P Responsable del SGCy

comunica a los
Responsables de
procesos a auditar

Coordina elaboracién
de la lista de

verificacién de auditora
v

Convoca a reuniol
apertura

A
Dirige reunién de
apertura y comunica | g
plan de auditoria intema [
de calidad

1 Actade reuniénde
apertura.

Coordina audi

interna de calidad

Coordina al equipo
auditor para determinar
los hallazgos de la
auditoria interna
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GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

AUDITOR LIDER DE LA

AUDITOR LIDER DE LA

RESP ONSABLE DE LA

GESTION DEL

RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

UAEM UAEM PROGRAMA DE SGC Y/O DOCUMENTO
AUDITORIAS
NO Elabora 1 F-SGC-06. 1 Informe de auditoria
SAE!I;;?JI:&:Lan?(? informe de auditoria interna de calidad.
interna
1 Informe de auditoria
Incluye el resultado de interna de calidad con
la verificacién de [P
seguimiento en el venfl'ca'clon de
informe de auditoria seguimiento.
v
Elabora 1 Informe de auditoria
informe de auditoria interna de calidad de
interna de seguimiento seguimiento.
A 4
Dirige reunion de ciemre
TS y comunica los
hallazgos de la auditora
interna de calidad
No NO Firma el informe de la 1 informe de auditoria
conformi- P auditoria interna de interna de calidad
dad calidad firnado.
SI
Gestiona reunién con y
Responsable de Proceso Envia informe a 1 Email oficial.
para establecer acciones Responsable de Proceso
correctivas para atender P ditad
no conformidades auditado
Fin
Gestiona firma del
informe de auditoria
interna con el
responsable de la
gestion del programa de
auditorias
Firma el informe de la 1. Informe de ?“d itoria
P auditoria interna de interna de calidad

calidad

Programa audi
interna de segui

v

Envia informe a
Responsable de Proceso
auditado

| ]

1 Email oficial.
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Formulario F-AIC-01 (el registro sera electrénico):

| W Sistema de Gestitn '
_ h de la Calidad

Valoracion de la 10ma Auditoria Interna
de Calidad SGC

Por favor. responde 2 estas preguntas antes de irte.

T
=

*Obligatorio
MNombre del Proceso ~

Tu respussta

Correo electronico *

Tu respussta

LEl Plan de Auditoria fue claro y se comunico en tiempo?

Mo Satisfecho
Foco Satisfecho

Satisfacho

0000

Muy Satisfecho

iLas entrevistas se realizaron de forma ordenada, coherente vy cordial con el
auditado? ~

I:::I Mo Satisfecho
() Poco Satisfecho
l:::l Satisfacho

() Muy Setisfeche

e e B s 2ttt et bt 5 e s Aot i s

) Mo Satisfechs
) Poco Satisfecho
) Sartisfecho

) Muy Sarisfecho

JConsidera que hay algun aspecto a mejorar? ;Cual? ~

Tu respuesta

» Enwviame una copia de mis respuestas.

Munca envies contrasefas a ravés de Formularios de Google.

Este formularic oe cred en Unrersidad Autdnom:a del Estads de Morsios.. Motificar uso inadecuads

UA

RECTORIA
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GESTION DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP)

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Elabora convocatoria
para gastos de
publicacién, becas
postdoctorales,

estancias cortas de
investigacién para

Gestiona Vo Bo de la
Dir. de Investigacion y

PITC, )a/lerli?elztm de d Posgrado y firmadel
P Secretario Académico
A
NO
Firma
St

Envia convocatoria a
PITC’s

v

Recibe oficio con
solicitud y formato
descargable PRODEP
de PITCo CA

Resguarda para su
entrega en la préxima
visita a la Dir. de
Superacion Académica

v

Entrega oficios a la Dir.
de Superacién
Académica de la
DGESU

v

1 Reglas de operacion
PRODEP.

1 F-GP-01a 6 F-GP-
01b, 6 F-GP-01c 6 F-
GP-01d 6 F-GP-0le.
2.F-GP-08a.

1 Reglas de operacion
PRODEP.

PRODEP.

1 F-GP-02a 6 F-GP-
02b, 6 F-GP-02c 6 F-
GP-02d 6 F-GP-02e.

1 Convocatoria.

1 Convocatoria firmada.

1 Solicitud PRODEP
firmada.
2.Controlde
solicitudes.

3. Oficio conacuse de
recibido.

1 E-mail oficial.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 Reglas de operacion
Elabora Oficio de PRODEP.
Notifica al PITC o CA = - ?)%I:Cg:ddﬁ‘?gridpé—;(iao 1 E-mail oficial.
ocumentos »l <
a la fallat:e” completos »| Dir. de Superacion
ocumentacion Académica de la
DGESU
Recibe y verifica ‘
documentacion Gestiona Vo Bo de la
Dir. de Investigacion, y
Posgrado y firmadel
s Secretario Académico
@ NO
NO
Firma
St B B -
1 Reglas de operacién 1 E-mail oficial.
rechazo

1 Oficio con firma.

1 Solicitud PRODEP
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

# de difusiones de las
convocatorias.

%de solicitudes
recibidas.

DIR .= Direccion,PRODEP =Programa para el Desarrollo Profesional Docente, DGESU=Direccion Generalde Educacién Superior,PITC=ProfesorInvestigadorde
Tiempo Completo, C.A.=Cuerpo Académico, RIP =Responsable Institucionaldel P rograma, UA= Unidad Académica.

UA
EM
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GESTION DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE (PRODEP)

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe respuesta de la
Dir. de Superacién
Académica de la

publicacion

Posuoct

firma de la Dir. de
Investigacion y
Posgrado

3

Canaliza al Postdoc al

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

notifica por correo
electrénico al

Responsable del CA 'y

asesor, Jefe de enlace

de la UA

v

gestiona firma de la Dr.
de Investigacion y
Posgrado y entrega a
Servicios Escolares

Elabora oficio, gestiona
firma de la Dir. de
Investigacion y
Posgrado y entrega a
PITC6 CA

informe de impacto
académico

Sl

Entrega oficio de
aceptacion, a PITC 6
CA

Elabora oficio, gestiona
firma del Secretario
Académico y entrega

P> en la Dir. de Superacion
Académica de la
DGESU con acuse de

1Reglas de operacion
PRODEP.

1 F-GP-03a.

1 F-GP-03b 6 F-GP-
03c 6 F-GP-03d 6 F-
GP-03e.

1 Controlde solicitudes
actualizada.

1 Oficio de respuesta
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 Oficio de respuesta
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de respuesta
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

recibido de PITC 6 CA
L 1 Oficio con acuse de
. Elabora oficio . recibido.
notificando la vigencia
del postdoc para entrega
de credencial o resello, » Fi
in

DGESU
<
i 1
1 E-mail oficial.
Y Solicita a la Dir. de
Superacién Académica
Respuesta > de la DGESU
informacion de
solicitudes pendientes
1 E-mail oficial.
NO Notifica al PITC la no Soticitud d
Aprobada > aprobacion de la - O"'é%':iuca e Fin
solicitud
. 1 E-mail oficial. %de solicitudes
Nogﬁga IOISI:D_O)tlost aprobadas.
aprobados al Asistente e
Técnico del Depto. de PITC 0 CA en su caso # drerrepllcas
Proyectos de complementa solicitadas.
Investigacion, a la Dir. documentacién
de Presupuestosy a la
Dir. de Contabilidad
Elabora oficio de l NO —
sl aprobacion para el Solicita al PITC o CA 1 E-mail oficial.
Gastos de w| PITCoCA, gestiona | |} < la entrega fisica del Inf.deimpacto
Ll acad
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PRODEP)

AUXILIAR DEL DEP TO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DEL DEP TO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora convocatoria de
apoyo a la incorporacién
de nuevos PITC, apoyo a

1 Reglas de operacion
PRODEP.
2. Calendario de

1 Convocatoria.

" atencién.
desonble re e e ocibe 0o I D e 1 Oficio de solicitud de
a PITC con perfil S e P expedientes.
. uperaciéon Académica
aese , 9 de la DGESU solicitud
reconocimiento, y apoyo de expedientes
a PITC, beca para NO aleatorios 1 Convocatoria firmada.
estudios de postgrado de s1 Envia convocatoria con 2. E-mail oficial.
alta calidad y apoyo a la Firma P> calendario de atencion a 3. Controlde
reincorporacién de PITC's ¢ o "
exbecarios PITC solicitudes actualizada.
Realiza oficio para la
entrega de expedientes
a la Dir. de Superaciéon
Académica, gestiona
VoBo de la Dir. de Inv
Gestiona Vo Bo de la
Dir. de Investigacion y h 4 ),SPOSQLLBF‘O'AY ﬁ;ma'del :
Posgrado y firma del Atiende a PITC ecretario Academico 1 Mé6dulo de captura de
Secretario Académico conforme a calendario curriculumy solicitudes
para revision de los de PITC PRODEP.
requisitos en
plataforma PRODEP Entrega oficio y 1 qf f)IO conacuse de
s 7'} expedientes digitales a recibido.
la Dir. de Superacion
A 2 Académica de la
DGESU
Imprime del médulo de NO
captura las solicitudes
en 3 tantos, gestiona
| firmade PITCy Vo.
Bo. de la Dir. de Invest. 1 Moédulo de capturade
y Posgrado Actualiza informacion curriculum y solicitudes
de PTC actualizada.
Gestiona firma del st Completo
Secretario Académico I
NO s
Recibe oficio de la Dir. :_egtf)licdlz conacuse de
NO de Superacion .
Académica de la
DGESU, notificando la o
validacion de I ) 1 Oficio de
sl expedientes completos Recibe oficio de la Dir. incump limiento con
de Superacion acuse de recibido.
Académica de la

Entrega solicitudes ante
Dir. de Superacion
Académica de la

DGESU, notificando el
incumplimiento de lo
establecido en las
Reglas de Operacion

DEP

1 F-GP-02f6 F-GP-
02g, 6 F-GP-02h.
2. Calendario de

1 Solicitud PRODEP
firmada.
2.Controlde

DGESU PRO recepcién PRODEP. solicitudes actualizada.
Si
Recibida Observacion
e 1E-mail oficial.
Notifica al PITC el
NO rechazo de la solicitud

Notifica el PITC la no
recepcion de la solicitud

solventado

Recibe notificacion de

rechazo de solicitud de
la Dir. de Superacion
académica de la
DGESU

-

Notifica el rechazo al

PITC

Y

D

1 Reglas de operacion
PRODEP.

1E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido.
1 E-mail oficial.
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GESTION DEL PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE

PRODEP)

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

JEFE DEL

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

DEP ARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Dir. de
Superaciéon Académica

de la DGESU los
resultados de las
solicitudes

Aprobada

A

S|

\ 4

Notifica al PITC la no
aprobacion de la
solicitud

Réplica

NO

Recaba firma de PITC
en acuse de resultados

v

Entrega oficio en Dir.
de Superacién

Académica de la -

DGESU con acuse de
recibido de PITC

Elabora oficio de
réplica, gestiona VoBo
de la Dir. de Inv. y
Posg., firma del

Secretario Académico,
y envia a la Dir.

Superaciéon Académica
DGESU

Notifica los apoyos
aprobados al asistente
técnico del Depto. de

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

Dir. de Contabilidad

T

Notifica al PITC los
resultados de las
solicitudes

S

Reconocimiento

Apoyo aPPD

Recaba firma de PITC
en acuse de resultados

Elabora oficio con la
distribucion del recurso,

Rec. y Apoyo

gestiona firma de la Dr. <

de Investigacion y
Posgrado y entrega a
PITC.

VL

A 4
Envia reconocimiento
de perfil c a
PITC

Elabora y entrega
oficio en Dir. de
Superacion Académica
de la DGESU con acue
de recibido de PITC

Recaba firma de PITC
en acuse de resultados y
en el oficio de
distribucion del recurso

Fin

Envia reconocimiento

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

Elabora oficio, gestiona

VoBo de la Dir. de Inv.

y Posgrado y entrega de
acuses a la DGESU

de perfil deseable a
PITC

Apoyo ala inc.

Elabora oficio con la

distribucion del recurso,
gestiona firma de la Dr.
de Investigacion y
Posgrado y entrega a
PITC.

v

Convoca PITC,
Directores y Jefes de
Enlace y Gestion a
reunion informativa
sobre el ejercicio del
recurso

.

D)

1 F-GP-03h.

1 F-GP-03g.

1 E-mail oficial.

1 Controlde solicitudes
actualizada.
2. E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
ido.

1 Controlde solicitudes
actualizada.
2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 Oficio de respuesta
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 Oficio de respuesta
conacuse de recibido.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

1 E-mail oficial.

2. lista de asistencia.
1 Oficio conacuse de
rec o.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

%de solicitudes
aprobadas.

# de réplicas
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GESTION DEL PRODEP (SOLICITUD DE INCREMENTO EN LA APROBAC ION DEL RECURSO)

AUXILIAR DELDEP TO. | AUXILIAR DELDEPTO.

AUXILIAR DELDEP TO. | AUXILIAR DELDEPTO. PROCEDIMIENTO

Dir. Investigacion y
Posgrado y envia al
PITC

Requiere
justificacion

SI

Notifica al Jefe del
Depto. de Proyectos de
Investigacion de la no
continuidad del tramite

1

PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION
1 Reglas de operacién 1 E-mail oficial.
- NO Notifica al PITC la no PRODEP.
Jisiind Redistribucion > Pertinencia P pertinencia de la
solicitud
NO NO Sl
g
1 Controlde solicitudes
actualizada.
N
PITC ejerceel apoyo
conforme a la
distribucion del recurso
Fin
A 4
. 1 Reglas de operacion ] 1 Oficio conacuse de incrementos
Elabora oficio para PRODEP recibido
solicitar el incremento ’ ’
del recurso otorgado a
la Direccién de
Superacién Académica
de la DGESU, gestiona
Vo Bo. de la Dir.
Investigacion y 3 JEFE DEL
Posgrado y firmadel -
Secretario Académico Recibe de la Direccién DEPARTAMENTO DE 1 O_f'_c'o conacuse de
de Superacion PROYECTOS PE recibido.
Académica de la INVESTIGACION
DGESU el oficio de
uesta sobre la
tud y notifica a
PITC
1 E-mail oficial.
Notifica el incremenb a
los apoy os aprobados,
al asistente técnico del
Incremento P Depto. de Proyectos de
S Investigacion, a la Dir.
de Presupuestos y a la
Dir. de Contabilidad
NO . 1 Oficio con acuse de %de incrementos
Elabora oficio ibid bad
de la aprobacion del recibido. aprobados.
incremento del apoyo, E 2.Controlde
gestiona Vo Bo. de la solicitudes actualizada.
Dir. Investigacion y
Posgrado y envia al
PITC
1 Oficio con acuse de
Elabora oficio \ 4 recibido.
de notificacion del no Fin 2.Controlde
incremento del apoyo, o
gestiona Vo Bo. de la |« v solicitudes actualizada.

1 E-mail oficial.
2.Controlde
solicitudes actualizada.
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GESTION DEL PRODEP (SOLICITUD DE REEDISTRIBUCION EN LA APROBACION DEL APOYO)

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE

AUXILIAR DELDEP TO.
PROYECTOS DE

AUXILIAR DELDEP TO.
PROYECTOS DE

AUXILIAR DELDEP TO. PROCEDIMIENTO

INVESTIGACION

INVESTIGACION

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora oficio para
solicitar la
reedistribucion del
recurso otorgado,
gestiona Vo Bo de la
Dir. de Investigacion y
Posgrado, firma del
Secretario Académico
ya la Dir. de Superacion
Académica de la
DGESU

>

Recibe oficio de
respuesta de la Dir. de
Superacion Académica
de la DGESU sobre la

solicitud

Aprobacién

Pertinencia

'\
Sl
Requiere

A

Elabora oficio de
notificacion de la no
reedistribucion,
gestiona firma de la Dr.
de Investigacion y
Posgrado y envia al
PITC

Notifica el incremenb a
los apoyos aprobados,
al asistente técnico del

Elabora oficio
de la reedistribucion,
gestiona Vo Bo. de la
Dir. Investigacion y
Posgrado y envia al
PITC

Justficacion

Solicita al PITC la
informacién de

P Depto. de Proyectos de

Investigacion, a la Dir.

de Presupuestos y a la
Dir. de Contabilidad

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

L Investigacion y
Y Posgrado y notifica al solicitudes actualizada.
> Fin

Elabora oficio, gestiona
firma de la Dir de

PITC la aprobacién de
la reedistribucion

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido.
2.Controlde

solicitudes actualizada.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.

solventacion 1 Oficio con acuse de
NO Elaborf{ })ficio l%e recibido.
solventaci6n, gestiona 2. Controlde
rubrica de la Dir de s "
=] SI Investigacion y solicitudes actualizada.
Solventa » En tempo Posgrado y firma del
Secretario Académico,
N y entrega en la Dir. de
° NO Superacion Académica
de la DGESU
. 1 Oficio con acuse de
Elabora oficio de recibido.
B r_es_pue_sga sob_re_ la 2.Controlde
justificacion solicitada, . "
gestiona VoBo de la solicitudes actualizada.
Dir. de Investigacion y >
Posgrado y firma del N -
Secretario Académico, Notifica al PITC que la 1 E-mail oficial.
y entrega en la Dir. de solventacion no esta en A . =
Superacion Académica tiempo Recibe oficio de 1 E-mail oficial.
de la DGESU respuesta de la DGESU
sobre la solicitud y
notificaa PITC
L N 1 Oficio con acuse de
Elabora oficio, gestiona recibido
firma de la Dir. de NO . Id
Investigacion y < 2.Controlde
Posgrado y notifica al [ solicitudes actualizada.
PITC la no aprobacién
de la reedistribucion Sl

1 Oficio con acuse de
recibido.
2.Controlde

1 # deredistribuciones
solicitadas.

1 %de redistribuciones
aprobadas.
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GESTION DEL PRODEP (CANCELACION EN LA APROBACION DEL APOYO)

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de PITC oficio
de solicitud de
cancelacion del apoyo

|

Realiza oficio de
solicitud de
cancelacion, gestiona
Vo Bo de la Dir de
Investigacion y
Posgrado y firma del
Secretario Académico y
entrega a la Dir. de
Superacioén Académica
de la DGESU

v

Recibe de la Dir. de
Superaciéon Académica
de la DGESU, el oficio

de aceptacion de la

cancelacion

1 F-GP-04a 6 F-GP-
04b.

1 Oficio conacuse de
recibido.
2.Controlde

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

solicitudes actualizada.

%de solicitudes
canceladas.
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ESTADO DE MORELOS

GESTION DEL PRODEP (REEDISTRIBUCION EN EL EJERCICIO DEL RECURSO)
AUXILIAR DELDEP TO. | AUXILIAR DELDEP TO. | AUXILIAR DELDEPTO JEFEDEL
PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES

. " - PROYECTOS DE Y/O DOCUMENTO
INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGAC ION

Recibe de PITC oficio 1 Oficio conacuse de

de solicitud de recibido.
redistribucién o de
cancelacién del apoyo
en el ejercicio del
recurso

1 F-GP-04a 6 F-GP- 1 Oficio con acuse de %de solicitudes
04b. recibido. canceladas.
2.Controlde
solicitudes actualizada.

Cancelacion

NO Notifica al PITC la no L E-mail oficial.
Redistribucién - Pertinencia : pertinencia de la
solicitud
S
Elabora oficio para 1 Oficio con acuse de
solicitar la recibido.
redistribucion del
recurso otorgado,
gestiona Vo Bo. de la y
Dir. de Investigacion y Fin )
Posgrado y firma del A
Secretario Académico y
entrega a la Dir. de
Superacién Académica
de la DGESU
Recibe oficio de 1 E-mail oficial.
respuesta de la Dir. de
Superacién Académica . N 1 Oficio con acuse de
@-’ de la DGESU sobre la Elapora oficio, gesuona recibido
solicitud y notifica a firma de la Dir. de ’
PITC Investigacién y
Posgrado y notifica al

PITC la aprobacién de
la reedistribucion

Aprobacion —>é v

1 E-mail oficial.

Notifica la

redistribucion aprobada

Elabora oficio de al asistente técnico del

nqtificac'r on de la no < pertiencia Depto: de Rroyectos qe

redistribucién y envia al Investigacion, a la Dir.
PITC de Presupuestosy a la

+ Dir. de Contabilidad

A
Fin

1 E-mail oficial.

Solicita al I?!TC la Requiore
informacion de Justificacion
solventacién

1 Oficio con acuse de

Elabora oficio de recibido.

solventacién, gestiona
VoBo de la Dir de
S St Investigacion y

En tempo P Posgrado y firma del
Secretario Académico y
NO NO entrega a la Dir. de
Superacién Académica
de la DGESU

Elabora oficio de
respuesta a la DGESU 1 E-mail oficial.
sobre la justificacién Notifica al PITC que la
solicitada y gestiona | g

< solventacién no esta en
tiempo

ribrica de la Dir. de
Investigacion y
Posgrado y firma del
Secretario Académico

I— Fin
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GESTION DEL PRODEP (CANCELACION EN EL EJERCICIO DEL RECURSO)

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Solicita al PITC la
solventacion

A 4

Recibe observaciones y
notifica la solventacion
a la Dir. de Superacién
Académica de la
DGESU

A

Elabora oficio, gestiona
firma de la Dir. de
Investigacién y posgrado
y entrega al PITC copia
de la notificacién recibida

NO| "
Apoyo aPPD Rec. y Apoyo Apoyo ala inc. Fin
Si
Solicita al PITC el 1 Plataforma PRODEP.
registro del informe
i i - émi 1 Plataf PRODEP.
Solicita al PITC el financiero - académico atatorma o
5 ) en la plataforma
registro del informe | g PRODEP
financiero en la [
plataforma PRODEP
Solicita al PITC el
v h
— informe financiero-
Solicita informe académico y el informe
financiero firmado por ejecutivo firmados, asi
elPITC como las evidencias
v
Concilia el informe
financiero recibido con
la Asistente Técnico del [«
Depto. de Proyectos de
Investigacion
v
1 Oficio con acuse de
Elab_ora el oficio para [} recibido.
Dir. de Superacion
Académica de la 1
DGB%Sldé ?:%'?rnzglo- 1 Oficio con acuse de
Investigacion y Recibe oficio de la Dir. recibido.
Posgrado y firma del  |— de Superacion
Secretario Académico, NO Académica de la
_ entrega informe [l P DGESU, notificando la
financiero, y en su caso finalizacion del
notifica la existencia del ) compromiso adquirido
remanente en la cuenta con el PRODEP
del fideicomiso

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 E-mail oficial.
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GESTION DEL PRODEP (PRORROGA)

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

DEP ARTAMENTO DE

JEFE DEL

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

AUXILIAR DELDEPTO.

AUXILIAR DELDEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Analiza fecha de
solicitud de prérroga del
apoyo a la incorporacion

o de los CAEF

Solicita al PITC o a los
CAEF el oficio de
solicitud de prérroga

Prorroga

Recibe del PITC o
CAEF la solictud

!

Elabora oficio para
solicitar la prérroga,
gestiona firma de la Di.
de Investigacion y
posgrado y del
Secretario Académico y
entrega a la Dir. de
Superacion Académica
de la DGESU

A

%

Elabora oficio de
solventacién, gestiona
firma de la Dir. de
Investigacion y
posgrado y del
Secretario Académico y
entrega a la Dir. de
Superacién Académica
de la DGESU

A 4

Recibe oficio de
respuesta de la Dir. de
Superacion Académica
de la DGESU
sobre la solicitud y
notifica a PITC o CAEF

Aprobacisn

NO

Elabora oficio, gestiona
firma de la Dir. de
Investigacion y
Posgrado y notifica al
PITC o CAEF la no

1 Controlde
solicitudes.

1 E-mail oficial.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de

1 # de prérrogas
solicitadas.

Elabora oficio, gestiona

- < recibido.
l firma de la Dir. de

aprobacion de la

Investigacion y prorroga

Posgrado y notifica al
PITC o CAEF la
aprobacion de la

prérroga

e

1 Oficio conacuse de
recibido.

Recibe oficio de
respuesta de la DGESU
sobre la solicitud y
notifica a PITC O
CAEF

1 Controlde solicitudes
actualizado.
2. E-mail oficial.

1.%de prérrogas
Notifica la aprobacién aprobadas.
de la prérroga al

s1 Asistente Técnico del
Depto. de Proyectos de
Investigacion, a la Dir.
de Presupuestos y a la

Dir. de Contabilidad

A

Aprobacion

1 E-mail oficial.
Solicita al PITC o
CAEF la solventacion

Requiere
Justificacion

A 4

Registra en control el

estatus de la solicitud Fin

DIR.=Direccién,PRODEP =Programa para elDesarrollo Profesional Docente, DGESU= Direccién Generalde Educacién Superior, P ITC=Profesor Investigadorde
Tiempo Completo, C.A.=Cuerpo Académico, RIP =Responsable InstitucionaldelPrograma
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GESTION DEL PRODEP (CONTROL PROGRAMATICO)

ASISTENTE TECNICO

DELDEP TO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Registra en control
programatico los oficios
de liberacién,
reedistribucion,
incremento y prérrogas

Recibe de la Dir. de

Presupuestos las
solicitudes de pago,
requisiciones y orden de
compra

Identifica nimero de
requisicion y el nmero
de conveni
liberacion

v

Coteja montos, rubros y
conceptos de la orden de
compra vs control
programatico

v

Registra nimero de
orden de compra,
concepto y monto

Soliciud 6
requisicion

NO

Elabora relacion de

Envia observaciones al
Depto. de
Financiamiento

Extraordinario

entrega y gestiona

Vo.Bo. del Jefe del
Depto. de Proyectos de
Investigacion

v

Recibe del Depto. de
Fin. Extra. acta del

Comité Técnico del
fideicomiso para revisién

NO

Correcta

Sl

Recaba firma de los
integrantes del Comité
técnico de Secretario

Académico

Y

Entrega al Depto. de
Financiamiento
Extraodinario para su
correccioén

Entrega acta firmada al
Depto. de

Elabora relacién de
cancelacion, gestiona
ribrica del Jefe del
Depto. de Proyectos de
Investigacion y entrega
al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario.

Financiamiento
Extraordinario

T

1 F-GP-05a 6 F-GP-05b
6 F-GP-05c 6 F-GP-
05d 6 F-GP-05e 6 F-GP-|
05f 6 F-GP-05g.

1 Control programatico.
2. Convenio de
liberacién.

1 F-GP-06.

1 F-GP-07.

1 Control programatico.

1 Copiade relaciéncon
acuse de recibido.

1 Control programatico
actualizado.

1 E-mail oficial.
2. Control programatico
actualizado

1Relacién conacuse de
recibido.

1Relacion con acuse de
recibido.

1Control programatico
actualizado.

1 Acuse de acta con
firma.

# de solicitudes,
requisiciones y/o
pedidos con
observaciones.

%de solicitudes,
requisiciones y/o
pedidos entregadas en
los tiempos
establecidos.

%de solicitudes y
requisiciones canceladas
por tiempo.
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GESTION DEL PRODEP (CONTROL PROGRAMATICO)

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTEN
DEL

TE TECNICO
DEPTO.

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

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

y Responsable del
proyecto

v

Coteja rubros y montos
con el proyecto
autorizado o con el
convenio de liberacion y
registra en control
programatico

NO

Recaba firma del
Responsable
Institucional del
Programa

autoriza

>

Registra observacion
finaciera y/o
programatica

v

Envia observaciones a la
Unidad Académica para
su solventacion

!

Solventacion =5
dias

Recaba firma del
Responsable
Institucional en solicitud
o requisicion

Relaciona solicitudes

firma de la Dir. de
Investigacién y posgrado
y entrega al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

das, gestiona

Rl

Envia notificacién de
cancelacién a Unidad
Académica

v

Elabora relacion de
cancelacion, gestiona
VoBo del Jefe del Depto.
de Proyectos de
Investigacién y entrega
al Depto. de
Financiamiento
Extraordinario

\4

GA

1 Solictud 6 requisicion
6 pedido.

2.Control
proaramatico.

1Control programatico
actualizado.

LRelacién conacuse de
recibido.

1 Control programatico
actualizado.

1E-mail oficial.

1E-mail oficial.

L1Relacién conacuse de
recibido.

%de solicitudes,
requisiciones y/o
pedidos entregadas al
Depto.de
Financiamiento
Extraordinario en los
tiempos establecidos.

1 %de solicitudes y
requisiciones canceladas
por tiempo.
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ESTADO DE MORELOS

GESTION DEL PRODEP (INFORMES)

AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DELDEPTO. | [ oo comiEnTO
PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION

Inicio

Analiza periodo para 1 Reglas de operacién |1 Controlde solicitudes
entrega de informes del PRODEP. actualizado.

financieros y/o N 2. Normatividad interna.
académicos

En tiempo

Sl
Apoyoak Fortakecimiento
incorporacion
NO
Fin
1 E-mail oficial.
Solicita al PITC el
registro del informe _mail ofici
financiero en la Solicita al PITC el L E-mail oficial.
plataforma PRODEP registro del informe
financiero - académico [«
en la plataforma
PRODEP
A 4
Solicita informe 1 E-mail oficial.
financiero al asistente
Técnico del Depto. de o 1 E-mail oficial.
Proyectos de Solicita informe
investigacion financiero al asistente
Técnico del Depto. de
Proyectos de
investigacion
NO Solicita al PITC el L E-mail oficial.
Apoyo ala informe académico
Incorporacion generado de plataforma

PRODEP y en su caso
el informe ejecutivo
firmados y evidencias

v

v Verifica informe vs
plataforma PRODEP

NO

Fortakcimiento

sl N
Elabora oficio para el K
. . Correcto —’l
envio del informe
financiero-académico y
en su caso notifica la NO
existencia del
remanente en la cuenta
del fideicomiso,
gestiona Vo Bo de la
Dir. de Investigacion y
Posgrado, firma del
Secretario Académico

¢ NO Sl

Solvena

P\ €

»

Solicita a PITC la
id solventacion

Resguarda para su
préxima entrega

|

Entrega oficio a la Dir. 1 Oficio con acuse de
de Superacion recibido.
Académica de la
DGESU
Fin
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado
ESTADO DE MORELOS
GESTION DEL PRODEP (INFORMES)

AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DEL DEP TO. | AUXILIAR DELDEPTO. | | o0 o o

PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION

1 Reglas de operacién
del PRODEP.

Elabora oficio para el
envio 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 Investigacion y
Posgrado, firma del
Secretario Académico E

1 E-mail oficial.

R g Notifica la finalizacion
esguarda para su del apoyo al Asistente
Técnico del Depto. de
Proyectos de
Investigacion, a la Dir.
1 Oficio conacuse de
recibido.

préxima entrega
de Presupuestos y a la
Dir. de Contabilidad

v

Entrega oficio a la Dir.
de Superacion | 4
Académica de la Y
DGESU
Solicita a la Dir. de 1 E-mail oficial.
Superacion Académica
> Respuesta L de la DGESU
informacion de
solicitudes pendientes
1 Oficio de finalizacion
conacuse de recibido.

Recibe de la Dir. de
>3

Superacion Académica

>
Aprobado »| de la DGESU oficio de
finalizacion
Solicita al PITC I L E-mail oficial.
solventacion del
informe
A 4
Elabora oficio para
PITC o al representante 1 E-mail oficial.
del CA, notificando la

finalizacion del
compromiso adquirido
con el PRODEP

Notifica la no

< solventacién a la Dir. de
[ Superacion Académica
de la DGESU
) 4 | v
Solvent No - Gestiona firma de la 1 O_fi_Ci° conacuse de
venta = Dir. de Investigacion y recibido.
Posgrado y entrega a
) y PITC o CA anexando
copia del oficio de la 1 Normatividad interna.
Solicita reintegro Dir. de Superacién
Académica de la
DGESU
1 E-mail oficial.

Envia a la Dir. de
Superacion Académica
de la DGESU
solventacion del
informe

P=Programa para elDesarrollo Profesional Docente, DGESU= Direccié n Generalde Educacién Superior,P ITC=Profesor Investigador de

Tiempo Completo, C.A.=Cuerpo Académico, RIP=Responsable Institucionaldel Programa
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GESTION DEL PRODEP (INFORMES)

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL

DEP ARTAMENTO DE

PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE
PROYECTOS DE
INVESTIGACION

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Solicita informe de

1 Reglas de operacién
del PRODEP.

actividades del proyeco
al asesor

Informe

Sl

Solicita complemento
de la informacion

Revisa que el informe
cuente con las firmas de
la UA y del asesor

Sl

Solicita al Asistente
Técnico el informe
financiero

» D
=

y

1 Normatividad interna.
Solicita reintegro

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.
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GESTION DEL PRODEP (INFORMES)

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE

JEFE DEL
DEP ARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO

PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE PROYECTOS DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION INVESTIGACION
S
Fin
sI
sl 1 E-mail oficial.

Solicita informe de

actividades del proyeco - Informe
alPITC l
y NO 1 E-mail oficial.
Revisa que el informe
f\: contenga firmas del
N> representante del CA y [«
del Responsable de la
A 4 estancia
Solicita Reintegro
NO
Firmas
Si

1 E-mail oficial.

Solicita al Asistente

Técnico el informe
financiero
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Formulario F-GP-01a (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx

F-GP-01a

Cuernavaca, Morelos, a__ de de20 .
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de gastos de publicacion PITC

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se pone a su consideracion la solicitud de apoyo de Gastos de Publicacion que
presenta el PITC

Los detalles de la publicacion se mencionan a continuacién:

Nombre de la revista

Titulo de la Publicacion:

ISSN:

Profesor Participante:

Monto solicitado: (cantidad con letra con namero y letra)
1. Solicitud del

2. Carta de aceptacion.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Director de la Unidad Académica de  PITC que realizara la estancia corta
adscripcion del PITC interesado de investigacion
(Grado, nombre completo y firma) (Grado, nombre completo y firma)

RECTORIA

Una universidad de excelencia 20175005

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GP-01b (el registro sera impreso):

Unidad Académica
b pe WonsLos
F-GP-01b
Cuernavaca, Morelos,a  de  de20 .

(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Beca Posdoctoral

{(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se hace entrega de la solicitud (del o la, titulo y nombre completo) representante
del Cuerpo Académico (Consolidado o En Consolidacién) UAEMOR-CA-# “(nombre del CA)”,
quien solicita una beca posdoctoral por el periodo de (mes) del 20____ y finalizando en mes del 20__
para (el o la titulo y nombre completo).

Junto a la presente se anexa la siguiente informacion para la evaluacion de la solicitud:

. Proyecto de Investigacion.

. Curriculum vitae.

Documento probatorio de Grado de Doctor. (Acta de examen de grado o titulo de Doctor)
. Publicacién en revista indizada.

. Clave Unica de Registro de Poblacién. (Aplica para Nacional o Extranjero)

. Copia del Acta de Nacimiento

. Formato descargable.

NoOOh®N =S

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Representante del CA Director de la Unidad Académica de PITC responsable de la Estancia
(Grado, nombre completo y firma) adscripcion del responsable de la Posdoctoral
estancia posdoctoral (Grado, nombre completo y firma)

(Grado, nombre completo y firma)

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa. Cuernavaca Morelos, México, 62208 5tc Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx

UA
EM

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GP-01c (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

F-GP-01c

Cuernavaca, Morelos, a__ de de20__ .
(NGmero de oficio)
Asunto: Solicitud de segundo afio de Beca Posdoctoral

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se hace entrega de la solicitud del segundo afio de beca de estancia
posdoctoral del (Grado y Nombre completo del Posdoc), bajo la direcciéon de (Grado y
Nombre completo del Asesor de la estancia posdoc).

Junto a la presente se anexa la siguiente informacién para la evaluacion de la solicitud:
1. Avances y productos académicos obtenidos durante el primer ano de la estancia
posdoctoral.

2. Documentos probatorios.
3. Formato descargable.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Representante del CA Director de la Unidad Académica de PITC responsable de la Estancia
(Grado, nombre completo y firma) adscripcion del responsable de la Posdoctoral
estancia posdoctoral (Grado, nombre completo y firma)

(Grado, nombre completo y firma)

UA

Av. Universidac 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, Meéxico, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-GP-01d (el registro sera impreso):

Unidad Académica

'UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-01d

Cuernavaca, Morelos, a__ de de 20 .
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Estancia corta de Investigacion

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se pone a su consideracién la solicitud de estancias cortas de investigacion de (el o

la, titulo y nombre completo) responsable del Cuerpe Académico UAEMOR-CA-# “(Nombre del
CA)”.

Los detalles de la estancia se mencionan a continuacién:

Profesor que hara la estancia de investigacién:
Lugar de la estancia:

Profesor responsable de la estancia:
Periodo de la estancia: del __ de 20 al
Documentos adjuntos:

Carta de invitacion,

Proyecto de investigacion,

Articulo publicado en revista indizada,
Carta de permiso de la UAEM,

Formato descargable.

__de de 20 .

RN

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

(Grado, nombre completo y firma)

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 f secretaria.academica@uaem.mx

Representante del CA Director de la Unidad Académica de
adscripcién del PITC interesado

(Grado, nombre completo y firma)

PITC que realizara la estancia corta
de investigacion
(Grado, nombre completo y firma)

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GP-01le (el registro sera impreso):

Unidad Académica

'UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-01e

Cuernavaca, Morelos, _ de _ del 20_
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de registro de patente

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se pone a su consideracion la solicitud de apoyo de Gastos de Patentes que presenta
PITC (Nombre del PITC), como resultado de su investigacion individual.

Los detalles de la publicacién se mencionan a continuacion:

Nombre de la Patente:

Monto solicitado: (Cantidad con numero y letra)

Se anexan los siguientes documentos:

1. Solicitud de

2. Fotocopia del formato de solicitud de la patente ante el IMPI
3. Comprobante de pago

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Director de la Unidad Académica de PITC que realizara la solicitud
adscripcion del PITC interesado (Grado, nombre completo y firma)
(Grado, nombre completo y firma)

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-GP-02a (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-02a

Cuernavaca, Morelos, a__de de20 _ .
(Ndmero de oficio)

Asunto: Solicitud de gastos de publicacion

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM
Presente

Por este medio, se pone a su consideracion la solicitud de apoyo de Gastos de Publicaciéon que
presenta el PITC 8

Los detalles de la publicacién se mencionan a continuacion:

Nombre de la revista

Titulo de la Publicacién:

ISSN:

Cuerpo Académico:

Profesores participantes del CA:

Monto solicitado: (cantidad con letra con nimero y letra)
1. Solicitud del

2. Carta de aceptacion.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Director de la Unidad Académica de  PITC que realizara la estancia corta

adscripcion del PITC interesado de investigacion
(Grado, nombre completo y firma) (Grado, nombre completo y firma)
C.i.p. .
UA
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria E, N
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx ) =78 4
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Formulario F-GP-02b (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-02b

Cuernavaca, Morelos, a_ de de20 .
(Namero de oficio)

Asunto: Solicitud de Beca Posdoctoral

Grado, Nombre Completo)
Directora de Superacion Académica
Presente

At'n: (Grado, Nombre Completo)

Subdirector de Habilitacion Académica y
Profesionalizacion Docente

Estimada Mtra. Urbano:

Por este medio, se hace entrega de la solicitud del representante del Cuerpo
Académico Consolidado UAEMOR-CA-# “Nombre del CA’, quien solicita una beca
posdoctoral por el periodo de de 20__ y finalizando en de 20__ para el

Junto a la presente de anexa la siguiente informacion para la evaluacién de la solicitud:
1. Oficio de la solicitud del Profesor Investigador responsable del Cuerpo Académico.
2. Proyecto de Investigacion.

3. Curriculum vitae.
4. Documentos probatorios.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

{Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM

Ceop

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5o Piso de Torre de Recloria |
Tel. +52 (777) 320 7004 | secretaria academica@uasm mx EM
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Formulario F-GP-02c (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE My

F-GP-02¢

Cuernavaca, Morelos, a__ de de 20
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Segundo Afio de Beca Posdoctoral

Grado, Nombre Completo)
Directora de Superacion Académica
Presente

At'n: (Grado, Nombre Completo)
Subdirector de Habilitacion Académica y
Profesionalizacion Docente

Por este medio, se hace entrega de la solicitud del segundo afio de beca de estancia
posdoctoral del , bajo la direccion de

Junto a la presente se anexa la siguiente informacion para la evaluacion de la solicitud:

1. Oficio de solicitud del cuerpo académico UAEMOR-CA-# * ?

2. Avances y productos académicos obtenidos durante el primer afio de la estancia
posdoctoral.

3. Documentos probatorios.

4. Informe financiero del primer afio.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

(Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM

Av. Universidad 1001 Col. C ilpa, Ct Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secrelaria. academica@uaem.mx B
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Formulario F-GP-02d (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-02d

Cuermnavaca, Morelos, a__ de de 20 .
(Numero de oficio}
Asunto: Solicitud de Estancia corta de Investigacién

Grado, Nombre Completo
Directora de Superacion Académica
Presente

At'n: (Grado, Nombre Completo)
Subdirector de Habilitacién Académica y
Profesionalizacién Docente

Por este medio, se pone a su consideracion la solicitud de estancias cortas de investigacion
del (Grado y nombre completo) responsable del Cuerpo Académico UAEMOR-CA-#

Los detalles de la estancia se mencionan a continuacion:

Profesor que hara la estancia de investigacion:
Lugar de la estancia:

Profesor responsable de la estancia:
Periodo de la estancia:

Documentos adjuntos:

Solicitud de

Carta de invitacion,

Proyecto de investigacion,
Articulo publicado,

Carta de permiso de la UAEM.

b wh=

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

{Grado, Nombre Completo)
Secretario Académico de la UAEM

Cci

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Recloria
Tel. 52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx
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Formulario F-GP-02e (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

F-GP-02e
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Registro de Patente

Director(a) de Superacion Académica
Presente

At'n:
Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacién Docente

Estimado(a)

Por este medio, se pone a su consideracion la solicitud de apoyo de Gastos de Patentes que
presenta el (la) , Profesor(a) Investigador(a) de Tiempo Completo, como
resultado de su investigacion.

Los detalles de la publicacién se mencionan a continuacion:

Nombre de la Patente:

Monto solicitado: § ( pesos __ /100 M. N)
Se anexan los siguientes documentos:
1. Solicitud de

2. Fotocopia del formato de solicitud de la patente ante el IMPI
3. Comprobante de pago

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacién y Posgrado

Av_ Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria UA
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretana.academica@uaem.mx ‘R A
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Formulario F-GP-02f (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTENOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-02f
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Reconocimientoe a PITC con Perfil Deseable

Director(a) de Superacién Académica
Presente
At'n:
Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacién Docente

Por este medio, se hace entrega de __ fichas de recepcidn de los Profesores Investigadores de
Tiempo Completo, quienes participardn en la convocatoria individual Reconocimiento a
Profesores con Perfil Deseable 20_, mismos que se detallan en documento adjunta.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacion y Posgrado

UA

Av. Av. Universidad 1001 Col. Ghamilpa, Guemavaca Morelas, México, 62209 5ta Piso de Tome de Rectoria EM
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Formulario F-GP-02g (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-GP-02g
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Apoyo a la Incorporacion de nuevos PITC

Director(a) de Superacion Académica
Presente

At'n:
Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacion Docente

Por este medio, se hace entrega de __ fichas de recepcion de los Profesores Investigadores de
Tiempo Completo, quienes participaran en la convocatoria individual Apoyo a la Incorporacion de
nuevos PITC 20_, mismos que se detallan en documento adjunto.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacion y Posgrado

Av. Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectorla
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx EM
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Formulario F-GP-02h (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
[ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA

F-GP-02h
(Numero de oficio)
Asunto: Solicitud de Apoyo a PITC con Perfil Deseable / Reconocimiento y Apoyo a PITC

Director(a) de Superacion Académica
Presente

At'n:
Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacién Docente

Por este medio, se hace entrega de __ fichas de recepcion de los Profesores Investigadores de
Tiempo Completo, quienes participaran en la convocatoria individual Solicitud de Apoyo a PITC

con Perfil Deseable / Reconocimiento y Apoyo a PITC 20_, mismos que se detallan en
documento adjunto.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacion y Posgrado

Av. Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777} 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx
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Formulario F-GP-03a (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE

Unidad Académica

F- GP-03a

Cuernavaca, Morelos, __ de de 20__
No. Oficio
Asunto: Respuesta a Solicitud de Gastos de Publicacion

Dr.
Representante del Cuerpo Académico
{ Nombre del CA )

Presente

At'n: Integrantes del Cuerpo Académico

En respuesta a la solicitud al apoyo de gastos de publicacion presentada ante el Programa
para el Desarrollo Profesional Docente en Educacion Superior, hago de su conocimiento
que la solicitud fue APROBADA.

La cantidad otorgada es de $ ( pesos
00/100 M.N.) para la publicacion del articulo titulado:
" " en la
revista

Asimismo, se anexa copia del oficio nimero: el cual debera

ser entregado al Jefe de Enlace de su Unidad Académica, para realizar el tramite
correspondiente.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Direccién de Investigacion y Posgrado

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, Mexico, 62208 5lo Piso de Torre de Rectorla
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Formulario F-GP-03b (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS
F-GP-03b

Cuernavaca, Morelos,  de _ _de20
No. Oficio

Asunto: Respuesta a solicitud de Beca Poscoctoral

Dr.
Representante del Cuerpo Académico
{ Nombre del CA )

Presente

Estimado ;

Junto a la presente se anexa copia de la Carta de Liberacién que otorga
el Programa para el Desarrollo Profesional Docente en Educacién Superior (PRODEP), en
respuesta de la solicitud del primer afio de beca de estancia posdoctoral
del , durante el periodo de mes 20
finalizando en mes 20 .

Cabe senalar que para finalizar el compromiso adquirido con el PRODEP, en el mes de
de 20 debera entregar el informe académico final sobre las
actividades realizadas bajo el proyecto presentado.

Asimismo, le solicito notifique al Jefe de Enlace de su Unidad Académica para que le apoye
en la realizacion de los tramites de pago de la beca.

Aprovecho la ocasion para comunicarle que, en caso de requerir un segundo afio de beca
posdoctoral, debera entregar su solicitud y su informe académico en el mes de de
20 .

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Direccion de Investigacion y Posgrado

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Recloria ¥
Tel. +52 (777) 328 7004 / secretaria.academica@uaem.mx E
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Formulario F-GP-03c (el registro sera impreso):

Unidad Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F- GP-03c

Cuernavaca, Morelos, _ de de 20
Mo. Oficio
Asunlo: Respuesta a solicitud de segundo afo de Beca Posdocloral

Dr.

Representante del Cuerpo Académico
{ NombredelCA )

Presente

At'n. Dr.

Profesor Investigador
Responsable de la Estancia

Junto a la presente se anexa copia de la Carta de Liberacion que
otorga el Programa para el Desarrollo Profesional Docente en Educacion Superior (PRODEP),
en respuesta de la solicitud del segundo afic de beca de estancia posdoctoral para el
Dr. , durante el periodode mes 20 _ames 20 .

Cabe sefialar que, para finalizar el compromiso adquirido con el PRODEP, en el mes de
mes 20 debera entregar el informe académico final sobre las actividades realizadas
bajo el proyecto presentado.

Asimismo, le solicito notifique al Jefe de Enlace de su Unidad Académica para que le apoye
en la realizacion de los tramites de pago de la beca.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo

Atentamente
Por una humanidad culta

Direccion de Investigacion y Posgrado

Av. Universidad 1001 Cal. Chamilpa, Cuernavaca Merelos, México, 52208 5Sto Piso de Tome de Rectoriz
Tel. +52 (777) 329 7004 | secretaria. academica@uasm.mx |
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Formulario F-GP-03d (el registro sera impreso):

Unidad Académica

'UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
F- GP-03d
Cuernavaca, Morelos, __ de de 20___
No. Oficio

Asunto: Respuesta a solicitud de Estancia Corta de Investigacion

Dr.

Representante del Cuerpo Académico
( Nombre del CA )

Presente

At'n. Dr.
Integrante del Cuerpo Académico

En respuesta a la solicitud de estancia corta de investigacion presentada ante el Programa para
el Desarrollo Profesional Docente en Educacién Superior, hago de su conocimiento que la
solicitud fue APROBADA, por un monto de $ ( pesos
00/100 M.N.) para la realizacion de la estancia de investigacion en
durante el periodo de mes 20 a mes 20_ .
Asimismo, hacemos de su conocimiento que en acuerdo con las reglas de operacién del
PRODERP es indispensable lo siguiente:

1. Permanecer en el Centro de Investigacion donde se realizara la estancia.
2. Cumplir con los objetivos y metas establecidos en el proyecto.
3. Entregar el informe final en el mes de 20 .

No omito mencionar que en caso de incumplimiento de alguno de los puntos anteriores se
debera regresar integramente el monto asignado.

Se anexa a la presente copia del oficio nimero: , el cual debera
entregarse al Jefe de Enlace de su Unidad Académica para realizar el tramite correspondiente.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

DR. JOSE MARIO ORDONEZ PALACIOS
Secretario Académico de la UAEM

P

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria =19 ’\
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Formulario F-GP-03e (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE Ms
F-GP-03e
(Numero de oficic)
Asunto: Respuesta a solicitud de registro de patente
Dr{a).

Profesor(a) Investigador(a) de Tiempo Completo
Unidad Académica
Presente

Estimad(a)
En respuesta a la solicitud al apoyo de registro de patente presentada ante el Programa para el
Desarrollo Profesional Docente en Educacion Superior, hago de su conocimiento que la solicitud

fue AFROBADA.

La cantidad otorgada es de $ (Cantidad en letra 00/100 M. N.) para la publicacién de la
patente titulada: " "

Se anexa a la presente copia del oficio No. el cual debera entregar al Jefe de Enlace
de su Unidad Académica para realizar el tramite correspondiente.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Director de Investigacién y Posgrado

C. c. p. .- Sacratario Académico de la UAEM
C. ¢. p. .- Director de la unidad académica
C. c. p. - Jefe de Enlace de |a unidad académica

Ay, Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62200 5t Piso de Torre de Rectoria UA

Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria. academicai@uaem. mx
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Formulario F-GP-03g (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
STADO DE MORELDS

F-GP-03g
(Numero de oficio)
Asunto: Respuesta a Solicitud de Apoyo a la Incorporacion de nuevos PITC

Profesor(a) Investigador(a) de Tiempo Completo

Presente

Estimad(a)

Por medio de la presente me permito informar que su solicitud presentada al Programa para el Desarrollo Profesional
en relacién al “Apoyo a la Incorporacién de nuevos PITC", fue APROBADA.

Se enlista a continuacion la informacion necesaria, que su jefe de enlace debe tener presente para el ejercicio y
comprobacion del recurso en ventanilla:

Oficio de Liberacion:
Numero de profesor:
Rubros y montos asignados:
a) Implementos individuales: $
b) Apoyo a la permanencia institucional: $
c) Reconoccimiento a la trayectoria: $
d) Apoyo de Fomento a la generacion o aplicacion del conocimiento: §$

Recurso total asignado $ ( pesos _ /100 M.N).
Vigencia:

Por lo anterior, usted se compromete a:
1. Ejercer el recurso asignado dentro del afio siguiente a la auterizacion del mismo (fecha),
2. Solicitar prorroga 4 meses antes de la finalizacion del apoyo (fecha),
3. Entregar los informes semestrales,
4 Para finalizar el proyecto debera entregar en fisico:
.-Informe final académico generado en la plataforma individual,
.-Informe ejecutivo,
.-Informe financiero y

.-USB con los documentos probatorios de cada una de las actividades realizadas durante la vigencia del
proyecto.

Es importante mencionar que las Reglas de Operacion del PRODEP indican que: “...al momento de causar baja de la
institucion, los bienes adquiridos con este apoyo permaneceran en la misma...”

Sin mas por el momento, aprevecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad cuita

Director de Investigacion y Posgrado

C.c.p. .-Secretario Académico de la UAEM
C.c.p. .-Director de la Unidad Académica
C.c.p. .- Jefe de Enlace de la unidad Académica

Av. Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-GP-03h (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

SECRETARIA ACADEMICA

ESTADD DE

F-GP-03h
{Numero de oficio)
Asunto: Respuesta a Sclicitud de Apoyo a PITC con Perfil Deseable / Reconocimiento y Apoyo a PITC

Profesor(a) Investigador(a) de Tiempo Completo

Presente

Estimad{a}

Por medio de la presente me permito informar gue su solicitud presentada al Programa para el
Desarrollo Profesional Docente, en relacidn al “Solicitud de Apoyo a PITC con Perfil Deseable /

Reconocimiento y Apoyo a PITC”, fue APROBADA.

Se enlista a continuacién la informacién necesaria, que su jefe de enlace debe tener presente para el

ejercicio y comprobacion del recurso en ventanilla dnica.

Oficio de Liberacion:
Nuamero de profesor:
Rubros y montos asignados:

2} Implementos individuales:

b} Apoyo a la permanencia institlucional:

c} Reconocimiento a la trayectoria:

d} Apoyo de Fomento a la generacion o aplicacion del conocimiento:
Vigencia del apoyo:

PR

Es importante hacer énfasis que los ajustes en los rubros otorgados se deben hacer con previa

autorizacion del programa.

Si requiere de mayor informacidn, dirigirse a la oficina de |a Direccidn de Investigacion y Posgrado con

la

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Director de Investigacién y Paosgrado

C.cp. -Secrelario Académico de la UAEM
C.cp. -Director de la Unidad Académica
C.cp. .- Jefe de Enlace de |a unidad Académica

Av. Av, Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Recloria
Tel. +52 {777) 320 7004 | secretaria. academica@uaem.mx

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-GP-04a (el registro sera impreso):

SECRETARIA ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EST.

'ADO DE MORELOS

F-GP-04a
(Numero de oficio)
Asunto: oficio de solicitud de cancelacion del apoyo inicial

Director(a) de Superacién Académica
Presente

At'n:

Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacién Docente

Por este medio se pone a su consideracion la solicitud de cancelacion del proyecto de
investigacién (Titulo del proyecto) que presenta (el o la, Titulo y nombre completo), en el marco de
la convocatoria apoyo a la incorporacion de nuevos profesores de tiempo completo.

Se hace notar que el recurso no ejercido, se encuentra depositado en el fideicomiso asignado al
programa.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacion y Posgrado

Av. Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuemavaca Morelcs, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria UA
Tel. +52 (777) 329 7004 ! secretaria.academica@uaem.mx EM
= RECTORIA

Una universidad de excelencia 2047305

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-GP-04b (el registro sera impreso):

SECRETAR{A ACADEMICA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADQ DE MORELOS

F-GP-04b
(Numero de oficio)
Asunto: oficio de solicitud de cancelacion del apoyo en el ejercicio del recurso

Director(a) de Superacion Académica
Presente

At'n:

Subdirector(a) de Analisis y
Evaluacién Docente

Por este medio se pone su consideracion la solicitud de cancelacion del proyecto de investigacion
(titulo del proyecto) que presenta (el o la, titulo y nombre completo), en el marco de la
convocatoria apoyo a la incorporacion de nuevos profesores de tiempo completo.

Se Adjunta al presente la documentacién que se enlista a continuacion:

.-Informe académico generado en la plataforma individual,

.-Informe ejecutivo,

-Informe financiero y

.-USB con los documentos probatorios de cada una de las actividades realizadas
durante la vigencia del proyecto.

B WN

Se hace notar que el recurso no ejercido, se encuentra depositado en el fideicomiso asignado al
programa.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
Por una humanidad culta

Secretario Académico de la UAEM

C.c.p. Director de Investigacién y Posgrado

Av. Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209 5to Piso de Torre de Rectoria UA
Tel. +52 (777) 329 7004 / secretaria.academica@uaem.mx EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

Ef i';\vﬁ |
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Una universidad de excelencia
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Formulario F-GP-05a (el registro sera electronico):

GASTOS DE PUBLICACION F-GP-05a
OFICIO N°:
FECHA:

NOMBRE DEL CA O DEL PTC | CLAVE DEL CA O IDPTC TIPO TITULO DE LA PUBLICACION | MONTO TOTAL $

GASTOS DE PUBLICACION [AsiGNADO: |
N FECHA DE RECEPCION | N° GASTO N° ANEXO UNIDAD | SOLICITANTE [CONCEPTO| RUBRO | TIPO [IMPORTES$| SALDO$
Formulario F-GP-05b (el registro sera electronico):
SECRETARIA ACADEMICA pr‘Odep
sz Ao o DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
APOYO BECAS POSDOCTORALES EN CUERPOS ACADEMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACION
f-gp-05b
OFICIO N°:
FECHA DEL OFICIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
RESPONSABLE:
INSTALACION BECA POST-DOCTORAL PRIMER ANO [ TOTAL
FECHA FECHA FECHA
UNIDAD ACADEMICA MONEDA  [OTORGAMIENTO| MONTO$ [ INICIO | TERMINO | MONTO $
INSTALACION ASIGNADO:
N° FECHA REC N°GASTO  [N° ANEXO] UNIDAD [ SOLICITANTE | CONCEPTO [ RUBRO] TIPO | IMPORTE $ | SALDO $
BECA POST-DOCTORAL PRIMER ARO ASIGNADO: JTOTAL
N° FECHA REC N°GASTO [ N° ANEXO] UNIDAD [ SOLICITANTE | CONCEPTO [ RUBRO] TIPO | IMPORTE $ | SALDO $
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Formulario F-GP-05c (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

U N At PROYECTO BECAS POSDOCTORALES EN CUERPOS ACADEMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACION
F-GP-05C
OFICIO N°:
FECHA DEL OFICIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
RESPONSABLE:
INSTALACION BECA POST-DOCTORAL SEGUNDO ANO
FECHA | FECHA | FECHA
GRADO OTORGAMIENTO | MONTO $ INICIO | TERMINO MONTO $ TOTAL
I I
APOYO POST-DOCTORAL 2° ANO [ASIGNADO:
N°_ | FECHA REC N° GASTO N° ANEXO__| UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO TIPO__| IMPORTE $| SALDO $
0.00
ASIGNADO
SOLICITADO
DISPONIBLE
Formulario F-GP-05d (el registro sera electrénico):
SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO r\odef )]
UnEzsioaD Aurnoma oet DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION 0 swemon
ESTANCIAS CORTAS DE INVESTIGACION DE INTEGRANTES DE CUERPOS ACADEMICOS CONSOLIDADOS Y EN CONSOLIDACION
F-GP-05d
OFICIO N°:
FECHA DEL OFICIO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
INSTALACION ESTANCIAS CORTAS DE INVESTIGACION CUOTA MENSUAL TOTAL
FECHA | FECHA | FECHA
UNIDAD ACADEMICA MONEDA | _OTORGAMIENTO | MONTO § INICIO | TERMINO [ MONTO S
I
0.00 0.00 0.00|
[ MONEDA EXTRANJERA | TC [ MONTO EN PESOS
I I
INSTALACION [ASIGNADO:
N°| FECHA REC [ N"GASTO| N” ANEXO [_UNIDAD SOLICITANTE | CONCEPTO [ RUBRO [ TIPO IMPORTE $ | SALDO $
I I I I I I I
[ [ I [ I I [
0.00
CUOTA MENSUAL ASIGNADO:
N FECHA REC N° GASTO N° ANEXO UNIDAD SOLICITANTE CONCEPTO RUBRO TIPO__| IMPORTE S | SALDO S
0.00
ASIGNADO 0.00
SOLICITADO 0.00
DISPONIBLE 0.00
Formulario F-GP-05e (el registro seréa electrénico):
REGISTRO DE PATENTE F-GP-05e
OFICIO N°:
FECHA:
NOMBRE DEL PTC IDPTC TIPO TITULO DE LA PATENTE [IONTO TOTAL $
TOTAL: 0.00
GASTOS DE PUBLICACION [asioNaDO: | 0.00)
N° [FECHA DE RECEPCION N° GASTO N° ANEXO UNIDAD _SOLICITANTH CONCEPTO] _RUBRO TIPO IMPORTE $| SALDO $
0.00)
0.00
APROBADO 0.00
SOLICITADO 0.00
DISPONIBRE Y/O REMANENTE 0.00

Una univerSidad
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Formulario F-GP-05f (el registro sera electrénico):

SECRETARIA ACADEMICA
DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION pr\odep

CONTROL DE RECURSOS PARA APOYO A LA INCORPORACION DE NUEVOS PROFESORES DE TIEMPO COMPLETO e
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
TADO DE MORELOS SOLICITANTE:
N° OFICIO: F-GP-05f
NOMBRE DEL PROYECTO:
ELEMENTOS FOMENTO A LA GENERACION Y APLICACION INNOVADORA
APOYO FOMENTO A LA RECONOCIMIENTO A LA
INDIVIDUALES DE OPSRNCI;)’\NENCOIA TRA\((:EOCT%CRIA ACACE))EMICA DEL CONOCIMIENTO O FOMENTO A LA INVESTIGACION
TRABAJO APLICADO O DESARROLLO TECNOLOGICO
FECHA | FECHA | FECHA | FECHA | FECHA | FECHA | PROYECTO | BECA ESTUD. |
FOLIO GRADO UNIDAD OTORG. | MONTOS | INICIO_ [ TERM. | MONTOS$ | INICIO | TERM. | MONTO$ | OTORG.| MONTO$ | MONTOS$ | MONTO TOTAL $
[ I I [ I [ [
ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Acervo Bibliografico o Informatico ASIGNADO] 0.00
N° FECHA REC N° GASTO N°ANEXO | FOLIO | SOLICITANTE[ CONCEPTO | RUBRO TIPO IMPORTE $ | SALDO $
TOTAL 0.00
ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
‘Adecuacion o Remodelacion de Cubiculo [ASIGNADO] 0.00
N° FECHA REC N° GASTO N°ANEXO | FOLIO | SOLICITANTE| CONCEPTO | RUBRO TIPO IMPORTE $ | _SALDO §
| 0.00)
TOTAL 0.00
ELEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Mobiliario de Cubiculo [ASIGNADO] 0.00
N° | FECHAREC [ N°GASTO [ N°ANEXO | FOLIO _ [SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO [  TiPO IMPORTE $ | SALDO $
— [ S I ——
TOTAL 0.00
APOYO DE FOMENTO A LA PERMANENCIA [ASIGNADO] 0.00
N° [ FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO  [SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO |  TIPO IMPORTE $ | SALDO $
— [ S I ——
TOTAL 0.00
RECONOCIMIENTO A LA TRAYECTORIA ACADEMICA ASIGNADO] 0.00
N° ] FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO _ |SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO | _ TIPO IMPORTE $ | SALDO $
TOTAL 0.00
GAC/BECA ESTUDIANTE [ASIGNADO] 0.00
N° FECHA REC N° GASTO N°ANEXO | FOLIO | SOLICITANTE| CONCEPTO | RUBRO TIPO IMPORTE $ | SALDO $
TOTAL 0.00
GAC/ASISTENCIA A REUNIONES ACADEMICAS [ASIGNADO] 0.00
N° | FECHAREC | N°GASTO [ N°ANEXO | FOLIO _ [SOLICITANTE| CONCEPTO | RUBRO [  TiPO IMPORTE $ | SALDO $
— [ S I ——
TOTAL 0.00
GAC/EQUIPO [ASIGNADO] 0.00
N° [ FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO _ [SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO |  TIPO IMPORTES | SALDO$
} I [ I [ I [ I
TOTAL 0.00
GAC/ESTANCIAS CORTAS ASIGNADO] 0.00
N° ] FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO _ |SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO | _ TIPO IMPORTE $ [ SALDO $
TOTAL 0.00
GAC/GASTOS DE TRABAJO DE CAMPO ASIGNADO] 0.00
N° ] FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO _ [SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO |  TIPO IMPORTE $ | SALDO $
— [ — ——
TOTAL 0.00
GAC/MATERIALES Y CONSUMIBLES ASIGNADO] 0.00
N° ] FECHAREC | N°GASTO | N°ANEXO | FOLIO _ [SOLICITANTE] CONCEPTO | RUBRO |  TIPO IMPORTE $ | SALDO $
TOTAL 0.00
ASIGNADO 0.00
SOLICITADO 0.00

DISPONIBLE 0.00
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Formulario F-GP-05g (el registro sera electronico):

Prodcep

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
Es

TADO DE MORELOS

F-GP-0O5g
UNIDAD ACADEMICA:
GRADO:
N° OFICIO:
ID PROFESOR:
ID SOLICITUD:
CA:
GRADO DE CONSOLIDACION:
VIGENCIA:
MONTO APROBADO:
FOLIO
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Equipo de Coémputo de Escritorio o Portatil ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
TOTAL 0.00
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Equipo para Experimentacion ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
0.00
TOTAL 0.00
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Adquisicion de equipo personal de cémputo, periféricos de cémputo o
electrénicos (estos ultimos con la justificaciéon correspondiente por
parte del/la PTC y de acuerdo con las necesidades derivadas de las
LGAC/LIIADT/LILCD que desarrolla) ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
0.00
TOTAL 0.00
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Adquisicion de acervo bibliografico o informatico especializado ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
TOTAL 0.00
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
Adquisicion de equipo para experimentacion ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
TOTAL 0.00
IMPLEMENTOS INDIVIDUALES DE TRABAJO
ASIGNADO: 0.00
FECHA
N° RECEPCION| N° GASTO SOLICITANTE | CONCEPTO TIPO IMPORTE $ SALDO $
0.00
TOTAL 0.00
ASIGNADO 0.00
SOLICITADO 0.00
DISPONIBLE 0.00
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Formulario F-GP-06 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
SECRETARIA ACADEMICA

UPERIOR

PNrodep

UniyERSIDAD AutGowa oEL DIRECCION DE INVESTIGACION Y POSGRADO
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
F-GP-06
SA20XX-X
RELACION DE SOLICITUDES DE PAGO, ORDENES DE COMPRA Y /O REQUISICIONES PRODEP PARA PAGO
N° N°
N® GASTO CONVENIO SOLICITANTE CONCEPTO IMPORTE

DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO

NUMERO DE TRAMITES:

FECHA:

HORA:

NOTAS:

Direccién de Investigacién y posgrado
Depto. de Proyectos de Investigacion

Formulario F-GP-07 (el

4

0.00

registro sera electronico):

Direccién de Presupuestos
Depto. De Financiamiento Extraordinario

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SECRETARIA ACADEMICA Prodep
U Auronoma oo PRODEP
F-GP-07
( Relacion de solicitudes/requisiciones para lacion PROMEP.
Fecha:
Cons| No. Gasto Dependencia Motivo de cancelacion Monto Nombre de quien recibe
Total $0.00

Direccion de Investigacion y Posgrado
Depto. De Proyectos de Investigacion

Entrega

Una univerSidé

Recibe

Direccion de presupuestos
Depto. Financiamiento Extraordinario




Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 373 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-GP-08a (el registro sera electronico):

ASUNTO (TIPO DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS UNIDAD "
NO. DE SOLICITUDES | FECHA DE RECIBIDO CONVOCATORIA NOMBRE PITC 3 No. OFICIO FECHA DE ELABORACION
APOYO) COMPLETOS (SI /NO) FALTANTES ACADEMICA .
PDF EXPEDIENTE  [FECHA ENTREGADO EN| ACUSE (PDF) RECIBIDO | FECHA EN QUE SE RECIBIO | FOLIO DE LA FICHADE | FECHA ELABORACION DE LA ]
COMPLETO PRODEP EN PRODEP LA FICHA DE NOTIFICACION NOTIFICACION RESPUESTA DE RESPU::ZA ALCAO | PDF ACUSE RECIBIDO PITC OBSERVACIONES
Formulario F-GP-08b (el registro sera electronico):
F-GP-08b
Registro de Solicltudes PRODEP
ASUNTO (TIPO DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS UNIDAD
NO. DE SOLICITUDES | FECHA DE RECIBIDO CONVOCATORIA APOYO) COMPLETOS (51 /NO) FALTANTES NOMBRE PITC ACADEMICA No. OFICIO FECHA DE ELABORACION
FECHA DE NOTIFICACION

PDF EXPEDIENTE  |FECHA ENTREGADO EN| ACUSE (PDF) RECIBIDO | FECHA EN QUE SE RECIBIO | FOLIO DE LAFICHA DE | FECHA ELABORACION DE

COMPLETO [PRODEP ENPRODEP | LAFICHADENOTIFICACION|  NOTIFICACION RESPUESTA DERESPUESTAALCAO | PDFACUSE RECIBIDOPITC | - OBSERVACIONES

PTC
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Formulario F-GP-09 (el registro sera electrénico):

UAEM / PRODEP

Direccidn de Investigacién y Posgrade / Departamento de Proyectos de Investigacién (PRODEP)

¢ Esta satisfecho en la forma en que nuestro personal atiende su
consulta ?

O s
|:|N0

:Sus dudas se resuelven de manera profesional?

O sl
[J No

Este formulario se cred en Universidad Auténoma del Estado de Morelos.. Motificar use inadecuado - Condiciones
del servicio

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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INCIDENCIAS DEL PERSONAL

SUP ERVISOR

RESPONSABLE DE
CONTROLDE
ASISTENCIA A

JEFE DE REGULACION

LABORAL

RESPONSABLE DE
CONTROLDE
ASISTENCIA B

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

(' Inicio )

Concentra listas y
tarjetas de asistencias
de las Unidades
Académicasy areas
Administrativas

A 4

Tramita firma del
Director de la Unidad
Académica en lista de

asistencia de

Descarga informacion
en formato de
incidencias

Informa al Jefe de
Regulacién Laboral el
personal con mas de
tres faltas

Recibe de Asistentes
Técnicos los reportes
electrénicos y/o
impresos de incidencias

Todos

Verifica justificaciones

|y captura incidencias en

el Sistema Telnet

Recibe de Asistentes
Técnicos los reportes

Y

Elabora oficio
recordatorio para la
Unidad Académica o

Administrativa

h 4

Tramita firma de la
Direccion de Personal y
envia oficio

electrénicos y/o

impresos de incidencias

A tiempo

Resguarda el reporte de
incidencias para el
siguiente periodo

v

Informa al Jefe de
Regulacién Laboral las
incidencias
extemporéaneas

Tramita firma del
Director de Personal y
envia oficio a la Oficina
del Abogado General

P extemporaneas, para su

Envia memorandum al
Depto. de Némina con
incidencias

aplicacién en el
siguiente periodo de
némina.

v

Recibe de Ventanilla los
registros de justificacion
de incidencias del
personal y captura en

base de datos

y

Revisa y determina
procedencia de

justificacion

Sl
Procede

NO

Coloca justificacion del
motivo y archiva

A

Captura y rubrica las
justificaciones de
incidencias en el
Sistema Telnet

I

A

Asigna rangos e integra
electrénicamente a la
némina

Concentra reportes de
incidencias en carpeta
electrénica

v

Actualiza la Base de

datos del Sistema
Telnet

1 F-INC-01
2.F-INC-05

1 F-INC-02
2.F-INC-03
3.F-INC-04

1 F-INC-01

2. Contratos colectivos.

3. Reglamento interior
de trabajo de personal
administrativo.
4.Reglamento del
personal académico de
la UAEM.

5. Reglamento de
trabajo del personalde
confianza.

6. Estatuto
Universitario.

1 Calendario para el
proceso de incidencias.

1 Memorandum con
acuse de recibido.

1 Registro diario de
justificaciones
actualizado.

1 Reportes de
incidencias.

1 Lista de asistencia con
firma.

1 Oficio recordatorio
con firma/sello de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Reporte de
incidencias.

1 Basede datos
actualizada.

1 %de Incidencias
recibidas en tiempo e
integradas a la nomina.
2.Promedio de dias
paracapturade
incidencias en el sistema
Telnet.

1 %de justificaciones
capturadas en el sistema
Telnet de acuerdo al
calendario parael
proceso de incidencias.
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Formulario F-INC-01 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

HOJA 1DE 2

T T . FORMATO UNICO DE JUSTIFICACIONES AL PERSONAL
F-INC-01

SERVICIOS PERSONALES
DATOS DEL TRABAJADOR: No. CONTROL: FECHA:
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERND NOMBRE(S)
ADSCRIPCION:
TIPO DE PERSONAL: ADMINISTRATIVO ( ) ACADEMlCD( ) CONFIANZA ( )

DiA(S) A JUSTIFICAR:

NOTA / OBSERVACION:

MARQUE CON UNA “X“ LA JUSTIFICACION QUE DESEA TRAMITAR DE ACUERDO AL TIPO DE PERSONAL:
PERSONAL ADMINISTRATIVO PERSONAL ACADEMICO
1~ COMISION SINDICAL STAUAEM.*
2- INCAPACIDAD MEDICO PARTICULAR.*
3-  LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO.
4-  PERMISO CON GOCE DE SUELDQ (ECONOMICO).
5-  PERMISO ECONOMICO ADICIONAL *
6.- PERMISO POR CASO FORTUITO.*
7 PERMISO POR CUIDADOS MATERNOS. *
8- PERMISO POR DEFUNCION DE PARIENTE.*
9-  PERMISO POR MATRIMONIO.*
10.-  PERMISO POR CUMPLEAROS.
11 PERMISO POR PUNTUALIDAD.
12~ PERMISO POR TITULACION.*
13- PERMUTA DE DIA DE DESCANSO.*

COMISION ACADEMICA POR DIRECCION.*
COMISION SINDICAL SITAUAEM.*
CONSEJO UNIVERSITARIO / TECNICO.
ESTANCIA JUSTIFICACION POR RECTOR.*
INCAPACIDAD DEL ISSSTE.*

INCAPACIDAD MEDICO PARTICULAR.*
PERMISO CON GOCE DE SUELDO (ECONOMICO).
PERMISO POR CUIDADOS MATERNOS.*
PERMISO POR DEFUNCION DE PARIENTE.*
PERMISO POR CUMPLEARCS.

11.- PERMISO POR TITULACION*.

S W NV R WwN

i T e e e e N
T — — p— p— — —p— f— g
N e e N N N N N e o o

PARATODO EL PERSONAL

R s -

1~ COMISION OFICIAL* ( 6.~ JUSTIFICACION DE OMISION DE SALIDA. ( )
2~ CURSOS Y/O CAPACITACION.* ( 7.~ JUSTIFICACION DE RETARDO. ( )
3- INCAPACIDAD DE C.M.U* ( 8. JUSTIFICACION POR ASISTENCIA AL IMSS.* ( )
4-  INCAPACIDAD DEL IMSS.* ( 9.-  PERMISO POR PATERNIDAD.* ( )
5-  JUSTIFICACION DE OMISION DE ENTRADA. ( 10.- VACACIONES. ( )
*Se debe anexar documento que respalde la incidencia
SELLO DE LA UNIDAD ACADEMICA, ADMINISTRATIVA, INSTITUTO, SELLO DE LA
CENTRO DE INVESTIGACION O REPRESENTANTE SINDICAL. DIRECCION DE PERSONAL
Vo.Bo. Solicita
NOMERE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE LA UNIDAD ACADEMICA, ADMINISTRATIVA, NOMERE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
INSTITUTO, CENTRO DE INVESTIGACION O REPRESENTANTE SINDICAL
Nombre y firma de imi del Jefe
Correo electronico, teléfono y/o extension del solicitante:
PROCEDE: si( ) NO( ) MOTIVO: CAPTURO
Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcién del firmado en original, LA

- - - T REC TORIA
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Formulario F-INC-01 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal
Departamento de Regulacién Laboral

. . HOJA 2DE 2
ngs’l}si:ga%?ﬂo?;z; i FORMATO UNICO DE JUSTIFICACIONES AL PERSONAL
F-INC-01

INSTRUCTIVO
DATOS DEL TRABAJADOR;

a)  Registrar nimero de control, fecha de elaboracién y nombre completo.

b)  Anctar el lugar de adscripcidon donde se pretende generar la justificacién.

¢ Marcar con una* X “ el tipo de personal al que correspande.

d) En caso de que la Justificacion sea para 5 o mas trabajadores se debera anexar un listado.

DIA(S) A JUSTIFICAR - NOTA / OBSERVACION:

a)  Mencionar el{los) dia(s) a justificar,

b) Indicar de manera breve, claray concisa, la razan par la cual se solicita |a justificacion del dia(s) requerido(s), anexando oficio si lo amerita.

MARCAR:

a)  Marcar con una “X" |a justificacion a tramitar,

SELLO, NOMEBRE Y FIRMA:

a) Sello dela Unidad Académica, Administrativa, Instituto, Centro de Investigacién o Representante Sindical

b)  Anotar nombre(s)y firma(s) del Director(a) quien da visto bueno.

¢)  Nombrey firma (rlbrica) de conocimiento del Jefe Inmediato.

d)  MNombrey firma del trabajador (En el caso de los Lrabajadores de periferia o foranea deberan tramitarlo ante el Representante Sindical, donde se anotara el nombre del trabajador).

&) Registrar correo electrénico, Leléfone yfo nimero de extension del solicitante de |a justificacion.

SOLICITUD A TRAMITAR

INICIO DE TRAMITE

UNIDAD ACADEMICA, ADMINISTRATIVA,
INSTITUTO O CENTRO DE INVESTIGACION

REPRESENTANTE SINDICAL SITAUAEM

REPRESENTANTE SINDICAL STAUAEM

COMISION ACADEMICA POR DIRECCION.* 24 horas previas N/A N/A
COMISION OFICIAL.* 24 horas previas N/A N/A
COMISION SINDICAL SITAUAEM.* N/A 24 horas previas N/A
COMISION SINDICAL STAUAEM.* N/A /A 24 horas previas
CONSE|O UNIVERSITARIO / TECNICO 24 horas previas NiA N/A
CURSOS Y / O CAPACITACION.* 24 horas previas N/A N/A
ESTANCIA JUSTIFICACION POR RECTOR.* 24 horas previas NiA N/A

INCAPACIDAD DE C.M.LUL*

24 horas posteriores

24 horas posteriores

24 horas posteriores

INCAPACIDAD DEL 1.M.5.5.%

24 horas posteriores

24 horas posteriares

24 horas posteriores

INCAPACIDAD DEL ISSSTE.*

24 horas posteriores

24 horas posteriares

N/A

INCAPACIDAD MEDICO PARTICULAR*

24 horas posteriores

24 horas posteriares

24 haoras pasteriores

JUSTIFICACION DE OMISION DE ENTRADA, 24 horas posteriores N/A N/A
JUSTIFICACION DE OMISION DE SALIDA 24 horas posteriores YA N/A
JUSTIFICACION DE RETARDO. 24 horas posteriores YA N/A

JUSTIFICACION POR ASISTENCIA AL IMSS.*

24 horas posteriores

24 horas posteriores

24 horas posteriores

LICENCIA SIN GOCE DE SALARIO

120 horas previas

120 horas previas

120 horas previas

PERMISO POR CUMPLEANOS.

24 horas previas

24 horas previas

24 horas previas

PERMISO ECONOMICO ADICIONAL.*

24 horas posteriores

N/A

24 horas posteriores

PERMISO CON GOCE DE SALARIO,

24 horas previas

24 horas previas

24 horas previas

PERMISO DEFUNCION PARIENTE.*

24 horas posteriores

24 horas posteriores

24 horas posteriores

PERMISO POR CASO FORTUITO.*

24 horas posteriores

N/A

24 horas posteriores

PERMISO POR CUIDADOS MATERNOS.*

24 horas posteriores

24 horas posteriores

24 horas posteriores

PERMISO POR MATRIMONIO.*

24 haras posteriores

MAA

24 horas pasteriores

PERMISO POR PATERNIDAD.*

24 haras posteriores

24 horas posteriores

24 horas pasteriores

PERMISO POR PUNTUALIDAD.

24 horas previas

NAA

24 horas previas

PERMISQ POR TITULACION.*

24 horas previas

24 haoras previas

24 horas previas

PERMUTA DE DiA DE DESCANSO.

24 haras previas

N/A

N/A

VACACIONES.

24 horas previas

N/A

N/A

Se debe anexar documento que respalde la incidencia.
REQUISITO PARA EL TRAMITE DE JUSTIFICACION:
a)  Para dar cumplimiento al trédmite, la Unidad Académica, Administrativa, Instituto, Centro de Investigacion o Representante Sindical debera usar el Formato denominado F-INC-001 en dos

tantos y tramitarlo en ventanilla de la Direccidn de Personal acorde al tiempo del inicio del trémite.

ACLARACION:

a)  En caso de que se requiera realizar alguna aclaracion con respecto al tramite efectuado se debera presentar el formato F-INC-001,

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcion del firmado en original.
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Formulario F-INC-02 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

HOJA1DE1
REPORTE DE INCIDENCIAS DEL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CONFIANZA
FING.02
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
Nombre del Asistente Tecnico: Periodo de entrega: Firma del asistente Técnico
Dependencia: Tipo de Personal:
N° Ctrl. Nombre del trabajador EEEEELS Retardos Omisiones Salida Anticipada Observaciones Total
Dias. dia| hora |dia| hora |dia| hora entrada salida dia| hora |dia] hora
Total 0
A
EM

Una universidad de excelern:

Formulario F-INC-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién de Personal
Departamento de Regulacién Laboral

HOJA1DE 1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL REPORTE DE INCIDENCIAS DEL
ESTADO DE MORELOS PERSONAL DOCENTE - POR HORAS
I

F-INC-03

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

Nombre del asistente Técnico: Firma del asistente Técnico

Dependencia:

Periodo de entrega: Tipo de Personal: Docente

: Incidencias
N° Control Nombre del Trabajador
dia |hr. |dia |hr. |dia |hr. |dia |hr. |dia |hr. |dia |hr. |dia [hr. Total
Total (0]
- -
A
Una universidad de excelencia Ll
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Formulario F-INC-04 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

HOJA1DE1
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL REPORTE DE INCIDENCIAS DEL
ESTADO DE MORELOS PERSONAL DOCENTE - POR JORNADA
F-INC-04
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
Nombre del Asistente Tecnico: Periodo de entrega: Firma del asistente Técnico
Dependencia: Tipo de Personal:
N Norbre del trabajadior Inasistencias Retardos Omisiones Salida Anticipada Observaciones Total
Dias dia| hora |dia| hora |dia| hora entrada salida dia| hora [dia| hora
Total 0

Una universidad de excele.

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccidn de Personal
Departamento de Regulacion Laboral
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL HOJA1DEL
ESTADO DE MORELOS
F-INC-05
CORRESPONDENCIA DE JUSTIFICACIONES
FOLIO DE FECHA NUMERO DE NO. JUSTIFICACION JUSTIFICACION JUSTIFICACION
NUNERD |FECHA ‘vmmmtu |n£csmou ‘CONTROL ‘NOMM |1usm=|cméu ‘ TERSONAL ‘NO. JUSTIFICACIGN ‘Auoémco ‘ e ‘ADMON. [EHEEORAAEEY ‘ SITUACION ‘ OBSERVACIONES

S W \"\y
V4 \
UA
- & A
3 -
TRA
= _IN/R
d 1 W R
e A A
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Formulario F-INC-06 (el registro sera electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

UNIVERSIDADR AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Personal

Departamento de Regulacion Laboral
F-INC-06

Encuesta del proceso de Incidencias

Gracias por su visita rellenando esta breve encuesta nos ayudara a obtener los mejores resultados y
brindar un mejor servicio.

1.- Seleccione el tipo de personal ;qué es?

Administrativo
Académico

Confianza

Académico de confianza

2.- ;Por cual motivo acude al proceso de incidencias?

Verificar algin descuento
Verificar algtn justificante
Asesoria

Otros

LI B )

3.- gUtilizo el F-INC-001?

- Si
s No

4.- ¢Es facil el acceso al formato F-INC-0017

s Si
e No
e No sabia que existia

5.- ( Considera que el formato F-INC-001, Es entendible?

e Si
« No

6.- Se resolvio la situacion o duda por la que acudio a este Departamento de Regulacion Laboral?

- Si
- No
- Se esta dando seguimiento

7.- ;Ha quedado clara la informacion que le proporciono la persona que lo atendio?

Mucho
Bastante
Mas o menos
No fue claro
Nada

LN B B I )

8.- /,Como considera la atencion del personal?
- Buena
- Mala
- Regular

9.- Comentarios

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3156 / jesus.espejel@uaem.mx /

Una universidad de excelencia prosielils
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Una universidad de excelencia 2017-2023




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 381 de 533
ESTADO DE MORELOS

Politicas PP-INC-01 pagina 1 de 2:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION ¥ ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Personal

Departamento de Regulacién Laboral
PP-INC-01

1de?2

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

Politicas de Operacion de Incidencias del Personal Administrative Sindicalizado y de Confianza

1. El control de asistencia de los trabajadores de la UAEM, se realizard por medio de tarjeta-reloj-tomador de tiempo o en
su caso mediante ¢l Sistema de Control de Asistencia Electrénico.

2. Todo tramite de justificacion de incidencias, se debera realizar mediante el Formato Unico de Justificaciones (FINC-
001), al que debera anexarse ¢l documento que soporte dicha justificacion, tendra que ser tramitado en la Ventanilla de 1a
Direccién de Personal en un plazo maximo de cinco dias habiles a partir del dia a justificar.

3. El Formato Unico de Justificaciones (F-INC-001) deberd cumplir con las instrucciones de llenado, de acucrdo al
Instructivo impreso en la pagina 2 de 2 de dicho Formato.

4. Para ¢l caso de las incapacidades expedidas por ¢l IMSS, deberan de ser presentadas dentro de un plazo maximo de cinco
dias posteriores a la fecha de su expedicion.

5. La incapacidad expedida al trabajador de la UAEM por el Centro Médico Universitario, ISSSTE o por Meédico Particular,
sc¢ aceptard hasta por tres dias naturales en un periodo de un mes y las expedidas por ¢l IMSS por ¢l tiecmpo que s¢ indique
en ¢l certificado de incapacidad.

6. Es responsabilidad del trabajador asistir puntualmente y cumplir con ¢l horario asignado, asi mismo tendrd derecho a
una tolerancia al inicio de sus labores de acuerdo a su Contrato Colectivo de Trabajo y al Reglamento Interior de Trabajo
del Personal Administrativo.

7. Los trabajadores solamente podran registrar su ingreso con una anticipacion de 20 minutos a la hora de inicio de acuerdo
a su horario autorizado, en caso contrario se considerara como omision de entrada.

8. Si ¢l trabajador administrativo sindicalizado o de confianza incurre en una falta injustificada, se aplicara ¢l descuento
correspondiente (en la clave 44), en caso de acumular mas de tres faltas sin justificaciéon en un periodo de treinta dias, sera
acreedor a un reporte laboral que se turnara a la Oficina del Abogado General, para el procedimiento correspondiente.

9. Las incidencias por retardo, omision de registrar entrada o salida, seran sancionadas con el descuento correspondiente
de un dia en clave 44, en el caso de salida anticipada y permiso particular el descuento se realizara por hora.

10. Las justificaciones por acudir a consulta médica al IMSS, se considerard ademas del tiempo sefalado en ¢l comprobante
de asistencia emitido por el area de Trabajo Social del IMSS, media hora antes y media hora después de acudir a la cita.

1'1. El trabajador que sea sorprendido haciendo mal uso de las tatjetas y /o reloj tomador de tiempo, se hara acreedor al
reporte laboral correspondiente, de conformidad con el Contrato Colectivo de Trabajo y demds Legislacién aplicable,
mismo que serd turnado a la Otficina del Abogado General, para el procedimiento Juridico respectivo.

12. Para las presentes politicas, también se considerard lo cstablecido ¢en ¢l Reglamento Interior de Trabajo del Personal
Administrativo en su Capitulo IX de las Sanciones de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

UA
EM

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210
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Politicas PP-INC-01 pagina 2 de 2:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Direccion de Personal

Departamento de Regulacién Laboral
PP-INC-01

2de2

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

Politicas de Operacién de Incidencias de Personal Académico

13. El control de asistencia para el personal Académico se realizara a través de listas de asistencia elaboradas
por Unidad Académica y/o Centro de Investigacion, las cuales se deberan entregar al Supervisor asignado,
debidamente validadas por el Director de la Unidad para generar el reporte que corresponda al periodo
respeclivo.

14. Eltrabajador Académico debera permanecer en el area de trabajo hasta el término del horario que se
le asignd por la Unidad Académica y/o Centro de Investigacion.

15. La incapacidad del trabajador Académico de la UAEM expedida por el Centro Médico Universitario, ISSSTE
6 por Médico Particular, se aceptara hasta por un periodo de tres dias naturales en un mes y las expedidas por
el IMSS por el tiempo que se indique en el certificado de incapacidad.

16. Todo tramite de justificacion de incidencias, se debera realizar mediante el Formato Unico de
Justificaciones (F -INC-001), al que debera anexarse el documento que soporte dicha justificacion, tendra que
ser tramitado en la Venlanilla de la Direccion de Personal en un plazo maximo de cinco dias habiles a partir del
dia a justificar.

17. El Formato Unico de Justificaciones (F-INC-001) debera cumplir con las instrucciones de llenado, de
acuerdo al Instructivo impreso en la pagina 2 de 2 de dicho Formato.

18. Sera responsabilidad del trabajador Académico asistir puntualmente y acatar el horario asignado, teniendo
derecho a una tolerancia en el inicio de labores de quince minutos, para una hora de sesion y de treinta minutos
cuando imparta dos o mas horas de sesion corridas con el mismo grado. grupo y materia; de conformidad a su
Contrato Colectivo de Trabajo y Reglamento de Trabajo del Personal Académico y demas aplicables vigentes.

19. Si el Trabajador Académico incurre en una falta injustificada, se aplicara el descuento correspondiente
(clave 44), en caso de acumular mas de tres faltas sin justificacion de horas/semana/mes o jornada laboral en
un periodo de treinta dias, sera acreedor a un reporte laboral que se turnara a la Oficina del Abogado General,
para el procedimiento correspondiente

20. Las incidencias por retardo, omision de registrar entrada o salida, seran sancionadas con el descuento
correspondiente de un dia en clave 44, en el caso de salida anticipada y permiso particular el descuento se
realizara por hora.

21. Las justificaciones por acudir a consulta médica al IMSS, se considerara ademas del tiempo sefialado en
el comprobante de asistencia emitido por el area de Trabajo Social del IMSS, una hora antes y una hora
después de acudir a la cita.

22. En las presentes politicas también se considerara lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo en
cuanto al Capitulo XV (Terminacion, Suspension y Rescision de las Relaciones de Trabajo) y al Capitulo XVI
(Conflictos y Procedimiento).

UA
EM
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE INCORPORACION DE PROCESOS AL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

INCORPORACION DE PROCESOS AL SGC

RESP ONSABLE DEL RESP ONSABLE DEL
SGC SGC

RESP ONSABLE DEL JEFE DEL
PROCESO A DEPARTAMENTO l:(?oogg(l?l{lh:/:i:-‘ll—'g
INCORP ORAR ALSGC DELSGC

REGISTRO INDICADORES

Inicio

Recibe solicitud de
Titular de la
Dependencia para
incorporar un proceso al v
SGC

Envia oficio de
notificacion para la
incorporacién del nuevo
proceso a titular del
area

y
Envia oficio de l

notificacién para e
comenzar con los Identifica al responsable

trabajos de i Y2 los puestos
incorporacién del involucrados en el
proceso

proceso

1 Acuerdo de comité de
calidad.

Elabora Plan de la

Calidad y define

N formularios en
coordinacién con el

Personal involucrado en
el proceso

v

Identifica entrada y
salida del proceso y sus
Clientes / Usuarios en

:

Verifica existencia de

coordinacion con el
Personal involucrado en
el proceso

v

perfiles y funciones de |«
puesto Determina requisitos
del producto, cliente y
de la UAEM en
coordinacién con el
Personal involucrado en
el proceso
Gestiona elaboracién de
NO perfiles y funciones de
Existen | puestos con la Dir. de
Gestién y Desarrollo v
Estructural e
SI Identifica procesos

subcontratados en
coordinaci6n con el
Personal involucrado en
el proceso

!

Identifica propiedad del
cliente en el proceso, en
coordinacién con el
Personal involucrado en
el proceso

v

Identifica propiedad de
provedores externos en
coordinacién con el
Personal involucrado en
el proceso

!

Identifica marco legal y
normativo en
coordinacién con el
Personal involucrado en
el proceso

1 Solicitud de
incorporacion.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Minuta de trabajo.

1 Oficio con acuse de
recibido.

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.

SGC =Sistema de Gestiénde la Calidad.
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INCORPORACION DE PROCESOS AL SGC

RESP ONSABLE DEL JEFE DEL JEFE DEL
PROCESO A RESPONSSGACBLE DEL DEP ARTAMENTO DEP ARTAMENTO ':’(FOODCEICDI!JI\/I\III“E'I\\‘IZII—'g REGISTRO INDICADORES
INCORP ORAR ALSGC DELSGC DELSGC

Elabora planeacion 1 F-SGC-12, F-SGC-13 1 Planeacion

estratégica en y F-SGC-14. estrategica validada.
coordinacion con el 2. Plataforma SGC.
Responsable del SGC

1 F-SGC-15. 1 Cuadro de Mando
2. Plataforma SGC. Integral validado.

Elabora Cuadro de
Mando Integral anual
en coordinacién con el
Responsable del SGC

1 F-SGC-07. 1 Evaluaciénde la
2. Plataforma SGC. competencia laboral

Elabora evaluacion de

la competencia laboral
del personal validada.
involucrado
N
Elabora inventario de
equipo para su
identificacion, control y
mantenimiento
Analiza modificacion
del Alcance del SGC l
Incorpora informacién
del proceso en el
Manual de la Calidad
para nueva version
A 4
Integra Plan de la
Calidad del proceso en
el Manual de Procesos
Operativos
A 4
. 1 Oficio con acuse de
Elstablece y notifica al recibido.
Titular del area la fecha
de inicio del proceso en
el sGC
i . 1 Norma ISO 9001:2015
Coordina capacitacién y su aplicacion en el
para el personal del SGC UAEM
proceso :
v
) L 1 Manualde la Calidad.
Gestiona smision de 2.Manual de Procesos
nuevas versiones del Procedimientos
sistema documental Y i
Operativos.

SGC =Sistema de Gestiénde la Calidad.




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestién de la Calidad Versién 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado P&g. 385 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-INP-01 (el registro sera electrénico):

Direccion de Gestién de la Calidad

UNIVERSIDAD AUTOGNOMA DEL
ADO DE M

Departamento del SGC
Proceso: Incorporacién de procesos al SGC

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESO INCORPORADO:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
CARGO:
Fecha de contestacion:
Las siguientes preguntas conforman la encuesta de satisfaccion respecto al proceso de “incorporacion del proceso a su
cargo, durante el afio 20__. La informacion que nos proporcione sera indispensable para evaluar este servicio y medir el
impacto alcanzado:
1. ¢La introduccién recibida antes de comenzar con los trabajos del SGC es suficiente para comprender las etapas de
incorporacion de procesos?

| Si [ | | No I l ¢Por qué?:

2. ¢La explicacion para el desarrollo de cada etapa de la incorporacién del proceso es clara?

| Si ‘ | | No I ‘ ¢ Por qué?:

3. ¢Considera adecuado el nimero de reuniones que se contemplaron para la incorporacion de su proceso?

| Si ‘ | | No I ‘ ¢Por qué?:

4. El asesoramiento y acompaiiamiento otorgado por el personal del SGC durante la incorporacion del proceso es
suficiente?

| Si [ | | No l ‘ ¢Por qué?:

5. De manera general, ¢, Se siente satisfecho con el servicio recibido por parte del personal del SGC, para la incorporacion
del proceso a su cargo?
| Si ‘ | | No I l ¢Por qué?:

Quejas, sugerencias y/o felicitaciones:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62208, 3er. Piso Torre de Rectoria,
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 7175 / maribel_ev@uaem.mx

RECTORIA

Una universidad de excelencia i

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

SECRETARIA DEL
DEP TO.DE
SELECCION Y
CONTRATACION

JEFE DELDEPTO.DE

SELECCION Y
CONTRATACION

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Se recibe de ventanilla
documentacioén para la
modificacion de
plantilla

- Actualiza plantilla
»

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

Tramita firma del Dir.
de Personal y distribuye
los oficios de
convocatoria a reunion
de revision de plantilla
docente

docente

Presenta en la reunién
de revision de plantilla

Acuerdan plantilla
docente para el
siguiente semestre

las modificaciones
previamente analizadas

A

Actualiza base de datos

Vacantes

de la plantilla docente

Convocatoria

Y
ul

Elabora Convocatoria | g

Requiere oficio de

de Méritos interno

A 4

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

Docente

¥

Entrega Convocatoria a
Unidad Académica,

> autorizacion por
convenio
NO
» Autorizado por
= Sria. Gral.
NO )
A tiempo
St
Recibe convenio
1 ».| firmado por el Dir. de b
>

Unidad Académica y
Sindicato

Sria. Gral. y
SITAUAEM para su
publicaciéon

1 F-MAP-13.

1 Sistema Telnet.
2.F-MAP-0lay/o F-
MAP-01b.

1 F-MAP-17.

1 F-MAP-02.

1 Listado de recepcién
de movimientos y altas
de personal.

1 Documento para
movimientos y altas del
personal.

2. Plantilla docente por
horas.

3. Plantilla docente por
plaza.

1 Convocatoria.

1 Actade revision
firmada.

2. Plantillas docente
firmadas.

1 Base de datos
actualizada.

1 Convenio firmado.

1 Convocatoria firmada.

1 Copiade
convocatoria con sello
de recibido.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Docente

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Ventanilla
de Personal las acta de

A

concurso de Méritos
interno

Verifica datos de acta

Vs. convocatoria

<o >

Verifica datos de
convenio vs. plantillas

Sl

NO
Temporal
Sl

Elabora Convocatoria

de Mérito abierto

A

Tramita firma con el
Dir. de Personal y del
Srio. Gral. del Sindicato
Docente

Reporta inconsistencia

> al Dir. de la Unidad
Académica
NO

Emiten oficio de
notificacion de no uso
de Sistema Telnet con

firma del Jefe del
Depto. de Selecciony

Contratacion

A 4

Actualiza el Sistema
Telnet para la alta en
némina

publicacion

docente
Sl
Reporta inconsistencia Para nuevo ingreso,
[ al Dir. de la Unidad recibe nimero de
Académica control
SI = * Iy
Captura informacién en
P Sistema Telnet con
namero de control
Fin
< Catorcenal
Definitivo
Actualiza el Sistema
Telnet para la alta en
némina
N
Emite Reportes para
Noémina, Regulacién
Laboral e IMSS
Elabora Concurso de
examen de oposicion
A 4
> )
A
Entrega a Unidad
Académica, Sria. Gral.
| v SITAUAEM para su

v

Recibe de la Ventanilla
de Personal las actas de
concurso de Mérito

\ 4

Reporta inconsistencia
al Dir. de la Unidad
Académica

A

Verifica datos de acta
vs. plantillas docente

Coinciden

abierto y/o examen de
oposicion

]

Para nuevo ingreso,
> recibe nimero de

NO

control

'

Captura informacién en
Sistema Telnet con
namero de control

I

1 Sistema Telnet.

1 F-MAP-09a.
2.F-MAP-09b.
3. F.MAP-09c.

1 Sistema Telnet.

1 Actade concurso de
Méritos interno.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Registro en Mantto.
de incidencias
catorcenalde horas. o
en Mantto. de
incidencias semestral
interno o Mantto. a
licenciaturas o Mantto.
de incidencias
catorcenal por plazas.

1 Oficio de notificacion.

1 E-mail oficial al IMSS.
2. E-mail oficial a
némina.

3. E-mail oficia a
Regulacién Laboral.
4.Reportes.

1 Convocatoria firmada.

1 Convocatoria con
acuse de recibido.

1 Actade concurso de
Méritos abierto y/o
examen de oposicion

1 E-mail oficial.

1 Registro en Mantto.
de incidencias
catorcenal de horas. o
en Mantto. de
incidencias semestral
interno o Mantto. a
licenciaturas o Mantto.
de incidencias
catorcenal por plazas.

1 %de movimientos y
altas procedentes en la
catorcena siguiente a la
recepciéonde la
documentacion.

1 %de movimientos y
altas procedentes en la
catorcena siguiente a la
recepcionde la
documentacién.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO

(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la Sria. del

Depto. de Seleccion y
Contratacién los
movimientos y altas del
personal sindicalizado o

[t

asignacion (Sindicato o
areas admvas.)

Revisa escalafén

Notifica vacante y
estatus de escalafon al
Sindicato Admvo.

Comprueba vacante en
el sistema Telnety el
cumplimiento de

requisitos de la
asignacion

Personal
escalaf6n

Gestiona autorizacion
del Jefe del Depto. de

| 4

Notifica vacante y
aspirante en bolsa de
trabajo al Sindicato
Admvo.

Selecciony
Contratacion en el
Oficio de Presentacion

Recibe la Convocatoria
cado Admvo.

del S

v

Para personal eventual,
envia copia del Oficio
de presentacién al
IMSS y al
Depto. de Regulacion
Laboral

Entrega oficio de

Para nuevo ingreso,
recibe nimero de
control

™

presentacion al
Trabajador

Captura informacién en
sistema Telnet con
namero de control

l

Actualiza la
informacio6n en sistema
Telnet

l

Emite Reporte de Mov.
Cat., Nombramiento y/o
Cambio de Adscripcion.

v

Envia a N6mina el
Reporte de Mov. Cat.,
Nombramiento y/o
Cambio de Adscripcién
de base o eventual.

Envia a Regulacién
Laboral los
Nombramientos de
base.

|

A peticion del
trabajador, entrega

nombramiento

[

1 F-MAP-10 0 F-MAP-
16 0 F-MAP-13.

1 Base de datos
escalafén.

1 Sistema Telnet.

2. Contrato colectivo de
trabajo del Personal
Admvo. Sindicalizado.

1 Bolsade trabajo.

1 F-MAP-14.

1 Oficio de
presentacion.

1 E-mail oficial.

1 Oficio de
presentacion.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Convocatoria.

1 Oficio de
presentacion.

1 Copiade recibido.
1 Copiaderecibido.

1 Registro ensistema
Telnet.

1 Sistema Telnet
actualizado.

1. Reporte de Movimientos
Catorcenales.
2.Nombramiento.
3.Cambiode Adscripcién.

1. Acuse derecibidodel
Reporte de Movimientos
Catorcenales.

2.Acuse de recibidodel
Nombramiento.

3.Acuse derecibidodel
Cambio de Adscripcion.
1.Nombramiento o copia de
nombramientocon firma de
recibido.

1 %de movimientos y
altas en la catorcena
siguiente a la recepcién
de la documentacion.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Administrativo Sindicalizado

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO

(DE SELECCION Y (DE SELECCION Y (DE SELECCION Y (DE SELECCION Y v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATACION) CONTRATACION) CONTRATACION) CONTRATACION)
Verifica cumplimiento 1 Catalogo de puestos
de requisitos del personal
establecidos en el administrativo
catalogo de puestos sindicalizado.
- Participa en la 1 Especificaciones de la
Fin aplicacion del examen Unidad Administrativa.
tedrico-practico parte 2
con la Comision Mixta
NO Notifica + 1 E-mail oficial.
Cumple > in_cumplimienlo al Obtiene las
Sindicato Admvo. calificaciones del
si examen teérico-
practico, por oficio por
la Unidad Admva. o por
Tramita autorizacion determinacion de la 1 Convocatoria
del Jefe del Depto. de autorizada.
Selecciony
Contratacién
Coordina reunién para
elaboracion de acta con
lista de aspirantes para B
Envia Convocatoria incluir en la bolsa de 1 Copiade
P autorizada al Sindicato trabajo, considerando Convocatoria con firma
mvo. las inconformidades de recibido.
recibidas
Gestiona la publicacion
de la convocatoria en b A 4
pagln&xvlze’{)ﬂde fa Recibe del Sindicato

Admvo. el listado y la o
documentacion de las Recibe al aspirante 1 F-MAP-10. L Oficio d,e,
personas inscritas para presentacion.

2 seleccionado por el
presentar examenes Sindicato Admvo. para

ocupar la vacante y le

A 4

recibe su oficio de Captura nombres de 1 Actualizacién de la
presentacion ° .
aspirantes aprobados no bolsade trabajo.
seleccionados en la
v bolsa de trabajo
Revisa cumplimiento 1 Catalogo de puestos
documental de A\ 4 delpersonal
aspirantes vs catalogo L administrativo 1 Actualizacién de la
Elimina nombre de P
de puestos sindicalizado. bolsade trabajo.

aspirante seleccionado
de la bolsa de trabajo

Vacante de
conserje

1 F-MAP-10. 1 Oficio de

Recibe al aspirante .
presentacion.

seleccionado por el

Conforma examen de ilcnglgarhl’-;Avgcm%Tepa:: 1 Banco de reactivos de | 1 Examen te6rico.
los reactivos del pa ante y examen teérico de la
recibe su oficio de UAEM

Sindicato Admvo. y de
la UAEM

v

Participa en la
aplicacion del examen
teérico-practico parte 1
con la Com i

presentacion

de Admision y
Escalafon, definiendo
fecha para la
calificacion de
examenes

v

Participa en la 1 Lista finalde

Comisién Mixta para aspirantes aprobados.
calificar examenes e
identificar aspirantes
aprobados,
considerando las
inconformidades
recibidas

5}
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Confianza

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

ASISTENTE TECNICO
(DE SELECCION Y
CONTRATACION)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de la Sria. del
Depto. de Selecciony
Contratacién los
movimientos y altas del
personal de confianza

\ 4

Sustitucion

Verifica existencia de
vacante en sistema

Informa inexistencia de
la vacante a la Unidad

NO

SI

Notifica falta de oficio

<
<
NO
Plaza
St
. NO
Autorizada
S

Para nuevo ingreso,
recibe namero de
control

A
Captura informacién en

P Telnety en su caso,
tramita la recepcion del
documento

de autorizacion a la
Unidad de la UAEM

»_Fn_)

>\\Mcante

Sl

la base de datos de <
incidencias catorcenal

Modifica sistema Telnet

Emite y envia reporte al
Responsable del IMSS
de la Dir. de Personal

A 4
Envia base de datos a

Noémina y Regulacion
Laboral

!

A peticion del
trabajador, elabora
constancia laboral

1 Oficio de la
Coordinacién General
de Planeaciéony
Administracion.
2.F-MAP-13.

1 F-MAP-03a 0 F-MAP
03b o F-MAP-03c.

1 F-MAP-04.
2.F-MAP-05.

1 F-MAP-15.

1 Oficio de movimiento
o alta.
1 E-mail oficial.

1 Oficio de autorizacion
de la Coordinacion
General de Planeaciony
Administracion.

2. E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Reporte de bajas
totales.
2.Reportede
reingresos.

1 Constancia laboral.

1 %de movimientos y
altas en la catorcena
siguiente a la recepcién
de la documentacion.
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MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL - Alta de Nuevo Ingreso

ASISTENTE TECNICO
(ALTAS Y NUEVO
INGRESO)

ASISTENTE TECNICO

(ALTAS Y NUEVO
INGRESO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe al interesado a
nuevo ingreso

Confirma con Asistente
Técnico del Depto. de
Selecciony
Contratacion
correspondiente al tipo
de personal, la
procedencia del alta

Comunica verbalmente

Y

NO
Procede
SI

Recibe de la persona de
nuevo ingreso la
documentacion

requerida y la verifica

!

al interesado a nuevo
ingreso

A

A 4

NO
Completos
Si

Entrega formulario de

registro de datos para

llenar por la persona
asignada

v

Recibe registro de
datos, registra en el
Libro de altas,
asignando nimero de
control y entrega
formato de
confirmaci6n de datos.

I

Acompafia a la persona
asignada a Némina y
entrega hoja de
afiliacion al IMSS

Captura informacion en
sistema Telnet

Envia nimero de
control a Asistente
Técnico del Depto. de

Arma expediente de la
persona asignada

A

Gestiona firma de
autorizacién del Dir. de
Personal en el Registro

de datos

> Seleccion y
Contratacion
correspondiente al tipo
de personal

1 F-MAP-06a0 F-MAP
06b o F-MAP-06c.

1 F-MAP-07.

1 Libro de altas.
2.F-MAP-13a o
F-MAP-13b.
3.F-MAP-18.
4.F-MAP-20.

1 F-MAP-08.

1 Requisitos para el
personal de nuevo
ingreso.

1 Solicitud de examen
médico.

1 Registro de datos de
la persona asignada.

1 Registro en Libro de
altas.
2.Registro en Bitacora
de entrega de formato
de confirmaciénde
datos.

3.Cobdigo de Conducta
de los trabajadores.

1 Pre-afiliacion del
IMSS firmada de
recibido.

1 E-mail oficial.

1 Relaciénde
expedientes al Archivo
de Personal firmado de
recibido.
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Formulario F-MAP-01a (el registro sera impreso):

W m UNIVERSIDAD AUTOMOMA DEL ESTADD DE MORELDS
A% CDORDINACTON GEMERAL DE PLAMEACION ¥ ADMINISTRACTION
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACT
ane S i P ey S .
e DIRECCION DE PERSOMAL
MRECTA0N .«
-

DEFARTAMENTD DE SELECCION ¥ CONTRATACTON

REVISION DE PLANTILLA ACADEMICA
SEMESTRE ___

REFORTE DE DOCENMTES FOR MATERIA

DEPENDERCTA:
S F-MAP-0Ola
| SEMESTHE |_-I:|| — | oEL CESEMVACION 1 MATENLA HOmAL
Amm m&n
Formulario F-MAP-01b (el registro sera impreso):
3 F - MAP - 01b
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
= DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
SEMESTRE __ "
20
NUMERO
DE PERSONAL ADSCRIPCION PUESTO OBSERVACIONES PERSONAL INTERINO QUE SUSTITUYE PUESTO
CONTROL DEFINITIVOS :

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx

UA
EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

UA
EM

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-02 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS F-MAP-02

- DIREC DIRECCION DE PERSONAL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL - DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION E I
ESTADO DE MORELOS
Fecha:

MTRA. INDIRA YAMILETH ROJAS MORALES CONVENIO BILATERAL
DIRECTORA DE PERSONAL
PRESENTE

Con base en la cldusula 202. del Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la Universidad Auténoma del Estado de Morelos y el Sindicato Independiente de Trabajadores
Académicos de la misma, asi como en el articulo 118 del Estatutc Universitaric de la institucién; se reunieron en las instalaciones que ocupa la

(unidad
académica) el (nombre del director) , Director(a) de esa Unidad Académica; y/o el (nombre del secretario seccional o del sindicato
central) Secretario General (de la Seccidn )del SITAUAEM, para convenir que el(los) trabajador (es) académico(s) que cubrira(n) la(s) materia(s) ¢ plazals) que a
continuacién se enlista(n) es{son):

! OBSERVACIONES
No. NOMBRE DE PROGRAMA ACADEMICO | MATERIA(S)O PLAZA A | CRADO DI\JELJr’:nrJE:;Js MO RELNATIE, 'rg'lrJ:nLADE
' NOMBRE DEL TRABAJADOR DOCENTE 5 (SEMEST | GRUPO | TURNO OTRA OBSERVACION O
CONTROL Y ARlO CUBRIR RE) POR e A HORAS POR
MATERIA CUBRIR) ACADEMICO
El presente convenio se haré efectivo a partir del inicio del Semestre hasta el fin del mismo semestre.

El presente convenio bilateral sdlo surtird efecto en la contratacion del personal interino por un semestre o, en su caso, par el periodo especifico a cubrir.
Asl lo acordaron y firmaron, al calce y al margen, los que en el acto intervinieron, asilo acordaron siendo las 12 horas del mismo dia, mes y afio.

ATENTAMENTE
Por ung humanidad eulta “Unidad y Solidavidad en la lucha”

Nombre y Firma Nombre y Firma
Director de la Unidad Académica SITAUAEM y/o Seccién Sindical

Seccion __ del SITAUAEM
C.i.p. Direccion de la Unidad Académica

Comité Ejecutivo Central del SITAUAEM

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62209 Pis. 1 de 1 EM
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx ag. e | L

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023

Una universidad de excelent

2017-2023
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Formulario F-MAP-03a (el registro sera electrénico):

E-MAP-03
UNNERSDAD AUTONDMA DEL ESTADO DE MORELOS
[Ty e DEPAXTAMENTO DE SELECOION Y CONTRATACION
e o DINECCION DE PERSONAL
PERSONAL DE CONPIANZA

REPONTE DE ALTAS CATONCENALES

UA
EmM
Uner urniversidad de excelencla pop 230 s
Formulario F-MAP-03b (el registro sera electrénico):
"&” UNNERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MOREZLOS e
s toctee con DEPARTAMENTO DE SELECOON ¥ CONTRATACION
e loonia DIECCION DE PERSONAL

PZFOATE DE BAJAS CATOACENALLS

Criven camvivernlvtiodt e excelonchs ik Pl

Formulario F-MAP-03c (el registro sera electrénico):

EWE FIpax
UNNERRDAD AUTONOMA OEL ESTADO DE MORELOS

B e T DEPAXTAMENTO DE S2LECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL

PENSONAL O CONPIANZA
MZPOATE DE MOVIMENTOS CATORCENALZS

Uner vintvernictoo oe wwoalenclio orsyonis

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-04 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
> DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-MAP-04

PERSONAL DE CONFIANZA
REPORTE DE BAJAS TOTALES CATORCENALES

EM

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

Formulario F-MAP-05 (el registro sera electronico):

F-MAP-05
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

% DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL DIRECCION DE PERSONAL
ESTADO DE MORELOS

PERSONAL DE CONFIANZA
REPORTE DE REINGRESOS CATORCENALES

UA
EM

Una universidad de excelencia

UA

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MAP-06a (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

[

O O OO00] DorD Ooosomsa o

*

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06a

REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESC
(Personal Docente)

1. Titulo, copia simple y se debera de traer el titulo original para cotejo.

Para los casos de los docentes de la Facultad de Artes y docentes gue impartiran talleres gue no cuenten con titulo profesional,
en lugar del titulo podran proporcionar documentacion que compruebe sus conocimientos en el drea a impartir y las materias
que en su caso de conformidad con el plan de estudio, no requieran titulo universitario (Constancias, reconocimientos,
Diplomas). En el caso de ser extranjero, debera de traer el titulo apostillado y traducido si estuviese redactado en idioma
distintc al espafiol.

2. Copia simple de la Cedula Profesional o documente que comprugbe su tramite.

3. Copia simple del Curriculum Vitae.

4. Copia simple de la documentacién que acredita al Curriculum Vitae.

5. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

6. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

7. Copia del acta de nacimiento de los dependientes econdmicos (Traer original para su cotejo).

8. Copia del Acta de Matrimonio {Traer original para su cotejo).

9. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para €l Centro Médico de la UAEM al
entregar documentos).

10. Una fotografia tamano infantil reciente a color & blanco y negro.

11. Dos Copias del Comprobante de Domicilio actual.

12. Copia de la credencial de elector vigente del Trabajador.

13. Dos Copias de la Pre afiliacion al IMSS, &filiacidn al IMSS & impresion de su numero de  Seguridad social. Cualquiera de
estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se entreguen los documentos a esta
Direccion de personal.

14. Nomina electronica obligatoria (Se informa al darse de alta).

15. Copia de CURP del trabajador.

16. Copia CURP (DEPENDIENTES ECONOMICOS).

17. Toda la documentacién anterior debera ser entregada fisicamente en papel y en un disco compacto.

18. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original)

19. Constancia de Habilitacion o Constancia de no Inhabilitacion, que expide la Secretaria de la Contraloria del Estado de
Morelos.

20. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que expide el Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

Para cualquier duda o aclaracién favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al

correo electrénico seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 U&
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
A=AVA
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2017-2023
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Formulario F-MAP-06b (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracién

UNIVERSIDAD AUTGONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06b
REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
(Personal Administrativo Sindicalizado, no podra darse de alta sino cumple con los requisitos
antes mencionados)

|:| 1. Original y copia simple del Certificado de estudios segtn el catalogc de puestos.

|:| 2. Copia simple Curriculum Vitae OPCIONAL.

I:I 3. Copia simple Documentacién que acredita al curriculum; titulo, diplomas, cursos, constancias, etc.
|:| 4. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

|:| 5. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

I:| 6. Copia del acta de nacimiento de los dependientes econémicos (Traer original para su cotejo).
|:| 7. Copia del Acta de Matrimonio (Traer original para su cotejo).

|:| 8. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original).

|:| 9. Dos Copias de comprobante de domicilio actual.

|:| 10. Copia IFE vigente del trabajador y dependientes econdmicos si son mayores de edad.

Cualquiera de estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se

11. Dos Copias de: la Pre afiliacion al IMSS, afiliacién al IMSS o impresion de su niumero de Seguridad social.
entreguen los documentos a esta Direccion de personal.

12. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico para el Centro
Médico de la UAEM al entregar documentos).

|:| 13. Cartilla de Servicio Militar Nacional o Pre cartilla (copia simple) si es hombre.
|:| 14. Nomina electronica obligatoria (Se informa al darse de alta).

|:| 15. Copia de CURP del trabajador y de los dependientes economicos.

|:| 16. Una fotografia tamafio infantil reciente a color o blanco y negro.

I:I 17. Constancia de Habilitacion o Constancia de no Inhabilitacidn, que expide la Secretaria de la Contraloria del Estado
de Morelos.

l:|18. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que expide
el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Marelos.

#

Para cualquier duda o aclaracién favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al correo electronico
seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 ljﬂ
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
ALWE
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Formulario F-MAP-06c (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
[]
L]
[]
[]

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-06¢c

REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
(Personal Administrativo de Confianza)

1. Para el caso de jefaturas y niveles superiores es indispensable original de Titulo y copia simple para cotejo;
Para el caso de nivel operativo (Asistentes Técnicos), el nivel de escolaridad sera de conformidad con el perfil
requerido por el area de acuerdo a las necesidades y actividades a realizar.

2. Copia simple de la Cedula Profesional o documento que compruebe su tramite.

3. Copia simple del Curriculum Vitae.

4. Copia simple de la documentacion que acredita al Curriculum Vitae.

5. Copia de Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

6. Copia del acta de nacimiento (Traer original para su cotejo).

7. Certificado Médico expedido por la UAEM (se proporciona solicitud de examen médico
para el Centro Médico de la UAEM al entregar documentos).

8. Una fotografia tamario infantil reciente a color ¢ blanco y negro.

9. Dos Copias de Comprobante de Domicilio actual.

10, Copia de la credencial de elector vigente del Trabajador.

11. Dos Copias de la Pre afiliacion al IMSS, afiliacién al IMSS o impresion de su nimero de Seguridad social.
Cualquiera de estos documentos debera tener fecha de expedicion no mayor a dos meses del dia en que se
entreguen los documentos a esta Direccion de personal.

12. Némina electrénica obligatoria (Se informa al darse de alta).

13. Copia de CURP del trabajador.

14. Toda la documentacion anterior debera ser entregada fisicamente en papel y en un disco compacto.

15. Carta de Antecedentes NO Penales reciente (original).

16. Constancia de Habilitacién o Constancia de no Inhabilitacion, que expide la Secretaria de la Contraloria del
Estado de Morelos.

17. Constancia de sanciones o de inhabilitacion en materia de responsabilidades administrativas graves, que

expide el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Morelos.

*Para cualquier duda o aclaracion favor de comunicarse a la ext. 2186 con el personal de altas o al
correo electrénico seleccionaltas@uaem.mx

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 Wﬁ
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx i

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

Una universidad de excelencia

2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-MAP

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 399 de 533

-07 (el registro sera impreso):

e e e e e e e e e e e e e e -
F-MAP-07 '

| & UNIVERISDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS |

' DIRECCION DE PERSONAL H

. ., ... DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION I

ESTADO DE MORELOS

e T T e T T e l

| SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO I

iFECHA i

'NOMBRE: !

| ADSCRIPCION: |

' PUESTO: No.CONTROL: I

\BASE: () EVENTUAL: ( )  CONFIANZA: ( ) DOCENTE: ( ) :

| UA |

AUTORIZA: .

i EM i

" RECTORIA '

i Una universidad de excelencia w0z

Formulario F-MAP-08 (el registro sera impreso):
%‘@ UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS Frmap-os

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

N° DE
NOMEBRE DEL TRABAJADOR DOCUMENTO ENTREGADO
CONTROL

Ciudad Universitaria, a de de

ENTREGA

NOMBRE:

FIRMA: ADSCRIPCION:

RECIBE EN EL ARCHIVO

NOMBRE:

FIRMA: SELLO UA
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa. Cue lorelos, México, CP 62210 EM
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / selecci ratacion@uasm.mx

Una universidad de excelencia o

Una universidad de excelencia

UA

RECTORIA
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Formulario F-MAP-09a (el registro sera impreso):

- fmm /201-

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
REPORTE PARA ENTREGAR A NOMINA

Pagina: -

2 i DEL . =m AL = DE opemee=- DE 201-.
CONTRL N OMBR RE SIND.
P UESTO PERM. HRS. INICIO  TERMINO
SIND. REVISO DESCRIPCION
—————————— DEPENDENCIA ----------
FUNCION ---

N°® DE CONTROL

NOMBRE DEL DOCENTE -------

PUESTO-----

HORAS ANTERIORES
GRADO ACADEMICO --- NIVEL--------
--—- NUMERO DE CONTROL QUIEN HACE EL MOVIMIENTO

MOTIVO

I-T PERIODO (FECHAS DE MOVIMIENTO)

HORAS A MOVER:

Formulario F-MAP-09b (el registro sera impreso):

oy R /201-

Pagina: -
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
REPORTE PARA ENTREGAR A NOMINA
PERIODO: 0-

DEL == AL == DE ===—----- DE 201-
CONTRL N OMBRE
P UESTO PERM. HRS. INICIO  TERMINO SIND.
MATERIA REVISO DESCRIPCION
--------- DEPENDENCIA ----------
FUNCION

NUMERO DE CONTROL ---- NOMBRE DEL DOCENTE

HRS. ANTER. -
PUESTO ---- GRADO ACADEMICO -----

NIVEL --- I-T PERIODO(FECHAS DEL MOVIMIENTO) S-N
N*DE MATERIA-- NOMBRE DE LA MATERIA ----N°CONTROLDEL QUE HACE MOVIMIENTO

MOTIVO DEL MOVIMIENTO

HORAS A MOVER:

UA

Una universidad de excelencia
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Formulario F-MAP-09c (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-09c
= DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

RELACION DE INCIDENCIAS

CATORCENA N°-caaaaa
N° DEPENDENCIA-————- N°® FUNCION -  ADSCRIPCION-————
N. C. DOCENTE MOVIMIENTO MOTIVO
INICIALES DEL SUPERVISOR DOCENTE QUE LO EXPIDE
Av. Uni sidad 1001 Col. Che ilpa, C avaca M los, Mexico, CP 62210
Tai. (7777 326 70 00, Ext. 3266 / saleconyGoRirAlECIONEEIBam.. EM
Una universidad de excelencia RECTORI

2017-2023

.
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Formulario F-MAP-10 (el registro sera impreso):

SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

»Uq OFICIO DE PRESENTACION
é@% (TEXTO LIBRE) (PRIMER CONTRATO) (EVENTUAL) (BASE)

F-MAP-10

Cuernavaca, Mor., a

COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

DELAUAE.M.

PRESENTE

Por medio del presente, me permito presentar a Usted al Trabajador Administrativo Sindicalizado EVENTUAL

¢ No. Control; ==seemee-

QUIEN SUSTITUIRA AL TRABAJADOR:

i No. Control: =eseeeese--
MOTIVO:
CATEGORIA: sermssesmmemsemsememsememsememeens

UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:
HORARIO DE TRABAJO:
DURANTE EL PERIODO:

Sin méas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“POR LA UNIDAD, SUPERACION Y DERECHOS DE LOS Por una humanidad culta
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS UNIVERSITARIOS” Una Universidad de Excelencia
SECRETARIO DE ADMISION Y ESCALAFON DEL STAUAEM DIRECTOR(A) DE PERSONAL

UA
EM
oo

Una universidad de excelencia

UA
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2017-2023




Manual de Procesos Operativos

Caodigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad

Version 0822
Pag. 403 de 533
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Formulario F-MAP-13 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DIRECCION DE PERSONAL
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-MAP-13

LISTADO DE RECEPCION DE MOVIMIENTOS Y ALTAS DE PERSONAL
FOLIO | FECHA RECEP. | FECHA SEL.

QUIEN ENVIA ASUNTO FECHA SUP. | CNA. APL. | SUPERV.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 u A
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx E M
Una universidad de excelencia RECTORE

UA
EM
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Formulario F-MAP-13a (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTSHOMA DEL
Mossion

Eorano e
F-MAP-13a
Forma para registro de datos de personal Docente y Administrativo Sindicalizado
Fecha Sello del
Nombre completo: Departamento
Domicilio:
Colonia: Codigo Postal:
Cd. o Municipio: Entidad Federativa:
Teléfono domicilio: Teléfono celular:
C.U.R.P.: Correo electrdnico:
R.F.C.: Namero .M.S.5. Supervisor que da el
éCuenta con crédito INFONAVIT? éCuenta con pensién ante el IMS5? alta
éHa laborade con anterioridad o labora en la UAEM como personal de confianza, docente, administrativo,
académico de confianza u honorarios?
iActualmente tiene pago de continuacion voluntaria ante el IMS5?
éActualmente cuenta usted con otro trabajo?
Estado civil: Sexo:
Lugar de nacimiento: Nacionalidad:
Grado académico: Nimero de cédula profesional:
dPadece alguna enfermedad? SI{ } NO{ }¢Cudles?
Acepto que a partir de mi ingreso mi lugar de pago sea en*: |
en virtud de asi convenir a mis intereses personales.
Nombre del Dependiente: Parentesco: Fecha de nacimiento: Edad: CURP:

Apellido paterno:

pellido p . ; .
Apellidec materno:
Nombre:
Apellido paterno: / / .
Apellide materno:
Nombre:
Apellido paterno: / / .
Apellide materno:
Nombre:
Apellido paterno: I A S
Apellide materna:

Fotografia Huella pulgar Verificacion de Cédula Profesional
Acepto que he leido y comprendido el Cédigo de conducta Universitaria, En caso de que falte a
alguno de los pronunciamientos contenidos en este Codigo, reconozco que me haré acreedor a
las sanciones que en cada caso procedan, de acuerde a la legislacion universitaria y demas
disposiciones aplicables.
NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO
PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL AUTORIZO
No. de control:
Puesto:
Tipo de personal:
S DIRECTOR DE PERSONAL

Adscripcién:
Fecha de Ingreso:

UA

Una universﬂf y
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Formulario F-MAP-13Db (el registro sera impreso):

UnvERSIDAD AUTONGMA DEL
ESTADO OE MORELE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Direccién de Personal

F-MAP-13b

Forma para registro de personal de Confianza

Fecha:

Sello del

Nombre completo:

Departamento

Domici

Colonia:

Codigo Postal:

Cd. o Municipio:

Entidad Federativa:

Teléfono domicilio:

Teléfono celular:

C.UR.P.: Correo electrénico: Supervisor que da
R.F.C.: Ndmero I.M.S.5. el alta
¢Cuenta con crédito INFONAVIT? éCuenta con pensidn ante el IMSS?

¢Ha laborado con anterioridad o labora en la UAEM como personal de confianza, docente, administrativo,

académico de confianza u honorarios?

éActualmente tiene pago de continuacion voluntaria ante el IMSS?

¢Actualmente cuenta usted con otro trabajo?

Estado civil: Sexo:

Lugar de nacimiento: Nacionalidad:

Grado académico: Numero de cédula profesional:

¢Padece alguna enfermedad? SI{ ) NO({ )¢Cudles?

Acepto que a partir de mi ingreso mi lugar de pago sea en*:

en virtud de asi convenir a mis intereses personales.

Datos de familiares para dar aviso en caso de enfermedad o accidente.

Nombre : Apellido paterno: Apellido materno: Parentezco Telefono
Nombre : Apellido paterno: Apellido materno: Parentezco Telefonc

Fotografia

Huella pulgar

Verificacién de Cédula Profesional

Acepto que he leido y comprendido el Cédigo de conducta Universitaria, en caso de que falte a
alguno de los pronunciamientos contenidos en este Cadigo, reconozco que me haré acreedor a
las sanciones que en cada caso procedan, de acuerdo a la legislacidn universitaria y demds
disposiciones aplicables.

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADC

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION DE PERSONAL

No. de control:

Puesto:

Tipo de personal:

Adscripcidn:

Fecha de Ingreso:

Adscripcion:

Fecha de Ingreso:

AUTORIZO

DIRECTOR DE PERSONAL

UA
EM
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Formulario F-MAP-14 (el registro sera impreso):

COORDINACIGN GENERAL DE PLANEACIGN Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracian
Direccion de Personal
D de iony id
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
BITACORA: F-MAP-14
FECHA NOMBRE ASUNTO OBSERVACIONES | HORA

Aw. Universidad 1001 Cal. Chamilpa, Cuemavaca Marelos, Méxica, CP 62210 LUA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx
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Formulario F-MAP-15 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MOR

DIRECCION DE PERSONAL

F-MAP-15

A quien corresponda:

El/La que suscribe , Director(a) de Personal de la

Universidad Auténoma del Estado de Morelos:

HACE CONSTAR:

Que segin documentacion existente en el expediente personal que obra en esta
direccion, «EL_LA» s «NOMBRED», se desempefa como personal
«TIPO_de PERSONAL» en el puesto de «PUESTO», «ADSCRITO_A» «al__a_la»
«ADSCRIPCION», desde el dia «<FECHA_de_INICIO».

A solicitud «A_SOLICITUD_DE» y para los usos legales a que haya lugar, se extiende
la presente constancia en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos, a «FECHA».

Por una humanidad culta
Una universidad de excelencia

Director(a) de Personal

<<Autoriza>>/<<Revisa>>f<<Elabora>>

Una universidad de excelencia

ELOS
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Formulario F-MAP-16 (el registro sera impreso):

SINDICATO DE TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS
DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

SR OFICIO DE PRESENTACION
(TEXTO LIBRE)
! (CAMBIO DE ADSCRIPCION) (CAMBIO DE CATEGORIA)
(CAMBIO DE ADSCRIPCION Y CATEGORIA)
F-MAP-16
Cuernavaca, Mor., a
COORDINADOR GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DE LA U.AEE.M.
PRESENTE
Por medio del presente, me permito presentar a Usted al Trabajador Administrative Sindicalizado BASE
C. No. Control: =s=s==-- -
QUIEN SUSTITUIRA AL TRABAJADOR:
c No. Control; =sseemsemee-
MOTIVO:
CATEGORIA: =wmmremmeemmmmmmeem s e
UNIDAD ACADEMICA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:
HORARIO DE TRABAJO:
DURANTE EL PERIODO:
Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
“POR LA UNIDAD, SUPERACION Y DERECHOS DE LOS Por una humanidad culta
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS UNIVERSITARIOS” Una Universidad de Excelencia
SECRETARIO DE TRABAJO DEL STAUAEM DIRECTOR(A) DE PERSONAL

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA
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Formulario F-MAP-18 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-18

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

SU NUMERO DE CONTROL ES:

FECHA DE PAGO:

FECHA PARA ACUDIR AL BANCO
A RECOGER SU TARIETA DE
NOMINA, DISPONIBLE A PARTIR
DEL DIA:

(En caso de noseguirlaborando en la Institucion se recomienda cancelar la cuenta bancaria de némina para evitar cargos por manejo de cuenta y
en caso de reingresc a la UAEM favor de acudir al Departamento de Seleccidn y Contratacidn para la apertura de una nueva cuenta.

EL DIA DE MANANA PODRA ACUDIR A TRAMITAR SU POLIZA DE SEGURO DE VIDA, POR LO QUE
DEBERA ANUNCIARSE EN LA VENTANILLA DE LA DIRECCION DE PERSONAL EN UN HORARIO DE
ATENCION DE 09:00 a 13:30 hrs.

IMPRESION DE RECIBOS DE PAG( http://facturainteligenteintegraciones.net/portaluaem/Home/Index
USUARIO: NUMERO DE CONTROL
CONTRASERNA: RFC CON HOMOCLAVE, EN MAYUSCULAS.

A PARTIR DE LA FECHA DE PAGO PODRA ACUDIR A LA VENTANILLA DE LA DIRECCION DE PERSONAL
PARA RECOGER SU TARJETA DE VALES DE DESPENSA, (DEBERA DE TRAER IDENTIFICACION OFICIAL
Y/O PRIMER RECIBO DE PAGO).

Ciudad Universitaria, a de de

Nota: Es indispensable traer el certificado médico que se lesolicité durante el proceso de alta, esto con la finalidad de
completar su expediente y solicitar la firma del Director de Personal dando validez al mismo.

GDE
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3286 / seleccionycontratacicn@uaem.mx EM
. .

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-20 péagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

F-MAP-20

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS
TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS DE BASE
Y DE CONFIANZA DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

UNICO. - En apego a lo establecido en el Cédigo
Etico Universitario de esta Maxima Casa de
Estudios, los rubros de actuacion gue
conforman el Cddigo de Conducta de los
Trabajadores Administrativos de Base y de
Confianza de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, son los siguientes:

l.- RESPETO AL MARCO NORMATIVO.

.- Conezco, respeto y cumplo el marco
normativo que rige mi actuar ante la
Comunidad Universitaria, acorde al desempefio
de mi empleo, cargo o comisidn;

Il.Il.- Conozco y ejerzo mis derechos vy
obligaciones como Trabajador Administrativo
de Base y de Confianza, y

I. I1l.- Aplico debidamente el marco normativo v
demas disposiciones legales

Il.- RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS Y AL
PRINCIPIO PRO PERSONA.

ILI- Actud en estricto apego al respeto de los
derechos humanos y al principio constitucional
pro persona;

Il.1l.- Utilizo lenguaje incluyente, en cualguier
documente o actuacion de la Institucian; LI -
Fomento el acceso a oportunidades de
desarrollo tutelando la equidad de género;

ILIV.- Evito cualquier conducta discriminatoria,
que atente contra la dignidad humana y tenga
por objeto anular o menoscabar los derechos y
libertades de las personas, y

Direccion General de Administracion

Direccién de Personal

II. V.- Me abstengo de realizar, cualquier
conducta gue impligue acoso u hostigamiento
sexual o mobbing laboral.

IIl.- EFICACIA Y EFICIENCIA EN EL DESEMPERO
DEL EMPLEO, CARGO O COMISION DEL
TRABAJADOR ADMINISTRATIVO DE BASE Y DE
CONFIANZA.

ll.I.- En el desempefioc de mis labores, cumplo
las metas y objetivos del drea a la que me
encuentro adscrito;

HLIL- Mantenga un ambiente de respeto y
actitud constante;

HLIIL- Asisto puntualmente a las actividades
laborales y compromisos institucionales;

N.IV.- Fomento el incremento de la
productividad en mi drea de adscripcion, y

V.- Pango en alto los valores y principios

éticos establecidos por la  Universidad

Autdnoma del Estado de Morelos.
V.- USO Y CUIDADO DE RECURSOS.

IW.1.- Utilizo dptimamente los recursos que me
hayan sido asignados;

IW.II.- Cuide ¥ mantengo los bienes inmuebles o
muebles gue sean destinados para el uso de
mis actividades laborales, y

IW.Il. - Reporto oportunamente a mis
superiores jerarguicos sobre cualquier dafio,
anomalia, robo o extravio que sufran los
recursos materiales de la  Universidad
Autonoma del Estado de Morelos.

V.- MANEJO DE INFORMACION.,

V.- Cuido y resguardo todo
documentacién e informacién
responsabilidad;

tipo de
bajo  mi

Una universidad de excelenc

2017-2023
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

V.IL.- Entrego a mis superiores los documentos
o hienes que estén bajo mi atencién vy
resguardo;

VUIL- Actio y guardo escrupulosamente la
confidencialidad, imparcialidad y cuidado en la
elaboracidn y manejo de la informacién de la
Institucion, y

V.IW.- Genero informacién clara, veraz,
oportuna y confiable, de acuerdo a la Ley en
Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

VI.- CONFLICTO DE INTERESES.

VI.I.- Procuro actuar siempre con objetividad e
imparcialidad, buscando el bien comun, y

VLIL- Renuncio a tomar decisiones, cuando
exista o pueda existir conflicto de intereses.

VIl.- TOMA DE DECISIONES.

VILL- Actio de forma honesta, congruente y
transparente;

VILIL.- Antepongo los intereses universitarios a
los intereses particulares;

VILIIL - Evito cualquier acto de corrupcion;

VILIV.- Fortalezco el cumplimiento de la misién
y vision de la Universidad, y

VILV.- Agilizo los asuntos que se encuentran
bajo mi responsabilidad.

VIll.-  RELACION CON OTRAS  AREAS,
DEPENDENCIAS O UNIDADES ACADEMICAS.

WIILI.- Busco acciones y actitudes, que brinden
buenas relaciones con otras Areas,
Dependencias o Unidades Académicas;

VIILIL.- Atiendo con eficiencia y cortesia a los
demas trabajadores universitarios, estudiantes
y publico en general, y

Direccidn General de Administracion

Direccion de Personal

VIILIIL - Proporciono apoyo e informacién a
otras Areas, Dependencias o Unidades
Académicas, cuando por funcién propia de la
Universidad asl se requiera.

IX.- TRANSPARENCIA Y RENDICION DE
CUENTAS.

IX.l.- Desempefic y cuido que el trabajo se
realice de forma transparente, y

IX.Al.-  Atiendo en tiempo y forma, los
reguerimientos y solicitudes que se formulen
en materia de transparencia y rendicion de
cuentas.

"LEIDO EL PRESENTE CODIGO, MANIFIESTO
QUE CONOZCO EL CONTENIDO, TERMINOS ¥
ALCANCES, ASI COMO TAMBIEN MANIFIESTO
QUE MI ACTUAR SE SUJETARA AL MISMO"

ATENTAMENTE:

NOMBRE, FIRMA, PUESTO Y FECHA.

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-MAP-21 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracién
ESTADO DE MORELOS

DIRECCTON DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

F-MAP-21

El Departamento de Seleccion y Contratacion, dependiente de la Direccién de Personal,
ha disefiado la siguiente encuesta para poder conocer el grado de satisfacciéon de los
usuarios de cualquiera de nuestros servicios, por lo que resulta sumamente importante
que nos haga saber la experiencia que tuvo al ser atendido.

ENCUESTA DE SATISFACCION

¢ Coémo califica en general la calidad de Servicio?

BUENO MALO REGULAR

¢ Qué tan satisfecho se encuentra con la atencién recibida?

MUCHO POCO NADA

¢Considera que el personal le brindé un trato amable?

BUENO MALO REGULAR

¢ Considera que el departamento cumple con un estandar calidad en el servicio?
sl NO PARA NADA

¢La persona que lo atendid, actud con profesionalismo?

Sl NO PARA NADA

Tiene alguna queja sugerencia:

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 UA
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3296 / seleccionycontratacion@uaem.mx EM
A | RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE NOMINA
NOMINA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO
(DE PROCESAMIENTO|(DE PROCESAMIENTO
DE NOMINA) DE NOMINA)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

JEFE DELDEP TO.DE
NOMINAS

REGISTRO INDICADORES

Emite aviso de apertura 1 Memorandum.

na catorcenal

Recibe del Depto. de 1 Movimientos de
Selecciény personal.
Contratacién los
movimientos de
personal
v

Calcula sueldos y | g
retroactivos [

Recibe incidencias del
Depto. de Regulacion

1 F-NOM-02a.
2.F-NOM-02b.
3.F-NOM-02c.

4. Sistema Telnet.

5. Sueldos y
retroactivos del Depto.

1 Captura en Telnet.
2. Caélculo de sueldos y
salarios.

Laboral de Selecciony
A Contratacion.
) 4
NO 1 F-NOM-01 1 Calendario parael
Cierre proceso de N6mina.

ASISTENTE TECNICO
(DE CUOTAS OBRERO

ASISTENTE TECNICO 1 E-mail oficial.

(DE INFONAVIT)

Realiza previo de
némina y envia a

revision P ATRONALES)
Revisa el calculo del Revisa calculo de los
INFONAVIT enlos | g - \arios diari
salarios diarios hl = salarios diarios
N integrados
integrados
NO
> Errores
Sl
Gestiona correccién con Gestiona correccién con
el Depto. de Sistemas el Depto. de Sistemas
de Informacion de Informacion
» <t
> <

Recibe aviso de
conclusion de la
revision

!

Corre el Directo a
No6mina y en su caso,
incluye sueldos
menores a 14 dias o
retroactivos

I

1 E-mail oficial.

1 F-NOM-02a.
2.F-NOM-02b.
3.F-NOM-02c.

1 Directo a Némina.
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NOMINA

ASISTENTE TECNICO
(DEPROCESAMIENTO

ASISTENTE TECNICO
(DEPROCESAMIENTO

JEFEDELDEPTO.DE

ASISTENTE TECNICO
(DEPROCESAMIENTO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO

INDICADORES

ASISTENTE TECNICO
(DEPROCESAMIENTO
DE ADEUDOS)

Envia la némina a la

Depto. de Registro
Contable

Respalda némina y

resguarda en Histérico

Genera reporte de

adeudos actualizados

Entrega reporte a la
Sindicatos [

v
Envia némina por
correo al Depto. de
Control de Egresos

A
‘/JFin <

Genera reporte de altas

y bajas

A
Envia por correo al

Asistente Técnico de
Cuotas Obrero Patronal

1 Sistema Telnet.

- - NOMINAS - Y/O DOCUMENTO
DE NOMINA) DE NOMINA) DE NOMINA)
Envia por correo los 1 Netos de ndmina.
netos de némina y 2. E-mail oficial.
recibos al Depto. de
Control de Egresos
A
Imprime y envia netos 1 Memorandumde
de némina electrénico y entrega sellado de
recibos al Depto. de recibido.
Control de Egresos
v

1 E-mail oficial

1 Respaldo de némina.

1 Reportes.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial y/o
Memorandum con firma
de recibido.

1 E-mail oficial.

1 Promedio de dias
para elaborar la né mina.
2.%de pagos correctos
y oportunos.
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Formulario F-NOM-01 (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccion de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Némina

F-NOM-01

CALENDARIO PARA EL PROCESO DE NOMINA
POR EL PERIODO DE FEBRERO 2020 A ENERO 2021

FECHA DE DESCRIPCION DE
TRABAJO ACTIVIDADES

DEPTO.

CATORCENA RESPONSABLE

HORA

Politicas del Calendario de Némina:

1. El calendario puede ser sujeto de cambios, conforme la naturaleza de la némina y
los tiempos que sean necesarios:

2. En el mes de febrero se podra otorgar mas dias durante el periodo del calendario,
derivado de la revisién contractual.

3. En el mes de marzo o abril, segun corresponda periodo vacacional de semana
santa, derivado del pago de las vacaciones.

4. En el mes de julio, derivado del pago de 3 catorcenas por periodo vacacional.

5. En el mes de diciembre, derivado del pago por periodo decembrino.

6. Asi como cualquier época del afio, siempre que la naturaleza o fallas técnicas de los
sistemas de la nomina, lo requiera.

UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017508

Ef i';\vﬁ |

p
A 4

Una universidad de excelencia
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente licenciatura) (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Administracién
Direccion de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Némina

F-NOM-02a
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL
NIVEL LICENCIATURA H/S/M
Vigente del 1o de febrero de al 31 de enero de
No. SALARIO COMPENSACION REZONIF, DESPENSA AYUD.PARA
HRS. % MAT.DID. '

O END TR WN =

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia o=
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente maestria) (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Administracién
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Nomina

F-NOM-02a
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL
NIVEL MAESTRIA H/S/M
Vigente del 10 de febrerode ____al31 deenerode .
No. SALARIO COMPENSACION REZONIF. DESPENSA AYUD.PARA
HRS. . % MAT.DID.'___
1
2
3
4
5
6
7
8

UA

Una universidad de excelencia 261700

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente doctor) (el registro seré impreso y electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
EsTADO DE MORELOS

Departamento de Nomina

F-NOM-02a

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL
NIVEL DOCTORADO H/S/M
Vigente del 10 de febrero de 20__ al 31 de enero de 20___.

No. SALARIO COMPENSACION REZONIF. DESPENSA AYUD.PARA
HRS. % MAT.DID. "__

©O MO OB WN =

UA

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

RECTORIA
2017-2023
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-NOM-02a (Técnicos deportivos y culturales) (el registro sera impreso y electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccidn General de Administracién
Direccidon de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE

Departamento de Nomina

F-NOM-02a
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL
TECNICOS DEPORTIVOS Y CULTURALES H/S/M
Vigente del 10 de febrero de 20____ al 31 de enero de 20 .
No. SALARIO COMPENSACION REZONIF. DESPENSA  AYUD.PARA
HRS. % MAT.DID."___
1
2
3
4
5
8
7
8

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente asesor) (el registro sera impreso y electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACIGON
Direccién General de Administracién
Direccion de Personal

UnivERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO ORELOS

Departamento de Noémina

F-NOM-02a

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL

Vigente del 1o de febrero de 20__ al 31 de enero de 20__.
CATEGORIA SALARIO REZONIF. DESPENSA AYUD.PARA
20 _ % 20__ 20 MAT.DID. *__

TECNICO ACADEMICO EN COMPUTO
ESPECIALISTA DE LA GLINICGA DE COM HUMANA
TECNICO ACADEMICO DE LABORATORIO

ASESOR PSIC. LIC.
ASESOR PSIC.MAESTRIA
ASESOR PSIC. DOCTORADO
ORIENTADOR EDUCATIVO

UA

J RECTORIA
Una universidad de excelencia el

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-NOM-02a (Tabulador docente académico) (el registro sera impreso y electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Nomina

F-NOM-02a

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL

TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL

Vigente del 1o de febrero de 20__ al 31 de enero de 20__.

CATEGORIA SALARIO REZONIF. DESPENSA AYUD.PARA
20___ % 20__ 20__ MAT.DID. "_

TECNICO ACADEMICO "B"T.C
TECNICO ACADEMICO "C" T.C

TECNICO ACADEMICO "D" T.C
TECNICO ACADEMICO "E"T.C

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

UA
EM

RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-NOM-02a (Tabulador Docente PTC) (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion
d Direccién de Personal
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Némina

F-NOM-02a

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
TABULADOR DEL PERSONAL DOCENTE CATORCENAL

Vigente del 10 de febrero de al 31 de enero de __.

CATEGORIA SALARIO REZONIF. DESPENSA AYUD.PARA

MAT.DID.
%o "

TIEMPO COMPLETO PROFESOR
INVESTIGADOR ASOCIADO

P.l. ASOCIADO A
P.l. ASOCIADO B
P.l. ASOCIADO C

PROFESORES
MEDIO TIEMPO

ASOCIADO A
ASOCIADO B
ASOCIADO C

TIEMPO COMPLETO PROFESOR
INVESTIGADOR TITULAR

P.I. TITULAR A
P.I. TITULAR B
P.. TITULARC

PROFESOR DE TIEMPO
COMPLETO

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
-an

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
wgn

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO
nge

RECTORIA
Una universidad de excelencia 2o

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-NOM-02b (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccion de Personal

Departamento de Némina

F-NOM-02b
ADMINISTRACION CENTRAL
SALARIO SALARIO
CATEGORIA CATORCENAL | CATORCENAL
SALARIAL NIVEL SALARIAL BRUTO NETO DESPENSA

Formulario F-NOM-02b (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccién de Persanal

Departamento de Némina

F-NOM-02b
ACADEMICO DE CONFIANZA
SALARIO SALARIO
CATEGORIA CATORCENAL | CATORCENAL
SALARIAL NIVEL SALARIAL BRUTO NETO DESPENSA

; D RECTORIA
Una universidad de excele, 2017-2023
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Formulario F-NOM-02c (despensa) (el registro sera impreso y electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccién de Personal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Némina

F-NOM-02¢

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL
TABULADOR DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO

Vigente del 10 de febrero de ___ al 31 de enerode __ .
PRIMA
SALARIO ____ VIDA CARA | VACACIONAL
BICATORCENAL BICATORCENAL | ___ % DE__
NIVEL | CATEGORIA % TOTAL DE DESPENSA _ %2 DIAS
% CUOTA FIJA | TOTAL
| REFERENCISTA
I SECRETARIA A
OFICIAL ADMO A
CAPTURISTA

RECEPCIONISTA
AUXILIAR DE MANTO
CONSERJE
CHAPONEADOR

11l ENFERMERA

OFICIAL DE IMPRENTA
OFICIAL DE MANT A
OFICIAL POLIVALENTE
TECNICO ESPECIALIZADO

IV | ARCHIVISTA
BIBLIOTECARIO
DISENADOR GRAFICO
OPERADOR DE TRANSP
OPERADOR TECNICO
ALMACENISTA
JARDINERO

AUXILIAR DEPORTIVO
AUXILIAR ADMINISTR

V| ASISTENTE PROYECTOS

UA
EM

Una universidad de excelencia ggf;_go";

W R

N
UA
- A A
3 -
TRA
o VA |
= 1 VW AR
E A

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excele,
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Administracion
Direccidn de Personal

Departamento de Némina

F-NOM-02c

UNIVERSIDADAUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL

TABULADOR DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO
DESPENSA

Vigente del 10 de febrero de ___ al 31 de enerode ___.

NIVEL

CATEGORIA

TOTAL DE DESPENSA ____

DESPENSA
CON__ %

CUOTA FIJA

TOTAL

REFERENCISTA

SECRETARIA A

OFICIALADMO A

CAPTURISTA

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE MANTO

CONSERIE

CHAPONEADOR

ENFERMERA

OFICIAL DE IMPRENTA

OFICIAL DE MANT A

OFICIAL POLIVALENTE

TECNICO ESPECIALIZADO

ARCHIVISTA

BIBLIOTECARIO

DISENADOR GRAFICO

OPERADOR DE TRANSP

OPERADQOR TECNICO

ALMACENISTA

JARDINERO

AUXILIAR DEPORTIVO

AUXILIAR ADMINISTR

ASISTENTE PROYECTOS

Una universidad de excelencia

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelenc a

2017-2023
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Formulario F-NOM-03 (el registro sera en electronico):

EVAL & GO

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL
PROCESO DE NOMINA

Favor de efectuar la calificacion del servicio brindado por el equipo del departamento
de ndminas, para calificar y medir su desempefio de atencion al cliente, mediante el
siguiente cuestionario:

1. ¢El personal le brindo la atencién esperada?
*

8l

- NO

2. ;El personal le ha brindado atencion satisfactoriamente a sus
demandas en ocasiones pasadas?
*

o Sl

- NO

3. ¢El trato del personal con los usuarios es considerado y amable?
*

8l

« NO

4. ;El personal le resolvié su duda de forma clara y comprensible?
*

Sl

i NO

Una universidad c
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado
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PRESTACIONES AL PERSONAL

SECRETARIA DEL
DEPTO.DE
REGULACION
LABORAL

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de Ventanilla
Unica de Direccion de
Personal las solicitudes

de prestaciones

v

Clasifica, captura 'y

distribuye las
solicitudes

Revisa requisitos para
la prestacion solicitada

O+

Elabora el vale y
tramita firma del Jefe
del Depto. de
Regulacion Laboral

v

Anexa al vale la
solicitud y los
documentos
correspondientes para el
goce de la prestacion

Recibe documento

SI

Elabora y rubrica la
Constancia y tramita
rubrica del Jefe del
Depto. de Reg. Laboral
y firma del Dir. de
Personal

}

Anexa a la solicitud la
constancia
correspondiente

firmado y anexos

Descarga solicitud en b

l

Recibe de Ventanilla
Unica de la Dir. de
Personal copia de
solicitud/oficio con
firma de recibido por el
Trabajador

NO

Material

SI

y

Elabora solicitud para
compra y gestiona
rubrica del Jefe del
Depto. de Regulaciéon
Laboral

A

Gestiona firma de
autorizacioén del Dir. de
Personal y Vo.Bo. del
Dir. Gral. de
Adminstracion

Captura solicitud

v

Ingresa solicitud a la
Ventanilla de la Dir. de
Presupuestos.

Resguarda copia de
solicitud

base de datos de < O
prestaciones
P
“\
A
Recibe de Ventanilla
A 4 Unica de la Dir. de
Entrega solicitud con
anexos a la Ventanilla
Unica de Dir. de firma de recibido por el
Personal para entrega al Trabajador
trabajador ¢ ¢
Resguarda copia de
solicitud
———>Cn —
Descarga solicitud en b
base de datos de <

prestaciones

Elabora oficio con
justificacion de negativa
de la prestacion y
tramita firma del Jefe
del Depto. de
Regulacion Laboral

e

Comunica verbalmente
la improcedencia al
solicitante y archiva

solicitud

2 )

1 F-PRE-01
2.F-PRE-15.
3. Oficio

1 F-PRE-02.

1 Requisitos de
prestaciones.
2.PP-PRE-O1

3. Contratos colectivos
de trabajo.

4. leyes del IMSS y
STPS.

5. Reglamento de
personal de confianza.
6. Sistema Telnet.

7. Expediente laboral del
trabajador.

1 F-PRE-03 6 F-PRE-
04 6 F-PRE-05 6 F-PRE
06 6 F-PRE-07.

1 F-PRE-12 6 F-PRE-13.

1F-CP-01
2.F-CP-02 6 F-CP-03.

1 SFM.

1 F-PRE-02.

1 Formulario unico de
prestaciones al
personal.

2. Solicitud de
Constancia para
guarderia.

1 Basede datos de
Prestaciones.

1 Solicitud con firma del
Jefe del Depto. de
Regulacién Laboral.

1 Actualiza base de
datos de prestaciones.

1 Solicitud autorizada y
conVo.Bo.

1 Registro en SFM.

1 Solicitud consello de
recibido.

1 Copia firmadade la
solicitud u oficio.

1 Seguimiento de
solicitudes de
prestaciones.

1 Oficio con

justificacion de negativa.

1 # desolicitudes
recibidas por tipo de
prestacion.

Promedio de %de
prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.

*Material =Ropa/Uniformes, Material de trabajo, Aparatos auditivos, Aparatos ortopédicos o Material bibliografico.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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PRESTACIONES AL PERSONAL

SECRETARIA DEL
DEPTO.DE
REGULACION
LABORAL

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Descarga solicitud en b
<

Elabora solicitud y
gestiona firma del
solicitante, rabrica del
Jefe del Depto. de
Regulacién Laboral,
firma de autorizacién
del Dir. de Personal y
Vo.Bo. del Dir. General
de Admon.

Captura

il

Envia solicitud
autorizada a la
Ventanilla de la Dir. de
Presupuestos

Elabora oficio de
solicitud para la Sria.
General, Dir. Gral. de

Servicios Escolares,
Dir. de Escuela de
Teatro, Danza y Musica
o de la Direccién de
Formacién Linguistica

.

Tramita rubrica del Jefe
del Depto. de Reg.
Laboral y firma del

Director de Personal

v

Envia oficio con listado
de beneficiarios al area
correspondiente

De escuela

Recibe oficio de la Dir.
de Escuelas

incorporada

NO

prestaciones

base de datos de <

P  Incorporadas con
listado de lugares
disponibles

Elabora oficios para
notificar a los sindicatos
los lugares disponibles

v

Recibe oficios de los
sindicatos con listado
de beneficiarios

v

Elabora concentrados
de los benef riosy
envia en of a la Dir.
de Escuelas
Incorporadas

'

Recibe oficio de la Dir.
de Escuelas
Incorporadas con becas
autorizadas

Se envia a ventanilla de

Dir. de Personal para
entrega al trabajador

1F-CP-01

1 SFM.

1 Solicitud con firmas.

1 Registro en SFM.

1 Copiadel oficio con
sello de recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Copiade solicitud con
sello de recibido.

1 Oficio con listado.

1 Actualizaciénde base
de datos de
prestaciones.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Copiade becacon
acuse de recibido

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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PRESTACIONES AL PERSONAL

SECRETARIA DEL

DEPTO.DE - - - PROCEDIMIENTO
REGULACION ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
LABORAL
Seguro de [
Elabora oficio de 1 Oficio de

Entrega formato para
llenado del trabajador

cumplimiento con
rubrica del Jefe del
Depto. de Reg. Laboral
y firma de la Dir. de
Personal

Recibe consentimiento
y designacién de
beneficiarios del

trabajador

v

Envia documento al
archivo de la Dir. de

A 4

Descarga solicitud en

Personal para incluir en
el expediente del
trabajador

v

Elabora oficio de
autorizacion y gestiona
Vo.Bo. de la Direccion

General de
Admistracion

v

Gestiona firma del
Rector en oficio de
autorizacion

v

Distribuye copias al
archivo de la Dir. de
personal y a las areas
correspondientes

prestaciones

base de datos de %

autorizacion de
jubilacién al trabajador

1 F-PRE-02.

cump limiento con firmas.

1 Oficio con Vo.Bo.

1 Expediente del
trabajador actualizado.

1 Copiade oficio de
cump limiento con sello
de recibido.

1 Copiaconsellos de
recibido.

1 Actualizaciénde base
de datos de
prestaciones.

1 Copiade autorizacion
con firma de recibido
deltrabajador.

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.
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PRESTACIONES AL PERSONAL

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Conforme al calendario

de némina se descarga

el reporte de despensa
del sistema Telnet

Verifica montos y en su
caso actualiza reporte

A 4
Carga archivo
electronico en
plataforma de

proveedor

v

Recibe factura del
proveedor y captura
pago en SIAF

Gestiona firma en la
solicitud de pago de la
Dir. de Personal, Dir. de
Presupuestos y Vo.Bo.
de la Direccion General
de Administracion

A

Envia la solicitud
autorizada a la
ventanilla Gnica de la
Dir. de Presupuestos

Protesis
dental

Guarderia

Verifica relacion de
pagos de guarderia por
mesy en su caso

actualiza A

Elabora solicitud de
pago y gestiona rubrica
del Jefe del Depto. de
Regulacion Laboral

Captura en sistema
Telnet

v

Gestiona firma de
autorizacion de la Dir.
de Personal y VVo.Bo. de

la Dir. General de

Administracion

Recibe reporte de
calculo de némina para
cotejo y en su caso
actualiza

Envia solicitud
autorizada a la
Ventanilla de la Dir. de
Presupuestos

Gestiona firma en
relacion de pagos de la
Dir. de Personal para su
conocimiento y archiva

Descarga solicitud en

base de datos de
prestaciones

3

Elabora oficio de la
inexistencia de
prestacion solicitada en
el contrato colectivo de
trabajo

Tramita firma de la Dir.
de Personal y entrega al
sindicato o solicitante

1 Calendario de némina.
2. Sistema Telnet.

1F-CP-01

1 Calendario de némina.
2. Sistema Telnet.

1F-CP-01

1 F-CP-01

1 F-PRE-02.

1 Solicitud autorizada y
conVo.Bo.

1 Copiade solicitud con
sello de recibido.

1 Copiade solicitud.

1 Copiade solicitud con
sello de recibido.

1 Seguimiento de
solicitudes de
prestaciones.

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.
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PRESTACIONES AL PERSONAL

RESP ONSABLE DE
CONTROLDE
ASISTENCIA A

RESP ONSABLE DE
CONTROLDE
ASISTENCIA B

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe de Asistentes
Técnicos los reportes de
premio de puntualidad

A 4

Captura premio de
ad

Verifica procedencia y

genera reporte
electronico

A 4

Asigna fecha de pago e
integra a la némina

v

Recibe de ventanilla de

la Dir. de Personal las

Cédulas de Evaluacién
al Desempefio

a contenido en
s de Evaluacion

Correctoy
completo

Captura en sistema
Telnet

Asigna fecha de pago e
integra a la némina

Archiva en carpetade
improcedentes

1 F-PRE-08.

1 Sistema Telnet.

1 Sistema Telnet.

1 Sistema Telnet.

1 F-PRE-010 oficio.
2.F-PRE-09 6 F-PRE-
10.

1 Sistema Telnet.

1 Sistema Telnet.

1 Reporte de premio de
puntualidad.

1 Reporte de premios
de puntualidad
procedentes.
2.Reporte de premios
de puntualidad no
procedentes.

1 Cédulas de Evaluaciéon
al Desempefio.

1 Reporte de incentivos
procedentes.

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.

%de prestaciones
procedentes liberadas
eneltiempo
establecido.
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PRESTACIONES AL PERSONAL

. - PROCEDIMIENTO
ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

( Inicio )

Recibe del Depto. de 1 Memorandumde
Noémina el retenciones de
memorandum de despensas.
cancelaciones y
retenciones de
despensas
D & PP
Comunica al Depto. de 1 E-mail oficial.
En tiempo No Nomina que el tramite
se realiz6 fuera de
tiempo
SI

Fin
Cancela deposito por 1 Reporte de despensa. | 1L Reporte de
despensa en reporte

cancelaciones.

Carga archivo
electronico en

plataforma de 1 Sistema del

proveedor proveedor.
A
Recibe factura del 1 SFM. 1 Pago capturado.
proveedor

Captura pago en SIAF

v

Elabora formato Ginico 1F-CP-01
de tramite de la Dir. de
Presupuestos y gestiona
firma del Dir. de
Personal y VVo.Bo. del
Coord. de Admon.

v

Entrega solicitud de

1 Solicitud consello de
pago en Ventanilla recibido.
unica de la Dir. de
Presupuestos
Fin

*SFM =Sistema Financiero Magis.
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Formulario F-PRE-01 péagina 1 de 2 (el registro serd impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal

Departamento de Regulacién Laboral

HOJA1DE2

FORMATO UNICO DE PRESTACIONES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

F-PRE-01
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
1.- DATOS DEL TRABAJADOR: NO. DE CTRL FECHA
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
ADSCRIPCION:
7P DE PERSONAL: ADMINISTRATIVO [ ) ACADEMICO [ | CONFIANZA ( ) ACADEMICO DE CONFIANZA [ ) Correo clectronico:
2.- PRESTACION
MARQUE CON UNA X EL TRAMITE QUE DESA REALIZAR.
1.- Lentes vale () 11.-  Servicio Médico ()
Optica: 12.- Aparatos Auditivos ()
2.- Llantas vale () efectivo () 13.- Protesis Dental ()
llantera: 14.- Beca Econdmica (Cléusula 29 num 12 STAUAEM) ()
3.- Zapatos vale ( ) efectivo () 15.- Designacion de beneficiarios para el Seguro de Vida ()
Zapateria: 16.- Impresion de Tesis ()
4.- Financiamiento para libros  vale ([ ) efectivo { ) 17.- Jubilacién ()
librerfa: 18.- Constancia de Antigiiedad ()
5.- Servicios Mecanicos vale () efectivo { ) 19.- Constancia de Antigiiedad y Salario ()
Taller: 20.- Constancia de Guarderia ()
6.- Aparatos Ortopédicos { ) 21.- Uniforme de trabajo ()
7.- Estimulo Econdmico () 22.- Ayuda a deudos de trabjadores (Clausula 292 num. 6 STAUAEM) ()
8.- Guarderia () 23.- Material de trabajo (Cldusulas 47a SITAUAEM Y 37a STAUAEM) ()
9.- Ayuda de Funeral ()
10.- Canastilla ()
3.- BECA (Seleccione una opcién) Direccion de Formacidn Lingdistica (CELE) Escuela de teatro, Danza y Musica
Bachilleraro { ) Licenciatura { ) Posgrado* ( } Idioma (s): I Taller:
Diplomado { ) (unicamente opcidn a titulacion) Nivel
Escuela, Facultad o Instituto: Periodo: Licenciatura:
Carrera: Horario: L-V { ) 6 SABATINO ( )
Semestres: Periodo: Ubicacién CELE:, Periodo:
Ciclo escolar: No. De Matricula

4.-  DATOS DEL DEPENDIENTE ECONOMICO (llenar estos campos solo en caso que aplique)

Nombre completo:
Parentesco: Hijo (a) ()] Conyuge: () Hermano (a) ()
Padre o Madre: () Otro: (especifique):

5.- DATOS DEL SOLICITANTE Y AUTORIZADOR
FOLIO DE VENTANILLA UNICA

INOMBRE ¥ FIRMA DEL TRABAJADOR, BENEFICIARIO,
REPRESENTANTE SINDICAL, DIRECTOR DE LA UNIDAD
[ACADEMICA, ADMINISTRATIVA O CENTRO DE
INVESTIGACION

JEFE DEL DEPTO. DE REGULACION LABORAL AUTORIZA

INOTA: ANEXAR DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES CONFORME A REQUISITOS (R-PRE-001)

* Anexar copia de recibo de pago original.

si( ) NO () MOTIVO:

PROCEDE

Una universidad de

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcién del firmado en original.

Una univerSidad




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 434 de 533

ESTADO DE MORELOS

Formulario F-PRE-01 péagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

HOJA2DE 2

FORMATO UNICO DE PRESTACIONES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL AL PERSONAL
ESTADO DE MORELOS

F-PRE-01

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
INSTRUCTIVO

1.- DATOS DEL TRABAJADOR

a)  El trabajador debe registrar su nimero de control asi como su nombre completo, empezando por su apellido paterno. De igual manera
anotar el lugar de adscripcion al que pertenece y marcar con una "X" el tipo de personal que corresponde.
b)  Encaso de que la prestacidn sea solicitada para mas de 5 trabajadores este formulario se sutituira por un oficio

2.- PRESTACION

Marcar con una "X" las prestaciones a solicitar, asimismo debe escribir el nombre del establecimiento en el que serd
canjeado.El vale sélo sera entregado al interesado previa identificacién en un horario de 9:00 a 15:00 hrs. de Lunes a
Viernes.La vigencia del vale es de 10 dias naturales una vez expedido. Si por algin motivo el vale no es canjeado dentro

del periodo ya mencionado debe devolverse al departamento emisor para su cancelacién. o renovacidn.

3.- BECA

Marcar con una "X" la beca a solicitar, en el caso de beca de Posgrado y Sistema Abierto se entrega Unicamente al trabajador previa
identificacion. El tramite de beca requiere de autorizacién de la Direccién de Personal, Direccion General de Servicos Escolares y/o Secretaria
Académica

4.- DATOS DEL DEPENDIENTE ENCONOMICO

En el caso de que el tramite aplique a dependientes econdmicos, debe registrar los datos del mismo, nombre completo empezando por
apellido y marcar con una "X" el parentesco.

5.- DATOS DEL SOLICITANTE Y AUTORIZADOR

Se debe de colocar el nombre completo (apellido paterno, materno y nombre {s) y firma del solicitante, asi como también las firmas
correspondientes al formato.

UA
EM
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Formulario F-PRE-02 (el registro sera electronico):

Unavess:

AuTéromma
ESTADO DE MORELOS

T ——
hes:

Parcentaje da liberacitn de prestaciones en el tempo establerid o:

|
.
MNUMERQ DE
FECHA FOUQ DEPENDENCIA / SOLICITANTE N DE OFICID

wectrconron| U | OB | | e |aasovcononn
PRESTACION PRESTACION SOUICTTADA LASECRETARIA | porrenre | CONAYSION | ponapiranos | concuusion ELTRAMITE EUALLIACIK
DEREG. Techico | DELTRAMITE
| smnear
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Formulario F-PRE-03 (el registro sera impreso):

% UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
O o DIRECCION DE PERSONAL
Fre = DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe ________ _ _ _ Director de Personal
de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos:

HACE CONSTAR

Que el (la) C. g
Con ndimero de control ( ), labora en esta Institucién Educativa como:

Adscrito a  _____ Py S R R " - —_- Cuenta con una
antigiiedad de _______ afio(s), _______ mes(es), _______ dia(s) y percibe la
cantidad de $_______ I 007100 M.N.) bicatorcenal.

A peticidn del interesado y para los usos legales que haya lugar se extiende la
presente en la ciudad de Cuernavaca, Morelos el dia del mes de

ATENTAMENTE
“POR UNA HUMANIDAD CULTA"™

DIRECTOR DE PERSONAL

UA

EM
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Formulario F-PRE-04 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
e DIRECCION DE PERSONAL
Frepriemer DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

CONSTANCIA No. _______

A QUIEN CORRESPONDA

El que suscribe ___ Director de Personal

de la Universidad Autdnoma del Estado de Morelos:

HACE CONSTAR

Que segin documentacidon existente en el expediente personal gue obra en el

Archivo General de esta Direccidn de Personal, el (la)
el |
ingreso a laborar a esta Institucién Educativa el dia de del afo

. Actualmente presta sus servicios como personal
estando Adscrito a: [
De lo anterior se desprende una antigiedad a la fecha de

_____________ anos,

______________ dias. Considerando para su antigiiedad efectiva un periodo no
laborado de DIAS.

A peticidon del interesado y para los usos legales que haya lugar se extiende la
presente en la ciudad de Cuernavaca, Morelos el dia ____ del mes de
del

ATENTAMENTE
“POR UNA HUMANIDAD CULTA”

DIRECTOR DE PERSONAL

C.c.p. Expediente del trabajador ( ___ ___ _______ )
Archivo.
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Formulario F-PRE-05 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

ESTADO DE MORELOS

Direccion de Personal

Departamento de Regulacion Laboral

EL QUE SUSCRIBE,
DIRECTOR DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.

HACE CONSTAR

Que dentro de esta Institucion Educativa y de conformidad con las clausulas 192 y 202 del Contrato
Colectivo de Trabajo firmado entre la Universidad y el Sindicato de Trabajadores Administrativos
(STAUAEWM), éstos disfrutaran de tres periodos anuales de vacaciones, al igual que los dias de
descanso obligatorio que a continuacién se indican:

- DIEZ DIAS HABILES CORRESPONDIENTES AL PERIODO DE SEMANA SANTA.

- DIECIOCHO DIAS HABILES QUE SE PODRAN DISFRUTAR ENTRE LOS MESES DE JULIO Y
AGOSTO.

- DIECISIETE DIAS HABILES ENTRE LOS MESES DE DICIEMBRE Y ENERO.

Son dias de descanso obligatorio: 1 de enero; el primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de
febrero; el tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo; 1 y 10 de mayo; 16 de
septiembre; 04 de octubre; 02 y el tercer lunes de noviembre, en conmemoracion del 20 de noviembre;
25 y primero de diciembre de cada 6 afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo
Federal y el que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar la jornada electoral. En forma particular, el santo o cumpleaifios de cada
trabajador, y cuando tenga verificativo el santo o cumpleanos en el descanso semanal y dia feriado
el trabajador lo gozara en el siguiente dia laborable.

Asimismo, el domicilio de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos es: Av. Universidad Num.
1001, Col. Chamilpa, C.P. 62209, Cuernavaca, Morelos; teléfono: 329-70-00 ext. 3291 y 4600 3-29-
70-14 y 3-29-70-15; Registro Federal de Causantes: UAEB71122G49 y registro ante IMSS: D15 16
30410-5.

A peticion de la interesada, la C. ( -BA) con
numero de seguridad social ;. quien es trabajador administrativo adscrito a:
: con numero de teléfono ext. con un horario de labores

de a de a hrs. para los tramites de inscripcion y/o registro de su menor

hija (o) en GUARDERIA. Se expide la presente constancia en la ciudad de
Cuernavaca Morelos, a los dias del mes de del afio .

ATENTAMENTE
Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PERSONAL

Una universidad de excelencia
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Formulario F-PRE-06 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccidn General de Administracién

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Direccién de Personal

Departamento de Regulacién Laboral

EL QUE SUSCRIBE, 5
DIRECTOR DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.

HACE CONSTAR

Que el personal de Confianza que labora en esta Institucion Educativa disfruta de los siguientes
dias de descanso obligatorio y periodos vacacionales: 1 de enero; el primer lunes del mes de
febrero en conmemoracion del 5 de febrero; el tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de
marzo; 1 de mayo; 16 de septiembre; el tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de
noviembre; 1 de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder
Ejecutivo Federal; 25 de diciembre, y el que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales,
en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral; diez dias habiles de
vacaciones correspondientes al periodo de Semana Santa, dieciocho dias habiles
correspondientes a las vacaciones de los meses Julio y Agosto y diecisiete dias habiles entre los
meses de diciembre y enero.

Asimismo, el domicilio de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos es: Avenida Universidad
Nam. 1001, Colonia Chamilpa, C.P. 62209, Cuernavaca, Morelos; teléfono: 329-70-00 ext. 3291 y
4600, 3297014 y 3297015; R.F.C.: UAE671122G49, y Registro ante IMSS: D15 16 304 10-5.

A peticion de la interesada, la C. { -CO) con nimero de seguridad
social , trabajadora de confianza adscrita a: ; con
numero de teléfono ext. con un horario de labores de a de
a hrs. para los tramites de inscripcion y/o registro de su menor hija (o)
en GUARDERIA. Se expide la presente constancia en la ciudad de
Cuernavaca Morelos, a los dias del mes de del afio
ATENTAMENTE

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PERSONAL UA
El

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-PRE-07 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
E:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracion

STADO DE MORELOS

Direccién de Personal

Departamento de Regulacion Laboral

EL QUE SUSCRIBE,
DIRECTOR DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.

HACE CONSTAR

Que dentro de esta Institucién Educativa y de conformidad con las clausulas 812 y 832 del Contrato
Colectivo de Trabajo firmado entre Universidad y Sindicato de Trabajadores Académicos de esta
Institucion (SITAUAEM), éstos disfrutaran de tres periodos vacacionales al igual que los dias de
descanso obligatorio que a continuacidon se indican:

- DIEZ DIAS HABILES CORRESPONDIENTES AL PERIODO DE SEMANA SANTA.
- TREINTA DIAS QUE SE DISFRUTARAN ENTRE LOS MESES DE JULIO Y AGOSTO.
- VEINTE DIAS HABILES ENTRE LOS MESES DE DICIEMBRE Y ENERO.

Son dias de descanso obligatorio: 1 de enero; el primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de
febrero; el tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo; 01, 10 y 15 de mayo; 16 de
septiembre; 4 de octubre, aniversario de la constitucion del SITAUAEM; el 02 y el tercer lunes de
noviembre en conmemaoracion del 20 de noviembre; 25 y primero de diciembre de cada seis afios,
cuando corresponda a la transmision del Peder Ejecutivo Federal; y los que determinen las leyes
federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Asimismo, el domicilio de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos es: Av. Universidad Num.
1001, Colonia Chamilpa, C.P. 62209, Cuernavaca, Morelos.; teléfono 329-70-00 ext. 3291 y 4600, 3-
29-70-14 y 329-70-15; R.F.C.: UAE671122G49 y registro ante IMSS: D15 16304 10-5.

A peticion de la interesada, la C. ( -DO) con
numero de seguridad social . trabajadora docente a: ; con
numero de teléfono ext. con un horario de labores de a de
a hrs. para los tramites de inscripcion y/o registro de su menor hija (o)
en GUARDERIA. Se expide la presente constancia en la ciudad de
Cuernavaca Morelos, a los dias del mes de del afio X
ATENTAMENTE

Por una humanidad culta

DIRECTOR DE PERSONAL EM

Una universidad de excelencia
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Formulario F-PRE-08 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal

Departamento de Regulacion Laboral

HO/JA1DE1

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL REP(ZIORTE DE PREMIQ DE PHNTEALIDAD

ESTADO DE MORELOS F-PRE-08

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
Nombre del asistente Téenico: Firma del asistente Técnico
Dependencia:
Periodo de entrega: Tipo de Personal: Administrativo Sindicalizado
Incidencias Pago
N° Control Nombre del Trabajador J
dia hr. dia hr. dia hr. dia hr. dia hr. SI/NO
Total 0

=NV
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ESTADO DE MORELOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION
Direccion General de Administracién

Direccién de Personal

Dep de Regulacidn Laboral

CEDULA DE EVALUACION DE CALIDAD Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO AL PERSONAL ADMINISTRATIVO
SINDICALIZADO

ISO 9007:2075 Febraro
Codigo F-PRE-09 Dociurmento Controlado Fecha claboracion 2018
# Actualizacien | o3 Pagina 1 de 1
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL ¥ BIBLIOTECAS
NOMBRE: Marque con una X)
PUESTO: |N“ DE CONTROL: ° o
sl_|o| 8|8 R °
ON: HEEE HEEIE 3
AREA DE ADSCRIPCION: HEIHEEIE HEE H
FACTORES SUB FACTORES
A Supera ampliamente el volumen de trabajo gue tiene encomendado antes del tiempo solicitado.
B [eumple con el volumen de tabajo encomendsdo dentro del limite establecido.
PRODUCTOS O BENEFICIOS QUE DA EL TRABAJADOR EN EL
CUMPLIMIENTO DE SUS LABORES EN LOS TIEMPOS Logra ¢l volumen de trabajo encomendada, perc rebasa minimaments ¢l tiempa estioulade pary
ESTABLECIDOS. C fou enrega
Logra el volumen de trabajo encomendado, pero rebasa ampliamente ¢l tiempo estioulado par
D fsu cntreea
A Reallza trabajos excelentes ¥ no requiere de supervisian.
B Reallza el trabajo sin errares v regulere minima supervision.
GRADO DE PRECISION, CONFIABILIDAD ¥ PRESENTACION
SE LOS TRABAJGS REALIZADGS DE ACUERDG AL PUESTD, | € |Fealiea of trabajo con escasos errores v necesita de supervisidn frecuente
D |Realiza su trabajo con errores fracuentes por lo que siempre necesita de suparvisidn
siempre muostra disposicién para colaborar v fracuentemente propona cambios gue puedar
A |mejorar los métodes en el trabajo
WMuestra disposician para colaborar y ocasionalmente sugiere alternativas o soluciones o lo
FRECUENCIA Y DISPOSICION PARA PROPONER ¥ LLEVAR | B [diferentes problemas gue se presentan.
A LA PRACTICA IDEAS RELEVANTES QUE MEJOREN LOS Realiza |as tareas que se le incican, 52 incling a seguir los ineamientos establecidos ¥ i encuentra
SISTEMAS, PROCEDIMIENTOS ¥ METAS DEL TRABAJO, SIN | C lirrepularidades as reporta.
MENOSCABO A LAS POLITICAS LABORALES
D Se limita v cumple con las instrucciones.
A |no tatta ni tiega tarde.
B Mo fatta ¥ eventuaimente llega tarde
ES LA CONSTANCIA CON QUE SE PRESENTA TODOS LOS
DIAS LABORALES ¥ SE SUJETA A LAS HORAS Y JORNADAS | o |ocasionalmente falta, pero no llega tarde
DE TRABAJO EN EL PUESTO CONTRATADO.
D [constantemente fakta yio llega tarde.
A Nunca toma més de medla hora.
CUMPLIMIENTO DE MEDIA HORA PARA TOMAR ALIMENTO] B |Ocasionaimente toma mas de media hora-
¥/O DESCANSOS CON BASE EN EL ACUERDO QUE —
TRABAJADOR ¥ SU IEFE INMEDIATO DEFINAN POR ESCRITD). | € [Frecuentemente loma mas de media hora,
D [siemere toma mas de media hora
COMENTARIOS DEL JEFE INMEDIATO
NOMBRE, FIRMA ¥ CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Correo electronico del jefe inmediato:  |Fecha de evaluacion:

RECTORIA
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Formulario F-PRE-10 péagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccidn General de Administracion
ESTADO DE MORELOS

Direccion de Personal
Departamento de Regulacién Laboral

CEDULA DE EVALUACION AL DESEMPERNO -GRUPO ADMINISTRATIVO

Cadigo E-PRE-10 I1SO 9001:2015 Fecha elaboracion FZ‘;'ﬁ;o
# Actualizacion 02 Documento Controlado | pagina 1de 2

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
Grupo Administrativo.

Nombre de la persona que Evalfa:

Puesto: . Adscripeion

Objetivo:  Obtener informacion que permita apoyar ¢l sistema de plancacion y  desarrollo del personal mediante la evaluacion de
diversos aspectos de la actuacion laboral del personal bajo su mando.

Instrucciones: Con el objeto de que la informacion que se obtenga, tenga un alto grado de confiabilidad, es conveniente que la calificacion
de la actuacion laboral sc realice con la mayor objetividad ¢ imparcialidad posibles, en la intcligencia de que su mancjo scra de caracter
confidencial.

A continuaciéon  se encuentra una serie de factores que intervienen en ¢l desempeno aboral del personal adscrito al drea de su
competencia; con ¢l propésito de evitar diferencias semanticas, cada factor ticne su definicién,

Inmcdiatamente debajo de cada factor se localizan cuatro diferentes opciones (alternativas) centre las cuales pucde ubicarse cl desempefio
actual de la persona a evaluar. Elija usted la que mds se apegue a la realidad y después marque una “X “en el espacio correspondiente.

Nombre del trabajador que s¢ evalia: No De contral:

Puesto: . Adscripeion:

Colaboracion: disposicién a auxiliar mediante csfuerzo adicional, aun cn tiempo cxtra laboral o trabajos fucra de su competencia.
() Sedistingue por su disposicion a ayudar en la realizacion del trabajo, contribuyendo siempre de manera espontinea.

( 3 Manifiesta disposicion a prestar su avuda en la realizacidn del trabajo, siempre que se le ordene.

( ) Tiene buena disposicion para ayudar en la realizacion del trabajo cuando se le solicita.

( ) Manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo aun cuando se le ordene.
Puntaje Parcial:

Cantidad de trabajo: Volumen de trabajo efectuado en funcion a los programas o tareas encomendadas.
( ) Su rendimicnto ¢s minimo ¥ frecuentemente fucra de tiempo.

( ) Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volimenes encomendados.

() Logra volamenes de (rabajo suficientes. En ocasiones fuera de tiempo.

( ) Supeta ampliamente los volimenes de trabajo que tiene encomendados,
Puntaje Parcial:,

Calidad de trabajo: grado dc cxactitud, prescntaciény confiabilidad en los trabajos realizados.

() Requiere supervision estrecha debido a los errores que comete.

() Realiza trabajos excelentes, excepcionalmente comete errores, Unicamente requiere supervision esporddica.
( ) Generalmente realiza buenos trabajos con un minimo de errores. Las revisiones que amerita son de rutina.

() Sutrabajo contiene un alto indice de crrores, por lo que debe ser supervisado de manera permanente.
Puntaje Parcial:

Toda copia IMPRESA es un “Documento No Controlado™ a excepeion del firmado en original.
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-PRE-10 péagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion General de Administracion
ESTADO DE MORELOS

Direccion de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

CEDULA DE EVALUACION AL DESEMPENO -GRUPO ADMINISTRATIVO

Codigo F-PRE-010 ISO 9001:2015 Fecha elaboracién F‘;‘;‘;":"
# Actualizacion 02 Documento Controlado Pagina 2 de 2

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
Grupo Administrativo.

Disciplina: grado en que acata las disposiciones superiores para el desemperio de sus actividades.

( ) Ocasionalmente pone objecion a las instrucciones o disposiciones establecidas.

( ) Siempre se sujeta a las instrucciones o disposiciones establecidas.

() Con frecuencia manifiesta inconformidad ¥ no acata las instrucciones o disposiciones establecidas.

() No cumple y/o cvade las instrucciones o disposicioncs establecidas.
Puntaje Parcial:

Uso de materiales y equipo: conservacion del cquipo de trabajo y adecuada utilizacion del material para la realizacion de sus actividades.
() Procura conservar su equipo de trabajo y utiliza adecuadamente los materiales de manera que cl deterioro y desperdicio son los normales.
() Manifiesta eventuales fallas en ¢l cuidado del equipo, propiciando su deterioro v desperdicio del material.
() Se esmera en la conservacion y utilizacion de los materiales v equipo de trabajo de manera que no existen desperdicios ni deterioros injustificados.
( ) Demuestra negligencia en la conservacion del equipo y la utilizacion del material, ocasionando deterioros y desperdicios injustilicados.
Puntaje Parcial:,
Relaciones interpersonales: actitud que asume [Tente a las autoridades, con el personal del drea donde se encuentra asignado y con el piblico.
( ) Rechaza permanentemente las relaciones con sus jefes, compafieros y/o pablico, lo que obstaculiza tanto su trabajo como ¢l de los demas.
( ) Casi siempre es amable con los jefes, compafieros y publico. sin embargo en ocasiones sus malas relaciones dificultan su trabajo v el de los demas.
() Mantiene acertadas relaciones con jefes, compafieros y piblico, por lo que el desempeiio de sus funciones se facilita.
( )Ocasionalmente son adecuadas sus relaciones con jefes. personal de los departamentos con quicnes debe tratar, o con ¢l pablico. lo que obstaculiza su
trabajo y el de los demas.
Puntaje Parcial:,

Puntaje total

Morelos a de de

Firma de la persona que evaloa

Original. - expediente del trabajador.
Toda copia IMPRESA es un “Documento No Centrolade” a excepcion del firmado en original
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Formulario F-PRE-12 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

VALE COMERCIAL

FOLIO:
Cuernavaca Mor., *MES* *DIiA* del *ANO*.

*RAZON SOCIAL*
*DIRECCION*
PRESENTE

Bueno hasta por: $*MONTO*

A favor del C.: (No. Control.)
Adscrito a:
Como trabajador:

Autoriza

JEFE DE REGULACION LABORAL

La vigencia del presente sera de diez dias naturales a partir de la fecha de expedicién, la U.A.E.M.
no se hace responsable por el extravio, mal uso delvale o su canje fuera del termino establecido.

Este documento es personal e intransferible, la firma del trabajador debera coincidir con la
asentada en la factura de compra.

Debo y pagaré incondicionalmente por este pagare ala orden de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos en Cuernavaca, Morelos la cantidad de

Valor recibido a mi entera satisfaccién.
Acepto

Trabajador de la U. A. E. M.
C.c.p. Expediente del trabajador

VALE NO CAMJEADO DEBERA DEVOLVERSE AL DEPARTAMENTO EMISOR PARA SU CANCELACION.
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Formulario F-PRE-13 (el registro sera impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE PERSONAL - DEPTO. DE REGULACION LABORAL

SERVICIO DE OPTICAS VALE NUMERO:

A favor del C.:

Trabajador: No. de Ctrl.:
Adscrito a:
Armazodn:
Lentes:
Otros:

Cuernavaca Mor., del 20__
Autoriza Recilibio
Nota. E1 presente wvale serd canjeable exclusivamente por el trabajador
universitario al cual fue expedido.

Su firma deber& coincidir con la de
recibido en la factura de wventa.

Vigencia: Diez dias naturales a partir de la fecha de expedicidn. Vale no
canjeado deberd devolverse al departamento emisor.

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 447 de 533
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Formulario F-PRE-14 péagina 1 de 2 (el registro sera impreso y/o electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Administracion

Depar

Direccion de Personal

deR Laboral

“Encuesta del proceso de Prestaciones al Personal”

Estimado Sr. / Sra.,

F-PRE-14

Gracias por su visita. Contestando esta breve encuesta, nos ayudara a obtener los resultados para

brindarle un mejor servicio.

1. Seleccione el tipo de personal que es.
Administrativo

Académico

Confianza

Académico de confianza

2. ¢Por que tramite acuda al proceso de Prestaciones al Personal?
Lentes

Llantas

Zapatos

Financiamiento de libros

Servicios mecanicos

Aparatos ortopédicos

Estimulo econémico

Guarderia

Ayuda de funeral

Canastilla

Aparatos auditivos

Prétesis dental

Beca econdmica

Designacion de beneficiarios de seguro de vida
Impresion de tesis

Jubilacién

Constancia de antigiiedad
Constancia de antigliedad y salario
Constancia de guarderia

Uniforme de trabajo

Ayuda a deudos de trabajadores
Material de trabajo

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210
Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3157 / 4600 braulio.betanzos@uaem.mx

RFC: UAE671122-G49. RP: D1516304105

Horario de Atencion: 8:30 — 16:00 hrs.
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Formulario F-PRE-14 péagina 2 de 2 (el registro sera impreso y/o electrénico):

UnivERSIDAD AUTONDMA DEL
ESTADO DE MORELOS

LI I ]

. e "0

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

Direccién de Personal

Departamento de Regulacidn Laboral

3. ¢ Utilizo el formato F-PRE-0017
Si
No

4. ¢Es facil el acceso al formato F-PRE-0017
Si

No

No sabia que existia

5. iConsidera que el formato F-PRE-001 es entendible?
Si
No

6. ¢Se resolvid el tramite o duda por la que acudid a este departamento de Regulacidn
Laboral?

Si

No

Se esta dando seguimiento

7. ¢Es clara la informacién que le proporcioné la persona que lo atendio?
Mucho

Bastante

Mas o menos

No fue claro

Nada

8. ¢Como considera la atencién del personal?
Excelente

Buena

Regular

Mala

9. Comentarios

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 U A
Tel. (F77) 320 70 00, Ext. 3157 / 4600 braulio betanzos@uaenmy

RFC: UAEG71122-G49, RP: D1516304105 EM
Horario de Atcncion: 8:30 — 16:00 hrs,
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Formulario F-PRE-15 el registro sera impreso:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Administracion

UNIVERSIDAD AUTGNOMA. DEL
ESTADO DE MORELOS

Dircccion de Personal

Departamento de Regulacion Laboral

SOLICITUD DE CONSTANCIA
PARA GUARDERIA o PREESCOLAR

CUERNAVACA, MOR., A DE DE20_ .
NOMBRE: . No. CONTROL:
NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL: . (11 DIGITOS)
LUGAR DE ADSCRIPCION:
TIPO DE PERSONAL: ADMINISTRATIVO () #* ACADEMICO () #* CONFIANZA ( )
SINDICATO SI () NO ( ) HORARIO DE LABORES:

NUMERO TELEFONICO Y EXTENSION DE SU LUGAR DE TRABAJO:

NOMBRE COMPLETO DEL MENOR:

PREESCOLAR ( ) GUARDERIA ( ) GRADO O NOMBRE DE LA SALA:

FIRMA DEL TRABAJADOR DIRECTOR O JEFE INMEDIATO

NOTAS:

# PARA EL PERSONAL QUE ES DOCENTE Y/O CONFIANZA (QUE NO REGISTRE ENTRADA Y SALIDA CON TARJETA EN
RELOJ CHECADOR) ES NECESARIO LA FIRMA DE CONFIRMACTON DE HORARIO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD,
ESCUELA, INSTITUTO, CENTRO DE INVESTIGACION O DEPENDENCIA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO EL
TRABAJADOR, EN LA QUE SE ESPECIFIQUE ELL HORARIO DE LABORES ASIGNADO.

# EL FORMATO DEBERA CONTENER LOS DATOS REQUERIDOS DE LO CONTRARIO NO SE REALIZARA LA
CONSTANCIA.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, CP 62210 EM
|

Tel. (777) 329 70 00, Ext. 3291 / regulacionlaborali@uaem.mx
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Formulario F-PRE-16 el registro sera impreso:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ORGANIZACION
Direccion General de Administracion
Direccion de Perscnal

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Regulacién Laboral

CEDULA DE EVALUACION DE CALIDAD Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO

Codigo: F-PRE-16 ISO 8007:2075 Fecha de elaboracian: Abril 2022

Documenito Controlado
# Actualizacion: o1 Pagina: 1de 1

SERVICIOS AL PERSONAL

NOMBRE: Marque con una (X)
PUESTO: "N”DECDNTROL: o12lel | olo] Ll : g HE
" HEEHEIEHE E -
AREA DE ADSCRIPCION : — HEHHEHEEEIHEEE
FACTORES SUB FACTORES

Logra el volumen de trabajo que tiene encomendado mucho
A | antes del tiempo solicitade, considerando las actuales jornadas de
trabajo en modalidad virtual o presencial.

Cumple con el volumen de trabajo encomendado en modalidad

PRODUCTOS O BENEFICIOS QUE DA EL 8 virtual o presencial, dentra del limite establecido.

TRABAJADOR EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS
LABORES EN LQS TIEMPOS ESTABLECIDOS, Logra el volumen de trabajo encomendado en modalidad virtual
Clo presencial, pero utiliza un mayor tiempo para su realizacion

Realiza trabajos de calidad en modalidad virtual o presencial, y no
A | requiere de supervision.

Realiza el trabajo sin errores en modalidad virtual o presencial, y

GRADO DE PRECISION, CONFIABILIDAD Y B . i s
requiere minima supervision.

PRESENTACION DE LOS  TRABAJOS
REALIZADOS DE ACUERDO AL PUESTO. Realiza su trabajo en modalidad virtual o presencial, con errores
frecuentes por lo que siempre necesita de supervision.

Siempre muestra disposicién para colaborar en modalidad virtual
A | opresencial, y propone cambios que puedan mejorar los métodos
en el trabajo.

FRECUENCIA Y  DISPOSICION  PARA
PROPONER ¥ LLEVAR A LA PRACTICA IDEAS

Muestra disposicion para colaborar en modalidad virtual o
g | presencial, y ocasionalmente sugiere alternativas o soluciones a

RELEVANTES QUE MEJOREN LOS SISTEMAS, los diferentes problemas que se presentan.

PROCEDIMIENTOS ¥ METAS DEL TRABAIJO,

[SIN WENOSCABO A LAS POLITICAS Se limita en su participacion en el trabajo en medalidad virtual o
LABORALES. c presencial, y s6lo cumple con |as instrucciones.

Siempre estd atento a las requisiciones de trabajo encomendadas
ya sea en modalidad virtual o presencial.

Eventualmente se le tiene que estar requiriendo que atienda los
ES LA CONSTANCIA CONQUESEPRESENTA | g | comunicados, para realizar las actividades laborales en modalidad
TODOS LOS DIAS LABORALES Y SE SUJETA A wvirtual o presencial.

LAS HORAS ¥ JORNADAS DE  TRABAJO EN EL

Constantemente falta y/o atiende tarde los llamados de

PUESTO CONTRATADO. C | requerimientos laborales, va sea en modalidad virtual o
presencial.

Comentarios del jefe inmediato:

[Nombre, firma y cargo del jefe inmediato: Jid lectroni | jefe inmedi
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ESTADO DE MORELOS

Politicas PP-PRE-01:

POLITICAS DE OPERACION DE

Uniyersioan AtTonowa e PRESTACTONES AL PERSONAL

STADO DE MORELOS

PP-PRE-01

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BBIBLIOTECAS

1.

Sole setramitardn las solicitudes de prestaciones que se realicen mediante el formato
tnico de Prestaciones al Personal F-PRE-001, ¢l trabajador y/o jubilado dcbe estar vigente en ndémina
v ¢l tramite se podra realizar por ¢l mismo o por su representante sindical.

Para el otorgamiento de cualquier prestacion, el trabajador y/o jubilado debera presentar la
documentacién comprobatoria en original, con excepeion de pago de canastilla ¢ impresionde tesis.

Para otorgar la ayuda eccondémica de guarderia, el trabajador deberid presentar como minimo
dos negativas de aceptacion por parte de guarderias participativas del IMSS.

La solicitud dc beca econdémica debera presentarse por ¢l trabajador y/o jubilado, ¢n un periodo no
mayor a seis meses al grado cursado.

El trabajador que requiera el trimite de jubilacién, deberd presentar su solicitud mediante el
formato unico con un mes de anticipaciona la fecha de su procedencia y la jubilacion procedera el
primer dia de catorcena, de acuerdo al calendario de procesamiento de néminas

Las solicitudes de jubilacion presentadas por los trabajadores o su representante sindical, no podran
surtir efectos en diag inhabiles y periodos vacacionales, a fin de no afectar movimientos relacionados
con el IMSS.

El oficio de autorizacion de la jubilacion se entregara Onicamente al trabajador intercsado ¢l dia  de
la fecha de inicio de la misma.

Para los vales de crédito comercial o pago en efectivo, cl trabajador activo o jubilado dcbera
dc presentarse cn la Dircceion de Personal, a los 2 dias habiles posterioresa la fecha de ingreso de
solicitud en ventanilla, para la firma de solicitud de pago.

En caso de no presentarse el trabajador activo o jubilado en el tiempo establecido sera cancelado
el tramite solicitado, por lo que deberd iniciar el mismo nuevamente.

. Las prostaciones autorizadas sc entregaran tnicamente al trabajador presentando su identificacion,

a personal acreditado por los sindicatos identificados o a un tercero, presentando carta poder simple
del titular de la prestacion.

Para la expedicién de constancia de guarderia, ¢l personal docente ¥ de confianza que no registre
de asistencia, deberan presentar constancia de horario laboral avalada con firma de su jefe inmediato.

Ll tréamite de becas a escuelas dependientes e incorporadasde la UAEM, se deberdn presentar en
las fechas establecidas por la Direceion de Servicios Escolares de la UAEM, CELE y Escuela de Teatro
Danza y Musica.

. En Tratandosc dec solicitudes de beca presentadas de mancra extcmporanca por los trabajadorcs yio

jubilados o sus representantes sindicales.la UAEM no se hara responsablede asegurar un lugar
en la unidad académica solicitada, ya que el cupo dependera de los espacios disponibles
en sus unidades y escuelas incorporadas.

En tratindosc dec Becas para Posgrado, sc dcbera realizar ¢l tramite 15 dias antes

del vencimicnto de pago, que se indica en ¢l recibo correspendiente. U u

Una universidad de excelencia
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Requisitos R-PRE-01 pagina 1 de 3:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

HOIA1DE3
FORMATO UNICO DE PRESTACIONES
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
STADO DE MORELOS R-PRE-01
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
PRESTACION ADMINISTRATIVO ACADEMICO CONFIANZA
a) Ser trabajador vigente. ) Ser trabajador vigente.
b} Llenar la sclicitud correspandiente F-PRE-001 b Lienar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.
N N . ) . a)ser trabajador vigente.
<) Presentar diagnostico emitido por la éptica. <) Presentar diagnostico emitide por la éptica. ol
. _ ) bjLlenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.
d) No haber hecho uso de la prestacion durante el afia d) No haber hecho uso de la prestacién durante el afia N N - .
1- Lentes © N N ¢) Presentar diagnostico emitida por la 6ptica
calendario. En caso de que el trabajador requiera dos juegos |calendario. En caso de que el trabajador requiera dos _
' = A N ) " " - . ) d)No haber hecho uso de |a prestacién durante el afio
de lentes diferentes al afio, podra tramitarlo siempre y juegos de lentes diferentes al afio, podra tramitarlo lomdort
cuando hayan sido prescriptos por el IMSS. siempre ¥ cuando hayan sido prescriptes por el IMSS. calendario.
3} Ser trabajador vigente.
b Lienar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.
a) Ser trabajador vigente. c) Cotizacion de la llantera
L - Lantas b} Llenar Iz solicitud correspandiente F-PRE-001 ) INE (Copia) ) NO APLICA
<) Cotizacion de |a llantera e} Tener como minima 16Hrs. Titulares
d) INE (Capia) ) En caso de |os académicos con menos de 16Hrs. Titulares
y académicas con plaza interina, se debera presentar una
carta compromiso firmada por el sindicato
2) Ser trabajador vigente.
b Lienar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.
) Ser trabajador vigente. ) INE [Copia)
3.- Zapatos bj Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001 d) Tener como minima 16Hrs. Titulares NO APLICA
<) INE (Copia) e} En caso de los académicos con menos de 16Hrs,
Titulares y académicos con plaza interina, se debera
presentar una carta compromiso firmada por el sindicata.
.- Financiamiento -
para libros. a) Ser trabajador vigente.
b Lienar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.
a) Ser trabajador vigente. ) INE [Copia)
b} Llenar la solicitud correspandiente F-PRE-001 d) Tener como minima 16Hrs. Titulares NO APLICA
<) INE (Copia) e} En caso de los académicos con menos de 16Hrs,
Titulares y académicos con plaza interina, se debera
presentar una carta compromiso firmada por el sindicata.
a) Ser trabajador vigente
b Lienar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.
) INE (Copia)
5.- Servicios Mecanicos| NO APLICA d) Tener como minimo 16Hrs. Titulares NO APLICA
e) En caso de los académicos con menos de 16Hrs,
Titulares y académicos con plaza interina, se debera
presentar una carta compromiso firmada por el sindicata.
a) Ser trabajador vigente. a) Ser trabajador vigente.
b} Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001 b) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-D01.
C) Anexar ficha técnica (descripcién detallada de lo C) Anexar ficha técnica {descripcion detallada de lo
6~ Aparatos solicitado). solicitado). NO APLICA
Ortopédicos d) Presentar diagnostico medico emitido par el IMSS d) Presentar diagnostico medico emitido por el IMSS. ¥
Apegarse ala dispuesto en el articulo 56, fraccion 11, de la
ley del Seguro Social.
[7.- Estimulo a) ser trabajador vigente.
Econdmico b} Estar inscritos en el incentivo NO APLICA NO APLICA
<) Entregar solicitud por escrito mediante los formatos F-
PRE-001 Y F-PRE-009
a)Ser trabajador vigente. a)Ser trabajador vigente
b)En el caso de ser trabajador (Padre del menar) deberd b)En el caso de ser trabajador (Padre del menor) deberd
tener la guarda y custodia de sus hijos menores ademds tener la guarda y custodia de sus hijos menores ademas
5. Guarderia tener su estado civil de viudo o divorciado. tener su estado civil de viudo o divorciado, NO APLICA
<)ser dependiente economico del trabajador. c)Ser dependiente econémico del trabajador.
d) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001 d] Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.
9. Ayuda de Funeral 3) Haber estado vigente o jubilado.
a)Haber estado vigente o jubilado ) Lienar la solicitud correspondiente F-PRE-001.
b Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001. ) Presentar acta de defuncidn original. NO APLICA
" d] Haber laborada como minimo tres afios anteriores a su
<) Presentar acta de defuncién original. o
fallecimiento.
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Requisitos R-PRE-01 pagina 2 de 3:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

“1919-2019: en memoria del General Emiliano Zapala Salazar’
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion de Perscnal

Departamento de Regulacion Laboral

HOJA 2 DE 3
FORMATO UNICO DE PRESTACIONES

R-PRE-001

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS

educativa no incarporada a la Universidad, se pagaran
siempre y cuando no sean ofertados por la Universidad
d) Lienar la solicitud correspondiente F-BRE-001

—_
PRESTACION ADMINISTRATIVO ACADEMICO CONFIANZA
10.-Canastilla a) Ser trabajador vigente. 2} Ser trabajadar vigente.
bj Lienar la solicitud correspondiente F-PRE-001 b) Llenar Ia salicitud correspondiente F-PRE-001 NO APLICA
c) Anexar Acta de nacimiente Original del dependite & copia [c) Anexar Acta de nacimiento Original del dependite &
simple del Certificado de nacimiento, copia simple del Cortificado de nacimicnto,
11.- Servicio Medico  |a) Ser trabajador vigente. a) Ser i igente.
b) Lienar la solicitud correspondiente F-PRE-001. b) Llenar |a salicitud correspandiente F-PRE-001.
c} Anexar recibo de pago orinal <) Anexar recibo de pago orinal NO APLICA
d) oficio del Sindicato ) oficio del Sindicato
12.- Aparatos Auditivos|a) Ser trabajador vigente. 2) Ser trabajador vigente.
b) Llenar la salicitud correspondiente F-PRE-00L b) Llenar la salicitud correspondiente F-PRE-DDL.
c} Anexar ficha técnica (descripcin detallada de lo <) Anexar ficha técnica {descripcion detallada de la
solicitado) solicitado) NO APLICA
d) Presentar diagnostico medico emitido por el IMSS. d) Presentar diagnostico medico emitido por el IMSS.
13- Protesis dental  |a)Ser trabajador vigente o jubilado
bjPresentar €l presupuesto dental ante el Centra Medico
Universitario.
c) presupuestos menores a $17,000.00 se cubren en una
sola exhibicion d)Presupuestos
mayores a $17,000 se cubren en dos exhibiciones (50% al
inicio y 50% al termino de los trabajos previa revision por NO APLICA NO APLICA
los ndontélogos del Centro Médico Universitario).
c}El Centra Medica Universitario deberé enviar a la
Direccidn de personal el oficio de autorizacién. djPresentar
el fiscal isitad
2} Lienar la solicitud correspondiente F-PRE-00L.
14.- Beca Ecandmica  |a) Ser trabajador vigente.
(cliusula 29 num 12 [b) Ser dependiente econdmico del trabajador.
STAUAEM) c} Para otorgar la beca econémica, debera estar estudiando
en las Escuelas, Facultades ¢ Institutos que pertenezcan a la
Universidad. Si los estudios se realizan en una Institucion NO APLICA NO APLICA

15.-Designaién de
benefiarios para el
Segura de Vida

a) Ser trabajador vigente o jubilado
b) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.

2) Ser trabajador vigente o jubilado.
b} Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-00L.

2) Ser trabajador vigente o jubilado
b) Llenar la solicitud correspendiente F-PRE-001,

16— Impresion de Tesis

3) Ser trabajador vigente.
b) Factura Qriginal

) Llenar I solicitud correspondiente F-FRE-00L.
d) Copias de votos aprobatorios.

3] Ser trabajador vigente.
b) Factura Original

c) Lienar la solicitud correspondiente F-PRE-001
d) Copias de votos aprobatorios,

NO APLICA

17.- Jubilacion

PERSONAL QUE INGRESO ANTES DEL 18 DE

SEPTIEMBRE DEL 2003

a) Tener 25 afios de antigiiedad efectiva en la UAEM,
PERSONAL QUE INGRESO APARTIR DEL 18 DE SEPTIEMBRE
DEL 2003

a) Tener 28 afios de antigiledad efectiva en la UAEM.
PERSONAL QUE INGRESG APARTIR DEL 01 DE FEBRERO DEL
2009

a) Tener 35 afios de antigiiedad efectiva en la UAEM

PERSONAL QUE INGRESO ANTES DEL 01 DE FEBRERO DEL
2011

a) Tener una antigiiedad efectiva de 25 afios sin importar la
edad le corresponde el 100%.

b] Tener una antigiiedad efectiva de 20 afios y contar con
55 affos de edad, le corresponde el 75%

c) Tener una antigiiedad efectiva de 15 afios y contar con
55 afios de edad, le corresponde el 50%

PERSONAL QUE INGRESO APARTIR DEL 01 DE FEBRERO
DEL 2011

2) Tener una antigtiedad efectiva de 35 afios o mas.

a] Tener 35 afios de servitio efectiva en la Universidad.

18.- Constancia de

a) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.

a) Llenar la selicitud carrespondiente F-PRE-001.

a) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.

19.- Constancia de
Antigiiedad y Salario

a) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.

a} Llenar la solicitud carrespondiente F-PRE-001.

a) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001.

20.- Constancia de
Guarderia

a) Ser trabajador vigente

b) Ser dependiente econémico del trabajador.

c} Entregar la selicitud por escrito F-PRE-001.

d) Anexar al formato de prestaciones la solicitud de
constancia laboral para guarderia v/o prescolar

a) ser trabajador vigente

b) Ser del ji

<) Entregar la solicitud por escrito F-PRE-001.

d) Anexar al formata de prestaciones |a solicitud de
constancia laboral para guarderia y/o prescolar

Urnoa universidad de exce

a) Ser trabajador vigente

b) Ser dependiente econdmico del trabajador.

c} Entregar la solicitud por escrito F-PRE-001.

d) Anexar al formato de prestaciones la solicitud de
constancia laboral para guarderia y/o prescolar

EM

RECTORI
20
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Requisitos R-PRE-01 péagina 3 de 3:

“1919-2019: en memoria del General Emiliano Zapata Salazar'
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Personal

Departamento de Regulacién Laboral

HO/A3DE3
FORMATO UNICO DE PRESTACIONES
e e M e R-PRE-001

SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
PRESTACION ADMINISTRATIVO ACADEMICO CONFIANZA

21- Uniforme de 3) Ser trabajador vigente. a) Ser trabajador vigente.
Trabajo b) Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-001. b} Llenar la solicitud correspondiente F-PRE-00L

c) Anexar ficha técnica (descripcién detallada de lo ) Anexar ficha técnica {descripcién detallada de lo NO APLICA

solicitado). solicitado).
22. Ayuda a Deudos
de Trabajadores a) Lienar la salicitud correspondiente F-PRE-001
(Clasulua 29 num. 6 |b) Presentar acta de defuncién original NO APLICA NO APLICA
[STAUAEM) c) Haber estado como trabajador activo.
23.- Material de a) Ser trabajador vigente.
[Trabajo (Cldusulas 47a b} Vo. Bo. Del lider sindical
SITAUAEM ¥ 372 2) Lienar la salicitud correspondiente F-PRE-001 ¢} Vo. Bo. Del Director del area que solicita el material
sTAuAEM) ) Anexar ficha téenica (deseripeion detallada de lo )Llenar I solictud correspondiente F-PRE-001 NO APLICA

solicitadol. e) Anexar ficha técnica (descripcion detallada de lo

solicitada).
BECAS

*CELE
*ESCUELAS
TNCORPORADAS  |a) Ser trabajador vigente a) Ser trabajador vigente
*ESCUELAS b) Ser dependiente econémico del trabajador b) Ser dependiente econémico del trabajador.
DEPENDIENTIS c) Entregar la solicitud por escrito F-PRE-00L. c] Entregar |2 solicitud por escrito F-PRE-001. No APLICA
*ESCUELA DE d) Tener un contrato continue por 6 meses coma minimo d) Tener un contrato continuo par 6 Meses como minimo
TEATRO DANZAY
MUSICA

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excepcién del firmado en original.

Una universidad de excelencia

Una universidad de excelencia

2017-2023




Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 455 de 533
ESTADO DE MORELOS

Requisitos R-PRE-02:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion de Personal
Departamento de Regulacion Laboral

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

TIEMPOS PARA LIBERACION DE PRESTACIONES

R-PRE-02
SERVICIOS ESCOLARES, FINANZAS, PERSONAL Y BIBLIOTECAS
NO. PRESTACION TIEMPOS DE LIBERACION PARA LA PRESTACION
1 Lentes 3 dias habiles
2 Llantas 7 dias habiles
3 Zapatos 7 dias habiles
4 Financiamiento para libros 7 dias habiles
5 Servicios Mecdnicos 7 dias habiles
6 Aparatos Ortopédicos 5 dias habiles
7 Estimulo Econdmico 5 dias habiles
8 Guarderia 14 dias habiles
9 Ayuda de Funeral 10 dias habiles
10 Canastilla 10 dias habiles
11 Servicio Médico 10 dias habiles
12 Aparatos Auditivos 10 dias habiles
13 Protesis Dental 10 dias hahiles
14 Beca Economica (Clausula 28 num 12 STAUAEM) 10 dias habiles
15 Designacidn de beneficiarios para el Seguro de Vida 1 dias habiles
16 Impresion de Tesis 10 dias habiles
17 Jubilacion 25 dias hahiles
. L Ingreso a partir de 1993 8 dias habiles
18 Constancia de Antigliedad Ingreso antes de 1993 20 dias habiles
. - . Ingreso a partir de 1993 8 dias habiles
19 Constancia de Antigliedad y Salario Ingreso antes de 1993 20 dias habiles
20 Constancia de Guarderia 5 dias habiles
21 Uniforme de trabajo 10 dias habiles
22 Ayuda a deudos de trabjadores (Clausula 29a num. 6 STAUAEM) 5 dias habiles
23 Material de trabajo (Cldusulas 47a SITAUAEM Y 37a STAUAEM) 10 dias habiles
24 Becas recibidas en tiempo y forma 10 dias habiles
25 Becas extemporaneas 15 dias habiles

Toda copia IMPRESA es un “Documento NO Controlado” a excencién del firmado en original.
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REVISION JURIDICA DE CONVENIOS GENERALES

SECRETARIA

DEP ARTAMENTO DE

JEFE DE

CONVENIOS
ACADEMICOS

DIRECTOR DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS

JEFE DEL

CONVENIOS
ACADEMICOS

DEP ARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe solicitud para

revision juridica de la | g
<

propuesta de convenio
de la Unidad solicitante

A 4

Revisa que la solicitud
contenga los requisitos
establecidos para la
revision del convenio

SI

A

Completo

Revisa con D.C.Cel
contenido de la
solicitud de revision
juridica vs los
requisitos establecidos

Notifica a la Unidad
solicitante las
observaciones

A

NO

Consulta con D.C.C la
asignacion del
convenio, registra en
control de convenios,
crea expediente y
remite documentos al
abogado asignado

Sl

Convenio

ABOGADO

General

P> contenido del convenio [«

Realiza la revision
juridico-legal de la
solicitud, asi como el

propuesto por Unidad
solicitante

NO Sl
Observaciones

Y

Notifica observaciones
a Unidad solicitante

v

Recibe solventacion de
observaciones por pare
de la Unidad solicitante

1 F-RCG-01

1 F-RCG-02

1 Convenio propuesto
por Unidad solicitante.

1 Oficio consello de
acuse de recibido.

1 E-mail oficial.

1. Fichadeingresoarevision|
de conveniosgenerales.
2.Circular27/2012de
requisitospara larevision
de convenios.

1 Circular 27/2012 de
requisitos para la
revisién de convenios.

1 Controlde convenios.
2.Expediente de
convenio.

1 E-mail oficial.
2.Controlde convenios
actualizado.

1 E-mail oficial.
2. Controlde convenios
actualizado.

*D.C.C=Direcciénde Contratos y Convenios
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REVISION JURIDICA DE CONVENIOS GENERALES

JEFE DE

CONVENIOS
ACADEMICOS

DEP ARTAMENTO DE

JEFE DE

DEP ARTAMENTO DE

CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE

DEP ARTAMENTO DE

CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE

DEP ARTAMENTO DE

CONVENIOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Requiere firma
UAEM

- firmados y coteja

SI

Requiere

imprimirse

Envia el convenio
nacional revisado para
recabar firmas de la
Unidad solicitante

v

Recibe 3 convenios

Devuelve los 3

B convenios para

solventar observaciones

version impresa vs
revisada

NO

Coincide

Si

Sella y rubrica
convenio

Gestiona firma del
Rector de la Institucion

A

Entrega a la unidad
solicitante 2 convenios

Entrega a la Unidad
solicitante 3 convenios
impresos, sellados y
rubricados

y

Recibe 3 convenios
firmados por el
organismo

v

Gestiona firma del
Rector de la Institucion

Registra los datos del
oficio entregado para
firma del Rector

Recibe convenio
firmado por parte de
Rectoria

los datos del oficio
entregado

v

Digitaliza convenio e
integra original al
expediente

v

Entrega el expediente a
la secretaria de la
oficina del abogado
general

formalizados y registra [«

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 E-mail oficial.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 %de solicitudes
atendidas.

1.%de convenios
generales entregados en
eltiempo establecido y
sinerrores.

*D.C.C=Direccién de Contratos y Convenios
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REVISION JURIDICA DE CONVENIOS GENERALES

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Requiere firma
UAEM

Envia 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

v

Coteja version impresa
Vs revisada enviada en
eléctronico

Coincide

Sella y rubrica
convenio

A

v

Imprime, sella y
rubrica convenios
solicitados

v

Gestiona firma del
Rector de la Institucion

A 4

Registra los datos del
oficio entregado para
firma del rector

v

Recibe convenio
firmado por parte de
Rectoria

v

Envia convenio
firmado por el Rector
de la Institucion a la
Unidad solicitante para
recabar firmasy
devolucién de un tanto
para resguardo

!

Actualiza estatus del

convenio

Gestiona firma del
Rector de la Institucién

Recibe convenio
firmado por parte de
Rectoria

Entrega a la Unidad
solicitante 2 convenios

formalizados y registra
los datos del oficio
entregado

v

Digitaliza convenio e

A

Recibe convenio
original formalizado

expediente

Entrega el expediente a
la secretaria de la
oficina del abogado
general

. o <
integra original al <

1 E-mail oficial.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2. Expediente
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio conacuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 %de solicitudes
atendidas.

1 %de convenios
generales entregados en
eltiempo establecido y
sinerrores.

*D.C.C=Direccién de Contratos y Convenios
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REVISION JURIDICA DE CONVENIOS GENERALES

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

JEFE DE
DEP ARTAMENTO DE
CONVENIOS
ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Imprime, sella 'y
rubrica convenios
solicitados

v

Gestiona firma del
Rector de la Institucién

A 4

Registra los datos del
oficio entregado para
firma del rector

A

Recibe convenio
firmado por parte de
Rectoria

Envia convenio
firmado por el Rector
de la Institucion a la
Unidad solicitante para

recabar firmasy
devolucién de un tanto
para resguardo

Actualiza estatus del
convenio

A

Recibe convenio
original formalizado

A

Digitaliza convenio e
integra original al
expediente

Entrega el expediente a
la secretaria de la
oficina del abogado
general

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

1 Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2. Expediente
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 Oficio con acuse de
recibido.

2.Controlde convenios
actualizado.

1 %de solicitudes
atendidas.

1 %de convenios
generales entregados en
eltiempo establecido y
sinerrores.

1 %de expedientes
(Nacional) realizados en
tiempo y forma.

*D.C.C=Direccién de Contratos y Convenios
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ESTADO DE MORELOS

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

ABOGADD GENERAL
DIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

LINTVTR SO AUTONORMA DFL
ESTADD DE MORELOS

F-RCG-01

FOLIO:
FICHA DE INGRESO A REVISION DE CONVENIOS GENERALES

Convenio General a celebrarse con:
Unidad Académica solicitante
Objeto del convenio

‘Vigencia {propuesta)

Antecedentes de colaboracion o
actividades que se propone desamollar

Fecha de firma del instrumento juridico v
modalidad

Documentales:
1) Copia simple de acta constitutiva y en su caso modificaciones.

2) Copia simple de poder notarial o documental que acredite a quien se
ostenta como representante de la institucion u organismo.

3) Copia simple de identificacion oficial vigente con firma legible del
signante.

4) Comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiedad, a
nombre de la institucion u organismo.

3) Constancia de situacidn fiscal con cédula de identificacion fiscal, no
mayor a tres meses de antighedad.

6) Remitir archivo editable del proyecto de convenio a los correos
electronicos: direccion.contratos@uaem.mx y
proyectos convenics@uaem.mx

Observaciones:

ELABORO RESPOMNSABLE DEL RECIBIDO POR DCC
AREA SOLICITANTE

UA
EM

Una universidad de excelencia oy

EM

Una universidad de excelencia RECTORIA
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ESTADO DE MORELOS

Formulario F-RCG-02 (el registro sera electronico):

20,

o]

&0
ABOGADO GENERAL
UNIVERSIDAD AUTONOYA L Direccién de Contratos y Convenios

F-RCG-02

CONTROL DE CONVENIOS GENERALES

F-RCG-02

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-RCG-03 pagina 1 de 2 (el registro sera electronico):

l.m ABDGADD GEMERAL
Direccidn de Comtratss i Cormesniag

ot smbomie do Yoo bt
T o M

ENCUESTA DE SATISFACCION

AYUDAMOS A BRINDARTE UM MEJOR SERVICIO RESPOMNDIENDO LAS SIGUIENTES
PREGUMNTAS:

(ﬁ} maribel_sv@uaem.mx (no compartidos) Cambiar de cuenta

&

*Obligatorio

DIRECCIOMN DE CORREC ELECTRONICO *

Tu respuesta

JCOMO CONSIDERA QUE FUE LA ATENCION RECIBIDA, RESPECTO AL PROCESO
DE CALIDAD: ELABORACION DE CONTRATOS O REVISION DE COMVENIOS? *

O Buena
() Regular
O Mala

(LE REALIZAROMN OBSERVACIONES CON MOTIVO DE SU SOLICITUD? *

O Si 2 Solicitar acceso de edicion

. ON{:- i

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-RCG-03 pagina 2 de 2 (el registro sera electronico):

¢SUBSANO SUS OBSERVACIONES EN UN PERIODO MENOR A 10 DIAS? *

Q si
O No

(O Noaplica

(TIENE ALGUNA SUGERENCIA O COMENTARIO QUE COMPARTIR, QUE
CONTRIBUYA A OPTIMIZAR LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES?

Tu respuesta

Borrar formulario

Nunca envies contrasefas a través de Formularios de Google.

Este formulario se cred en Universidad Autonoma del Estado de Morelos.. Notificar uso inadecuado

Google Formularios

/ Solicitar acceso de edicion

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE
COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

Manual de Procesos Operativos
Sistema de Gestion de la Calidad
Documento controlado

Caodigo M-SGC-02
Version 0822
Pag. 464 de 533

SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

JEFE DE DEPTO. DE
SOPORTE TECNICO /
ASIS. TEC. (MESA DE

AYUDA) / ASIS. TEC. (DE

1ERA. INSTANCIA)

ASISTENTE TECNICO

(MESA DE AYUDA)

JEFE DE DEPTO. DE
SOPORTE TECNICO /
ASIS. TEC. (MESA DE

AYUDA) / ASIS. TEC. (DE

1ERA. INSTANCIA)

JEFE DE DEPTO. DE
SOPORTE TECNICO /
ASIS. TEC. (MESA DE

AYUDA) / ASIS. TEC. (DE

1ERA. INSTANCIA)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de
soporte técnico con
ticket asignado

En su caso, aclara
solicitud con Usuario

Divide

solicitud

Genera nuevas
solicitudes de
peticiones que no
competen al &rea

Analiza solicitud y
determina posibilidad

Asistente Técnico (de
lera. Instancia)

Instalacion

de solucionarlo con |4

software

Instalaciéon
hardware

NO

Sl

L

Asigna y envia

Cierra ticket en sistema

Detalla la solucion en b

solicitud

SI

Resuelve

Asistente Técnico (de
lera. Instancia)

A

Intenta

Plataforma SI

Analiza situacion,

Y

NO

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe

situacion actual

Se envia encuesta de
calidad al Usuario

NO

Otra
solicitud

SI

genera nueva solicitd y [«

asigna trabajo

tecnolégica

SI

A4

Genera solicitud para el

Depto. de Voz, Datos y
Video

informatica

Cancela solicitud con el
motivo de la
improcedencia

Fin

Genera solicitud para el

Depto. de Gestion de
Redes.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 F-ST-04.

1F-ST-01

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 Solicitud con ticket.

1 Solicitud con ticket.

1 Encuesta de calidad.

1 Base de conocimiento.

1 Ticket cerrado.

1 Solicitud con ticket.

1 Solicitud con ticket.

1 Solicitud cerrada.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.

1 # de tickets cerrados.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 # de solicitudes
canceladas.
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SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

JEFEDELDEPTO.DE
VOZ,DATOS Y VIDEO

ASISTENTE TECNICO
(DE CABLEADO)

ASISTENTE TECNICO
(DE CABLEADO)

JEFEDELDEPTO.DE
VOZ,DATOS Y VIDEO

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Gestiona firma del
Director o Superior
Jerarquico de la Unidad
solicitante

y

Gestiona elaboracion de
Proyecto ejecutivo de
instalacion y entrega a

Unidad solicitante

Recibe asignacion para
cableado de Mesa de
ayuda

|

Levanta requerimientos
en solicitud y anexa
diagrama de
distribucion

Sl

Divide

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)

A

solicitud

o Jefe de Depto de
Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes|

Requiere
obra civil

NO

>10 nodos

|

v

Recibe aviso de
autorizacion del Depto.

de Comprasy Contratos

|

CONTRATISTA O
ASISTENTE TECNICO
(DE CABLEADO)

Supervisa instalacion y |‘
verifica funcionamiento [

Gestiona con
Contratista la memoria
técnica y certificacion

de instalacion

Comunica a Usuario la
conclusion del trabajo

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de
calidad al Usuario

Hay

NO

Gestiona elaboracion de
Proyecto ejecutivo de

material

Instala cableado

instalacion y entrega a
Unidad solicitante

v

Recibe aviso de
autorizacion del Depto.
de Comprasy Contratos

| Corrige inconsistencias |<~

\ 4

funcionamiento

NO

Gestiona liberacion de

servicio con el Usuario

A
Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

estructurado y verifica [«

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-02.

1 F-ST-03.

1 F-ST-03.

1 F-ST-02.

1 Sistema Mesa de
ayuda.
1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-04.

1 Solicitud con ticket.

1 Diagrama de
distribuciénde nodos.

1 E-mail oficial.

1 Diagrama de
distribucion firmado por
Director o Superior
Jerarquico.

1 Requerimientos
generales.
2. Proyecto ejecutivo.

1 Requerimientos

generales.
2. Proyecto ejecutivo.

1 E-mail oficial.

1 Copiade la memoria
técnica con firma del
Usuario.

1 Liberacion de Usuario.

1 Ticket cerrado.

1 Encuesta de calidad.

1 # desolicitudes
recibidas.

1 # de tickets cerrados.

1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.

UA
EM
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SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

ASISTENTE TECNICO
(DE CABLEADO)

ASISTENTE TECNICO

(DE CABLEADO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe asignacion para
Mantto. preventivo y/o
correctivo para cuartos
de telecomunicaciones
de Mesa de ayuda

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)
0 Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes

cables de servicios de
red

Verifica continuidad de

- I
Divide S
solicitud
NO
Limpia espacio fisico,
limpia rack y organiza | g
<

S
2

servicio

Gestiona liberacién de
servicio con el Usuario

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de
calidad al Usuario

->| Corrige inconsisten

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-02.
2.F-ST-05.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-04.

1 Solicitud con ticket.

1 E-mail oficial.

1 Liberacién de Usuario.

2. Formato de mantto.
preventivo y correctivo
para sitio de red.

1 Ticket cerrado.

1 Encuesta de calidad.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 # de tickets cerrados.

1 Tiempo de respuesta.
2.Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.




Manual de Procesos Operativos Cédigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 467 de 533
ESTADO DE MORELOS

SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO PROCEDIMIENTO
(DE CABLEADO) (DE CABLEADO) (DE CABLEADO) Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES

Inicio

Recibe asignacion para 1 Sistema Mesade 1 Solicitud con ticket. 1 # de solicitudes
Mantto. correctivo de ayuda. recibidas.
cableado de red de
Mesa de ayuda

Notifica a Asistente 1 E-mail oficial.
Si Técnico (Mesa de Ayuda)

P>| o Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para

Divide
solicitud

NO generar nuevas solicitudes
< X
h 4
Verifica integridad de N |
Corrige falla <
cableado estructurado |<- _| 9 [
NO
N Hay
Integro material

SI

Solicita material a
Asistente Técnico de la
Direccion

Verifica comunicacion

Informa en la solicitud

1 Sistema Mesa de
Comunica- NO la integridad de

ayuda.
cién P>| cableado estructurado y
describe situacion
S| actual
Gestiona liberacion de 1 F-ST-02. 1 Liberacién de Usuario.
servicio con el Usuario o
Notifica a Asistente 1 E-mail oficial.
Técnico (Mesa de Ayuda)
P 0 Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
Detalla las actividades generar nuevas solicitudes 1 Sistema Mesa de
realizadas en la ayuda.
solicitud y describe
situacion actual
Cierra ticket en sistema 1 Sistema Mesa de 1 Ticket cerrado. 1 # de tickets cerrados.
ayuda.
Se envia encuesta de 1 F-ST-04. 1 Encuesta de calidad. 1 Tiempo de respuesta.
calidad al Usuario 2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.
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ESTADO DE MORELOS

SOPORTE TECNICO DE COMUNICACIONES

ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO USUARIO PROCEDIMIENTO REGISTRO INDICADORES

(DE TELEFONIA) (DE TELEFONIA) (DE TELEFONIA) Y/O DOCUMENTO

Recibe asignacion para 1 Sistema Mesa de 1 Solicitud con ticket. 1 # de solicitudes
telefonia de Mesa de ayuda. recibidas.
ayuda
Notifica a Asistente 1 E-mail oficial.
P SI Técnico (Mesa de Ayuda)
Divide
solicitud P> o Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
NO generar nuevas solicitudes
Revisa equipo
telefénico
NO| NO Gestiona sustitucion de
equipo telefénico
s st - —
Gestiona aplicacion de
garantia
Verifica integridad de . |
Corrige falla
cableado estructurado I‘ _| 9 [
Sl
NO| Hay
material
SI NO
Solicita material a
Verifica integridad del Asistente Técnico de la
puerto del Direccién
conmutador/switch v
Recibe aviso de sl
recepcion de equipoy [ 1P
conecta
) 4 NO

Sl - N
Integro Corrige falla
Gestiona liberacion de 1F-ST-02. 1 Liberacién de Usuario.
servicio con el Usuario Sl
Hay
material
y A 4
Detalla las actividades NO Detalla las actividades 1 Sistema Mesa de
realizadas en la realizadas en la ayuda.
solicitud y describe Solicita material a solicitud y describe
situacion actual Asistente Técnico de la —H situacion actual
Informa en la solicitud Direccién 1 Sistema Mesade
la integridad de ayuda.
cableado estructurado y
describe situacion
actual Notifica a Asistente 1 E-mail oficial.
Técnico (Mesa de Ayuda)
P 0 Jefe de D <
de Soporte Técnico para
enerar nuevas solicitudes .
g 1 # de solicitudes
liberadas.
" . . 1 Sistema Mesa de 1 Ticket cerrado. 1 # de tickets cerrados.
P Cierra ticket en sistema
ayuda.
Se envia encuesta de 1 F-ST-04. 1 Encuesta de calidad. 1 Tiempo de respuesta.
calidad al Usuario 2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.

UA
EM
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SOPORTE TECNICO DE 1ERA. INSTANCIA DE COMUNICACIONES Y DE SEGURIDAD INFORMATICA

ASISTENTE TECNICO
(DE CORREO
ELECTRONICO)

ASISTENTE TECNICO
(DE CORREO
ELECTRONICO)

ASISTENTE TECNICO
(DE CORREO
ELECTRONICO)

ASISTENTE TECNICO
(DE CORREO
ELECTRONICO)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe asignacion para
administrar correo
electrénico de Mesa de
ayuda

Divide

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)

solicitud

Nuevo

4

o Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes

Olvidé

correo

En su caso, acompleta
datos del cliente para
creacion de cuenta

A 4

Verifica existencia de
cliente con correo
electrénico

Existe
cliente

Genera cuenta en

Google apps o
Microsoft, segin
corresponda

Genera informacién de

4O

Modifica contrasefia de
la cuenta

Y

contrasefia

SI

En su caso, acompleta
datos del cliente para
creacion de cuenta

Verifica existencia de
cliente con correo
electronico

Existe
cliente

cuenta y envia al cliene

Detalla las actividades
realizadas en la

NO

Correo
para movil

Indica al cliente por via
telefénica la
configuracion de
servicios y puertos o
bien, solicita el equipo
para su configuracion

solicitud y describe
situacion actual

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de
calidad al Usuario

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Basedecorreos
electronicos uaem.mx.
2.Base de correos
electrénicos

1 F.ST-06 6 F-ST-07.

1 F-ST-08.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-04.

itud con ticket.

1 E-mail oficial.

1 Correo electrénico en
base de datos.

1 Informacién de cuenta
de correo electrénico.
2. E-mail oficial.

1 Ticket cerrado.

1 Encuesta de calidad.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 # de tickets cerrados.

1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.
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SOPORTE TECNICO DE COMUNICACIONES

ASIS.TEC. (DE
VIDEOCONFERENCIA /
WEB CONFERENCIA)

ASIS.TEC. (DE
VIDEOCONFERENCIA /
WEB CONFERENCIA)

ASISTENTE TECNICO
(DE STREAMING)

ASISTENTE TECNICO
(DE STREAMING)

PROCEDIMIENTO

Y/O DOCUMENTO REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Recibe asignacion para
streaming de Mesa de
ayuda

SI

e

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)

A

solicitud

0 Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para

generar nuevas solicitudes

Participa

Gestiona pruebas en
auditorio donde se
realizara el evento

[
<

Recibe asignacién para
videoconferencia de
Mesa de ayuda

Divide

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)

solicitud

0 Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes

Recibe formato con
datos técnicos para

Videoconferencia o
Web Conferencia

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)
o Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
cancelar solicitud

Se realiza la

transmision del evento

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de

calidad al Usuario

Corrige falla

Gestiona pruebas

It

NO NO
< 5—». < “
< < Dt
Confirma la
participacion de la Dir. A 4

de Comunicacion
Universitaria

Se realiza la
Videoconferencia

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de

calidad al Usuario

<
) 4
NO
Funciona
Sl

Corrige falla

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-09.

1 Sistema Mesade
ayuda.

1 F-ST-04.

1 Solicitud con ticket.

1 E-mail oficial.

1 E-mail oficial.

1 Ticket cerrado.

1 Encuesta de calidad.

1 # de solicitudes
recibidas.

1 # de tickets cerrados.

1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.
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SOPORTE TECNICO DE SEGURIDAD INFORMATICA

JEFE DELDEPTO. DE
GESTION DE REDES /
ASIS. TEC. (DE
SEGURIDAD
INFORMATICA

JEFE DELDEPTO. DE
GESTION DE REDES /
ASIS. TEC. (DE
SEGURIDAD
INFORMATICA

JEFE DELDEPTO. DE
GESTION DE REDES /
ASIS. TEC. (DE
SEGURIDAD
INFORMATICA

JEFE DELDEPTO. DE
GESTION DE REDES /
ASIS. TEC. (DE
SEGURIDAD
INFORMATICA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe asignacion para
redes de seguridad de
Mesa de ayuda

Divide
solicitud

NO

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)
o Jefe de Departamento
de Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes

Revisa la parte légica
de la red

&

SI

Conexion
inalambrica

Gestiona sustitucion
fisica de switch con el
Depto. de Voz, Datos y

Video.

Configura switch en

consola

Revisa el punto de
acceso inalambrico

NO
Funciona

Switch de
distribucion

@

Gestiona sustitucion

fisica del punto de
acceso inalambrico

) 4
S
Funciona

acceso

NO

Detalla las actividades
realizadas en la
solicitud y describe
situacion actual

<&

Notifica a Asistente
Técnico (Mesa de Ayuda)

P 0 Jefe de D 1o

de Soporte Técnico para
generar nuevas solicitudes

O

Detalla las actividades
realizadas en la <

Ejecuta diagndstico

Gestiona sustitucion
con proveedor
Sustituye equipo

Gestiona conexién del
equipo con el Depto. de
Voz, Datos y Video.

Configura equipo

NO
SI

solicitud y describe
situacion actual

P> Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de
ad al Usuario

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 Sistema Mesa de
ayuda.

1 F-ST-04.

1 Solicitud con ticket.

1 E-mail oficial.

1 Ticket cerrado.

1 Encuesta de calidad.

1 # desolicitudes
recibidas.

1 # de tickets cerrados.

1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.
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SOPORTE TECNICO DE SEGURIDAD INFORMATICA

JEFE DEL DEPTO. DE JEFE DEL DEPTO. DE JEFE DEL DEPTO. DE
GESTION DE REDES / GESTION DE REDES / GESTION DE REDES /
; . . PROCEDIMIENT
ASIS. TEC. (DE ASIS. TEC. (DE ASIS. TEC. (DE Y/OODCOCUMENTg REGISTRO INDICADORES
SEGURIDAD SEGURIDAD SEGURIDAD
INFORMATICA INFORMATICA INFORMATICA

1 Sistema Mesa de 1 Solicitud con ticket. 1 # de solicitudes
filtrar contenidos ayuda. recibidas.

Notifica a Asistente 1 E-mail oficial.
Divide S Técnico (Mesa de Ayuda)
s o Jefe de Departamento
solicitud de Soporte Técnico para
NO generar nuevas solicitudes

A4

—— X .

NO Solicita instruccion para 1 Oficio.

Abrir g filtrar contenido a
contenido Director o Superior

jerarquico

SI

Filtra contenidos

Verifica categoria de 1 Listade repositorio.
paginas web

Ge na liberacion de

servicio con el Usuario

En lista de No _>®
repositorio Detalla las actividades 1 Sistema Mesa de

realizadas en la ayuda.
solicitud y describe
situacion actual

SI

Solicita justificacion a 1 Oficio.
Director o Superior
jerarquico

Recibe y analiza
jusificacion

Acepta

1 E-mail oficial.

Informa a Usuari
mprocedencia

™~

Sl

Pagina
permitida

Abre contenido

Gestiona liberacion de
servicio con el Usuario

1 # de solicitudes
liberadas.

A

Detalla las actividades 1 Sistema Mesa de
realizadas en la < ayuda.
solicitud y describe [
situacion actual

1 Sistema Mesa de 1 Ticket cerrado. 1 # de tickets cerrados.
ayuda.

Cierra ticket en sistema

Se envia encuesta de
calidad al Usuario

A

1 F-ST-04. 1 Encuesta de calidad. 1 Tiempo de respuesta.
2. Conocimientos del
Técnico.

3. Servicio en general.

UA
EM
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Formulario F-ST-01 (el registro sera electrénico):

a % - ﬁ = LE-Iiv) 9 Soporte UAEM

Entradas Calendario Clientes Recursos FAQs Informes Mensajes  configuration Ayuda

O E|.

Marcar URL
Categonia

Pregunta

Respuesta

Audiencia

modelos
Ubicaciones

Archivos adjuntos

Creado por

Ultima actualizacién
Aprobado

Fecha de
caducidad

Clasificacion

Hecho

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Formulario F-ST-02 (el registro sera electrénico):

= . PR~ ¢ 0

Soporte UAEM ‘ )

Calendario Clientes FAQs Informes Mensajes Configuracién Help
Dashboard Mis tickets (22) Flagged Tickets (0) Tickets recientes Busqueda de tickets

_[ Informacién del cliente | Detalles del ticket | Piezas & Facturacién |
© = Olal o)

© Fechas

Fecha de 1°*-

Fecha de apertura
Respuesta

Ultima Fecha de cierre

actualizacién

© Detalles

Cliente ] Creado
por

Localizacién %] Ubicacién <]

Técnico B Tipo de inm STy
ticket

asignado - .

Incidente | Problema |

Grupo _—_—
técnico

Tipo de la B

peticién
Asunto

Detalles de
la peticién

Adjuntos Afadir fichero

© Notas
4+ Fecha Nombre Nota | -

© Historia
| Fecha - Nombre Accion

o
Estado & Programacion
Aprobaciones

Prioridad Fecha prevista de resolucién

©

Fecha de 700 B o0 B
programacién From .
To G 00

© Destinatarios

Cliente Téenico Publico | - *

Cc: con cépia

>/

(Can:elar) (Guardar & E-Mall) :

Accién colectiva B

UA

. . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-ST-03 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

FORMATO F-ST-03 PAGINA 1 DE 2

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS.

Departamento de voz, datos y video

Fecha
Clave del proyecto
Nombre del proyecto

Dirigido a
Puesto

Resumen de costos A ser cubiertos por su dependencial A ser cubiertos por la DDT
Materiales y servicios para
telecomunicaciones $ - $ -
Materiales y equipos para

comunicaciones de datos $ -8 -

Materiales y equipos para

telefonia y video-conferencias 3 - $ -
Total| $ - $ -

Resumen de costos por rubro |A ser cubiertos por su dependenclg] A ser cubiertos por la DDT
Bienes muebles (BM) -
Materiales (MT)
Servicios (SR)
Honorarios (HN)

6P (&3 €9 & &
'
B |en & e

Total

Precios (aproximados) con IVA incluic M.N.
Las compras a su cargo deben ser realizadas por su dependencia previa supervision de la Direccién de
Desarrollo de Tecnologias.

La infraestructura antes mencionada proporcionara el acceso a las aplicaciones de la Red UAEM
como:

> Bases de datos institucionales.

3 Internet.

Z Internet 2.

% Telefonia IP.

3 Red Inaldmbrica.

Sin mas por el momento quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracidn.

Atentamente
"Por una Humanidad Culta"

M.T.I. Miguel Angel Cordova Serrano Vo.Bo.
Director de Plataformas Tecnolégicas Director General de Tecnologias de
Informacion y Cemunicacion

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACION Tel. 52 (777) 329-7017

FAX 52 (777) 329-7092 UA

RECTORIA

Una universidad de excelencia [ e

EM

. Dy 7 RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-ST-03 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

FORMATO F-5T-03 PAGINA 2 DE 2

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAD ALTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de voz, datos y video

Fecha
Clave del proyecto
Nombre del proyecto

Diagrama (s)

UA
EM

RECTORIA

Una universidad de excelencia e

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ST-04 (el registro sera electrénico):

Formato F-ST-004

Encuesta de Servicio

Gracias por participar en nuestra encuesta de servicio.

Nombre :

* indica las que deben para enviar la encuesta

1. ;Cémo califica la generacion del reporte mediante la Mesa de Ayuda?*

Bueno
Regular
Malo
2. ;Como valora la atencion telefonica?
Bueno
Regular
Malo
3. (El tiempo de respuesta fue menor a 5 dias?
Si
No
4. ;Qué tan amable fue la atencion prestada por el Técnico?

Bueno
Regular
Malo

5. ;(Como i alos imi del Técnico para resolver su solicitud?

Bueno
Regular
' Malo

6. ;Como considera los alcances del Técnico para prevenir futuros problemas?*

Bueno
Regular
Malo

7. En general ;Como califica el servicio de Soporte Técnico?*

Bueno
Regular
Malo

8. Comentarios

9. Quejas

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Formulario F-ST-05 pagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

FORMATO F-ST-05 PAGINA 1 DE 2

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
DO DE M

ESTA
FORMATO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA CUARTOS DE TELECOMUNICACIONES
FOLIO:

TOS DEL RESPONSABLE DEL AREA

Nambre del Sitio: Area:
Edificio: Localidad:
Nombre del Responsable: No. Extesion:
Correo electrénico:
Fecha de Inicio: Fecha Final
Tipo de Mantenimiento
Preventivo: l:l Carrectivo: D
DESCRIPCION DEL EQUIPO ACTIVO INSTALADO
No Cantidad Descripcidn No. De Inventarie Madela o Serie Estado
2
3
4
5
6
7
ENERGIA
Datos Técnicos de Toma Corriente y Tierra Fisica Datos Técnicos de Toma Carriente y Tierra Fisica
Voltaje de Fase y Neutro V| ups SiL__] Onlinel__] Offlinel_] No
Voltaje de Fase y Tierra V |Estado de |a Bateria gien [ L] CargaTotal (%)
Voltaje de Neutro y Tierra V|Veltaje de Fase y Neutro '
Sistema de PuestaaTiera . o Voltaje da Fase y Tierra
Fisica — —
Rack con SPT si No Voltaje de Neutro y Tierra v
ARQUITECTONICO
Libre de polvo si No
Libre de humedad si No
Libre de filtracién pluvial si No
Libre de rayos UV si_ [ No [
Se realizé limpieza al Rack Si Noe [
EQUIPO DE ENFRIAMIENTO
Existe aire acondicionado Si No
|Se encuentra encendido si_ L No L[ I |
Rango de temperatura entre 18 y 22 grados Centigrados si [ No [ ]
Espacio con seguridad fisica (cerrada) si 3 No [
[Extintor en buenas condiciones. si Ne 1 |
SISTEMA DE TRANSPORTE DE INFORMACION (STI)
EI STl se encuentra en buen estada Si No
|se realiza la admini 5n de STI si_ L] No [ ] |
DESCRIPCION DE CAMBIO DE EQUIPO ACTIVO SI ES REQUERIDO
No  Cantidad Descripcion No. De Inventario Madelo o Serie Estado
2
3
4

5

OBSERVACIONES

Acerca del imiento y Observaciones
Responsable en Sitio Personal Encargada del Mantenimiento

Nombre y Firma

Notnbre y
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Formulario F-ST-05 pagina 2 de 2 (el registro sera impreso):
FORMATO F-ST-05 PAGINA 2 DE 2

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

FORMATO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO PARA SITIO DE LA RED ESTATAL DE M
FOLI

INFORMACION DEL SITIO Y DATOS DEL RESPONSABLE DEL AREA

Nombre del Sitio: Area:
Edificio: Localidad:
Nombre del Responsable: No. Extesidn:
Correo electrénico:
Fecha de Inicio: Fecha Final:
Tipo de Mantenimiento
preventivo: corvectver [
N DEL ENLACE PUNTO A PUNTO INSTALADO

No Cantidad n No. De Inventaria Estado

1

2

3

4

5

6

7

ESTADO DEL PROCTETOR CONTRA DESCARGAS
Estado del protector contra descargas Correcta [ ] Incorrecto [
Protector con Sistema de .
Puesta a Tierra si = Ne —
ESTADO DE LOS COMPONENTES DE LA TORRE ARRIOSTRADA

Numero de Tensores: Tensores de Torre Correcto [ Incorrecto [ ]
Lampara de guarda Correcto = Incorrecto [
Sistema de proteccidn contra tormentas electricas Correcto == Incorrecto [ ]
Estado del Cable UTP Blindado o Coaxial (LMRA400 y LMRE00) Correcto — Incorrecto ]
Estado del link quality Verde [ Amarillo — Rojo —
Distancia (Km):
Estado de |a Tarre o Mastil Correcto e | Incorrecto [ ]

ESTADO DE LOS PARAMETROS DEL ENLACE
Channel Width {MHz dade puerto [ 10mbps || 100mbps L) 1000mbps || Auto

Frequency (MH

MAC Address: Tx Bitrate (Kbps):
Type Master [ Slave [ Nornbre del Radio:
Firmware Version: Altura de Torre:
Ganancia RSL:

Alarmas del radio Si_ L1 Mo [ J

DESCRIPCION DE CAMBIO DE ENLACE DE PUNTO A PUNTO S1 ES REQUERIDO
No Cantidad Descripcién No. De Inventarie Modelo o Serie Estado
1

wn

ES

«

OBSERVACIONES

Acerca del imi y Observaciones

Responsable en Sitio Encargado del U
e

Nombre y Firma Nombre y Firma

_

F3IC

Una unive
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Formulario F-ST-06 (el registro sera electrénico):

ece Alumnos
I - ; az1a7 —, 42147 r @ ﬂ C)& =4
— Tatal (Dasard.) (=1 L5y v =
Hegistros Mostrar todos  Nuewo registro  Eliminar registro  Buscar Ordenar
Prassnascian: | Detaios ool porsonss = | vee ceme: [T = (& | | viata pewsn | (][ eanar
Y
= Lista de perssnal - > or J siuente J omo ] = Vista imprimible
Informacian del Alumno
MNombre
Arrasire su foto aqui
Nombre a mostrar
Folio
Apeliidos
Dependencia (=1 Cargo Comentarnios T
v (o .
1D de aburnna Departamanto
Matricula Director
v @
Vigencia de la cuenta Q
Facha de inicio Facha de finalizacion Comec elecirinico allemativa =
Coren elecirdnico C--] Takafono particular
Contrasefia v
100 == o = Visualizar
. . P Lo
Formulario F-ST-07 (el registro sera electrénico):
® @ Correos_uaem_v12
5238 5238 o %
Total (Deserd.) =1 vy
: ()
Reqgistros Buscar
Prosentacién: Gomensussm =] | Vercomo: [E S [&m) | [visa peovia ] O s

Chovouca o] vopi o [P il = = = =
[ < < | > [~

no_control

Folio Help

allan tipo_cuenta

entregada_a

Tipo de Caso Password Solicito/Grupo

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-ST-08 (el registro sera electrénico):

F-ST-08

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGI’AS'DE INFORMACION Y COMUNIQACI(f)N
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAT: AUTSGNOMA DEL
ESTADO DE

Departamento de Centro de Datos

Ciudad Universitaria a: de del

Presente.

Sirva la presente para informarle que ha sido activada la cuenta de correo electrénico institucional:
@uaem.mx

Su nombre de usuario es:

La contrasefia provisional es:

Puede acceder al servicio mediante la direccion: http://correo.uaem.mx

Para cualquier duda o aclaracién, faver de consultarlo via e-mail a la cuenta @uaem.mx o la extensién

Notas Importantes:
* Por seguridad los cambios de contrasefia solo se haran por medio de su unidad académica.
* El administrador de correo NUNCA solicitara tu contrasefia.

* Ignora los correos donde te soliciten informacién confidencial {Contrasefias o No. de Tarjetas de Credito/Debito)

Atentamente
“Por una humanidad Culta”

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia |

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-ST-09 (el registro sera impreso):

Formateo F-ST-09

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
DIRECCION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE

Departamento de Centro de Datos

SOLICITUD DE VIDEOCONFERENCIA

Folio de Reporte
Fecha

Datos del Solicitante

Nombre del Director

Dependencia ‘ Teléfono

Nombre del persona asignado por la dependencia como caontacto de seguimiento

Puesto Depto. E-mail
Tel. Cel. MSN

Datos de Videoconferencia

Nombre de la Institucion que establecerd la comunicacion

Tema o nombre de Videoconferencia
Fechas de transmision al

Dia Mes Afio Dia Mes Afio

Dia

Hora inicio
Hora termino
Duracién total Hrs. Min. # de Asistentes
Presentacién (ppt)  ( ) Local ( ) Remota envia { ) Ambas envias/reciben
Direccion IP del puerto de conexién feraneo

Ubicacion

Nombre de la Institucion

Puesto Depto.
Teléfono E-Mail

(Para futuros comunicados, éste debe ser institucional)

Cel. MSN
Notas:
1. Presentar el formato elaborado con una semana de anticipacién, se verifica disponibilidad de equipo, sala y que la VC sea en
horas habiles.
2. Elusuario es responsable de la reservacién de la sala en la que se realizara la VC para pruebas de conectividad y las del dia del
evento,
3. Contar con equipo terminal de videoconferencia, televisiones de alta definicion, proyector, pantalla, microfonos, bocinas y /
solicitar con depto. de prensa.
4,  Altermino de la VC presentar el listado de los asistente

Nombre y firma del Director UA
de la Dependencia EM
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DESARROLLO DE COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES /

ASISTENTE TECNICO

PROCESADOR TECNICO

DELDEPTO. DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

v

Recibe del Dir. de
Desarrollo de
Bibliotecas, aviso para
ejercer el presupuesto
asignado para el rubro
de Acervo

N

Elabora relacién y
requisicion, gestiona
firma de autorizacion de
la Dir. Gral. de
Desarrollo Institucional

y

Alumno y/o
bibliotecario captura
solicitud de RI

sl
Presupueso

v

Recibe notificacion de
las Unidades
Académicas y/o
Centros de
Investigacién que
cuentan con
presupuesto especial,
para poder adquirir
recursos de
informacioén

NO

Resguarda solicitud
hasta existencia de —

presupuesto
<
<
) 4
Autoriza
NO
Sl
Envia requisicion a la
A 4

Ventanilla Unica de la
Direccion de
Presupuestos

N

La Unidad Académica,
captura solicitud de RI

v

Revisa y analiza la
informacién de los RI
solicitados

v

Entrega a las unidades
académicas que cuentn
con presupuesto
especial, el listado con
el visto bueno para
adquirir RI

¥

Adecua la requisicion

A

Rechaza

NO

Recibe aviso de entrega
de recursos de
informacion en

Almacén

( Fin )

Recibe, coloca sellos de
propiedad y control,
cinta magnética y
codigo de barras

A
Ingresa RI al sistema
ALEPH

Entrega RI para su
verificacion

CAPTURIST A DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFE DELDEPTO.

/ASISTENTE TECNICO
DE DESARROLLO DE

COLECCIONES

S

Recibe y registra

Asigna Rl a
procesadores

recursos de informacion

Recibe o recoge Rl y
verifica contenido vs
factura

1F-DC-01

Coincide

Aclara diferenciacon

proveedor/Almacén

1 E-mail oficial.

1 Plataforma de
solicitud de Recursos
de Informacién.

1Solicitud de recursos
de informacién por
usuarios consello.

1 Registro en ALEPH.

1 Requisiciénde
compra de acervo
bibliografico consello
de recibido.

1 Base de datos de
recepciéonde RI.

1 Porcentaje de RI
procesados y enviados
por mes conrespecto a
los Rlrecibidos.

R.l. =Recursos de Informacién.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

DESARROLLO DE COLECCIONES

ASISTENTE TECNICO J E;EESI)DAI;LRDOELPLLOD'EDE RECEP CIONISTA DEL CAPTURISTA PROCEDIMIENTO
DE DESARROLLO DE COLECCIONES Y/O MODULO DE DESARROLLO /O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
COLECCIONES ASISTENTE TECNICO CONSTANCIAS COLECCIONES
1 F-DC-03. 1 Formato Unico de

Recibe recursos de
informacién con su
B factura, que fueron
adquiridos por la
Unidad Académica o
Investigador

recepciényenvio de RI
firmado de recibido.

Verifica los RI 1 F-DC-04. 1 Listade verificacién
ingresados para su 2.F-DC-05. de proceso fisico.
envio al Dpto. de 2.Registro de
Procesos Técnicos incidencias de materiales

que se enviaran para

procesar.
1 F-DC-06. 1 Registro de entrega 1 Promedio de dias de
Envia Rl al Depto. de de recursos de procesamiento.

Procesos técnicos o S informacién a procesos
Coincide técnicos y servicios
bibliotecarios

A

\ 4

NO

i Devuelve recursos y
~ factura

Devuelve factura
original firmada y
sellada por el Director
de Desarrollo de

Bibliotecas al al
solicitante y mantiene
una copia de la factura
firmada de recibido de

la original
v
. 1 F-DC-02. 1 Formato Unico de
Anexa otra copia de la e .
recepciényenvio de RI

facturaalosRIlyel
formato unico de
recepcion y envio

Recibe RI, copia de
w| facturay el formato
"1 unico de recepciény
envio de RI

R.l. =Recursos de Informacién.
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Formulario F-DC-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE M

Departamento de Desarrollo de Colecciones

Solicitud de Recursos de Informacién por usuarios (F-DC-01)

Nombre*

Correo electrénico*
Unidad Académica*
Programa Educativo®
Titulo*

Autor*

Editorial*
ISBN/ISSN*

Afo de edicion*

10 Ejemplares

11. Justificaciéon

OO NG OB WN =

* Datos obligatorios
Este formulario se encuentra de forma electronica
(https://forms.gle/sU19XEJUktFT2L39A)

(F-DC-01)

UA

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México 62209, Edificio 54 EM
Tel. (777) 329 7000, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx

RECTORIA

Una universidad de excelencia 2017-2023

UA

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia
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Formulario F-DC-02 (el registro sera impreso y electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MIORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
e Fa—

F-DC02

FECHA:

Apeliidos del autor

1D1AL

REVISADO SELLO DE BIBLIOTECA

Vo. Bo. BIBLIOTECA

FIRMA DE CONFORMIDAD

ACADEMICO

mc
=

UA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-DC-03 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

e e . DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
Frente
FORMATO UNICO DE RECEPCION Y ENVIO DE RECURSOS DE INFORMACION (F-DC-03)
FOLIO:
LIBROS ASIGNADOS A: FECHA:
{ )} USUARIO ( ) BIBLIOTECA :'Ia::'
=]
N° CONTROL: b
NOMBRE: CORREQ ELECTRONICO: &
(Segun la opcidn seleccionada anteriormente) LE’
o
UNIDAD ACADEMICA: TELEFONO: E
-
PROYECTO: a
3
N° FACTURA: N° OFICIO: =
=1
N° LIBROS N° REVISTAS o
<
N° OTROS: a
e
[ws
ENTREGA USUARIO RECIBE SERVICIOS RECIBE GESTION Y CONTROL =
ADMINISTRATIVO ﬂ
a
3
NOMBERE, FECHA Y FIRMA NOMBRE, FECHA ¥ FIRMA. NOMBERE, FECHA ¥ FIRMA =
=]
S w
2 a
1) SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 2) DESARROLLO DE COLECCIONES 3) PROCESOS TECNICOS. Eﬁ 5‘ 6
e =
LLENADQ SOLO POR EL PERSONAL RESPONSABLE DEL AREA: Reverso
FECHA:

CLAVE Y NOMBRE DEL PROVEEDOR:

RANGO DE NUMEROS DE ADQUISICION: AL

RANGO DE CODIGO DE BARRAS: AL

No. TITULOS: No. EJEMPLARES:

NUMERO DE CARGOS: - NUMERO DE NUEVOS: _

NUMERO DE TARJETAS DEL ENVIO: NUMERO DE EJEMPLARES DE BAJA:

NOMBRE DEL PROCESADOR TECNICO:

OBSERVACIONES:

REVISA Y ENTREGA RECIBE

FECHA Y FIRMA FECHA Y FIRMA
F-DC-03

1) SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 2) DESARROLLO DE COLECCIONES 3) PROCESOS TECNICOS.
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Formulario F-DC-04 (El registro sera en impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS §§;’ f Z/Z(
LISTA DE VERIFICACION DE PROCESO FISICO ==
F-DC-04
FOLIO:
NUMERO DE EJEM. DEL PAQUETE:
IDX CONCEPTO Sl NO

Externo

1 |Sellos de propiedad colocados en los costados

2 |Cddigo de barra en la cubierta trasera con cinta cristal

w

Etiqueta de Acervo adquirido con recursos con cinta cristal

Pagina 35

Sellos de propiedad colocados al interior

Sello de propiedad en la pag. 35

Numero de adquisicién asignado

N|lo|lu ]| s

Unidad ldgica colocada en pag. 35
Portada

8 |Cddigo de barra al interior de la cubierta con cinta cristal

9 [Sello de propiedad colocado en portada

10 |Sello administrativo colocado con todos los datos

11 [Alarmas colocadas

F-DC-04 U A

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-DC-05 (El registro sera en impreso y electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO DE INCIDENCIAS DE MATERIALES QUE SE
ENVIARAN PARA PROCESAR

INIVERSIDAD AUTONOMA
ESTADO DE MORELOS F-DC-05

e

7 N

W\\\

3

NUM

TIPO DE INCIDENCIA

N° REPETICIONES

[y

No coincide material entregado con informacion del formato F-GI-003 y la
factura

Material con deterioro fisico o maltratado

Material con defecto de impresion

No se realizo el cargo

Falta de clasificacion en portada cuando es cargo

La clasficacion de la portada es incorrecta

Error en las asignacion de la sub-biblioteca

El libro corresponde a un registro nuevo

(ol ool RN No)ll HU, N o NUVN B S

El libro corresponde a un cargo

[y
o

Factura no creada

[y
[y

Falta de datos en la nota de items

ok
N

Se ingreso incorrectamente el titulo

[y
w

Error en asignacion de numero de sistema

[N
S

No indica el nimero de edicién en el registro

—
w

Mismo titulo diferente clasificacion

[
(2]

No indican el afo de publicacion en las reimpresiones

=
~

Registros del mismo titulo pero con diferentes catalogaciones

SUBTOTALES

PROCESADOR TECNICO:
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Formulario F-DC-06 (El registro sera en impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS V¥ /
U EeTabo o¢ MRS - Registro de entrega de recursos de informacién a procesos técnicos y servicios bibliotecarios

i 6 AR 1 AR

No. Proveedor Factura Nos. Adquisicion

% : . Fecha de remisién a Servicios
codigo de barra Titulos | Ejemplares

Bibliotecarios

F-DC-06

‘wr wwr 5 \

o U
EM
A=A VA

Una universidad de excelencia RECTORIA

2017-2023
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Formulario F-DC-07 (El registro sera en electrénico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién de Desarrollo de Bibliotecas

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Desarrollo de Colecciones

N

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIEN1 = ver rnJCESO DESARROLLO DE
COLECCIONES (F-DC-07)

Por favor ayudenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcion que
considere mas honesta / cercana a la atencion recibida:

1. En caso de utilizar la Guia de adquisicién de Recursos de Informacion, la orientacion
para el llenado fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

2. En general, el grado de satisfaccion del servicio proporcionado fue:
Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. Comentarios y sugerencias al servicio proporcionado:

*Esta encuesta de aplica de forma electronica
(https://forms.gle/XajkJiBLfZ4j70H19)

F-DC-07

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México 62209, Edificio 54 EM
Tel. (777) 329 7000, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx »

e RECTORIA
Una universidad de excelencia 20175008

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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Politicas PP-DC-01 pagina 1 de 6:

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARRCLLO DE BIBLIOTECAS

POLITICAS DE OPERACION
OBJETIVO:

Orientar al proceso de Desarrollo de Colecciones y Descarte, para garantizar la pertinencia de los recursos
de informacién y su correcta disponibilidad en los acervos de las bibliotecas que integran el Sistema
Bibliotecario de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, satisfacer las necesidades de Informacién
de los usuarios del proceso.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables a la Biblioteca Central y a las bibliotecas del Sistema Universitario
de Bibliotecas.

PROCESOQO: DESARROLLO DE COLECCIONES Y DESCARTE

Atender y evaluar las necesidades de informacién de los Alumnos, Docentes, Unidades Académicas,
Unidades Administrativas y Centros de Investigacion para la adquisicion de Recursos de Informacion
mediante los proyectos especiales, asi como las donaciones y canjes bibliotecarios para su ingreso a las
colecciones de la Biblioteca Central Universitaria y las bibliotecas.

RESPONSABILIDAD

En coordinacion con el personal técnico vy directivo de la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas y con la
participacién de las unidades académicas, administrativas o centros de investigacion segun corresponda
se realiza la seleccion y adquisicion de los recursos de informacion.

CRITERIOS DE ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION

Los criterios de adquisicion que seran aplicables de manera referencial para atender las solicitudes de los
recursos de informacion de los usuarios del proceso seran los siguientes:

* La apertura de nuevos programas educativos institucionales.

* Material bibliografico que apoye a los Programas Educativos de las licenciaturas y posgrados
existentes, asi como a la investigacion.

+ El numero de ejemplares existentes en las colecciones, asi como la estadistica de uso.
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e La demanda expresa de la academia y de los alumnos valorada por biblioteca mediante
solicitudes de adquisicién.

» Las sugerencias realizadas por los usuarios a través de diferentes medios.

+ Las nuevas actualizaciones en las ediciones de libros de texto y novedades bibliograficas en las
diferentes disciplinas del conocimiento.

« Costo beneficio del material a adquirir o suscribir.

« Elacceso ala informacién en formatos electrénicos o de libre acceso.

« La disponibilidad de infraestructura y mobiliario apropiado para su uso.

« La pertinencia de ediciones con una antigiiedad no mayor a 10 afios desde su publicacion.

 Material de disciplinas como Ciencias Exactas y Ciencias de la Salud, deberan ser
preferentemente de una edicién actualizada no mayor a 5 afios.

Para bases de datos y libros electrénicos

« Titulos sin duplicidad de copias impresas o recursos electronicos existentes en los acervos de
otras bibliotecas de la institucion.

« Evaluar costo beneficio de acuerdo a las necesidades de informacién de los usuarios.

« Evaluacion de los modelos ofrecidos por los diferentes proveedores.

+ Evaluacién de los costos de las versiones impresas y digitales, asi como los accesos a las
plataformas v su actualizacion.

* Ventaja para sus consultas, como acceso remoto, consulta desde dispositivos de manera
simultanea o individual.

« Estadisticas de uso.

« Prever el periodo de uso del recurso de informacion con la finalidad de determinar la suscripcion
o la compra a perpetuidad.

« Tamaiio de |la base de datos, cantidad de fuentes de informacion.

« Calidad de sus fuentes de informacién, indizacién y arbitraje.

e Accesibilidad, indices, restimenes analiticos, descriptores, variabilidad de los campos de

busqueda.
« Facilidad de uso e interfaz amigable.
+ Costos.
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DONACION

Las donaciones de material bibliogréafico tienen como finalidad contribuir al Desarrollo de las Colecciones
de la Biblioteca Central Universitaria, asi como a las bibliotecas del Sistema mediante la recepcion de
materiales pertinentes a los Programas Educativos que se imparten en la institucion

Criterios de aceptacion de las donaciones

1. Deberan ser materiales con valor sustantivo para los Programas Educativos y lineas de
investigacion de la universidad.

2. Materiales que no se encuentren en mal estado, con paginas dafiadas que no permitan su lectura,
obras subrayadas con tintas indelebles, notas en las paginas, obras mutiladas, obras con defecto
en su empastado o incompletas, materiales con hongos, moho o exceso de polvo, libros con
informacion obsoleta o desactualizada, materiales disponibles en linea de manera gratuita como
estadisticas, informes o enciclopedias.

3. No se podran recibir materiales en formatos desactualizados como VHS, casetes y materiales con
los que no se cuente el equipo para su aprovechamiento.

4. Laaceptacion de revistas impresas estara sujeta a la pertinencia de su contenido y a que contemos
previamente con ejemplares o suscripcion a la misma teniendo en cuenta evitar la duplicidad o que
se encuentren disponibles en acceso abierto.

5. Elidioma en que se encuentren dando preferencia al espariol y los utilizados con mayor frecuencia
en la produccién académica.

6. Tesis que no sean producidas en la U.A.E.M.

7. Los casos no considerados en el anterior ordenamiento, serén tratados con la particularidad que el
caso amerite por la Direcciéon de Desarrollo de Bibliotecas y el Dpto. de Desarrollo de Colecciones.

Otras consideraciones

e El material donado a la Biblioteca Central Universitaria y/o bibliotecas departamentales del Sistema
pasara a ser propiedad de las mismas, con plena facultad para disponer de las obras acorde a las
necesidades de informacion de la comunidad universitaria y que previo andlisis se determine su
incorporacién o no a los acervos.

e La biblioteca se reserva el derecho de destinar recursos de informacion que no contengan un
beneficio sustantivo a los Programas Educativos Institucionales a otras bibliotecas, o bien aplicar
el proceso de descarte correspondiente.

e Para el caso de obras cuyo valor historico y cultural amerite un tratamiento especial para su
restauracion se tomara en cuenta la disponibilidad presupuestaria y la factibilidad de la restauracion
segun los recursos con los que se cuente y el tipo de restauracion.

PP-DC-01 ua

Una universidad a




Manual de Procesos Operativos Codigo M-SGC-02
Sistema de Gestion de la Calidad Version 0822

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Documento controlado Pag. 495 de 533
ESTADO DE MORELOS

Politicas PP-DC-01 pagina 4 de 6:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

UNIVERSIDAD ALTGNGMA DEL

Procedimiento de Donacién

Las propuestas de donacion se podran realizar mediante correo electronico mediante un listado que
contenga los siguientes datos:

1. Titulo.

2. Autor.

3. Afio de publicacion.
4. Editorial.

Es importante contar preferentemente con un acuerdo previo de aprobacién por parte del Departamento
de Desarrollo de Colecciones y la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas. Las solicitudes de donacion
podran ser envias al correo electrénico desarrolloc@uaem.mx vy realizar las consultas correpondientes al
numero telefénico (777) 3-29-7000 a las extensiones 3341, 3969 y 3963, la retroalimentacion de aceptacion
sera atendida por los mismo medios.

El lugar para recepcidén de las Donaciones previo acuerdo de recepcion serd en la Biblioteca Central
Universitaria, sito en Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54
en un horario comprendido de las 8:00 horas a las 17:00 horas en el Departamento de Desarrollo de
Colecciones.

CANJE INTERBIBLIOTECARIO

El canje bibliotecario tiene como finalidad enriquecer el acervo de las Colecciones del Sistema de
bibliotecas de la UAEM mediante el intercambio de obras cen otras Instituciones de Educacion Superior,
Colegios o Institutos

TIPO Y FORMATO DE MATERIALES

« Libros impresos y electrénicos: Obras de consulta, monografias, obras colectivas, libros de texto y de
investigacion, con informacion primaria o secundaria,

« Publicaciones periddicas: Suscripciones de revistas especializadas y de interés general. Las
suscripciones impresas no deberan duplicar las versiones electronicas del Consorcio Nacional de
Recursos de Informacién Cientifica y Tecnolégica (CONRICYT).

« Material audiovisual: Discos compactos, digitales, entre otros.

+ Bases de datos: De texto completo y en Ultimo caso, referenciales no deberan duplicar las versiones
electrénicas del CONRICYT.

« Mapas.

+ Obras de consulta o referencia: Obra que puede ser utilizada para la resolucion de cualquier tipo de
duda o para la localizacion y comprabacion de datos de todo orden o de un orden determinado. Son
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obras de referencia: 1) las obras de conjunto: diccionarios, glosarios, léxicos, terminologias,
vocabularios, enciclopedias, nomenclatores, cronologias; 2) obras de caracter periddico: anuarios,
repertorios, bibliografias, almanaques, indices, guias, resimenes analiticos (extractos), directorios; 3)
los documentos graficos: mapas o atlas, planos, dibujos, graficos, anuncios, estadisticas, tablas
numericas, etc.

CRITERIOS GENERALES PARA RETIRO Y DESCARTE.

INFORMACION OBSOLETA. - Materiales de algunas disciplinas cuya fecha de edicién sea mayor a diez
0 quince afios tienen, por lo general, un valor limitado y deben ser sustituidos por una nueva edicion. Para
el descarte puede oirse la recomendacion expresa de la academia, a excepcidon de los materiales
considerados como clasicos en las diferentes areas del conocimiento.

CONTENIDO INEXACTO Y DE POCO VALOR. - Materiales con contenidos tratados de forma superficial,
es decir, que no tengan un respaldo académico solido, en cuyo caso las editoriales 0 asociaciones doctas
pueden ser un buen parametro a considerar.

CONTENIDO ACUMULATIVO. - Materiales como anuarios, directorios, indices, resumenes, entre otros,
con ediciones acumulativas deben descartarse cuando se reciba la nueva edicion.

FORMATO OBSOLETO E INCOMPATIBILIDAD DEL EQUIPO DISPONIBLE. - Materiales como cintas,
videos, discos, cassettes y micro fichas, con formato descontinuado del que no se tenga el equipo
disponible en la biblioteca para ser utilizado, siempre y cuando ya se hayan editado en otro formato.

MATERIAL INCOMPLETO. - Materiales como las revistas, los periddicos y los indices que por falta de
continuidad en los fasciculos y que no se piense continuar con la adquisicion o porque se haya suspendido
su publicacion.

MATERIALES NO USADOS. - Materiales que no han sido utilizados durante los Gltimos cinco afios de
acuerdo a la tematica que aborde el material; tal es el caso de computacion, de libros de texto, de leyes e
impuestos.

MATERIAL DANADO. - Materiales con mala impresion; papel resquebrajado, paginas mutiladas,
encuadernacion desgastada o contaminacién severa de alguna plaga y que tienen pocas posibilidades de
ser restaurados.

LIMITACIONES DE ESPACIOS. - Materiales que por sus dimensiones limitan el espacio fisico deben
donarse a otra biblioteca o adquirirse en otros formatos mas practicos que ayuden a “abrir” espacios en la
estanteria.
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NIVEL DE MATERIALES. - Materiales que no sean pertinentes al nivel del usuario para el que esta
disefiado el servicio documental. Esto es, que los materiales no deben ser altamente especializados si la
comunidad no los requiere, ni de bajo nivel, si la comunidad es altamente especializada.

DUPLICADOS EXCESIVOS. - Materiales que sobre pasan el nimero de copias al niUmero de usuarios que
hacen uso de ellos, las excepciones seran para titulos de alto uso. En el caso de revistas es recomendable
conservar un fasciculo por numero publicado.

DONACIONES. - Materiales que se reciben por donacion, sin previa seleccidn del bibliotecario y que
contengan informacion irrelevante para la comunidad usuaria.

IDIOMA- Materiales que estén publicados en idiomas que de forma mayoritaria no domina la comunidad
usuaria.

Los recursos de informacion enviados por las unidades académicas que cumplan con al menos con alguno
de estos criterios no seran sujetos a proceso de registro ni clasificacion.
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DESCARTE DE LIBROS

JEFE DELDEPTO.DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

JEFE DELDEPTO.DE

SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

JEFEDELDEPTO.DE

DESARROLLO DE
COLECCIONES

JEFEDELDEPTO.DE
DESARROLLO DE
COLECCIONES

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Detecta y elabora
listado de material

Recibe del personal de
Servicios Bibliotecarios

material bibliografico
Rl y elabora listado

NO

Procede

A 4

Incorpora material
bibliografico al acervo

Sl

Entrega material
bibliografico junto con
el listado al Jefe del
Depto. de Desarrollo de
Colecciones

Recibe listado y

>
"1 Dbibliografico para
descarte
Procede
Sl

Notifica al Depto. de
Servicios Digitales
cambio de status de

material en el Sistema

EPH

6 meses 6
500 libros

[

Elabora listado de
redistribucién y entrega
de material
bibliografico al Jefe del
Depto. de Servicios
Biliotecarios

1

Se actualiza listado y
reporta tramite para
descarte

distribuye material
bibliografico en las
Bibliotecas

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
BIBLIOTECAS

Gestiona con el Organo
Interno de Control, la
autorizacién del
descarte del material
bibliogréafico y
programa reunién para
firma del acta de
descarte

RESP ONSABLE
AMBIENTALBCU

v

Revisan materiales con
forme al listado,
con OIC, Jefe del
Depto.de Desarrollo de
Coleccionesy
Responsable Ambiental
BCU para descarte y
firma del Acta de
Descarte

h 4

A 4

Recibe un tanto original
del Acta de Descarte,
listado y material
bibliografico para su
tratamiento de acuerdo
al Procedimiento de
Gestion Integral de
Residuos, entrega a
empresa para su
disposicion final

L

Resguarda Acta de
Descarte y listado,
solicita por correo
electrénico al Depto. de
Servicios Digitales el
cambio de estatus en el
sistema Aleph

i g
<

Resguarda un tanto
original del Acta de
Descarte y listado de

Descarte.

1 F-COD-01

1 F-COD-01

1 F-COD-02.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de Descarte.

1 Listado de
redistribucién.

1 Listado de Descarte
en electrénico.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Listado de Descarte
actualizado.

1 Acta de Descarte con
firmas.

2. E-mail Oficial.
3.Reporte de ALEPH
actualizado.

4.Listado de Descarte.

1 %de material
bibliografico
descartado.

1 %de Rl pertinentes
para descarte.
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Formulario F-COD-01 (el registro sera impreso):

UNVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS =
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL e ATy e TS0
ESTADO DE MORELOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES e e ot

F-COD-01
LISTADO DE DESCARTE
No. TiTULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL ANO DE EDICION CODIGO DE BARRAS MERO DE ADQUISICION

SELLO BIBLIOTECA

REVISO AUTORIZO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
. . , L.
Formulario F-COD-02 (el registro sera electronico):
UNVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
,,g?’-‘? COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION \
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
’ DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS =
N ESTABO DE MORRLGS " DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES coion e searou ot whueriens

| LISTADO DE TITULOS A REUBICAR |

UNIDAD ACADEMICA DE DONDE PROVIENEN LOS TiTULOS:

UNIDAD ACADEMICA EN LA QUE SE REUBICARAN LOS TiTULOS:

No. TITULO NOMBRE DEL AUTOR EDITORIAL ANO DE EDICION CODIGO DE BARRAS NUMERO DE ADQUISICION
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Formulario F-COD-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION G.ENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
l DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

Departamento de Desarrollo de Colecciones

ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE DEL PROCESO DE DESCARTE

Por favor ayadenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcion que
considere mas honesta / cercana a la atencion recibida:

1. La orientacion respecto a los criterios para descartar material bibliografico fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

2. El tiempo de atencion a su solicitud de descarte fue:

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. En general, el grado de satisfaccion del servicio proporcionado fue:
Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

4. Comentarios y sugerencias al servicio proporcionado:

*Esta encuesta de aplica de forma electrénica, la liga de accesos es
proporcionada a través de un formulario de Google Forms.

Av. Universidad 1001 Col Chamiipa, Cuernavaca Moreios, México 62209, Eaificio 34
Tel. (777) 328 7000, Ext. 3341
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POLITICAS DE OPERACION

OBJETIVO:

Orientar al Proceso de Desarrollo de Colecciones y Descarte para garantizar la pertinencia de los recursos
de informacion y su correcta disponibilidad en los acervos de las bibliotecas que integran el Sistema
Bibliotecario de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, satisfaciendo las necesidades de
informacion de los usuarios del proceso.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables a la Biblioteca Central y las bibliotecas del Sistema Universitario de
Bibliotecas.

PROCESO: DESARROLLO DE COLECCIONES Y DESCARTE

Atender y evaluar las necesidades de informacion de los Alumnos, Docentes, Unidades Academicas,
Unidades Administrativas asi como Centros de Investigacidn para la adquisicion de Recursos de
Informacion mediante los proyectos especiales, asi como las donaciones y canjes bibliotecarios para su
ingreso a las colecciones de la Biblioteca Central Universitaria y las bibliotecas.

RESPONSABILIDAD

En coordinaciéon con el personal técnico y directivo de la Direccién de Desarrollo de Bibliotecas y con la
participacion de las unidades académicas, administrativos o centros de investigacion segdn corresponda,
se realiza la seleccion y adquisicion de los recursos de informacion.

CRITERIOS DE ADQUISICION DE RECURSOS DE INFORMACION

Los criterios de adquisicion que seran aplicables de manera referencial para atender las solicitudes de los
recursos de informacion de los usuarios del proceso seran los siguientes:

= La apertura de nuevos programas educativos institucionales.

+ Material bibliografico que apoye a los Programas Educativos de las licenciaturas y posgrados
existentes asi como a la investigacion.

« El numero de ejemplares existentes en las colecciones asi como la estadistica de uso.

+ La demanda expresa de la academia y de los alumnos valorada por la biblioteca mediante
solicitudes de adquisicidn.

+ Las sugerencias realizadas por los usuarios a través de diferentes medios.

= Las nuevas actualizaciones en las ediciones de libros y novedades bibliograficas en las
diferentes disciplinas del conocimiento.
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Costo beneficio del material a adquirir o suscribir.

El acceso a la informacion en formatos electrénicos o de libre acceso.

La disponibilidad de infraestructura y mobiliario apropiado para su uso.

La pertinencia de ediciones con una antigiiedad no mayor a 10 afics desde su publicacién,
salvo casos especiales con un valor académico, histérico o cultural significativo.

Material de disciplinas como Ciencias Exactas y Ciencias de la Salud, deberan ser
primordialmente de una edicion reciente y actualizada no mayor a 5 anos.

Para bases de datos y libros electronicos

Titulos sin duplicidad de copias impresas o recursos electrénicos existentes en los acervos de
otras bibliotecas de la institucian.

Evaluar costo beneficio de acuerdo a las necesidades de informacion de los usuarios.
Evaluacion de los modelos ofrecidos por los diferentes proveedores.

Evaluacién de los costos de las versiones impresas y digitales, asi como los accesos a las
plataformas y su actualizacion.

Ventaja para sus consultas, como acceso remoto, consulta desde dispositivos de manera
simultanea o individual.

Estadisticas de uso.

Prever el periodo de uso del recurso de informacién con la finalidad de determinar la suscripcion
o la compra a perpetuidad.

Tamanio de la base de datos, cantidad de fuentes de informacion.

Calidad de sus fuentes de informacidn, indizacion y arbitraje.

Accesibilidad, indices, resumenes analiticos, descriptores, variabilidad de los campos de
busqueda.

Facilidad de uso e interfaz amigable.

Costos.

DONACION

Las donaciones de material bibliografico tienen como finalidad contribuir al Desarrollo de las Colecciones
de la Biblioteca Central Universitaria asi como a las bibliotecas del Sistema mediante la recepcion de
materiales pertinentes a los Programas Educativos que se imparten en la institucion

Criterios de aceptacién de las donaciones

1. Deberan ser materiales con valor sustantivo para los Programas Educativos y lineas de
investigacion de la universidad.

2. Materiales que no se encuentren en mal estado, con paginas dafiadas que no permitan su lectura,
obras subrayadas con tintas indelebles, notas en las paginas, obras mutiladas, obras con defecto
en su empastado o incompletas, materiales con hongos, moho o exceso de polvo, libros con
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informacion obsoleta o desactualizada, materiales disponibles en linea de manera graluita como
estadisticas, informes o enciclopedias.

3. No se podran recibir materiales en formatos desactualizados como VHS, casetes y materiales con
los que no se cuente el equipo para su aprovechamiento.

4. La aceptacion de revistas impresas estara sujeta a la pertinencia de su contenido y a que contemos
previamente con ejemplares o suscripcion a la misma teniendo en cuenta evitar la duplicidad o que
se encuentren disponibles en acceso abierto.

5. Elidioma en que se encuentren dando preferencia al espafiol y los utilizados con mayor frecuencia
en la produccién académica.

6. Tesis que no sean producidas en la U.A.E.M.

7. Los casos no considerados en el anterior ordenamiento, seran tratados con la particularidad que el
caso amerite por la Direccion de Desarrollo de Bibliotecas y el Dpto. de Desarrollo de Colecciones.

Otras consideraciones

+ Elmaterial donado a la Biblioteca Central Universitaria y/o bibliotecas departamentales del Sistema
pasara a ser propiedad de las mismas, con plena facultad para disponer de las obras acorde a las
necesidades de informacion de la comunidad universitaria y que previo analisis se determine su
incorporacion o no a los acervos.

« La biblioteca se reserva el derecho de destinar recursos de informacion que no contengan un
beneficio sustantivo a los Programas Educativos Institucionales a otras bibliotecas, o bien aplicar
el proceso de descarte correspondiente.

« Para el caso de obras cuyo valor histdrico y cultural amerite un tratamiento especial para su
restauracion se tomara en cuenta la disponibilidad presupuestaria y la factibilidad de la restauracion
segun los recursos con los que se cuente y el tipo de restauracion.

Procedimiento de Donacion

Las propuestas de donacion se podran realizar mediante correo electronico mediante un listado que
contenga los siguientes datos:

1. Titulo.

2. Autor.

3. Afo de publicacion.
4. Editorial.

Es importante contar preferentemente con un acuerdo previc de aprobacion por parte del Departamento
de Desarrolle de Colecciones y la Direccién de Desarrollo de Bibliotecas. Las solicitudes de donacién
podran ser envias al carreo electronico desarrolloc@uaem.mx y realizar las consultas correpondientes al
namero telefénico (777) 3-29-7000 a las extensiones 3341, 3969 y 3963, la retroalimentacion de aceptacion
sera atendida por los mismo medios.

El lugar para recepcion de las Donaciones previo acuerdo de recepcion serd en la Biblioteca Central
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e 4 BT 1 A

Universitaria, sito en Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54
en un horaric comprendido de las 8:00 horas a las 17:00 horas en el Departamento de Desarrollo de
Colecciones.

CANJE INTERBIBLIOTECARIO

El canje bibliotecario tiene como finalidad enriquecer el acervo de las Colecciones del Sistema de
bibliotecas de la UAEM mediante el intercambio de obras con otras Instituciones de Educacion Superior,
Colegios o Institutos.

TIPO Y FORMATO DE MATERIALES

= Libros impresos y electronicos: Obras de consulta, monografias, obras colectivas, libros de texto y de
investigacion, con informacién primaria o secundaria,

« Publicaciones periddicas: Suscripciones de revistas especializadas vy de interés general. Las
suscripciones impresas no deberan duplicar las versiones electronicas del Consorcio Nacional de
Recursos de Informacién Cientifica y Tecnologica (CONRICYT).

» Material audiovisual: Discos compactos, digitales, entre otros.

« Bases de datos: De texto completo v en ultimo caso, referenciales no deberan duplicar las versiones
electréonicas del CONRICYT.

* Mapas.

« (Obras de consulta o referencia: Obra que puede ser utilizada para la resolucion de cualquier tipo de
duda o para la localizacion y comprobacion de datos de todo orden o de un orden determinado. Son
obras de referencia: 1) las obras de conjunto: diccionarios, glosarios, léxicos, terminologias,
vocabularios, enciclopedias, nomenclatores, cronologias; 2) obras de caracter periodico: anuarios,
repertorios, bibliografias, almanaques, indices, guias, resimenes analiticos (extractos), directorios; 3)
los documentos graficos: mapas o atlas, planos, dibujos, graficos, anuncios, estadisticas, tablas
numeéricas, etc.

CRITERIOS GENERALES PARA RETIRO Y DESCARTE.

INFORMACION OBSOLETA. - Materiales de algunas disciplinas cuya fecha de edicion sea mayor a diez
o quince afios tienen, por lo general, un valor limitado y deben ser sustituidos por una nueva edicion. Para
el descarte puede oirse la recomendacion expresa de la academia, a excepcion de los materiales
considerados como clasicos en las diferentes areas del conocimiento.

CONTENIDO INEXACTO Y DE POCO VALOR. - Materiales con contenidos tratados de forma superficial,
es decir, que no tengan un respaldo academico sdlido, en cuyo caso las editoriales o asociaciones doctas
pueden ser un buen parametro a considerar.
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CONTENIDO ACUMULATIVO. - Materiales como anuarios, directorios, indices, resimenes, entre otros,
con ediciones acumulativas deben descartarse cuando se reciba la nueva edicion.

FORMATO OBSOLETO E INCOMPATIBILIDAD DEL EQUIPO DISPONIBLE. - Materiales como cintas,
videos, discos, casselles y micro fichas, con formato descontinuado del que no se lenga el equipo
disponible en la biblioteca para ser utilizado, siempre y cuando ya se hayan editado en otro formato.

MATERIAL INCOMPLETO. - Materiales como las revistas, los periodicos y los indices que por falta de
continuidad en los fasciculos y que no se piense continuar con la adguisicién o porque se haya suspendido
su publicacion.

MATERIALES NO USADOS. - Materiales que no han sido utilizados durante los Ultimos cinco afios de
acuerdo a la tematica que aborde el material; tal es el caso de computacion, de libros de texto, de leyes e
impuestos.

MATERIAL DANADO. - Materiales con mala impresion; papel resquebrajado, paginas mutiladas,
encuadernacion desgastada o contaminacion severa de alguna plaga y que tienen pocas posibilidades de
ser restaurados.

LIMITACIONES DE ESPACIOS. - Materiales que por sus dimensiones limitan el espacio fisico deben
donarse a otra biblioteca o adquirirse en otros formatos mas practicos que ayuden a “abrir” espacios en la
estanteria.

NIVEL DE MATERIALES. - Materiales que no sean pertinentes al nivel del usuario para el que esta
disefiado el servicio documental. Esto es, que los materiales nc deben ser altamente especializados si la
comunidad no los requiere, ni de bajo nivel, si la comunidad es altamente especializada.

DUPLICADOS EXCESIVOS. - Materiales que sobre pasan el nimero de copias al nimero de usuarios que
hacen uso de ellos, las excepciones seran para titulos de alto uso. En el caso de revistas es recomendable
conservar un fasciculo por nimero publicado.

DONACIONES. - Materiales que se reciben por donacién, sin previa seleccion del bibliotecario y que
contengan informacion irrelevante para la comunidad usuaria.

IDIOMA- Materiales que estén publicados en idiomas que de forma mayoritaria no domina la comunidad
usuaria.

Los recursos de informacién enviados por las unidades académicas que cumplan con al menos con alguno
de estos criterios no seran sujetos a proceso de registro ni clasificacion.
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JEFE DELDEP TO./
ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEP TO./
ASISTENTE TECNICO

PROCESADOR

TECNICO DELDEP TO.

JEFE DELDEPTO.DE

PROCEDIMIENTO

\ 4

!

Recibe recursos para su
distribucion a
Bibliotecas o Usuarios

Distribuye recursos

Recibe copia de
remisién firmada por el
Asistente Técnico de
Servicios Bibliotecarios
y elabora registro y
concentrado de
remisiones entregadas

de recursos de
informacion a procesos
técnicos y servicios
bibliotecarios.

1 Copiaderemisiéncon
firma de recibido.

- REGISTRO INDICADORES
DE PROCESOS DE PROCESOS DE PROCESOS PROCESOS TECNICOS] Y/O DOCUMENTO
TECNICOS TECNICOS TECNICOS
. 1 F-DC-03 1 Formato Unico de
Recibe RI y compara o -
contra formulario de recepciény envio de RI.
envio
Coincide > > Asigna Rl a
= procesadores
Recibe RI y verifica en
que estén en el Aleph
Aclara diferenciacon el
Jefe del Depto. de
Desarrollo de L
i A
Colecciones .
1PP-GI-OL 1 Sistema ALEPH
Realiza la descripcion 2. ALEPH. actualizado.
bibliografica, asigna 3.F-GI-01 2. Registro de
encabezamiento de . .
materia, asigna incidencias de recursos
clasificacion y genera aprocesar.
alta en el sistema
ALEPH
CAPTURISTA/ASISTENTE $
TECNICO DE PROCESOS Imprime etiqueta y
TECNICOS coloca en el RI
Entrega RI catalogado a
l Capturista
. 1L F-GI-02. 1 Registro de
Recibe RI catalogado y P N
verifica su cédigo vs. incidencias de recursos
sistema ALEPH procesados.
ASISTENTE TECNICO siond
DE SERVICIOS Elabora remision de RI LF-Gros. ;‘eﬁ:zlf:alli:nr:cursos
BIBLIOTECARIOS en 3 tantos y entrega. bibliotecas.
1 F-DC-06. 1 Registro de entrega

*RI=Recurso de Informacion.
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PERSONALDE
BIBLIOTECA CENTRAL O
DIR. DE DESARROLLO DE
BIBLIOTECAS

AS IS TENTE TECNICO DEL
DEP TO. DESERMCIOS

BIBLIOTECARIOS (RECURS OS

ELECTRONICOS)

AS IS TENTE TECNICO DEL.
DEP TO. DESERMCIOS

BIBLIOTECARIOS (RECURS OS

ELECTRONICOS)

AS ISTENTE TECNICO DEL.
DEP TO. DESERMCIOS

BIBLIOTECARIOS (RECURS OS

ELECTRONICOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Inicio

Reciben aviso o
identifica recurso
electronico disponible
para su activacion

NO

Adquirido/

Recibe por E-mail

CONRICYT*

sl

| propuesta de recurso

v

Analiza contenido vs

oferta educativa de la
UAEM y gestiona
autorizacion del Dir. de
Desarrollo de
Bibliotecas

Autoriza

Comunica por e-mail el
interés de accederal

A 4

recurso electrénico

v
Contacta con editor del
recurso electrénico y
gestiona condiciones
para su activacion

Activa acceso al recuso
electrénico

Verifica acceso al

A 4

recurso electrénico

Acceso

\

Contacta a editor del

recurso electrénicoy

gestiona las acciones
para el acceso

Realiza ficha de regisro
del recurso electrénico
adquirido asignado
CONRICYT

Lat

A

Incluye la descripcion
delrecursoy las
caracteristicas de acceso
en la pagina web

Envia mensaje interno a
Bibliotecarios y
Referencistas con
informacioén del nuevo
recurso electrénico

1 Pagina de recursos
electrénicos de la
UAEM.

1 E-mail oficial.

1 Ficha de registro de
recurso electrénico.

1 E-mail oficial.

1 E-mail de propuesta.

1 %de plataformas de
recursos electrénicos
activados y en
funcionamiento.

*CONRICYT =Consorcio Nacional de Recursos de Informacién Cientificay Tecnolégica. *R1=Recurso de Informacién.
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ASISTENTETECNICO DEL AS 1S TENTETECNICO DEL
DEP TO. DES ERVICIOS DEP TO. DES ERVICIOS
BIBLIOTECARIOS (RECURSOS | BIBLIOTECARIOS (RECURS OS
ELECTRONICOS) ELECTRONICOS)

AS IS TENTETECNICO DEL
DEP TO. DES ERVICIOS PROCEDIMIENTO
BIBLIOTECARIOS (RECURSOS | Y/O DOCUMENTO
ELECTRONICOS)

REGISTRO INDICADORES

Inicio

Verifica mensualmente
elacceso a los recursos
electrénicos

1 F-GI-04.
A 4
Recibe notificacion de

problemas de acceso al
recurso electrénico

!

Verifica acceso al
recurso electrénico

SI
- Acceso
NO [«
Contacta a editor del NO
recurso electrénico f
N lncoy g Vencié
gestiona las acciones
para el acceso
SI

Actualiza informe anual
del uso de recursos
electrénicos

| Comunica al servicio de
referencia

1 F-GI-05.

1 Revision mensual de 1 %de plataformas de
recursos electréonicos recursos electrénicos

activados.

1 E-mail oficial.

1 Informe de uso anual

de recursos
electrénicos.

activados y en
funcionamiento.
2.%de Plataformas de
recursos electrénicos
revisados.

*RI=Recurso de Informacion.
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Formulario F-GI-01 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

%\’- /@ FORMULARIOS DEL PROCESO
\‘_:t/// N\

_—

<o EiGl-01 REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS A PROCESAR (ELECTRONICO)

Departamento de Procesos Técnicos

w, % UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
,'..‘ ¥ DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS A PROCESAR
Unessean mncnas oo
Eitast ot Moo F-GI-01
NUM| TIPO DE INCIDENCIA {3k

%
ENE | FEB | MAR | ABR [ mAY | JuN | JuL | Ao | sep | ocT | Nov | pic | REPETICIONES

Asignado a una biblioteca diferente ala del formato GI-003
Falta de asi| idn de bibli en portada

por

[Cargo dado como nuevo registro

Nuevo registro dado como cargo

(Cargo no dado de altaen items

Dado de alta en otra biblioteca

[No coincide clasificacion en registro con anotacion en portada
Numero de sistema no coincide con datos del libro

RV N [ PR P ) PN

© [

S

No se pudo enlazar la orden
No coincide orden con anotado en libro
Otras (especificar)

=

~

olaleclale|e|e|e|e|e|e|a|e|e

TOTAL DE REPETICIONES
NUMERO DE EJEMPLARES

Formulario F-GI-02 (el registro sera electrénico):

F-GI-02 REGISTRO DE INCIDENCIAS DE RECURSOS PROCESADOS (ELECTRONICO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REGISTRO RECURSOS
F-GI-02

NUM TIPO DE INCIDENCIA Jonc
o | acosto | sommms | ocrvem | wowiwsw | o

]
i
8
N
H
H
H
H

No caincide material entregado can informa cidn de Formato G1-003

1
2 [asignado a una sub-biblioteca diferente a la del formato GI-003
3_|Misma ejemplar con diferente i

4_|Mo colncide portada con la etiguets

s

[

7

8

o caincide stiqueta con el del registra

No esta dado de alts en iteme

No se ha aniazado 1a orden

Mo se ha dado de alta el codigs de barras

9_|Dado de alta an otra sub-bibliotecs

10 [Material 3in stiquets do dasificacisn

0
0
0
o
o
o
0
)
o
o

11 |materal sin sellos de propiedad 0
[
o
o
0
0
o
0
0
0
0

12_[Falta de sell05 0 marcas de propiedad
13 [Falta de asignacién en portada
14 |ralta do asignacién en sello do control administrativo

sto e portada

en sello de control

20 [Oiros (Especificar]

=o¢=bnan=acnboebcson=!
elololelelefe|e|e|elo|c]e|ele|e|e|e]e]e]= B
elololefelefe|e|ele|e|e]e|elefe|e|e]e]e]e
alclolofelelelelelele|c]olelefele|c]e]e
slelelolelofelelelole|e]alele|alefe]o]e]e
£ B EY EY RN Y S P Y S P e e A Y Y Y

‘TOTAL DE REPETICIONES
NUMERO DE EIEMPLARES

EM
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Formulario F-GI-03 (el registro sera impreso):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

. Direccion General de Desarrollo Institucional
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

\ / Departamento de Procesos Técnicos
%‘ "
i

=

F-GI-03 REMISION DE RECURSOS DE INFORMACION A BIBLIOTECAS (IMPRESO)

i . UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
Wx AR COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
b Gl Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
Departamento de Procesos Técnicos
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL.

ESTADO DE MoRELOS Remisién de Recursos de Informacion a Bibliotecas

Fecha:
Unidad Académica: Presupuesto: No. Folio:
Cédigo de < " — " o Tipo
No. barras No.Inventario Titulo Autor Editorial Clasificacion Material
Titulos: Ejemplares:
Notas:

Entrega Depto. Procesos Técnicos: Recibe Depto. Servicios Bibliotecarios:

Fecha:
Recibe Usuario Responsable / Bibliotecario
Favor de registar el nombre completo, fecha y firma
Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx

EM
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Formulario F-GI-04 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Procesos Técnicos

F-Gl-04 REVISION MENSUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS ACTIVADOS (ELECTRONICO)

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
REVISION MENSUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS ACTIVADOS
F-GI1-04

FECHA REVISION:
)S DE 10 CORRESPONDIENTE AL MES:
NOMBRE DEL

NUM RECURSO REVISTA / LIBRO [ ARTICULO / DOI ENLACE FUNCIONA (SI/NO) OBSERVACIONES

HidEE B HAHHEE HEE S BEEE RN R

RECURSOS EN PRUEBA
NOMBRE DEL

Num rtunco | Revistausro | ArTicuo / por EnLACE FUNCIONA (S1/NO) OBSERVACIONES
1
2
3
2
RECURSOS ADQUIRIDOS.
NUM NOMBRE DEL | oo ycra suiBro | arTicuLG /DO ENLACE FUNCIONA (S1/NO) OBSERVACIONES
RECURSO
1
2
3
a4
RESUMEN
RECURSOS ACTIVOS _[FUNCIONANDO] FUERA DE SERVICIO % TOTAL
CONSORCIO o © o #IDIV/O!
PERIODO DE
PRUEBA o o o #DIV/0!
ADQUIRIDOS o o o #DIV/0!
susTOTALES o o o #DIV/0!

PORCENTAIE DE PLATAFORMAS DE RECURSOS.
ELECTRONICOS REVISADOS:

PORCENTAJE DE PLATAFORMAS DE RECURSOS. - UA
ELECTRONICOS ACTIVADOS Y EN FUNCIONAMIENTO: EM

RECTORIA
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

F-GI-05 INFORME DE USO ANUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS (ELECTRONICO)

Departamento de Procesos Técnicos

7 U UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

N ‘ DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS 3 )\\\;&,“ 2
Unmmma A INFORME DE USO ANUAL DE RECURSOS ELECTRONICOS =
F-GI-05
FECHA:
RECURSOS DE CONSORCI
NUM RECURSO ene| reB [ mar|aBR[MaY| Jun  [suL[aco|ser | ocT|nov| pic|ToTAL

1 0
2 0
3 4]
a o
s o
6 o
7 o
8 0
9 0
10 0
11 0

TOTALES 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

*Fuente de informacién CONRICyT, con dltima actualizacion al:

FECHA:
RECURSOS EN PRUEBA
NUM RECURSO ENE | FEB | MAR| ABR [MAY| JUN |JUL |AGO|SEP | OCT|NOV | DIC | TOTAL
1 4]
2 4]
3 [\]
4 ]
5 4]
6 )]
7 [\]
8 o
9 o
10 o
11 o
12 4]
TOTALES o] o] 0 0 4] o] ojojo]o o |o [
RECURSOS ADQUIRIDOS
NUM RECURSO ENE | FEB | MAR| ABR[MAY| JUN |JUL | AGO |SEP | OCT|NOV | DIC | TOTAL
1 (]
2 ]
3 1]
TOTALES [s] o 9] 0 o] o o o 0 o [s] o o

e b \

) A
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Formulario F-GI-06 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

ESTADO DE MORELOS

" EGI-06 ENCUESTA DE SATISFACCION DE USUARIOS DEL PROCESO DE GESTION
E INTEGRACION DE RECURSOS DE INFORMACION (ELECTRONICO)

Encuesta de satisfaccion de usuarios del Proceso de Gestion e Integracion de
Recursos de Informacion (F-GI-06)
*Obligatorio

Unidad Académica o Centro de Investigacion*
Unidad Administrativa

Por favor ayudenos a mejorar la calidad del servicio proporcionado, seleccione la opcién
que considere mas cercana a la atencion recibida.

1. La orientacion para recoger sus recursos de informacion fue: *

Excelente
Buena
Regular
Deficiente

2. El horario para recoger sus recursos de informacion fue: *

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

3. El trato del personal fue: *

Excelente
Bueno
Regular
Deficiente

4. En general el grado de satisfaccion del servicio recibido fue: *
Excelente

Bueno

Regular

Deficiente

Comentarios y sugerencias al servicio recibido. (Opcional)

Nota: el llenado de esta encuesta es en formato electrénico mediante un enlace al
formulario.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

=

/ Departamento de Procesos Técnicos
/, . 2

| PP-GI-01 POLITICAS DE OPERACION (ELECTRONICO)

«/%g

POLITICAS DE OPERACION
(PP-GI-01)
OBJETIVO:

Orientar al Proceso de Gestion e Integracion de los Recursos de Informacién para garantizar que
los recursos de informacién hayan sido procesados de acuerdo a los lineamientos establecidos garantizando
la identificacion y localizaciéon de los mismos en las diferentes colecciones de las bibliotecas del Sistema
Bibliotecario, satisfaciendo las necesidades de informacién de los usuarios de acuerdo al modelo educativo
institucional.

ALCANCE:

Las presentes politicas son aplicables al proceso técnico de los recursos de informacién de las
diferentes colecciones del Sistema Universitario de Bibliotecas de la UAEM.

PROCESO: GESTION E INTEGRACION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION

Este proceso tiene como objetivo poner a disposicién de la comunidad universitaria los recursos de
informacién adquiridos en diferentes formatos para las colecciones de las bibliotecas que integran el sistema
bibliotecario de la UAEM, ademas de realizar las acciones que permitan su identificacién, recuperacion y
control, haciéndolos accesibles a los usuarios de la comunidad universitaria tanto de forma fisica (en las
estanterias de las bibliotecas), como electrénica (catalogo en linea).

POLITICAS DE PROCESAMIENTO TECNICO DE LOS RECURSOS DE INFORMACION

a) Las actividades de catalogacién, asignaciéon de temas y clasificacion se realizaran de acuerdo a las
normas internacionales establecidas para cada una de estas actividades.

b) EIl material que ingresa a las colecciones de las bibliotecas de la UAEM se organizard utilizando el
Sistema Integral de Administracién de Bibliotecas autorizado.

c) En lacreacion de los registros e informacién que ingresa a la base de datos del Sistema Integral de
Administracién de Bibliotecas se utilizardn las Normas MARC (Machine Readable Cataloging
Record).

d) En la catalogacion de los materiales se utilizaran los lineamientos RDA: Recursos, Descripcion y
Acceso.

e) Paralaasignacién de encabezamientos de materia se utilizan: Lista de Encabezamientos de materia
para bibliotecas de la Biblioteca Luis Angel Arango (LEMB), la Lista de encabezamientos de materia
de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos Library of Congress Subject Headings (LCSH)
y la Lista de Encabezamientos de materia de Gloria Escamilla.

f) Para el ordenamiento de las colecciones se utilizara el sistema de clasificacién de la Biblioteca del
Congreso de los Estados Unidos (LC).

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx 1 M
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS

Departamento de Procesos Técnicos

aterial considerado obra de referencia, se le debera agregar como marca especial la letra “C”
Uscula, para indicar su pertenencia a la Coleccién de Referencia. Esta se colocara al inicio de
Ia clasificacion, tanto en médulo de items del sistema como en la etiqueta del lomo.

h) Los recursos de informacién cuyo titulo sugiera tratarse de una obra de consulta o referencia, pero
no guarden las caracteristicas enunciadas en estas politicas, seran integradas a la coleccién
general, en caso de duda se debera consultar con el jefe del departamento.

i) Los atlas médicos no formaran parte de la Coleccién de Referencia y su consulta sélo sera en sala.

j) La informacién que se registre en el médulo de items para el control de préstamos se hara de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Servicios Bibliotecarios vigente.

Enlaces a las herramientas para la organizacion de material documental:

a) Formato MARC. (Acceso gratuito)

http://www.loc.gov/marc/

b) Listas de encabezamientos de la Biblioteca del Congreso y Esquemas de Clasificacion
LC. (Acceso por suscripcion)

https://classweb.org/

@ -

= ClassWeb

Main Meas
|

Library of Congress Classification, Subject and Name Headings

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria UA
Tel. (777) 329 7032, 329 70, 00, Ext. 3342 / xochi@uaem.mx EM
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

ORVRSAD Am"m pEL Direccién de Desarrollo de Bibliotecas
ESTADO DE MORELOS
‘ / Departamento de Procesos Técnicos
S\%\,b k«%%g
~=¢)"Los lineamientos de catalogacion RDA: Recursos, Descripcion y Acceso (Acceso por
suscripcion)

https://access.rdatoolkit.org/Home/InstitutionLoggedin

Welcome To RDA Toolkit [P

d) Lista de encabezamientos LEMB estan disponibles de forma impresa en el Departamento
de Procesos Técnicos.

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Biblioteca Central Universitaria LJA
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio
RECEP CIONISTA BIBLIOTECARIO RECEPCIONISTA
p - - PROCEDIMIENTO
(MODULO DE BIBLIOTECARIO (MODULO DE (MODULO DE v/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
REGISTRO) PRESTAMO) ATENCION)
Verifica registro de 1F-SB-01 1 Lista de registro.
acceso de usuario
Consula en Sala
NO
SI
ienta sobre la 1 Catalogo enlinea.
Requiere apoyo .
ubicacién en el acervo
NO
Sl
» Préstamo a Solicita al Usuario su 1 Reglamento Gral. de
> domicilo credencial Servicios Bibliotecarios.
NO
NO
@_ ctaiga vipene
SI
Ingresa cédigos del
material y credencial
del Usuario enel
mddulo de circulacién
del sistema ALEPH
l
Informa al Usuario la
fecha de devolucion
A 4 - B B
Fin Entrega el material al 1 Sistema ALEPH. 1 Registro del
Usuario préstamo.
Remite al Usuario a
darse de alta enel | Primera vez
Médulo de Atencién
Registra al Usuario en 1 F-SB-05. 1 Altade usuario.
el sistema ALEPH y le 2. Sistema ALEPH. 2.Registro enelsistema
asigna un coédigo de ALEPH.
barras
Coloca cédigo de barras
en la credencial de la
UAEM del Usuario
@4_ Remite al Usuario con
el Bibliotecario
Solicita recibo de pago
de semestre o toma de
materias o constancia
simple de estudios
Verifica documento y
amplia vigencia del
codigo asignado

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Consulta en sala y Préstamo a domicilio

BIBLIOTECARIO
(MODULO DE
PRESTAMO)

RECEP CIONISTA
(MODULO DE
REGISTRO)

ASISTENTE TECNICO
DELDEPTO.DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Codigo material

A

Solicita apoyo al Jefe
del Depto. de Procesos
Técnicos y/o Servicios
Bibliotecarios.

Solicita apoyo al Jefe
del Depto. de Servicios |—}
Digitales

Inicio

Identifica datos diarios
para integrar la
Estadistica mensual de
afluencia de Usuarios y
uso de servicios

!

Integra las estadisticas
mensuales de la
Biblioteca Central

!

Recibe los datos
mensuales de las
Bibliotecas
departamentales

v

Integra las estadisticas
anuales de las

Bibliotecas

Recibe y resguarda las

estadisticas anuales

Proporciona
informacion estadistica
cuando son requeridas

1F-SB-02.

1 F-BS-03.

1 F-SB-04.

1 F-SB-04.

1 Estadistica mensual.

1 Resumen estadistico.

1 Resumen estadistico.

1 %de dias laborados
con Biblioteca en
servicio.

2.# de préstamos a
domicilio.

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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SERVICIOS BIBLIOTECARIOS - Préstamo interbibliotecario

BIBLIOTECARIO
(MODULO DE
PRESTAMO)

REFERENCISTA

REFERENCISTA

ASISTENTE TECNICO

DELDEPTO.DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Usuario

NO
N
Primera vez

SI

Registra al Usuario en
el sistema ALEPH y le
asigna un coédigo de
barras

v

Coloca cadigo de barras
en la credencial de la
UAEM del Usuario

—

Solicita recibo de pago

de semestre o toma de

materias o constancia
simple de estudios

v

Verifica documento y
amplia vigencia del
coédigo asignado

!

O

Remite al Usuario con
un Referencista

|_

» Verifica inexistencia en

elacervo de la UAEM

NO

Inexistencia

Apoya a Usuario en la
busqueda y ubicacién
del material

NO
Encuentra

NO

Comunica falta de
convenio al Asistente
Técnico del Depto. de
Servicio Bibliotecarios

03¢

Tramita convenio

Envia al Usuario a la
Biblioteca prestataria

Sl

Vigente

NO

Comunica convenio no
vigente al Asistente
Técnico del Depto. de
Servicio Bibliotecarios

\4

con una solicitud para
realizar el préstamo

v

Recibe de usuario copia
de la solicitud a través
del Médulo de
Préstamo de Biblioteca
Central

v

Usuario devuelve
material a Biblioteca
prestataria

v

Recibe de usuario copia
de la solicitud con sello
de material devuelto a
través del Médulo de
Préstamo de Biblioteca
Central

Comunica al Usuario
imposibilidad del
servicio

SI

Sl

Verifica existencia de
convenio

Indica al Usuario la

ubicacién fisica del
material

Y

NO

1 F-SB-06.

1 F-SB-05.

1 Convenio.

1 Registro en ALEPH.

1 Copiade lasolicitud
consello.

1 Copiade lasolicitud.

1 %de convenios
interbibliotecarios
vigentes.

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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SERVICIOS BIBLIOTECARIQOS - Servicio de referencia

DEPTO. DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
(RECURSOS
ELECTRONICOS)

ASISTENTE TECNICO DEL

DEPTO. DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
(RECURSOS
ELECTRONICOS)

ASISTENTE TECNICO DEL

REFERENCISTA

REFERENCISTA

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe solicitud de

Usuario en sala, via

chat, e-mail o redes
sociales

Sl

E-mail o redes

Asigna solicitudes a
Referencista, la registra

sociales

Genera informe
mensual de solicitudes
recibidas y atendidas

A 4

Entrega informe
mensual al Jefe de
Servicios Bibliotecarios
para su resguardo

y/o reenvia al
Referencista asignado

| Recibe y/oregistra |
= solicitud ‘

NO
Solicitud
clara

Y

Contacta al Usuario y
sugiere llene el formato

F-SB-07

Realizar busqueda de
informacion sobre el
tema solicitado

Accede a
informacién

[

puedan proporcionar el

Solicita al autor o
instituciones que

documento

Envia al usuario
documentos o enlaces
sobre el tema solicitado,
registra fecha de envio
en B.D.y pregunta al
usuario si requiere
mayor informacién

<_SI

Doc. proporcionado

SI

Requiere

Hace la busqueda con
relacion a la
informacion solicitada

A 4

[ consulta del documento

Notifica al usuario la
imposibilidad de

solicitado y adjunta
documentos sugeridos

1 F-SB-08.

1 F-SB-08.
2.F-SB-07.

1 Base de datos
CONRICyT.

2. Acervo de recursos
de informacion de
Bibliotecas UAEM.

3. Recursos de
informacion disponibles
en linea.

1 Base de datos
CONRICyT.

2. Acervo de recursos
de informaciénde
Bibliotecas UAEM.

3. Recursos de
informacién disponibles
en linea.

1 F-SB-09

1 Solicitud en Base de
Datos.

1 Solicitud en Base de
Datos.

2. Solicitud de
busqueda especializada.

1 E-mail oficial.

1 Correo electrénico
2. Base de Datos
actualizada.

1 E-mail oficial.

1 Informe de solicitudes
de informacion
especializada.

* Por Usuario se entenderd como miembro de la comunidad universitaria o una persona externa a la UAEM.
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Formulario F-SB-01 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELDS \\.ﬂ | ‘://
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS \‘\‘.‘“ “';4‘

REGISTRO DE USUARIO:_;;?:IJIUDS BIBLIOTECARIOS ;%:Ng \r\/%;—

BIBLIOTECA: FECHA:

ESTUDIANTE ESTUDIANTE
LICENCIATURA POSGRADO HORA DE HORA DE
Anotar Programa Anctar Centro de Anotar Escuela de SERVICIO A UTILIZAR ENTRADA SALIDA

Educativo Anctar Unidad Académica Adscripgion Anotar Adscripcion Progedencia

ACADEMICO INVESTIGADOR ADMINISTRATIVO USUARIO EXTERNO

No. NOMBRE
Anotar Prograrma Educativo

Una universidad de excelencia [T
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Formulario F-SB-02 péagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCIBN DE DESAROLLO DE BIBLIOTECAS
ESTADISTICA MENSUAL DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS

Urorvmmenas Ao oe. F-SB.02

BIBLIOTECA: [ | MES: [ ] Mo ]

USUARIOS TIPO DE USUARIQ SERVICIOS UTILIZADOS

DIA | HOMBRES | MUJERES
ESTUDIANTE INVESTIGADOR ACADEMICQ ADMINISTRATIVO INTERNO EXTERNO CONSULTAEN PRESTAMO A PRESTAMO CONSULTA DE BASE s DE OTRO
SALA DOMICILIO * INTERBIBLIOTECARIOD DE DATOS COMPUTADORA

TOTAL [ 0 0 0 [ o [} 0 0 0 [ 0 0 0

PORCENTAJE DE DIAS LABORABLES CON BIBLIOTECA EN SERVICIO:
NOMBRE DE RECEPCIONISTA: FIRMA

* CAMPO "NO" OBLIGATORIO PARA LOS BIBLIOTECARIOS QUE CUENTAN CON SISTEMA

Pagina 1de 2
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Formulario F-SB-02 péagina 2 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTARQ DE MORELOS
DIRECCION DE DESARDLLO DE BIBLIOTECAS
ESTADISTICA MENSUAL DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS
F-5B-02

BIBLIOTECA:
NOMBRE DE RECEPCIONISTA:

PROGRAMA EDUCATIVO AFLUENCIA

OBSERVACIONES

L Correcto
ST, I T
USUARTO

Correcto
I U Correcto

USUARIOS UAEM

NOTAS:
& TETIETE 3 168 USUarTas U2 Na s g2 13 UNdad Acagemica 1 que Pertenace 1o biTiotecs, Fer & con almnos de atra Uniaad
Académica de la UAEM

EXTERNO

Serefiere a los usuarios que no pertenecen a ninguna unidad académica de la UAEM. Favor de no colocar en
esta ica |os lugares de pr ia, basta con

las en el drea de EXTERNOS

Revisa tus datos
Correcto

uci
0s datos concuerdan

Una universidad de excelencia et
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Formulario F-SB-03 péagina 1 de 2 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESAROOLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS

P, . - F-5B-03
BIBLIOTECA: 0 ANO: 2018
RECEPCIONISTA: FIRMA:
AFLUENCIA POR USUARIO
TiFO ENE FEB MAR ABR MAY JON JuL AGO SEP oct_|__nov DIC TOTAL | PORCENTAIE
ESTUDIANTE (5] 5] 5] [5] Q Q Q 5] o o 5] 5] MDI\-I',M!_
INVESTIGADOR o (=] <] o a [+] 5] (5] o o o 5] #1001
ACADEMICO [*] (] (] 4] a a a o [+] 0 [+] 1] W DIV/0!
ADMINISTRATIVO [*] o o a a a a o o 0 0 [ #1 DIV/0!
TOTAL o o o o 0 o 0 0 o o o 0 o #iDIV/ 0!
AFLUENCIA POR TIPO DE USUARIO
INTERNO o o o 0 a [+ Qo o o O [+] [+] #1DIV/01
EXTERNO [+] '] 0 0 4] O Q 1] 4] 0 o 1] o #1DIV/0!
TOTAL o o o o o o o o o o o o .lDlvml
AFLUENCIA POR
GENERO ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL NGO SEP ocT NOWV DIC TOTAL PORCENTAJE
HOMBRES o o o L4 a a a o 4] o o (1] [4] #|DIV/0!
MUJIERES (4] o ] o a a a 1] 4] [*] o (] (] #{DIV/O!
TOTAL o L] L] o [+] o 1] 0 o [+] o o o wiDiv/o!
SERVICIOS UTILIZADOS
SERVICIOS ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIC TOTAL PORCENTAJE
[CONSULTA EN SALA o o 4] L4 a a a 1] 4] o o o (] i DIV/0!
PRESTAMO A DOMICILIO o o (4] o Q [+] Q (¥} [+] [+] [+] 5] 5] muvm!
[PRESTAMO INTERBIBLIGTECARIO o ) o) ) ) ) o o 2] ) ) 2) o #IDIV/O1
CONSULTA DE BASE DE DATOS o (] (] o a [+] a (] o [+] [+] [s] n "‘D'vm!
USO DE COMPUTADORA (5] ] 4] L¢] a a a 0 4] [+] [+] ] a #i DIV /01
OTRO =] o =] o a [=] [=] o o [=] L=} o a *IHUN!
TOTAL o o [ o [ o o [ o 0 [ o o HiDIv/o!
o
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Formulario F-SB-03 pégina 2 de 2 (el registro sera electrdnico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESAROOLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS
F-SB-03

BIBLIOTECA: o ANO 2018
RECEPCIONISTA: o

AFLUENCTIA POR T, SEGUN [A BIBELIOTECA
TOLC AGO

EDUTATIVO AR ABR TVIAY L

m
elclo|ofelo|oje|alolc|o|o]e|olo|o|olo|o|a|e|o(e|e|o|o|e]|o|ol E
m
b
o
-

SEP oCT NOV TOTAL TATE

o|ofo|o|o|o|o[c|o|o|o|alo|o] §

o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o|ofo|o]

o
o

&
o
<
3

L
i
<

5

olclolofelo|ole|alale|ololz|elo|o|ola|alele|ole|e|o|o|alo o] m
o|cfo|ofc|o|o|c|alo|c|o|o|z|o|o|o|olo|o|o|o|o(c|o|o|o|a]o|o] &
cccoccccocoocbcccouconoccnoancE
E
<

alclo|ofelo|o|c|ala|e|o|o]z|o|o|c|ale|o|olc|o(o]|c|o|o|clo]e
clclo|olelo|o|e|alole|o|o]z|olo|o|ole|o|a

ololo|ofo|o|o|c|o|o|e
olclo|ofo|o|o|c|o|o|e

alclojofele|ole
elclo|ofe|e|ole
elclo|ofele|ole
clclo|afele|ole

TOTAL ] #iDIV/O!
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Formulario F-SB-04 péagina 1 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIELIOTECAS
RESUMEN ESTADISTICO DE AFLUENCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES

b ——
{aRo0)
— ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO TUNIG [[) AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTAL
Al M| n 2 ™ Gl ™ H ™ H ™M H ™ H ™ H ™M H ™M A ™ H ™ MUIERES
) )
) o
SUMA o ) o ) © [ [ © ) © T [ © 3 © © ) © o [ ) ) © [
H = Hombres
M= Mujeres

F-S8-04 / Pagina 1 de 4

Formulario F-SB-04 péagina 2 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVFRSIDAD AUTONOMA DFI ESTADG DF MORFIOS
DIRECCKSN BE DESARROLLE DE BIBLIOTECAS
RFSUMFN FSTADISTICO RF AFILIFNCIA DF USUARIDS ¥ USD DF SFRVICIOS DF 1AS RIBUIDTFCAS DFPARTARFNTAL FS

Afio
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Formulario F-SB-04 péagina 3 de 4 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONGMA DEL ESTADS DE MGRELGS

W DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
RESUMEN CS5TADISTICO DE AFLUCNCIA DE USUARIOS ¥ USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES
AROD
B ca ENERO FEBRERO MARZIO ABRIL MAYO JUNIO Juuo AGOSTO SEFTIEMERE OCTUBRE NOVIEMBRE | DICIEMBRE TOTAL
e 1 3 1 3 ' 3 v 3 i € i € T 3 i € ] € v 3 v 3 ' (]
SUMA © 3 ° o o o o © © © © ° 3 3 o 3 o o o © © © 3 ©
T Liamrers Irtmrries (mrmrmierter o In s LA

E= Usuario Externo (Mo perteneciente a la UAER)

U universidead de excelencia mecroms

F-58-04 / Pagina 3 de 4

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
3 - DIRECCION DE DESARROLLO BIBLIOTECAS
ﬂ RESUMEN ESTADISTICO DE USUARIOS Y USO DE SERVICIOS DE LAS BIBLIOTECAS DEPARTAMENTALES
ANO

Formulario F-SB-04 pégina 4 de 4 (el registro sera electrdnico):

FEBRERO

BIBLIOTECA

°

suma o
AGosTO

Uso de computadora
Uso de computadora

Prestamo Interbi

°

o o o o o o o o o o
SEPTI ocTuBRE NOVIEMBRE CIEMBRE

ases de datos.
ases de datos.
ases de datos.

Referencia
Uso de computadora
Referencia
Uso de computadora
Referencia
Uso de computadora
[0

Una universidqd.d exce
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Formulario F-SB-05 péagina 1 de 2 (el registro sera impreso):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
ALTA DE USUARIOS

Fecha:

Favor de llenar los campos obligatorios(*) de este formulario:
*Nombre completo/ Name:

Folio:

No. Cédigo de Barras:

Paterno Materno

Fecha de nacimiento (DD/MM/AAAA) / Date of birth
(DDAIMIYYYY):

*Unidad Académica / Academic Unit.

Nombre(s)

Género / Gender :

*Unidad Administrativa / Administrative Unit

*Matricula - No. Control/
Enroliment - Control Number:

*Correo Electrénico/
Email address:

Domicilio / Address:
Direccion de residencia / Address of residence:

Calle / Street Numero / Number

Colonia / Neighborhood

*Ciudad / City:
Si no resides per
Direccién de procedencia / Direction of origin:

*Estado / State: C.P/ Zip
24 te en Cuernavaca

Calle / Street Numero / Number

Colonia / Neighborhood

*Ciudad / City: *Estado / State: C.P/ Zip

Teléfono / Phone number:

Celular / Cell Number:
Teléfono de oficina / Phone
Office:

Marca con una X
Tipo de Usuario:

Alumnos

CINivel Medio.

OINivel Superior.

[CJPosgrado(**)
Académico

OProf. x hora.(**)

COMedio Tiempo
Nivel Medio.

OTiempo Completo
Nivel Superior

Oinvestigador.
Trabajodores

[CJAdmvo. Confianza

OAdmvo.

[Sindicalizado
Otros

Ccele.(**)

CDiplomado.(**)

CEducacién

Continua.(**)

Ointercambio

Académico.(**)

OPropedéutico.(**)

CSistema

Abierto.(**)
CTesista. (**)

UA
EM

Una universidad de excelencia RECTORIA

F-SB-05

2017-2023
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Formulario F-SB-05 péagina 2 de 2 (el registro sera impreso):

DE LOS DERECHOS DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS BIBELIOTECARIOS.
Son derechos de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la Institucion:
|. Recibir un trato diligente vy respetuoso por el personal y las autoridades de la respectiva biblioteca universitaria;

Il. Ser atendidos en las consultas que en materia de servicios bibliotecarios formulen al personal adscrito a la Biblioteca Universitaria
correspondiente, y
IIl. Tener prioridad en |a prestacion de los servicios bibliotecarios si tiene el estatus de trabajador académico o alumno.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS.

Son obligaciones de los usuarios de los servicios bibliotecarios de la Institucion:

|. Hacer uso correcto y racional de las instalaciones, acervo, material, servicios, mobiliario y equipo de computo de las bibliotecas de
la Universidad

Il. Registrar su entrada y salida a la Biblioteca Universitaria que corresponda;

Ill. Depositar en el drea de paqueteria de |la Biblioteca Universitaria sus bolsas, paquetes, portafolios y demas cosas que sea
menester a juicio del personal encargado;

I'V. Poner a la vista al personal de |la Biblioteca Universitaria los materiales bibliografcos y hemerografcos y cualquier otro objeto que
porten consigo al entrar o salir de la Biblioteca Universitaria que corresponda, para su revision;

V. No ingerir, consumir, poseer, comercializar y trafcar bebidas alcohdlicas y todas las sustancias ilicitas previstas en la Ley General
de Salud dentro de las instalaciones de las Bibliotecas Universitarias;

VI. No fumar en las instalaciones de cualquier Biblioteca Universitaria;

VIl. Abstenerse de ingresar alimentos o bebidas a las instalaciones de cualquier Biblioteca Universitaria;

VIII. Dirigirse de manera amable al personal, a las autoridades y a los demas usuarios de la respectiva Biblioteca Universitaria;

IX. Evitar cualquier conducla que lesione los derechos de terceras personas o altere el orden o la disciplina al interior de la
correspondiente Biblioteca Universitaria;

X. Guardar el silencio necesario para permitir a los demas usuarios realizar las actividades de su interés dentro de |la Biblioteca
Universitaria;

XI. Colocar los libros y demas materiales que consulte en los lugares que le sean indicados por el personal de la Biblioteca
Universitaria respectiva;

DE LAS INFRACCIONES.

Son infracciones de los usuarios de los servicios bibliotecarios que presta la Universidad:

I. Incumplir cualquiera de las obligaciones previstas en este ordenamiento y las demas disposiciones de la Legislacion Universitaria y
del Orden Juridico Nacional;

II. Violentar las normas complementarias del presente Reglamento;

Ill. Sustraer de la Biblioteca Universitaria respectiva sin autorizacion del personal correspondiente cualquier material propiedad de la
Universidad;

| V. Dafiar en cualquier forma el prestigio de la Universidad, y

V. Ostentarse como integrante de la comunidad universitaria exhibiendo credencial falsa o no vigente para efectos de recibir los
servicios bibliotecarios

DE LAS SANCIONES

Las infracciones consignadas en el articulo inmediato anterior se sancionaran con:

|. Amonestacion por escrito;

Il. Cancelacion temporal del servicio por hasta un afio, y

IIl. Cancelacién defnitiva del servicio;

La imposicion de las sanciones establecidas en el presente articulo, no excluye la posibilidad de que cuando asi lo amerite |a
gravedad del asunto se sigan las acciones legales gue conforme a Derecho procedan;

FIRMA DEL INTERESADO

o
L
MR
3 I~
TRA
o VA |
= 1 VW AR
o AW A

RECTORIA
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Formulario F-SB-06 (el registro sera impreso):

PEDIDO Forma aceptada por ABIESI y por ALA23-1-75
INFORME

Enviado por via [:liérea l:l ordinaria

m UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
a DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS =

Uneyemmean Ao b SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO Portes $ _ Asegurado por$_
OE MORELOS
Fecha de envio
Fecha de solicitud: Vencimiento
Colocacion RESTRICCIONES

OProhibida la reproduccién CPréstamo registrado

NO SE ENVIA PORQUE:

|:| Esta prestado |:| Mo se presta
|:] Mo pertenece a la coleccidn

]

Para: Ocupacion: Departamento:

Autor (o titulo, voliimenes y afio de publicacion periodistica)
Costo aproximado del Microfilm SMéx,
Copia de papel 5 Méx.

Titulo (con autor, titulo y sus paginas)(incluir edicién, lugar y fecha) [ Solamente esta edicién | paRa LA BIBLIOTECA PRESTATARIA

Verificando (fuente) Recibido
Sino es posible el préstama, enviar (1 microfil [J copia en papel, siempre y cuando no exceda SMéx. Devuelto

Por via I:I aérea I:I ordinaria

Enviamos partes $ Méx.
Asegurado por $ Méx.

Nota: la biblioteca solicitante es Autorizado por: . :
o RENOVACIONES (Solicite y conteste en esta Hoja C)
responsable de notificar cuando Cargo: .
- . Solicitada en
no haya recibido el material m Renovada hasta
F-SB-06
Una universidad de excelencia RicIONS

2017-2023

T W R
- = e

RECTORIA
2017-2023
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Formulario F-SB-07 (el registro sera impreso y electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Nombre

Correo Electrénico
Institucion

Unidad Académica

Programa Educativo

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

e

SOLICITUD DE BUSQUEDA ESPECIALIZADA
F-SB-07

Fecha

Describe el tema a buscar

Palabras clave

Cobertura geografica

Periodo de busqueda (aiios)

OMorelos O México [ Latinoamérica Otro

1 afio 05 afios [J10 afios [OOtro

Tipos de documentos OArticulos de revistas  [CDisertaciones  OLibros  ONoticias
OPatentes OTesis Ootro*
*Otro (especifique)
Oincluir audio de articulo (en caso de que el articulo cuente con la opcién)
Oincluir archivo con formato de cita (en caso de que el articulo cuente con la opcién)
UA
EM

RECTORIA
Una universidad de excelencia 20172022
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Formulario F-SB-08 (el registro sera electronico):

FECHA DE FECHA DE . . CORREO O NOMBRE DE MEDIO DE (lz;?:,:z U":IDAD TlEMPOPE OBSERVACIONES OBSERVACIONES
! souciTup SOLUCION ELLEllY it EEELELE ST ok D0y USUARIO souaTuD = ACADEMI% & ATENCIOM (REFERENCISTAS) (ASISTENTE TECNICO)
EXTERNO] INSTITUCION (D1AS)
2 1 SIN ATENDER - = = = D
3 2 SIN ATENDER B - - o= 2
4 3 SIN ATENDER - - - - o
5 4 SIN ATENDER ~ ~ - - o
6 5 SIN ATENDER B Y - - o
7 6 SIN ATENDER ~ v - = o
s 7 SIN ATENDER B - - = o
s 8 SIN ATENDER B - - v o
10 9 SIN ATENDER B - = S o
11 10 SIN ATENDER B 2 F2 = 5
2 | 1 SIN ATENDER B n v = 5
6 | 12 SIN ATENDER B - = = 5
u | 13 SIN ATENDER B v v = 5
5 | 14 SIN ATENDER ~ - - - o
1 | 15 SIN ATENDER B - - = o
7 | 16 SIN ATENDER B - v = o
© | 17 SIN ATENDER - = = = o
1 | 18 SIN ATENDER B - - = o
0 | 19 SIN ATENDER - = = - o
2 | 20 SIN ATENDER - = = - o
2 | 2 SIN ATENDER - = - = 73
n | 2 SIN ATENDER ~ - - = o
2 [ 23 SIN ATENDER ~ - - - o
s | 24 SIN ATENDER ~ = = - o
% | 25 SIN ATENDER B - - = o

Formulario F-SB-09 (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS )

DIRECCION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS %&‘ //
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS Y %
INFORME DE SOLICITUDES DE INFORMACION ESPECIALIZADA = .

FECHA DE ELABORACION:
CORRESPONDIENTE AL MES:

Periodo
Solicitudes Recibidas Atendidas
Por correo electrénico
Por Chat (Spark)
Facebook
Teléfono
Presencial

Porcentaje de solicitudes de informacién

#iDIV/0!

especializada atendidas
F5809 EAA

e - N EEea—
Una universidad de excele. ) 207 7.3:3@,

W R

N
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Formulario F-SB-10 (el registro sera electronico):

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO

Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
I Departamento de Servicios Bibliotecarios
&I /% Encuesta de satisfaccion de usuarios del proceso de Servicios Bibliotecarios
V= (F-SB-10})

*Obligatoria

1. Ustedes: *
Alumno de nivel medio {Bachillerato)
Alumno de nivel superior (Licenciatura)
Alumno de posgrado
Académico
Investigador
Administrativo
Usuario externc (no pertenezco a la comunidad UAEM}

2. éSeleccione los servicios bhibliotecarios que ha utilizado? *
Consulta en sala
Préstamo a domicilio
Cubiculos de estudio
Tesiteca
Servicio de referencia
Centro de computo
Préstamo interbibliotecario
3. ¢éComo califica los servicios bibliotecarios? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

4. iCOmo califica la coleccidn de libros? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

5. ¢Como califica los recursos electronicos? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

6. ¢éComo califica las instalaciones? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien
7. éComo califica la limpieza de las instalaciones? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

8. dCdomo califica la atencidn a los usuarios? *

1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien

9. dComoe califica el ambiente de estudio? *
1 Muy malo — 2 Mal — 3 Regular — 4 Bien - 5 Muy bien
10. En este apartado puede ingresar alguna sugerencia o comentario

Nota: el ifenado de esta encuesta es en electrénico mediante el siguiente enlace

Av. Universidad 1001 Col. Chamilpa, Cuernavaca Morelos, México, 62209, Edificio 54 UA
Tel. (777) 329 700 0, Ext. 7032 / biblioweb@uaem.mx EM
=

i i i RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017500

EM
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6. ACTUALIZACIONES DEL DOCUMENTO

Este documento controlado ha sufrido las siguientes actualizaciones respecto a su version anterior:

Apartado Motivo de la actualizacion
Objetivo N/A
Alcance N/A
Referencias N/A
Responsabilidades N/A

¢ Incorporacion del marco legal y nomativo de los siguientes procesos:
o Validacion del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso.
Pag.4.
o Validacion de Matricula Escolar y Estadistica 911. Pag. 4.

¢ Incorporacion de los planes de la calidad de los siguientes procesos:
o Validacion del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso.
Péag.104.
o Validacion de Matricula Escolar y Estadistica 911. Pag. 109.

e Actualizacién de formularios del siguiente proceso:
o Movimientos y altas de personal: F-MAP-06a, F-MAP-06b, F-MAP-
06c¢.

Procedimiento

¢ Incorporacion de formularios de los siguientes procesos:
o Control Presupuestal. Fondos extraordinarios: F-CP-10f, F-CP-15f.
o Validacion del Certificado de Estudios de Alumnos de Nuevo Ingreso:
F-vC-01, F-VC-02, F-VC-03.

¢ Eliminacién de formularios del siguiente proceso:
o Control Presupuestal. Fondos extraordinarios: F-CP-10c, F-CP-10e,
F-CP-15¢c, F-CP-15e.

Una universidad c




