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INTRODUCCION

La gestion administrativa en la actualidad requiere afrontar con eficacia los cambios que se
generan en nuestro entorno, en este sentido, la Facultad de Ingenieria Eléctrica debe
adaptarse de manera eficiente a las exigencias de calidad establecidas por los lineamientos
tanto estatales como federales, el presente manual de procedimientos ha sido elaborado
por la propia institucion y tiene como finalidad definir de manera clara y detallada las
operaciones que realiza la dependencia o departamento especifico; su estructura, orden y
sistematizacion facilitardn su comprension y aplicacion efectiva.

Este manual ha sido diseflado como una herramienta administrativa que orienta el
desempefio del personal ante cualquier eventualidad. Ademas, facilita el control interno de
la organizacion al detallar los procedimientos que deben llevarse a cabo y finalmente,
proporciona una guia clara y precisa al usuario sobre los pasos a seguir para realizar
cualquier gestion dentro de la institucidn.

En definitiva, este documento constituye una fuente de informacién valiosa respecto a las
acciones concretas y los conjuntos de labores académicas y administrativas que se llevan a
cabo en la Facultad de Ingenieria Eléctrica, su alcance trasciende estas funciones, ya que
también abarca los materiales utilizados, los formatos, el orden en que deben realizarse las
actividades, los tiempos estimados y el conjunto sistematico de procesos que culminan en
la prestacion de un servicio de calidad.
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ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. MARCO JURIDICO

A continuacion, se presenta el Marco Juridico sobre el cual se sustenta el presente manual de
procedimientos.

- El parrafo VIl del Articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
establece que: “Las universidades y las demds instituciones de educacién superior a las que la ley
otorgue autonomia, tendrdn la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas; cumplirdn
sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios de este articulo,
respetando la libertad de cdtedra e investigacién y de libre examen y discusién de las ideas;
determinardn sus planes y programas; fijardn los términos de ingreso, promocion y permanencia de
su personal académico; y administrardn su patrimonio”.

- El Inciso | del articulo 25 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cita que: “En la
determinacion de la responsabilidad de las personas morales a que se refiere la presente Ley, se
valorard si cuentan con una politica de integridad. Para los efectos de esta Ley, se considerard una
politica de integridad aquella que cuenta con, al menos, los siguientes elementos:

I. Un manual de organizacion y procedimientos que sea claro y completo, en el que se delimiten las
funciones y responsabilidades de cada una de sus dreas, y que especifique claramente las distintas
cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura; ...”

- El articulo 143 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo,
establece que: “Las Universidades y otras instituciones de educacion superior tienen la facultad de:
gobernarse a si mismas; educar, investigar y difundir la cultura; respetar la libertad de cdtedra e
investigacion; determinar sus planes y programas, fijar los términos de ingreso, promocion y
permanencia del personal académico; administrar su patrimonio. Ademds, este articulo cita que:
“Las relaciones laborales tanto del personal académico como del administrativo, se normardn
conforme lo dispone la fraccién Vi del articulo 3o0. de la Constitucién General de la Republica”. En
noviembre de 2024, el Congreso Local aprobé una reforma al articulo 143 que otorga autonomia
constitucional y presupuesto pleno a la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo. También
democratiza la eleccién del rector o rectora y eleva a rango constitucional el sistema de jubilaciones
y pensiones.

PéginaS

#HumanistaPorSiempre




- El articulo 5 de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoazarf dé
Ocampo, publicada el 18 de julio de 2017, cita que: “Todos los Organos del Estado estdn obligados
a crear y mantener condiciones estructurales y normativas que permiten el adecuado
funcionamiento del Estado en su conjunto y la actuacién ética y responsable de cada servidor
publico”

- Ley Organica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (P.O. 08 de marzo de 2025).
En la que se prevé en su Articulo 2 que: “es una institucién de servicio, descentralizada del Estado,
con personalidad juridica y patrimonio propios”, y en el Articulo 3 Fraccién X, “la atribucién de
preservar, incrementar y administrar su patrimonio de acuerdo con los fines que se propone, sin mds
limitaciones que las que le imponga la Ley, los Reglamentos y demds normas que dicte la comunidad
universitaria a través de sus érganos de Gobierno. Las actividades, estructura y objetivos de las
Escuelas, Facultades, Institutos, Unidades Profesionales, en sus diversos niveles, el Consejo de
Investigacion Cientifica y otras dependencias, asi como las Casas del Estudiante Universitario,
estardn contenidas en el Estatuto y en los Reglamentos respectivos”.

- Elinciso XVIII del articulo 76 del Estatuto Universitario, establece que: “La Directora o el Director
tiene la atribucion de Elaborar en coordinacién con la Contraloria, el Manual Interno de Organizacion
de la dependencia para aprobacion en su caso, por el Consejo Técnico”. (Gaceta Nicolaita, 03 de
junio de 2024).

- En el articulo 6 del Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo,
establece que: “Los manuales de organizacién y de procedimientos de las Dependencias Académicas
y Dependencias Administrativas deberdn actualizarse cada dos afios y publicarse en la Gaceta
Nicolaita; la Contraloria supervisard su cumplimiento de acuerdo a la normatividad
correspondiente”, y en el apartado | del articulo 144 menciona que: “Las y los titulares de las
Secretarias Administrativas de las Dependencias Académicas les corresponde el ejercicio de las
facultades siguientes:

I. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacién y procedimientos; ... “. (Gaceta
Nicolaita, 30 de octubre 2024)
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Con relacion a los reglamentos que tienen alcance en los procesos descritos en el presente manual,
se tiene los siguientes:

- Reglamento de Eleccién de Consejeros Universitarios Profesores y Alumnos (P.0O. 17 de
mayo 2002).

- Lineamientos para la Integracién de los Consejos Técnicos y la Eleccion de sus Miembros
(P.O. 16 de marzo de 1987).

- Reglamento para el Proceso de Auscultacién, Elecciéon y Permanencia de Directores de
Dependencias Académicas (P.O. 15 de septiembre de 2014).

- Reglamento del Proceso de Ingreso para Cursar los Niveles Medio Superior, Técnico
Superior Universitario y Licenciatura (P.O. 28 de abril de 2017).

- Reglamento General de Inscripciones (P.O. 30 de octubre de 2024).

- Reglamento de Becas para los Alumnos (P.O. 14 de agosto de 1978).

- Reglamento General de Exdmenes (P.O. 30 de octubre de 2024).

- Reglamento para el Control del Parque Vehicular (P.0. 01 de junio de 2015).

- Reglamento General del Personal Académico (P.O. 16 de agosto de 1990).

- Reglamento General para los Estudios de Posgrado (P.0. 27 de junio de 2017).

- Reglamento para el Disfrute del Afio Sabatico por parte de los Trabajadores Académicos
(P.O. 02 de septiembre de 1982).

- Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente (P.O. 16 de
noviembre de 1999).

- Reglamento para el Otorgamiento del Premio "Padre de la Patria" (P.O. 30 de octubre
de 2024).

- Reglamento Interno del Archivo General de la UMSNH (P.O. 11 de octubre de 2012).
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- Reglamento para la Organizacién, Descripcién y Conservacién del Archivo Institucional

de la UMSNH (P.O. 09 de septiembre de 2018).

- Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos Universitarios Nicolaitas (P.O.
19 de junio de 2012).

- Reglamento General de Servicio Social (P.0. 20 de junio de 2022).

- Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (P.O. 11 de junio de
2020).

- Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Auditorias. (P.O. 04 de julio
de 2016).

- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacién de Servicios. (P.O. 04 de
julio de 2016).

- Reglamento para la atencion integral de la violencia de género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (P.O. 30 de octubre de 2024).

- Protocolo para la atencién integral de la violencia de género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (P.O. 13 de julio de 2023).

- Reglamento Interno del H. Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Eléctrica (P.O.
31 de mayo de 2023).

- Reglamento de Titulacion (P.O. 31 de mayo de 2023).

- Reglamento de Academias (P.O. 31 de mayo de 2023).

- Reglamento del Consejo General de Academias (P.O. 31 de mayo de 2023).

- Reglamento para uso de vehiculos (P.0. 20 de julio de 2019).

- Manual del estudiante (P.O. junio de 2023).
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

La Facultad de Ingenieria Eléctrica tiene como objetivo formar profesionales en las areas
de Ingenieria Eléctrica, Electrénica y Computacién, a nivel de licenciatura, maestria y
doctorado, con un enfoque cientifico, tecnolégico y humanista, que promuevan la
responsabilidad social y la identidad Nicolaita. En este sentido el manual de
procedimientos inmerso en la dindamica de mejora continua enumera los procesos
académicos y administrativos de una manera clara, a fin de alcanzar los estandares de
calidad requeridos. Para lograr lo anterior, es necesario que todos los protagonistas de
estos procesos tengan la claridad de su responsabilidad, sus alcances y limitaciones, para
ello la administracion necesita de los instrumentos normativos adecuados que faciliten las
actividades, ademas de que les proporcionen claridad y transparencia a los
procedimientos de la Facultad.

3. MISION

Formar profesionistas integros y altamente competentes, con la preparacién necesaria para
desenvolverse con éxito en los dambitos regional, nacional e internacional. Proveer las
herramientas necesarias para identificar, proponer e implementar soluciones innovadoras
a los problemas de su entorno, contribuyendo al bienestar social y al avance tecnolégico.

Ofrecer a los estudiantes la oportunidad de explorar las fronteras del conocimiento hasta
los niveles mas altos de especializacion. Fomentar la curiosidad intelectual y mantener los
estandares académicos mas rigurosos como pilares para impulsar la creatividad y realizar
investigaciones de alto nivel que impulsen el progreso cientifico y tecnolégico.

Péginag
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Preservar, difundir y expandir el conocimiento en las &reas de ingenieria eléctrica,
electrénica y computacion, con el propésito de responder a las necesidades de la sociedad
y enfrentar los retos de un mundo en constante evolucién. Promover el desarrollo

sustentable, honrar la identidad nicolaita y fomentar el humanismo legado por Vasco de
Quiroga, asi como los ideales de Miguel Hidalgo, José Maria Morelos y Melchor Ocampo.

4. VISION

Ser una facultad reconocida a nivel nacional e internacional como un referente académico,
que destaca por su investigacion de vanguardia en las areas de ingenieria eléctrica,
electrénica y en computacion. Liderar la formacién de ingenieros innovadores y
emprendedores, capacitados para desarrollar tecnologias sostenibles que enfrenten los
desafios actuales. Ser reconocida por su estrecha vinculacién con la industria y su
contribucion significativa al desarrollo de la sociedad. Operar una administracion
transparente, abierta, democratica y con respeto a la proteccién de datos personales

5. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entiende por:

- AG: Abogado General.

- CACEL Consejo de Acreditacion de la Ensefianza de la Ingenieria.
- CAD: Comision Académica Dictaminadora.

- CFDI: Comprobante Fiscal Digital.

- COIl: Concurso de Oposicion Interno.

- COA: Concurso de Oposicion Abierto.

- Cl: Consejo Interno.
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CT: Consejo Técnico.

DES: Dependencias de Educacién Superior.
EU: Estatuto Universitario

FIE: Facultad de Ingenieria Eléctrica.

PA: Personal académico.

POA: Programa Operativo Anual.

SA: Secretaria Administrativa.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

SS: Servicio Social.

SHIA: Sistema Integral de Informacién Administrativa.
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6. PROCEDIMIENTOS. N -

En la presente seccion son descritos los procedimientos de la Facultad de Ingenieria Eléctrica, para
cada uno de ellos se presenta primeramente una tabla correspondiente al procedimiento en
general, seguido de una segunda tabla donde se describe cada una de las etapas, para finalmente
observar el flujograma del procedimiento en cuestidn.

6.1 CONSEJO TECNICO

Tabla 1 Descripcicn del procedimiento atencion de reuniones del Consejo Técnico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reuniones para atender asuntos generales de la Facultad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-CT-01

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

1. Objetivo del procedimiento.
Tomar acuerdos de manera consensuada que dirijan el rumbo académico de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se citard a sesiones de Consejo Técnico por lo menos una vez al mes, o tantas veces como sea necesario, con la
finalidad de atender asuntos académicos que se requieran en la Facultad.
Para poder sesionar se requiere la presencia de la mitad mds uno, de los integrantes que conforman el Consejo
Técnico con derecho a voto.
3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a la planta docente y estudiantes de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
4. Fundamento legal.
Estatuto Universitario, Articulo 69.
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32,36,40,42, 44,45, y 46.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM), Cldusula 11, y
12.
Reglamento interno del Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
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Tabla 2 Procedimiento atencicdn de reuniones del Consejo Técnico.

Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Reuniones para atender asuntos generales de la Facultad
P-UMSNH-FIE-CT-01

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

= s s Insumo o : .
No.| Descripcion de la actividad | Puesto y area Erivaiis Producto Salida Tiempo| Fundamento
Elaborar Citatorio para
Elaboracién de citatorio . Asuntos citatorio para sesion de
i . Secretaria de . ., . )
1 para sesion de Consejo N pendientes sesion de Consejo 5 min EU, Art. 69
o Consejo Técnico . i
Técnico por resolver Consejo Técnico
Técnico enviado
Citatorio para
Instalacion de la sesion de sesion de ., -
s s o . Instalaciéon de | Sesién de CT .
2 Consejo Técnico con el Consejo Técnico Consejo 5z . 10 min EU, Art. 69
. .. la sesién de CT. instalada
quorum establecido Técnico
enviado
Aprobar el
Aprobacion del orden del o Sesion de CT | orden del dia | Orden del dia .
3 P C Consejo Técnico| 15 min EU, Art. 69
dia propuesto instalada con los puntos aprobado
a tratar
- Acuerdos
e . - Andlisis y
Analisis y discusion de los Sepdiitis | soeidn i tomados en
4 puntos del orden del dia | Consejo Técnico . relacionalos | 90 min EU, Art. 69
aprobado los diversos
aprobados temas
temas a tratar .
analizados
Acuerdos Acuerdos
Votacién de acuerdos tomados en Votar los votados en
5 < Consejo Técnico| relacién a los acuerdos relacién alos | 10 min EU, Art. 69
tomados
temas tomados temas
analizados analizados
Acuerdos
Acta de la
P . votados en Elaborar acta o
Elaboracién del acta de la Secretaria de g sesion de .
6 .. o . relacion a los de acuerdos . 30 min EU, Art. 69
sesion de Consejo Técnico | Consejo Técnico Consejo
temas votados 2 mae
. Técnico
analizados
Firmar acta de
Acta de la acuerdos Acta firmada
i i0 _ ion de tomadosenla | de lasesion .
7 Filma-de ac.ta d‘e sgsnon e Consejo Técnico sesio . do ; 10 min EU, Art. 69
Consejo Técnico Consejo sesion de de Consejo
Técnico Consejo Técnico
Técnico
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Flujograma

INICIO

Elaborar citatorio para sesién de
Consejo Técnico

Instalacién de la sesidn de Consejo
Técnico

Analisis y discusion de los puntos del
orden del dia aprobados

Votacién de acuerdos tomados

Firmar acta de acuerdos tomados en la
sesiéon de Consejo Técnico

FIN.

Figura 1 Flujograma del proceso de atencion a reuniones del Consejo Técnico.
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Tabla 3 Descripcion del procedimiento atencion de solicitud para contratacion de personal docente.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud de aval y determinacion de perfil requerido para la

contratacion de personal docente

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-CT-02

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

Objetivo del procedimiento.

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

Politicas y normas generales del procedimiento.

Se debera determinar el perfil de acuerdo con las necesidades de la Dependencia y sugerencias vertidas
por los organismos acreditadores.

Alcances.

Este procedimiento es aplicable a la planta docente de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

Fundamento legal.

Estatuto Universitario, Articulo 69.

Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32, 36, 40, 42, 44, 45,
46.

Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM), Clausula
11,12.
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Tabla 4 Procedimiento atencidn de solicitud para contratacion de personal docente.

Solicitud de aval y determinacién de perfil requerido para la contratacion de

Nombre del procedimiento
personal docente

Cadigo del procedimiento

Dependencia

P-UMSNH-FIE-CT-02

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

Descripcion de la : v :
N i Puesto y drea| Insumo o entrada Producto Salida Tiempo TancanG
actividad nto
Se informa Documento que
sobre la sefiala la Anilisis de la
necesidad de . ., necesidad de . Propuesta de perfil EU, Art.
Direccidon i necesidad .
contratar a contratacion requerido para 69
1 presentada en . 1 hora
personal de personal I atender la necesidad
académico académico . de personal
i R h S Dependencia
interino o interino o
definitivo definitivo
i6 Propuesta de 5 .
Aprgbac:on .de gpu st . ) Aprobacién de perfil EU, Art.
perfil requerido ) g perfil requerido | Valoracién del ;
Direccion . requerido para . 69
2 para atender la para atender la perfil . 10 min
: A A atender la necesidad
necesidad de necesidad de requerido
de personal
personal personal
Aprohacisn de Elaboracién de
Elaboracién de P . . acta de EU, Art.
; . 7 perfil requerido : L
acta de Consejo Direccion Consejo Acta de la sesién de . 69
3 P para atender la . S 30 min
Técnico con ; Técnico con Consejo Técnico
necesidad de
acuerdo tomado acuerdo
personal
tomado
Firmar acta de
. acuerdo . EU, Art.
Firma de acta de . Acta de la sesion Acta firmada de la
s . Consejo ) tomado en la ~, . . 69
4 | sesién de Consejo 2 ne de Consejo iz sesion de Consejo 10 min
.. Técnico .. sesion de i,
Técnico Técnico . Técnico
Consejo
Técnico
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Flujograma

INICIO

Informacion de necesidad para contratar al personal
académico interino o definitivo

Valoracioén de perfil requerido

Aprobacion de propuesta de perfil requerido para la
contratacién del personal académico

Elaboracién y firma de acta de Consejo Técnico

FIN

Figura 2 Flujograma del procedimiento atencion de solicitud para contratacion de personal docente.
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Tabla 5 Descripcidn del procedimiento de aval para la promocion del personal académico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Aval para Promocion del Personal Académico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-CT-03
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

1. Objetivo del procedimiento.
Solicitar el aval para la promocidén del personal docente.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se avalard la promocidn a la categoria y nivel correspondiente una vez que se cumplan los
requisitos establecidos.
3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a la planta docente de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
4. Fundamento legal.
Estatuto Universitario, Articulo 69.
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 47 y 48.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM),
articulos 29 y 30.
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Tabla 6 Procedimiento de aval para la promocion del personal académico.

Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

P-UMSNH-FIE-CT-03

Aval para Promocion del Personal Académico

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Consejo Técnico

Ly i 2 Insumo o g %
No.| Descripcidn de la actividad Puesto y drea Entrada Producto Salida Tiempo| Fundamento
Solicitud del
R i6 | t
N ecepcion de 'a‘ . 5 Solicitud del En' r.ega de ln.teresado .
1 | solicitud de promocién a la Direccién Solicitud del firmaday 5 min RGPA.
i Interesado
Direccion Interesado sellada de
recibida
Acta de
Se revisa la Documentos Consejo
documentacion Conseio y solicitud Revision y Técnico que
2 correspondiente en P ] firmaday analisis de avala 2 horas RGPA.
-, : Técnico 5 -
reunion de Consejo sellada de solicitudes | solicitudes y/o
Técnico recibida realiza
observaciones
Acta de Oficio de NO
Si el Consejo Técnico no Consejo Elaborar Oficio aval a su
5 licitud, se | . ., Técnico con de NO solicitu )
3 .aprobo laso I.Cl.tu ,sele Direccién IC icitud 15 min RGPA.
informa al solicitante por acuerdo sobre | aprobacién de selladoy
oficio la evaluacién solicitud firmado de
realizada recibido
Oficios
firmados por el
Si el Consejo Técnico aprobd Acta de Elaborar Oficios| Presidente de
ici lizan ., Consejo con el aval del Consejo
4 lasolicitid, =& ree? '.Za y Direccidn , .n . V. | -onsel 1 hora RGPA.
entregan los oficios Técnico avala Consejo Técnico para la
correspondientes solicitudes Técnico Secretaria
Académica de
la UMSNH
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Flujograma.

INICIO

Entrega de Solicitud del Interesado

Se revisa la documentacién en

Reunién de Consejo Técnico

Si el Consejo Técnico aprobd la solicitud, se
realizan y entregan los oficios correspondientes

. V.

e

Si el Consejo Técnico no aprobé la solicitud , se
le informa al solicitante por oficio

FIN.

Figura 3 Flujograma del procedimiento de aval para la promocion del personal académico.
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6.2 DIRECCION

Tabla 7 Descripcion del procedimiento para proponer el nombramiento del personal docente de medio tiempo y tiempo
completo.

Proponer el nombramiento del personal docente de medio
tiempo y tiempo completo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-D-01
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

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

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se propondra al personal docente de medio tiempo y/o tiempo completo en funcién a los
requerimientos de la Dependencia asegurandose que concuerde con el perfil académico del
sustentante.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a la planta docente de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

4. Fundamento legal.
Estatuto Universitario, Articulo 69 y 76.
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32, 36, 40, 42, 44,
45, 46.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM),
Clausula 11,12

Péginaz 1
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Tabla 8 Procedimiento para proponer el nombramiento del personal docente de medio tiempo y tiempo completo.

Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Proponer el nombramiento del personal docente de medio tiempo y tiempo

completo.

P-UMSNH-FIE-D-01

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccion

Descripcion de la z =
No. pc Puesto y darea| Insumo o entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
X Documento que
Determina la safiala Iaq
necesidad de ) Acta del Aprobacion del
necesidad de . o mr
contratar a - Consejo Consejo Técnico para
contratacién o
1 personal Direccion de personal Técnico con contratar al personal 1 hora EU, Art. 76
dmico . académico interino o
éC:d?mIC académico punto de ot
r . ) nitivo
': ; '_r: 0 interino o acuerdo
EHALNO definitivo
Disef Aprobacion del
p |sen7| yl Consejo Técnico Elabora
esarrctJaa aa para contrataral |  propuesta Oficio con la
ropue ar: .
2 P Ocp nt?'at pr Direccidn personal para contratar propuesta de 15 min EU, Art. 76
ontrata académico al personal contratacién
al personal ; ; .
démico interino o académico
ca I
2 definitivo
Presenta IZ Envio de oficio
propues_t’a £ . con propuesta
contratacién del Oficio de la .
| o ta d de Oficio con sello de 10 min EU. Art. 76
3 p:r’sopa | Direccion propues a” e contratacién al recibido y firma , Art.
émico a )
aca Fo contratacion Consejo
Consejo o
- Técnico
Técnico
Recnbe(;ilftamen Dictarien del s Dictamen del
4 N ; Direccion Consejo . Consejo Técnico 1 hora EU, Art. 76
Consejo . dictamen .
o Técnico revisado y avalado
Técnico

Pagina 2 2
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Envia solicitud

Envio de N Vs »
ala SA para s B -
L solicitud de ~ =3
aprobar la Solicitud de aprobiseith de =
partida . ., aprobacion de P . Oficio de recibido con .
Direccion . partida . 10 min EU, art. 76
presupuestal partida selloy firma
ara la plaza resupuestal prEspesial e
p. . B P P la Secretaria
interina o . ;
. Administrativa
definitiva
Propone a un
rofesor para
P P Designa aun | Profesor que ocupara
ocupar s plaza Oficio de rofesor laza vacante en
autorizada en . » L, . P . P , CCT SPUM,
Direccion autorizacion de la| interino para tanto se lleva a cabo 1dia ,
tanto se lleva a Clausula 18

cabo el
concurso de
oposicion

plaza en cuestién

ocupar la plaza
vacante

el concurso de
oposicion

Péginaz 3
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Flujograma

INICIO

Determinar la necesidades del PA

Presentar propuesta de PA al CT

Recibe dictamen del
Consejo Técnico

Envia solicitud a la SA para aprobar
la partida presupuestal

Propone a un profesor para ocupar la plaza
autorizada

FIN

Figura 4 Flujograma del procedimiento para proponer el nombramiento del personal docente.
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Tabla 9 Descripcion del procedimiento del Concurso de Oposicion Interno.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Desarrollo del Concurso de Oposicion Interno

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-D-02

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

1. Objetivo del procedimiento.
Desarrollo del Concurso de Oposicidn Interno.

2. Politicas y Normas Generales del procedimiento.
Una vez autorizadas las plazas interinas o definitivas por la Secretaria Administrativa dela
Universidad, se inicia con el proceso para llevar a cabo el Concurso de Oposicidn Interno, en
funcion a la normatividad vigente en la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

3. Alcances.
Aplicable para el Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIE,
Comisiones Académicas Dictaminadoras, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de
la UMSNH.

4. Fundamento legal.
Estatuto Universitario, Articulo 69 y 76.
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32, 36, 40, 42, 44,
45, 46.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM),
Clausula 11,12.
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Tabla 10 Procedimiento del Concurso de Oposicion Interno.

Nombre del procedimiento  Desarrollo del Concurso de Oposicion interno
Cddigo del procedimiento  P-UMSNH-FIE-D-02

Dependencia Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

Descripcion de ; Insumo o
2R Puesto y area Prod i
& actividad y it oducto Salida Tiempo Fundamento
Elabora
convocatoria
Presenta la
de Concurso .
de Oposicin Elabora convocatoria de EU. Art. 76
Direccion convocatoria Concurso de Oficio de T
Interno vy la L s
p de Concurso Oposicidn recibido con 2 horas
envia al . i gy . RGPA, art., 29,
Subdireccién de Oposicion Interno al selloy firma
Abogado 30
Interno Abogado
General para
- General
que emita su
visto bueno
Recibe
dictamen :
; = oz . Dictamen
aprobatorio Direccion Dictamen del Analiza el -
del Abogado Abogado . P ] 15 min EU, Art.76
. . dictamen revisado y
General para Subdireccion General
; avalado
proseguir con
el trdmite
Presenta Presenta la
Convocatoria Elabora convocatoria de
de Concurso convocatoria Concurso de Oficio de EU, Art. 76
de Oposicién Direccién de Concurso Oposicién Interno recibido con 15 min
Interno al de Oposicién al selloy firma RGPA, art., 29
Consejo Interno Consejo
Técnico Técnico
Aprobacion del
CT.dela
Dictamen Recibe Revisa el dictamen| convocatoria
. . s EU, Art. 76
aprobatorio . L dictamen del emitido por el | de Concurso de .
. Direccion . : . 15 min
del Consejo Consejo Consejo Oposicion
— P (. RGPA, art. 29
Técnico Técnico Técnico Interno con
firma de sus
miembros
Envia Convocatoria
convocatoria con datos , .. EU, Art. 76
; Envia la Oficio de
de Concurso . ., referentes a tipo . " ;
Sy Direccién convocatoria a la recibido con 15 min
de Oposicién de concurso, s s : CCTSPUM O
L. seccion sindical selloy firma .
Interno a la requisitos y Clausula 11, 12 Al
seccion sindical fechas ©
=
i nvocatori Convocatoria =y
Publica la Comiotitatiade Asignar los lugares| _-orvocatort EU, Art. 76 &
convocatoria de . ., Concurso de . de Concurso de ) A
Direccién L, donde se publica L 15 min
Concurso de Oposicion . Oposicion
L la convocatoria RGPA, art. 32
Oposicion Interno con Interno,
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Interno en
lugares visibles

firma de sus
miembros

publicada en

los lugares
de la Facultad oposicién sefialados
interno
. Se califica a los Lista de
Realiza aspirantes grad irant
Concurso de Conision Expedientes de F.’Zﬂlcadée;‘ni?:oa ° acsapl’i'frian G':S o
7 Oposicion Académica p ) Acacuones 3 dias RGPA, art. 40
. ) concursantes experiencia asignadas
Internoy Dictaminadora ..
S académicay durante el
dictdmenes .
profesional concurso
Ratificacion,
Envia al Dictamendela | observaciones o -
: . Oficio de EU, Art. 76
Consejo . .. Comision declararlo o
8 .. Direccidn - : recibido con 1 hora
Técnico los Académica desierto y :
. ) . . selloy firma RGPA, art. 42
dictdmenes Dictaminadora reiniciar el
procedimiento
hecibe Dictamen
dictdmenes avdlkido Boial Oficio de EU, Art. 76
9 | avalados por Direccion Consep'o Recibe dictamen recibido con 15 min
el Consejo .. ) sello y firma RGPA, art. 42
.. Técnico
Técnico
Publica y
comunica por
i Elabora oficio con | Publicacién de
esaritoailos Acta del c e EU, Art. 76
concursantes, ) ., . los resultados del resultados. 5
10 Direccion Consejo Técnico .. 15 min
los resultados Concurso de Oficio a los
., RGPA, art. 44
del Concurso Oposicion Interno | concursantes
de Oposicién
Interno
Espera tres dias
habiles
siguientes a la Publicaciéon de
. i . U, Art. 7
fechg en que res.u.ltados Bgcnbe Oficio de EU, Art. 76
se dieron a . -, Oficio a los solicitud de . :
11 Direccidn . . recibido con 15 min
conocer los concursantes | inconformidad por| 4 RGPA, art. 45,
. . selloy firma
resultados para comunicando escrito 46

recibir recursos
de
inconformidad

los resultados

Péginaz 7

#HumanistaPorSiempre



El Consejo Técnico,
analizara las

Atiende los inconformidades
recursos de Solicitud de presentadas por Acta del EU, Art. 76
12| inconformidad Direccion inconformidad | los concursantes Consejo 1 hora
cuando se por escrito para emitir su Técnico RGPA, art. 46
presentan resolucién
definitiva, la cual
serd inapelable
Recibe
pruchas Recibe pruebas Pruebas
conducentes . ) EU, Art. 76
< 4 L conducentes del Analiza las validadas por
13| suficientes que| Consejo Técnico . 1 hora
recurso de pruebas el Consejo
respaldan el ) . 5 e RGPA, art. 45
inconformidad Técnico
recurso de
inconformidad
Publicacién de
Establece los =
. ., Elabora oficio con resultados.
resultados del Direccion Acta del o
14 —— Conseio los resultados del Oficio a los 1 b EU, Art. 76
Py , .J Concurso de concursantes RGPA, art. 46
oposicion Técnico 5 o .
. Oposicién Interno| comunicando
interno

los resultados

Péginaz 8
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Flujograma

INICIO

Elabora convocatoria de concurso de
oposicion interno

Presenta Convocatoria de concurso de
oposicion interno al Consejo Técnico

Dictamen aprobatorio del Consejo Técnico

Envia convocatoria de concurso de oposicién
interno a la seccién sindical

Publica la convocatoria de concurso de
oposicion interno

Realiza concurso de oposicién
interno y genera dictdamenes

Publica los resultados del concurso de
oposicion interno

FIN.

Figura 5 Flujograma del procedimiento del Concurso de Oposicidn Interno.
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Tabla 11 Descripcion del procedimiento del Concurso de Oposicion Abierto.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Desarrollo del Concurso de Oposicidn Abierto
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-D-03

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccion

Objetivo del procedimiento.
Desarrollo del Concurso de Oposicién Abierto.

2. Politicas y Normas Generales del procedimiento.
Una vez realizado el Concurso de Oposicién Interno, en caso de que hayan quedado plazas desiertas,
se llevard a cabo el proceso del Concurso de Oposicién Abierto, apegandose a la normatividad vigente
en nuestra Universidad.

3. Alcances.
Aplicable para el Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIE,
Comisiones Académicas Dictaminadoras, la Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la
UMSNH.

4. Fundamento legal.
Estatuto Universitario, Articulo 69 y 76.
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH, articulos 29, 30, 31, 32, 36, 40, 42, 44,
45, 46.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato de Profesores de la Universidad Michoacana (SPUM),
Clausula 11,12.
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Tabla 12 Procedimiento del Concurso de Oposicién Abierto.

Nombre del procedimiento

Caodigo del procedimiento

Dependencia

Desarrollo del Concurso de Oposicién Abierto
P-UMSNH-FIE-D-03
Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

Descripcion de Puestoy Insumo o
No. S 2 P i
s actividad PR entrads roducto Salida Tiempo | Fundamento
Elabora
convocatoria Presenta la
de concurso Elabora convocatoria
de oposicién Direccién convocatoria de de concurso ELl, At 76
. . Oficio de recibido RGPA, art., 29,
1 abiertoyla concurso de de oposicion . 2 horas
. : - . . con selloy firma 30
envia al Subdireccién oposicion abierto al
Abogado abierto Abogado
General para General
visto bueno
Recibe
dictamen .
. . iz : Dictamen EU, Art. 76
aprobatorio Direccion Dictamen del . .
Analiza el aprobatorio ; RGPA, art., 29,
2 | del Abogado Abogado : . 15 min
; -z dictamen revisado y 30
General para Subdireccién General
. avalado
proseguir con
el tramite
Presenta Presenta la
Convocatoria Elabora convocatoria
de concurso convocatoria de de concurso - - EU, Art. 76,
o . - . Oficio de recibido
3 | de oposicién Direccion concurso de de oposicion v salls iR 1 hora
abierto al oposicion abierto al y RGPA, art., 29
Consejo abierto Consejo
Técnico Técnico
Aprobacion del
. Consejo Técnico
Dictamen Bevisaie] de la
. Recibe dictamen . EU, Art. 76,
aprobatorio ; ‘s . L convocatoria de .
4 del Conseio Direccion dictamen del emitido por el f—— 15 min
N ) Consejo Técnico Consejo iz RGPA, art. 29
Técnico Técnico oposicion
abierto con firma
de sus miembros
Envia Convocatoria con
convocatoria datos referentes Envia la
de concurso a tipo de convocatoria a| Oficio de recibido EL, Adt. 76,
g | [UConeis Direccion P 9 \ 15min |  CCTSPUM,
de oposicion concurso, la seccion con sello y firma .
) i - Cldusula 11, 12
abierto a la requisitos y sindical
seccion sindical fechas
Publicacion del Convocatoria Solicitar Publicacién en EU, Art. 76,
6 concurso en Subdireccién para concurso N i 15 min CCTSPUM,
- publicacién en periddico de [
periédico de aprobada por Cldusula 11, 12
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mayor Consejo Técnicoy|  periédico y mayor circulacion
circulaciény Abogado General| gaceta Nicolaita y gaceta Nicolaita =
Gaceta
Nicolaita
Publica la ,
. Publicacion de la
convocatoria . ; .
Convocatoria de Asigna los convocatoria de
de concurso de . .,
S Subdireccidon concurso de lugares donde concurso de . EU, Art. 76
7 oposicion ¢ o 2 . oy ) 10 min
abierto en oposicion abierto|  se publicala | oposicién abierto RGPA, art. 32
. convocatoria en los lugares
lugares visibles sefialados
de la Facultad
Se evalia a
aspirantes :
. P Lista de
Realiza i grado .
Comisién . aspirantes con
concurso de . . académico, N
e Académica Expedientes de . calificaciones .
8 oposicion : . experiencia . 3 dias RGPA, art. 40
) Dictaminador|  concursantes . asignadas
abierto y académica,
ey a ) durante el
dictdmenes profesional y
concurso
examen frente
a grupo.
Ratificacion,
i Dictamen de la | observaciones -
Envia al o ctamen de webacione Oficio de EU, Art. 76
Consejo Direccion Comision o declararlo s
9 P e . recibido con 1 hora
Técnico los Académica desierto y
. . . L selloy firma RGPA, art. 42
dictdmenes Dictaminadora reiniciar el
procedimiento
Recibe Dictamen
dictdmenes ) ., . Oficio de EU, Art. 76
Direccion avalado por el Recibe . .
10 | avalados por Conseio dictanmen recibido con 15 min
el Consejo - ) sello y firma RGPA, art. 42
A Técnico
Técnico
Publica - N
. . y Elabora oficio Publicacion de
comunica por
escrito a los Acta del Consejo i fsultpdos,
Direccion .. ) resultados del Oficio a los . EU, Art. 76
11 | concursantes, Técnico 15 min
concurso de concursantes RGPA, art. 44
los resultados o .
oposicion comunicando los
del concurso .
L interno resultados
de oposicion
ra tri i N
ESpehZ;,'ZZ diss Publicacion de
s uientles 5 i resultados Recibe EU, Art. 76
12 fgech ara Direccién Oficio a los solicitud de | Oficio de recibido 15 min
. a P concursantes inconformidad | con sello y firma RGPA, art. 45,
recibir recursos ) .
s comunicando por escrito 46
. . los resultados
inconformidad
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El Consejo

Técnico, . B
analizara las
Atiende los ; .
; -~ . inconformidad EU, Art. 76
recursos de Direccion Solicitud de es presentadas| Acta del Conseio
13| inconformidad inconformidad P o ] 1 hora
cuando se por escrito parios Teahito
concursantes RGPA, art. 46
presentan 5
para emitir su
resolucién
definitiva
Establece los Elabora oficio Publicacion de EU. Art. 76
resultados del Direccion Acta del con resultados | resultados a los T
14 concurso de Consejo del concurso de|  concursantes 1dia
p Técni . . |
opo§|c|on écnico opo.snuon comunicando los RGPA, art. 46
abierto abierto resultados

Pégina3 3
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Flujograma

INICIO

Elabora convocatoria de concurso de oposicién abierto

Presenta Convocatoria de concurso de oposicién abierto
al Consejo Técnico

Dictamen aprobatorio del Consejo Técnico

Envia convocatoria de concurso de oposicién
abierto a la seccién sindical

Publica la convocatoria de concurso de oposicién abierto

Realiza concurso de oposicién

abierto y emite dictdmenes

Establece los resultados del concurso de oposicién abierto

FIN.

Figura 6 Flujograma del procedimiento del Concurso de Oposicién Abierto.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

\\‘ =

Tabla 13 Descripcion del procedimiento de la coordinacion del proceso de acreditacion.

Coordinar el proceso de acreditacion de los programas académicos
ofertados en la Facultad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-D-04

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccion

Objetivo del procedimiento.

Organizar, sistematizar e integrar las evidencias de las actividades realizadas por la comunidad de la
Facultad de Eléctrica en los Programas Académicos ofertados en la Dependencia, que serviran para la
acreditacion de dichos programas, ante los organismos evaluadores externos (CACEI).

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Atender los lineamientos establecidos por los organismos evaluadores externos.

Alcances.

Organizar, sistematizar e integrar las evidencias por la Coordinacién de los programas educativos,
Direccidn, Subdireccidn, Secretaria Académica y Administrativa de la Facultad de Ingenieria Eléctrica, asi
como de la Biblioteca y el Departamento de Control Escolar, Departamento de Acreditacién y Evaluacidn
y la Secretaria Académica.

Fundamento legal.

Estatuto Universitario, Articulo 76.

Manual Marco de Referencia CACEI 2025.

Pégina3 5
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Nombre del Procedimiento

Cadigo del procedimiento

Dependencia

/
\
\

Tabla 14 Procedimiento de la coordinacion del proceso de acredftacién“\\

Coordinar el proceso de acreditacion del programa académico de la Facultad
de Ingenieria Eléctrica

P-UMSNH-FIE-D-04

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

Descripcion de
No g Puesto o Ar i
actividad sto ea Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Oficio de
Solicita a las solichugd ? las
. . secretarias, )
Recopila secretarias, ) Recibe la
. > . - g coordinadores . iy
informacion del Direccion coordinad v informacion
Programa oresy solicitada a las Perman
1 - g n :
Académico de Comité de departamentos departmenios secretarias, ente EU, Art. 76
e o ; . para que .
los dltimos 5 Acreditacion la informacion coordinadores y
o entreguen la
afos generadaenlos | . . departamentos
. ~ informacion del
ultimos 5 afios
Programa
Académico
Organiza, g
Org : Digitaliza los
sistematiza y " . .
R s Informacion y Recibe, organiza | documentosy los
digitaliza la Comité de ) . ) Perman
2 : 5z o documentos y sistematiza la integra en EU, Art. 76
informacion Acreditacién - . iy ente
solicitados informacion carpetas del
del programa
A Organo Evaluador
académico
Responde el
Responde el instrumento de Instrumente
. P Instrumento de ) completoy EU, Art. 76
instrumento de o . auto evaluacion
., Comité de auto evaluacién . carpetas con Manual Marco
3 | auto evaluacion o y organiza las . ) 3 MESES .
del Acreditacion del avidenicias sor evidencias Referencia
c AEEI CACEI oy etasp ordenadas en CACEI 2025
P formato digital
Instrumento Envia el
i tEnwa il d Comité d c;omﬁlitzoyn clonrimt r:]eT: ntI(;s SeaRRkNIarC)
4 instrumen o.'e om.r N ”e rpe 2 . p .y Acuse de recibido 1dia Referencia
autoevaluacion Acreditacion evidencias evidencias
. - CACEI 2025
al CACEI impresas y digitales al
digitales CACEI
Realiza una visita
Direccion por las El Comité
Recibe al instalaciones del | Evaluador entrega
Recibe visita in Secretaria Comité programa observaciones a No Manual Marco
5 situ del Comité Académica Evaluador académico, las autoridades de | especific Referencia
Evaluador establecen la Facultad y ada CACEI 2025
Comité de reuniones con la | Organo Evaluador
Acreditacion Comunidad de la | para su dictamen
Facultad
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L Dictamen del Recibe Dictamen em.m'do CEU, Art. 76
Recibe dictamen " . : por el Comité o S
Comité de Comité Dictamen del i , Manual Marco
del o L Evaluador recibido 1 dia .
CACEI Acreditacién Evaluador Comité GFin Referencia
Evaluador P . CACEI 2025
Dependencia
Flujograma.

Recopilar informacién del PA

Organizacidn, sistematizacién y
digitalizacién

Responder instrumento CACE]

Visita del Comité Evaluador

Dictamen CACEI

FIN.

Figura 7 Flujograma del procedimiento de la coordinacidn del proceso de acreditacion.
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Tabla 15 Descripcion del procedimiento de solicitud y tramite de planes de trabajo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Solicitud y trdmite de planes de trabajo del personal docente.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-D-05

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccién

1. Objetivo del procedimiento.
Solicitar plan de trabajo anual a profesores.
2. Politicas y Normas Generales del procedimiento.

3. Alcances.

Secretaria Administrativa y la Secretaria Académica de la UMSNH.
4. Fundamento legal.

Estatuto Universitario, Art. 76.

Reglamento General del Personal Académico, Art. 49, 50, 51y 52.

Presentar sus programas de trabajo del préximo ciclo escolar, e informar periédicamente de sus avances
a los cuerpos colegiados, a la Direccién de la FIE y demads autoridades competentes.

Aplicable para el Consejo Técnico, la Secretaria Académica, la Secretaria Administrativa de la FIE, la

O
@
=
)
N
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Tabla 16 Procedimiento de solicitud y tradmite de planes de trabajo.

Nombre del procedimiento Solicitud y tramite de planes de trabajo del personal docente

Codigo del procedimiento  P-UMSNH-FIE-D-05

Dependencia

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Direccion

Administrativa

No Descripcion de la 5 Insumo o
T Puesto y are P i i
ackildad esto y drea Entrada roducto Salida Tiempo Fundamento
Se solicita a los - - -
Oficio de entrega | Oficio de solicitud
Profesores 3 meses antes P — de
1 | delinicio de ciclo escolar Direccion Oficio P 15 min RGPA
Profesor de Propuesta de
ta Propiest de recibidos Plan de Trabajo
Plan de Trabajo y
Profesores entregan su R —
Propuesta de Trabajo en F?lan e Concentrado de | Concentrado de
forma escrita y digital en Secretaria - Propuestas de Propuestas de
2 . Trabajo . : 1 hora RGPA
plataforma de la Académica ) Plan de Trabajo | Plan de Trabajo
; iz Firmada de
Direccién de Personal racibide de Profesores de Profesores
SIARH-UMSNH
Aval de la
Secretaria Académica Concentrad Secretaria Propuestas
analiza las Propuestas de ode Académica en dirigidas al
Trabajo en forma digital Secretaria Propuestas | plataforma digital| Consejo Técnico, .
. " . 2 dias RGPA
3 y/o escritas, ademas Académica de Plan de y/u con
realiza observaciones y Trabajo de | observacionesy | observacionesy
sugerencias Profesores | recomendaciones sugerencias
s a los mismos
Propues
. .p' tas Aval de )
: dirigidas al Aval de Director
. . Secretario . Propuestas o
Se revisa y analiza las . Consejo ) en plataforma
Académico, .. recomendaciones .
4 propuestas en el pleno . Técnico por digital o 2 horas RGPA
s Consejo s por parte de .
del Consejo Técnico e parte de . recomendaciones
Técnico . Consejo
Secretario Fa S
o Técnico
Académico
Autorizacion en
" Aval de .
Se envian Propuestas de . ., Oficios plataformas
Plan de Trabajo a la Hirecelon Propuestas correspondiente digitales y/o
5 ,J Secretaria por parte de P . g Y 2 horas RGPA
Secretaria Aeatinilcs H. Conseio s ala Secretaria | escrita por parte
Administrativa 'Técnic oJ Administrativa de la Secretaria
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Flujograma

Se solicita a los

Profesores antes del inicio de ciclo escolar la Propuesta de Plan de
Trabajo

Profesores entregan su Propuesta de Trabajo en forma escrita y
digital en plataforma de la Direccién de Personal SIARH-UMSNH

Secretaria Académica analiza las Propuestas de Trabajo en forma
digital y/o escritas, ademds realiza observaciones

Se revisa y analiza las propuestas en el pleno del Consejo Técnico

Se envian propuestas de Plan de Trabajo ala
Secretaria Administrativa

Figura 8 Flujograma del procedimiento de solicitud y tramite de planes de trabajo.
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6.3 SUBDIRECCION g ML

Tabla 17 Descripcion para el procedimiento de coordinacion de actividades extracurriculares alumnos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Coordina actividades culturales y deportivas para los alumnos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH—FIE—SDIR—Ol
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccién

1.

Objetivo del procedimiento.
Coordinar y supervisar las actividades académicas de Ia FIE.
Politicas y normas generales del procedimiento.

Atender todas las propuestas de la administracign central para dar difusién y llevar a cabo las actividades
culturales y deportivas en la Dependencia.

Alcances.

Este procedimiento se aplica para todo el personal académico de |3 Facultad.

Fundamento legal.

Estatuto Universitario Articulo 78.
Reglamento Interno UMSNH, Articulo 142.
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Tabla 18 Procedimiento de coordinacion de actividades extracurriculares alumnos.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Coordina actividades culturales y deportivas para los alumnos
P-UMSNH-FIE-SDIR-01

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

ipcio6 2 Insumo o < 2
No. Descnp_a‘on e Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
Recibe el Oficio con las Recibe el Comunicado
comunicado de disposiciones comunicado de las
1 sobre las subdireceidi realizar de las actividades 5 min Reglamento
actividades actividades actividades culturales y Interno UMSNH
culturales o culturalesy culturales y deportivas
deportivas deportivas deportivas recibido
Convocar a los Comunicado
alumnos para de las Convocar a los
.. - Alumnos de la
participar en s actividades alumnos para ) Reglamento
2 - Subdireccion . Facultad 10 min
actividades culturalesy participar en Interno UMSNH
. . convocados
culturales o deportivas a las actividades
deportivas realizarse
< 5 . lumn
Participacion en Realizar A u . o3
iy Alumnos - participantes
actividades R actividades - Reglamento
3 Subdireccion convocados a en diversas 2 horas
culturales o . culturales o . Interno UMSNH
: participar . actividades
deportivas deportivas
convocadas
Genera informe :
. Registro de los
de actividades y
alumnosy las Elabora
resultados de L . ) Informe de Reglamento
4 . Subdireccién | actividades en informe de S 2 horas
las actividades i actividades Interno UMSNH
las que actividades
culturalesy Tors i
deportivas P P
Remite informe
a la Secretaria
Académica de Informe de las Entrega de Acuse de
: iy o ; . ) Reglamento
5 resultados de Subdireccion actividades informe informe 5 min
R . R L Interno UMSNH
las actividades realizadas realizado recibido
culturalesy
deportivas

Pégina4 2

#HumanistaPorSiempre



Flujograma

INICIO

Recepcion de Sec Acad
memorandum de actividades

Convocar a los alumnos a
participar en actividades
deportivas y culturales

Coordinar participacion de alumnos
en actividades culturales y
deportivas

Generar informe de actividades
realizadas

Remitir informe a la Secretaria
Académica UMSNH

FIN.

Figura 9 Flujograma para el procedimiento de coordinacion de actividades extracurriculares alumnos.
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Tabla 19 Descripcién del procedimiento para supervisar el trabajo y orden en edificios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Supervisa permanencia de trabajo y orden en edificios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SDIR-02

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion.

Objetivo del procedimiento.

Coordinar y supervisar las actividades académicas de la FIE.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Verificar que se mantenga el orden en todas las actividades realizadas, generando acciones de mejora
continua en beneficio de la comunidad de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

Alcances.

Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias que mantienen el orden vy la
permanencia de trabajo en sus instalaciones.

Fundamento legal.

Estatuto Universitario, Articulo 76.

Reglamento General de Personal Académico, Articulo 50.

Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 142

Pégina44‘
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Tabla 20 Procedimiento para supervisar el trabajo y orden en edificios. \

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Supervisa permanencia en el trabajo y orden en edificios

P-UMSNH-FIE-SDIR-02

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Descripcion de Puesto Insumo o £
No p % z ' Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad area entrada
Deteccion de
Revisa el buzén ; Revision del alguna queja o
, . Buzdn de 3 5 RIUMSNH
electrénico de : . ; buzén de sugerencia .
1 - Subdireccion quejasy —_—" avosieadaan 10 min
que] y sugerencias que] y P ) RGPA
sugerencias sugerencias el buzon
electrénico
Determina si Informe Determina si
hay casos que sobre la el caso Oficio sobre el RUGMSHH
2 y ) Subdireccion . . e 10 min
requieren queja requiere requerimiento
p ; RGPA
entrevista presentada entrevista
- ica al
Asigna el Dfieio sokre Asigna al Coer:\slg:':;lalz
ersognal ara el ersognal ue pcomisic’nn REBRAIR
3 P P Subdireccion | requerimien P ; ’q . 10 min
desarrollar la realizard la asignada para
} to de i . RGPA
entrevista . entrevista realizar la
entrevista .
entrevista
Envia el
Cita al Oficio sobre Determiia &l citatorio al
interesado el ; interesado RIUMSNH
. » - diay la hora ; .
4 para Subdireccién | requerimien ara realizar la sobre el diay 3 min
desarrollar la to de P . la hora para RGPA
. . entrevista .
entrevista entrevista realizar la
entrevista
Citatorio con Entrevista
. eldiayla . . . RIUMSNH
Realiza la . % Asistencia a la | realizada entre .
5 . Subdireccion hora para ) Variable
entrevista ) entrevista las partes
realizar la . RGPA
. interesadas
entrevista
Exposnc.lon Deteccion de nalisis de los RIUMSNH
. . . de motivos elementos elementos ;
6 Analiza el caso | Subdireccion Variable
de las partes | presentes en presentes en RGPA
interesadas la queja la queja
Analisis de
Busca los Determina |
10 fun;ame:tos validrez Icle Iaa RIUMSNH
7 Valida el caso Subdirecciéon | elementos : Variable
presentados quejay su
presentes en . RGPA
) en la queja gravedad
la queja
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( |
Informa ala Remite un . )
Secretaria Determina la Elabora una informe de la \\ o i RIUM’SNH.' o
Académica el . . validez de la propuesta entrevistay la ) e ' —~
8 Subdireccion . o 15 min S
desarrollo de la quejay su para resolver solucién a la
; : . RGPA
entrevista y su gravedad el conflicto Secretaria
resolucién Académica
Flujograma

INICIO

Deteccidn de alguna queja depositada en el buzén
electrdnico

Determinar si la queja requiere entrevista

Asigna el personal para desarrollar la entrevista

Exposicion de motivos de las partes interesadas

Determina la validez de la queja y su gravedad

Informa a la Secretaria

Académica el desarrollo de la entrevista y su resolucién

FIN.

Figura 10 Flujograma del procedimiento para supervisar el trabajo y orden en edificios.
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Tabla 21 Descripcién del procedimiento para la organizacion de cursos o talleres.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA

3. Alcances.

4. Fundamento legal.

Organizacion del Curso-Taller

P-UMSNH-FIE-SDIR-03

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

1. Objetivo del procedimiento.
Apovyar a la Subdireccion en la programacion, organizacion y desarrollo de los Cursos-Taller, diplomados
y cursos que oferte la Facultad. Diversificar, disefiar e implementar las acciones de educacion continua
que respondan a las necesidades o requerimientos especificos de los usuarios.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se organizaran cursos-talleres en funcién a las necesidades detectadas en la Facultad con la finalidad
de mejorar los servicios académicos ofertados en la Facultad de Ingenieria Eléctrica, verificando que
se cumpla con la normativa universitaria.

Reglamento Interno UMSNH, Articulo 142.

Este procedimiento es aplicable a las actividades realizadas por la Subdireccién y la oficina de Atencién
Integral al Estudiante en la organizacién de los diferentes Cursos-Talleres.

Tabla 22 Procedimiento para la organizacion de cursos o talleres.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Organizacion del Curso-Taller
P-UMSNH-FIE-SDIR-03

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Descripcién de Z Insumo o < :
No. pc Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad entrada
Determinar la BESHEIGH Realiza los
factibilidad estudios . Realiza una
.. Integral al . Analiza los Reglamento
econdmica del ) necesarios para propuesta del
1 Estudiante datos 5 horas Interno
Curso-Taller establecer la costo de
S recaudados . i UMSNH
conla : - factibilidad inscripcion
: =2z Subdireccion L
Subdireccion econdémica
Establece las Atencién . Analiza los
Revisa la .
cuotas de Integral al rubros a cubrir Reglamento
. L . propuesta del Cuota global y ;
2 inscripcién al Estudiante costo da del de inscriocion 10 min Interno
Curso-Taller . o Curso-Taller P UMSNH
. . ) inscripcion
sugerido Subdireccion
Establece junto Atencién Propuesta
nla retaria Integral al tematica de los : .
© S’ec. eta g_ : Analiza de las Contenido Reglamento
Académica el Estudiante aspirantes para . .
3 ) tematicas tematico para el 5 horas Interno
contenido formar el Curso-
fax , propuestas Curso-Taller UMSNH
tematico del Secretaria Taller
Curso-Taller Académica
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Establece los . Elabora el Organizacién del
L - Contenido A
términos de la Oficina de G contenido Curso-Taller a Reglamento
S o tematico para el s ; 3
convocatoria Educacioén Curso-Taller temético del partir del dias Interno
elaborada por la Continua Curso-Taller contenido UMSNH
Comision Técnica temdtico
Organizacion del Elsboraciinide
Elabora la g Convocatoria Convocatoria
2 i Curso- .
convocatoria Oficina de . con eje completa con Reglamento
. Taller a partir -
para el Curso- Educacién del tematico, lugar, todos los 3 horas Interno
Taller Continua . fecha de inicio parametros UMSNH
contenido ; .
oy y termino de establecidos
tematico
los cursos
Difunde la
convocatoria del
Curso-Taller con Convocatoria Seleccién de los W
- e ; Publicacion de la
tematica Oficina de completa con medios ; Reglamento
: L e convocatoria en .
elegida, fechas Educacién todos los institucionales los medios 30 min Interno
de inicioy Continua parametros y digitalespara | . UMSNH
L e . . institucionales
término emitida establecidos la difusién
por la Comision
Técnica
Recibe la Revisa la
solicitud de Atencién Solicitud de solicitud para Inscripcién al
. L . o S . Reglamento
inscripciény el Integral al inscripcion y verificar que aspirante en el ;

X . 15 min Interno
recibo de pago Estudiante pago de tenga todos Curso-Taller UMSNH
que elabora el inscripcion los datos

aspirante requeridos

Verifica que las Elabora un

Atencion actividades se . registro de las
Coordina el - Reglamento
Opera el Curso- Integral al desarrollen actividades Durante el
. desarrollo de . Interno
Taller Estudiante dentro de las . realizadas en el curso

las actividades UMSNH

fechas Curso-Taller
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Flujograma.

INICIO

Factibilidad de Curso-
Taller

Establecer cuota de
inscripcién

Establecer contenido
tematico

Convocatoria

Registro de alumnos

Impartir Curso-Taller

FIN

Figura 11 Flujograma para el procedimiento para la organizacion de cursos o talleres.
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Tabla 23 Descripcion del procedimiento para la difusion de programas y acciones educativas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Informacion y difusion de programas y acciones educativas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SDIR-04

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

1. Objetivo del procedimiento.
Generar informacién oportuna sobre los programas, acciones educativas y de investigacidn sobre el
quehacer universitario de la Facultad y difundirlo en la comunidad académica y la poblacién en general, a
través de los medios informativos nacionales e internacionales.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Se difundiran todas las actividades académicas, culturales deportivas
llevadas a cabo en la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a todos los miembros de la comunidad de la Facultad de Ingenieria
Eléctrica.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 142.

Tabla 24 Procedimiento para la difusion de programas y acciones educativas.

Nombre del Procedimiento Informacion sobre difusion de programas y acciones educativas
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIE-SDIR-04

Dependencia Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Descripcion de < -
No .p. Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad
. Informacion .
Recibe la Analiza la
5 7 de los . o s .
informacién de los e informacion de Organiza la
Difusién y programasy ) . . Reglamento
1 programasy . .. . los programasy | informacion en 5 min
. . Vinculacién acciones ) L Interno UMSNH
acciones educativas ; acciones formato digital
. e . educativas :
sujetos a difusiéon educativas
L . Elabora
Determina si es - Determina la , LN
) e Informacién . parametros para ©
necesaria la Difusion y necesidad de . . Reglamento =
2 -G . ., en formato o realizar una 10 min =
creacion de Vinculacién s creacién de Interno UMSNH 20
. digital : propuesta de T
contenido contenido . o
contenido
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Crea la propuesta

Pardmetros

Elabora la

Verificacion de \

i oy para realizar propuesta de los elementos y :
de disefio para la Difusion y S . \ 4 Reglamento
e . ., una disefio para que contiene la | . 1hora .
difusion de Vinculacion g S Interno UMSNH
. propuesta de difusién de propuesta de N s
contenido - - .o S b r
contenido contenido disefio .
Remite la propuesta Propuesta de Remite la
de disefio a la Difusion y disefio para propuesta de Autorizacién de 1 hora Reglamento
Direccién para su Vinculacion difusion de disefio a la publicacion Interno UMSNH
aprobacion contenido Direccion
. Propuesta de Recibe la ..
Recibe P ) p~ Oficio de
. Difusién y disefio para propuesta de L . Reglamento
recomendaciones i " A - recibido con 5 min
R -, Vinculaciéon difusion de disefio a la . Interno UMSNH
de la Direccién : . 5 selloy firma
contenido Direccion
Itera la propuesta Recibe la .
p‘ P y Realiza las
realiza las oo propuesta de . e
. Difusién y S Revisa la modificaciones . Reglamento
modificaciones } L disefio : 15 min
. Vinculacién . propuesta sugeridas por la Interno UMSNH
determinadas por la revisada por .
. » . L. Direccion
Direccion la Direccién
Remite la propuesta Remite la
: S Propuesta de o
corregida a la Difusién y L propuesta de Autorizacion de : Reglamento
) ) . L disefio o — 10 min
Direccién para una Vinculacion e disefio a la publicacién Interno UMSNH
o modificada ) -
segunda revision Direccion
Recibe el
., I oficio Organiza la E T
Recibe aprobacién Difusiony ) ) & - Informacion lista ) Reglamento
. L . ., aprobatorio | informacién para e 15 min
de la Direccion Vinculacion e . para difusion Interno UMSNH
dela su difusion
Direccion
Difunde entre la
) La
comunidad : iz —
, . informacion Difusién de la
académicay la - . oz ;
. Oficina de sobre informacion en Realiza un
poblacién en o . L . Reglamento
Comunicacién | programasy medios seguimiento de | Variable
general los ; 5.z T (g i Interno UMSNH
: Social actividades institucionales la difusién
respectivos -
académicos

programasy
acciones educativas
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Flujograma.

INICIO

Recibe la informacién de los
programas y acciones educativas

Crea la propuesta de disefio para la
difusion de contenido

Recibe recomendaciones

de la Direccién

Recibe aprobacion
de la Direccién

Difunde entre la comunidad los
programas y acciones educativas

FIN.

Figura 12 Flujograma del procedimiento para la difusion de programas y acciones educativas.
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Tabla 25 Descripcion del procedimiento para la difusion de programas de becas.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Difusion de los programas de becas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SDIR-05

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Objetivo del procedimiento.

Difundir y promover los diversos programas de becas de apoyo dirigidos a estudiantes universitarios,
procurando contar con la mas amplia cobertura, oportunidad y transparencia.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Se daran a conocer todos los programas de becas a los que pueden acceder los alumnos de la FIE,
brindando las facilidades para los alumnos que estén interesados en aplicar para alguna de ellas.
Alcances.

Este procedimiento se aplica a la postulaciéon de los programas de becas ofrecidos por las
dependencias universitarias.

Fundamento legal.

Reglamento interno de la UMSNH, Articulo 142.
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Tabla 26 Procedimiento para la difusion de programas de becas.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Difusion de los programas de becas
P-UMSNH-FIE-SDIR-05

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Descripcion de la Puesto Insumo o =
No. p e % x Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
Recibe la
informacion de
los programas de Progrsinas e
PROg becas emitido Revision de Autorizacion
becas para los e ) ) . .
) Difusiény | por la Direccion los para difundir ) Reglamento
1 estudiantes que . ., 5 min
. vinculacion de programas los programas Interno UMSNH
emite la : i
. <5 Vinculacién y de becas de becas
Direccion de L .
. L Servicio Social
Vinculacién y
Servicio social
Envia informacion .
Envio de los
de programas de raaTadia
becas a la Autorizacion prog Difusién de los
. o : ; de becasa la
Oficina de Difusién y para difundir . programas en : Reglamento
2 I . ) Oficina . 3 min
Difusiény vinculaciéon los programas e los medios Interno UMSNH
. ., Difusion y o
Vinculacion de becas . oz institucionales
vinculacién
de la
FIE
Asesora 'y Atiende
acompania a los e dudas de los | Inscripcion de
. Difusion de los . .
estudiantes para e estudiantes | los estudiantes
. Difusiony programas en . ) Reglamento
3 que participen . o . interesados en los 10 min
vinculacion los medios Interno UMSNH
adecuadamente I enel programas de
institucionales
enla programa de becas
convocatoria becas
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Flujograma.

INICIO

Recibir informacion de los
programas de becas

[ i

Enviar informacion de los programas
de becas a la oficina de Difusién y
Vinculacién

Asesorar y acompafar al estudiantado

FIN.

Figura 13 Flujograma del procedimiento para la difusion de programas de becas.
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Tabla 27 Descripcion del procedimiento de difusion de programas de movilidad estudiantil.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Difusion de programas de movilidad estudiantil

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SDIR-06
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

1. Objetivo del procedimiento.
Promover y difundir los programas de intercambio académico de la Universidad con otras instituciones
de educacién superior e investigacion a nivel nacional e internacional que, a través de diversos
programas de movilidad y estancias académicas, permita tanto la salida como la llegada temporal de
profesores y estudiantes a los programas educativos que ofrece la Facultad.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se daran a conocer todos los programas de movilidad a los que pueden acceder los alumnos de la FIE,
brindando las facilidades para los alumnos que estén interesados en aplicar para alguna de ellas.

3. Alcances.
Este procedimiento se aplica a las dependencias universitarias que mantienen y difunden los programas
de movilidad estudiantil.

4. Fundamento legal.
Reglamento interno de la UMSNH, Articulo 142.
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Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 28 Procedimiento de difusion de programas de movilidad estudiantil.

Difusion de programas de movilidad estudiantil

P-UMSNH-FIE-SDIR-06

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Descripcion de la Puesto Insumo o 3
No. p 2 , y Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
Coadyuva en la
correcta gestion - iz Convenio
e Solicitud de Gestion de
institucional de . . aprobadoy
) P dependencia tramites .
convenios de Difusion y . o firmado por Reglamento
1 i ; . S universitarias para 1 hora
colaboraciéony vinculacion las Interno UMSNH
iz para establecer | establecer el -
prestacion de . A dependencias
- convenio convenio A
servicios de la universitarias
Universidad
Recibe la
informacion de Programas de oy
. Revision de o
los programas de movilidad los Autorizacion
movilidad . estudiantil para difundir
N Difusion y L programas Reglamento
2 estudiantil que : 2 emitido por la los programas | 2 horas
) vinculacion ) . de . Interno UMSNH
emite la Direccion de = de movilidad
y s . ., movilidad .
Direccion de Vinculaciény . estudiantil
. L . . estudiantil
Vinculaciény servicio social
Servicio social
Envia la Envio de los
informacion de rogramas P
R prog Difusion de los
los programas de Autorizacion de
o : ; s programas de
movilidad I para difundir movilidad i
. Difusiény o movilidad ) Reglamento
3 estudiantil a la . oz los programas | estudiantil a . 10 min
- vinculacion o estudiantil en Interno UMSNH
Oficina de de movilidad la los medios
Difusién y estudiantil Oficina de .
. i el S institucionales
vinculacion de la Difusiony
FIE vinculacién
Asesoray Atiende
acompania a los P dudas de los i
.pa aalo Difusion de los . Inscripcién de
estudiantes para estudiantes A
s programas de . los estudiantes
que participen P e interesados
Difusién y movilidad en los ) Reglamento
4 adecuadamente . - I en los 15 min
vinculacién estudiantil en programas de Interno UMSNH
enla ; programas e
. los medios movilidad
convocatoria de o de L
. institucionales i estudiantil
movilidad movilidad
estudiantil estudiantil
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Flujograma.

INICIO

Generar convenios de colaboraciony
prestacion de servicios

T

Recibir informacion de programas de
movilidad estudiantil

'

Enviar informacion a la oficina de Difucién
y Vinculacion

Asesorar al estudiantado para la
participacién en la convocatoria

Figura 14 Flujograma del procedimiento de difusion de programas de movilidad estudiantil.
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Tabla 29 Descripcion del procedimiento de difusion de bolsa de empleo. o \ e <

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Difusion de oportunidades de empleo y plazas vacantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SDIR-07

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

1. Objetivo del procedimiento.
Difundir las oportunidades de empleo y plazas vacantes ofertadas por organizaciones del sector
publico, privado o social entre los egresados de los diversos programas educativos que ofrece la
Facultad.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Fortalecer la vinculacion con el sector productivo a fin de incrementar las oportunidades de empleo
y plazas vacantes generando asi beneficios para nuestros alumnos.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a la Facultad de Ingenieria Eléctrica y las organizaciones que ofrecen
plazas vacantes.

4. Fundamento legal.
Reglamento interno de la UMSNH, Articulo 142.
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Tabla 30 Procedimiento de difusion de bolsa de empleo.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia
Descripcion de la

Puesto y

Difusion de oportunidades de empleo y plazas vacantes
P-UMSNH-FIE-SDIR-07

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Subdireccion

Insumo o

No. S > Producto Salida Tiem Fun
actividad drea entrada g Hridamente
Recibe la L
. L. Revision de las .
informacion de la : Oportunidades
. : 2 . oportunidades
Direccion de Lista de de empleoy
. .. . de empleoy
Vinculacion y P oportunidades plazas Reglamento
o . Difusion y plazas .
1 Servicio social y . . de empleoy vacantes 10 min Interno
Vinculacion vacantes .
los empleadores plazas . ofrecidas por UMSNH
ofrecidas por
en contacto con vacantes las las
la Facultad sobre . dependencias
dependencias
plazas vacantes
Envia la
informacion de Difusién de las Envio de la Difusion de las
los programas de oportunidades informacion | oportunidades
movilidad I de empleo sobre las de empleo : Reglamento
L Difusion y sl ; adeadtd 5 min €
2 estudiantil a la Vinculacién plazas oportunidades plazas Interno
Oficina de vacantes en de empleoy vacantes en UMSNH
Difusion y los medios plazas los medios
Vinculacién institucionales vacantes institucionales
de la FIE
Asesoray Atiende dudas
acompafia a los Difusion de las de los
estudiantes para oportunidades estudiantes .
i ; Inscripcion de
adquirir i e de empleoy interesados en . Reglamento
Difusion y los estudiantes .
3 adecuadamente Vinculacién plazas las en las plazas 15 min Interno
las vacantes en oportunidades P UMSNH
; ; vacantes
oportunidades de los medios de empleoy
empleo y plazas institucionales plazas
vacantes vacantes
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Flujograma

INICIO

{ N

Recibir informacién
emitida

Enviar informacién a la
oficina de Difusién y
Vinculacién

Asesorar y acompafiar a
los estudiantes

FIN.

Figura 15 Flujograma del procedimiento de difusion de bolsa de empleo.
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6.4 SECRETARIA ACADEMICA

Tabla 31 Descripcion del procedimiento del tramite de titulacion.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Tramite de titulacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-01

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Objetivo del procedimiento.

Autorizar los exdmenes de profesionales y sus respectivos jurados.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

El pasante debera cumplir con todos los lineamientos establecidos en el Reglamento de Titulacién
de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

Alcances.

Este procedimiento es aplicable a los egresados de los programas de la Facultad de Ingenieria
Eléctrica brindando el apoyo y la orientacidn para realizar tramites de Titulacion.

Fundamento legal.

Reglamento de Titulacidn de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

Reglamento General de Exdmenes de la UMSNH Articulos 39, 43, 47.
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Tabla 32 Procedimiento del tramite de titulacion.

Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Tramite de titulacion
P-UMSNH-FIE-SAC-01

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Descripcion de la Puesto o
No p 2 . Entrada Producto Salida Tiempo| Fundamento
actividad Area
Indica al egresado las Indica al El egresado .
. . . Registro de la
instrucciones para egresado las ingresa a su .
s ; : 2 modalidad de Reglamento
que registre la Secretaria instrucciones | cuenta del SIIA . iy . . iy
1 - i . . titulacién en el 10 min | de Titulacién
modalidad de Académica | pararegistrar | y seleccionala
. P . -, portal del SIIA, con FIE
titulacion en su portal la modalidad opcion ol vsiG denmbsio
del SIIA de titulacion titulacion )
T Recibe y sella
Emite visto bueno de y
. con fecha del .
la solicitud de ; . Comunica por
o dia la solicitud Aprueba con .
autorizacion de . escrito al
. , de visto bueno o . Reglamento
modalidad de Secretaria R s solicitante, del . . L,
2 . <2 . 7 s autorizacion indica alguna . . 5 min | de Titulacion
titulacion o comunica | Académica . e. ., .| vistobuenoosi
. de modalidad | modificacion si . FIE
al egresado si . . . requiere alguna
: de titulacion lo requiere Y
requiere . ez modificacion
e que imprimid
modificaciones
el egresado
Aprueba con visto . Solicitud de
P - Solicitud de L o
bueno la solicitud de , e Emite visto autorizacion Reglamento
G Secretaria | autorizacion de ; : ; 2 oo
3 autorizacion de G 2 bueno de de modalidad de | 10 min | de Titulacién
. Académica modalidad o . iy
modalidad de . P la solicitud titulacion FIE
. . de titulacion
titulacion aprobada.
Generar
L Carta de
Generacion de , s s propuesta de Propuesta de Reglamento
Secretaria autorizacion . ; ; : i
4 propuesta de g : sinodales para sinodales 15 min | de Titulacion
. Académica | firmada por el
sinodales examen generada FIE
asesor .
recepcional
Verifica que la
., ropuesta de
Aprobacién de p P ; Reglamento de
; sinodales esté Aprueba la . 3
propuesta del egresado| Secretaria Propuestade |. . Titulacion FIE
5 . . . integrada por propuesta de 15 min
sobre el nombramiento| Académica sinodales .
. el asesor, dos sinodales
de los sinodales . RGE
titulares y un
suplente
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Propuesta de

— . Recibe visto U JNIN W~
Recibe visto bueno del sinodales \\\R*eglameﬁto de
. bueno del asesor - - . 2z
asesor Secretaria |integrada por el Oficio de recibido .| Titulacion FIE
6 . sobre la . 15 min
sobre la mesa de los | Académica asesor, dos con sello y firma
. . propuesta de los
sinodales titulares y un : RGE
sinodales
suplente
Recibe
notificacion de la Realiza la
. iy Cartas de
Direccion cuando los , L captura de datos
5 Secretaria aceptacion ; ; . |Reglamento de
7 |sinodales presentan la 2o iy de los sinodales | Registro del SIIA | 10 min | _ -7
. Académica |emitidas por los Titulacion FIE
carta de aceptacién . en el
sinodales
para formar parte de la SIIA
mesa del solicitante
Verifica el
- estatus del
Verifica cuando los '
. . dictamen como
sinodales emiten el
. , Aprobado — No . . -
3 dictamen de Aprobado| Secretaria Registro.del SiiA} Aprobado gue Trabajo de titulacion 15 min Reglamento de
— No Aprobado desde | Académica P o 4 dictaminado Titulacién FIE
emitieron los
su cuenta del .
sinodales desde
SIA
su cuenta del
SHA
& . Comunica al
Verifica que el . Verifica que el
. , Trabajo de . egresado el
dictamen de los Secretaria . - dictamen de . . |Reglamento de
9 . . titulacion . dictamen 5 min . p
sinodales sea Académica : . los sinodales sea - Titulacion FIE
. dictaminado . aprobatorio para
aprobatorio aprobatorio .
que realice el pago
. Comunica al El egresado
Indica las .
. . egresado las realiza el pago
instrucciones al . . . .
, instrucciones | en los distintos Recibe los
egresado para Secretaria . |Reglamento de
10 G para Ingresar al | bancos o enlas | comprobantesde | 15 min | _ -
generar tres Académica . Titulacion FIE
, SlIA e Cajas de la pago
ordenes de pago - ;
aral SUA Imprimir las Tesoreria de la
ordenes UMSNH
; Indica al El egresado
Comunica al egresado
. egresado la acude ala .
las recomendaciones 1ok Recibe el
. . forma de revision de
para realizar la revision . comprobante de Reglamento de
; , programar expediente y g A iz
de expediente en el Secretaria i revision de ; Titulacion FIE
11 - la revision del entrega los , Variable
Departamento Académica . expediente y
) . expediente documentos en
de Titulacion de la la fecha del examen RGE
; iy desde el el .
Direccion de Control recepcional
Escolar portal del Departamento
SIIA de Titulacion
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Oficios de

Inscribe en la

. L agenda de -
Secretaria | solicitud para g . Oficio con la fecha Reglamento de
Programa el examen v actividades el ; . . iy
12 ; Académica | programar el asignada para el |Variable | Titulacién FIE
recepcional examen )
examen . examen recepcional
recepseional recepcional en la
fecha acordada
Celebraciény
aprobacién o no
aprobacion del
. P examen Toma de
Asigna al personal . Protesta en caso Regl to d
. - recepcional. y eglamento de
que estara en el Oficios con de aprobacidén del Titulacién FIE
protocolo de examen | Secretaria | programacion ) examen
13 — ondieies d Cada sinodal recencional 2 horas
r.ecep-cu?na para ca ic e exa.men emitir4 su voto recep y RGE
imprimir el acta recepcional mediante la | €Mision de acta de
correspondiente calificacion de e
aprobado o
reprobado
Elabora el Acta de Imprime el acta
Examen de examen
Recepcional y la Secretaria Los sinodales | pararecaudar | Acta de examen . RGE
14 . . ) ) 5 min
entrega a los Académica | emiten suvoto| la firma de los firmada
sinodales para su sinodales y del
firma sustentante
Acta asentada
en
los libros de la
Indica al sustentante facultad y de
aprobado los pasos la .
g e . - Indica al
para entregar el acta Direccion de Acta de examen
; " sustentante -
de examen, una vez Secretaria Servicios original y tres . RGE
15 . i cuando puede . 10 min
que haya sido Académica | Escolares, que - copias entregadas
R . recibir el acta
digitalizada firman los al sustentante
. 2 de examen
de la Secretaria sinodales, el
Académica secretario del
plantel y el
sustentante
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Flujograma

INICIO

Registro de titulacién en portal SIIA

Presentar carta de autorizacion del asesor

Propuesta de sinodales

Carta de aceptacion dirigida a la Facultad

Emision del dictamen

Revision del expediente

Pressentaion del portocolo de examen
recepconal

Entrega de acta de examen

FIN.

Figura 16 Flujograma del procedimiento del tramite de titulacion.
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Tabla 33 Descripcion del procedimiento de levantar las actas de Consejo Técnico.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Levantar las actas de las sesiones de Consejo Técnico
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-02

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Elaborar las actas de las sesiones del Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Eléctrica para dar
testimonio de los acuerdos tomados en cada una de éstas.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las actas de las sesiones de Consejo Técnico deberan ser elaboradas el mismo dia de la sesién, con la
finalidad de poder darle continuidad a los trdmites académico-administrativos tratados en la sesion.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a reuniones del Consejo Técnico de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

4. Fundamento legal.
Reglamento interno de la UMSNH, Articulo 143.
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Tabla 34 Procedimiento de levantar las actas de Consejo Técnico.

Nombre del procedimiento
Codigo del procedimiento

Dependencia

Levantar las actas de las sesiones de Consejo Técnico
P-UMSNH-FIE-SAC-02

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Descripcion de . Insumo o
No. 2 Puesto y area Producto Salida Tiem Fundam
la actividad y entrada po iy
Asiste a la "
i s Convocatoria a Toma nota de
sesion de . . Se abordan los
[ Secretaria reunion del los acuerdos Reglamento
1 | Consejo Técnico - ek = puntos de la 2 horas
) Académica Consejo Técnico ; tomados en la Interno UMSNH
como Secretario : orden del dia -
y orden del dia sesion
de este
Nota de los
Elabora el acta , Elabora el acta Acta del
. Secretaria acuerdos . o Reglamento
2 del Consejo . del Consejo Consejo Técnico 3 horas
P Académica tomados en la s Interno UMSNH
Técnico - Técnico elaborada
sesion
Presenta acta
Presenta el acta Acta del Consejo ntaac Acta del
Gz . b para . Reglamento
para aprobacién Secretaria Técnico firmada - Consejo .
3 . . aprobacién del . 15 min Interno
del Consejo Académica por los ) Técnico
S . Consejo UMSNH
Técnico asistentes o aprobada
Técnico
Firmar acta de : Acta del
: , Acta del Consejo| Recabar firmas ) Reglamento
Consejo Secretaria - Consejo .
4 . P Técnico en el acta L. 15 min Interno
Técnico Académica Técnico
aprobada aprobada : UMSNH
aprobado firmada
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Flujograma

INICIO

Asistencia a sesion del consejo técnico
~
Elaboracion de acta del consejo técnico
- N
Presentacion de acta para aprobacion del
consejo técnico
. J
=,
Se aprueba el Acta de consejo tecnico
_J

Figura 17 Flujograma del procedimiento de levantar las actas de Consejo Técnico.
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Tabla 35 Descripcion del procedimiento para elaborar las certificaciones y constancias.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaborar las certificaciones y constancias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-03

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Objetivo del procedimiento.

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

Politicas y normas generales del procedimiento.

Elaborar las certificaciones y constancias solicitadas cuando se cuente en los archivos fisicos o
digitales de la Facultad de Ingenieria Eléctrica con la evidencia documental como soporte.

Alcances.

Este procedimiento es aplicable a las actividades académicas realizadas en la Facultad de Eléctrica
que queda constancia en los archivos.

Fundamento legal.

Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.
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Tabla 36 Procedimiento para elaborar las certificaciones y constancias.

Nombre del procedimiento

Cédigo del procedimiento

Dependencia

Descripcion de

Puestoy

Elaborar certificaciones y constancias

P-UMSNH-FIE-SAC-03

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Insumo o

No. & 3 Producto Salida Tiempo Fundamen
la actividad area entrada P e
. Solicitud del
Redlbe interesado
1 solicitud de Secretaria Solicitud del Recepcion de con sello 3 min Reglamento
certificaciones Académica interesado la solicitud firma dey interno UMSNH
o constancias %
recibido
Solicitud del Valida la
. , interesado . informacién
2 Revisa la Secretaria con sello Revisa la resentada 3 min Reglamento
solicitud Académica . Y solicitud P interno UMSNH
firma de por el
recibido interesado
Verifica que »
- < 5 Informacion .
exista evidencia . Busca Realiza la
. . validada . . e .
3 en los archivos Secretaria resentada evidencia en certificacién o 5 min Reglamento
académicos Académica P o &l los archivos constancia interno UMSNH
que respalden . P académicos solicitada
. interesado
la solicitud
Entrega la e
Entrega e . & - Certificacion o
e . Certificacion | certificacién o :
certificacion o Secretaria ; . constancia . Reglamento
4 . v o constancia constancia 3 min )
constancia Académica ;- o entregada al interno UMSNH
i solicitada solicitada por A
solicitada interesado

el interesado
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Flujograma

INICIO

-
Recepcion de solicitud
de certificacion o constancia
.
—
Revision de solicitud

L

-

Elaboracion de certificado o
constancia

Entrega de certificacién o
constancia

FIN

Figura 18 Flujograma del procedimiento para elaborar las certificaciones y constancias.
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Tabla 37 Descripcion del procedimiento para la asignacion de tutores y tutorados.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Asignacion de tutores y tutorados

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P- UMSNH-FIE-SAC-04
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

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

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Verificar la adecuada asignacion de tutores, cumpliendo los objetivos propios de la actividad en
beneficio de los alumnos.

3. Alcances.
Este procedimiento regula las actividades del personal docente y alumnos que participan en el
programa.

4. Fundamento legal.
Programa de Accidn Tutorial de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
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Tabla 38 Procedimiento para la asignacion de tutores y tutorados.

Nombre del Procedimiento

Cadigo del procedimiento

Dependencia

Descripcion de

Asignacion de tutores y tutorados

P- UMSNH-FIE-SAC-04

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Insumo o

No. s Puesto y area Producto Salida Tiempo Fundamen
la actividad y entrada P nete
Recepcion de
Recibe solicitud - o
Solicitud de la solicitud
del alumno . -
& coordinacibi ingreso al de Oficio de
1 . P . Programa de ingreso al recibido con 2 min PATFIE
ingresar en el de Tutorias L .
Accion Programa de selloy firma
Programa de . -
o . Tutorial Accion
Accion Tutorial .
Tutorial
. Inscripcién Alumno
: Solicitud de P .
Inscribe al : del alumno registrado
o ingreso al
alumno en el Coordinacién en el formato enla .
2 . Programa de 5 min PATFIE
Programa de de Tutorias L del Programa | plataforma
B . Accion -
Accion Tutorial Tutorial de Accidn de la
Tutorial Facultad
Asigna un tutor L Verificacién Seleccién de | Tutor asignado
Coordinacién .
3 a cada , de tutores tutores alalumno 10 min PATFIE
de Tutorias ; ; . - o
tutorado disponibles disponibles solicitante
Formaliza el . -
) Compromiso | Incorporaciéon
registro de la T Formatos
, Coordinacion formal de de los formatos .
4 tutoria con los p para tutory 5 min PATFIE
de Tutorias tutory a la carpeta
formatos tutorado -
. tutorado respectiva
respectivos
Formatos
Entrega el T Formatos Entrega de s
Coordinacién firmados y .
5 formato de . para tutory formatos al ) 5 min PATFIE
. de Tutorias registrados en
registro al tutor tutorado tutor
plataforma
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Flujograma.

INICIO

Recibir solicitud de alumno

Inscripcion de alumno al PAT

Asignacion de Tutor

Registro en formatos de Tutorado

Registro en formatos de Tutor

FIN.

Figura 19 Flujograma para la asignacion de tutores y tutorados
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Tabla 39 Descripcion del procedimiento para la liberacion del servicio social.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Liberacion del servicio social

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P- UMSNH-FIE-SAC-05

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Asesorar a los pasantes en la gestion de las actividades propias del servicio social. Orientar a los
estudiantes sobre los tramites administrativos que deban cubrir para obtener la acreditacion de su
servicio social. Evaluar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas por los prestadores de servicio
social de la Facultad.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Extender la constancia de acreditacion del servicio social a los pasantes que hayan cumplido de manera
satisfactoria las normas establecidas.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a la Facultad de Ingenieria Eléctrica, la Universidad Michoacana de San
Nicolds de Hidalgo y las dependencias que ofrecen las facilidades para realizar el servicio social.

4. Fundamento legal.
Reglamento General de Servicio Social.
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Tabla 40 Procedimiento para la liberacion del servicio social.

Liberacion del tramite de servicio social
P- UMSNH-FIE-SAC-05

Nombre del Procedimiento
Codigo del procedimiento

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Dependencia

No | Descripcion de Puesto Insumo o =
p' - 3 1 Producto Salida Tiempo | Fundamento
la actividad area entrada
L Determinacio
Revision de
Fom = ma Alumno ; . n grado de
Verificacion P o—_—— Memorandum porcentaje A
1 70% créditos s de avance en el 10 min RGSS
Servicios e programa de
aprobados . calificaciones programa de .
Académicos . estudio
estudio
cursado
Catélogo de
., rogramas . Documento
Eleccion del Proe . Elegir el wocd
Progtama de reconocidos Siicie o e impreso que
2 o . Alumno por la e . indica al 10 min RGSS
Servicio Social ) .z servicio social a
) Direccion e 3 programa a
a realizar . -, realizar A
Vinculaciony realizar
Servicio Social
Programa de
Elaboracién de " actividades a
Programa de Elaboracion de :
programa de Alumno — 2 ; registrar en el .
3 . servicio social programa de 30 min RGSS
actividades a Asesor . . SIIA, acorde al
. a realizar trabajo .
realizar perfil del
alumno.
S S Revisar que sea
Verificaciony | Coordinacién 9 Programa de
i L Programa de acorde al >
analisis de de Servicio . actividades .
4 . . actividades a programa de . 10 min RGSS
actividades a Social realizar estudios del revisado y
realizar UMSNH validado
alumno
Imprimiry
Impresiény recabar firmas Programa de
firma del Programa de de los actividades a RGSS
5 programa de Alumno actividades profesores realizar 3 horas
actividades validado involucrados en firmado por
validado el programa de profesores
servicio social
Envio del Términos y
Alumno -
programa Programa de condiciones
firmado para . - actividades a L establecidas
P Direccion de . Determinacion RGSS
6 establecer - realizar . para el 2 horas
. Servicio ; de condiciones
términos 'y Sodal firmado por programa de I~
o f L
condiciones de UMSNH profesores act:vnd.ades a D~
este realizar. ©
£
)
SC
o
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Turna los

. Alumno
informes (1,2 y
. Informes de
3yglobal)ala ) - Informes de Revisiény o
; . Direccion de . L actividades
Direccion de . actividades de | autorizacion de
- . Servicio . . R con sello de
Servicio Social . servicio social los informes .
4 50 Social recibido
REEA S UMSNH
autorizacion
L Documento de
., < Elaboracién de L
Elaboracién de Area de Informes de R ——— terminacion
documento de Servicios actividades de p. -, firmado el 1 hora RGSS
S (. - ) terminacion de .
terminacion Académicos servicio social L. . Director de la
servicio social .
Dependencia
., Verificacion
Elaboracion de . - Documento de -, ¥ ;
. Direccion de L elaboracion de Constancia
constancia - terminacién . -
. Servicio . constancia oficial de
oficial de . firmado el . ;e 1 hora RGSS
g de Social Blrsetst de b oficial de término de
UMSNH terminacion de servicio social

servicio social

Dependencia

servicio social

Pégina7 8

#HumanistaPorSiempre




Flujograma

INICIO

Registro en SIIA en el programa
de Servicio Social

Definicién del programa de
actividades

Autorizacion del Servicio Social por
parte de la Coordinacién de SS

Generacion de reportes de
actividades y registros en el SIIA

Impresién y firma de reportes 1,2,3
y global

Emisién del documento de
termincion por parte de la Facultad

La Direccion de SS genera
constancia oficial de terminacion

Figura 20 Flujograma del procedimiento para la liberacion del servicio social.
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Tabla 41 Descripcion del procedimiento para elaborar justificantes académicos de alumnos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elabora justificantes académicos para los alumnos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-06
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Objetivo del procedimiento.

Brindar el servicio a los alumnos generdndoles un documento que avale la causa de inasistencia a alguna
actividad académica.

Politicas y normas generales del procedimiento.

Se elaborara un justificante académico cuando se muestre por parte del alumno el comprobante que
avale la inasistencia a las actividades académicas referidas.

Alcances.

Este procedimiento se aplica al personal que desempefia su labor en el Area de Servicios Académicos.
Fundamento legal.

Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.

Reglamento General del Personal Académico, Articulo 50.
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Tabla 42 Procedimiento para elaborar justificantes académicos de alumnos.

Nombre del Procedimiento Elabora justificantes académicos para los alumnos

P-UMSNH-FIE-SAC-06

Caodigo del procedimiento

Dependencia

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Descripcion de - Insumo o
No. o Puesto y drea Producto Salida Tiem Fundamento
la actividad y entrada i
Recibe la o ; >
- Solicitud general Recibe Documentacion
solicitud . . e
Area de normalizada y documentos verificada con
presentada por .. . ;
1 Servicios algun otro presentados todos 3 min RGPA
el alumno que £
- Académicos documento por el los datos
requiere el ; :
S probatorio alumno requeridos
justificante
Determina si el Documentacién L
. i Aprobacion de la
alumno Area de verificada con . )
. - Valida la elaboracion del .
2 requiere Servicios todos ; i w s 3 min RGPA
s . informacion justificante
justificante Académicos los datos i
. . académico
académico requeridos
Justificante
. Solicitud general Elaboracién académico
Elabora el Area de g g
e - aprobada y otro del firmado por el .
3 Justificante Servicios _— Z 5 min RGPA
. . documento justificante Secretario
académico Académicos ) - P
probatorio académico Académico de la
FIE
Justificante
Entrega el Area de académico Entrega el Justificante
justificante - firmado por el justificante académico .
4 . Servicios . (. 3 min RGPA
académico al iy Secretario académico al entregado al
Académicos -
alumno Académico de la alumno alumno
FIE
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Flujograma.

INICIO

Recepcién de solicitud e
informacién

Validacidon de la informacion

Elaboracién de documento

Entrega de documento al alumno

Figura 21 Flujograma del procedimiento para elaborar justificantes académicos de alumnos.
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Tabla 43 Descripcion del procedimiento para la elaboracion de cartas de presentacion para alumnos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elabora cartas de presentacion para los alumnos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-07

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Elaborar los documentos que los alumnos requieren para iniciar sus practicas profesionales o servicio
social.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Verificar que se cuente con el soporte documental del alumno en los archivos de la Facultad para
poder elaborar la carta de presentacion solicitada.

3. Alcances.
Este procedimiento se aplica al personal que trabaja en el Area de Servicios Académicos de la
Facultad.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno UMSNH, Articulo 143.
Reglamento General de Personal Académico, Articulo 50.
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Tabla 44 Procedimiento para la elaboracion de cartas de presentacion para alumnos.

Nombre del Procedimiento

Cddigo del procedimiento

Dependencia

Elabora cartas de presentacién para los alumnos

P-UMSNH-FIE-SAC-07

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Descripcion de| Puesto Insumo o i
No. p i B y Producto Salida Tiempo | Fundamento
la actividad area entrada
Recibe la
solicitud . Verifica que la
5 Recibe 9 . Reglamento
presentada por Area de s documentacion
.. Solicitud general | documentos . Interno
1 el alumno que Servicios - contenga 3 min
: Do normalizada presentados UMSNH
requiere Académicos todos los datos
por el alumno .
la carta de requeridos
presentacion
Valida la o Solicitud general | Corrobora la Aprueba la Reglamento
informacion - normalizada y informacion | elaboracién de la ) Interno
2 Servicios 3 min
presentada por Académicos otro documento presentada carta de UMSNH
el alumno probatorio por el alumno presentacion
Carta de
. Solicitud general L resentacion
Elabora la carta Area de g Elaboracién P Reglamento
iy L aprobada y otro firmada por el .
3 | de presentacién Servicios de la carta de . 5 min Interno
.. documento i3 Secretario
Académicos . presentacion B s UMSNH
probatorio Académico de la
FIE
Carta de
. resentacion Entrega la Carta de
Entrega la carta Area de p & P Reglamento
o e firmada por el carta de presentacion :
4 de presentacién Servicios . L. 5 min Interno
fosi Secretario presentacion entregada al
al alumno Académicos . UMSNH
Académico de la al alumno alumno
FIE
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Flujograma.

INICIO

Recepcidn de solicitud

Validacién de la informacidn

.

Elaboracién de carta de presentacion

Entrega de carta de presentacion

FIN.

Figura 22 Flujograma del procedimiento para la elaboracidn de cartas de presentacion para alumnos.
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Tabla 45 Descripcion del procedimiento para la recepcion de informes de encargados de laboratorios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion de informes a encargados de Laboratorios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-08

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Coordinary supervisar las actividades que se realizan en los laboratorios de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Solicitar a los Encargados de los Laboratorios se presenten las evidencias correspondientes de las actividades
académicas realizadas en dichas 4reas al término de cada semestre.
3. Alcances.
Aplica para todos los Encargados y profesores que desempefian alguna actividad académica dentro de algin
laboratorio perteneciente a la Facultad.
4. Fundamento legal.
Reglamento General de Personal Académico, Articulo 50.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.
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Tabla 46 Procedimiento para la recepcion de informes de encargados de laboratorios.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Recepcidn de informes a encargados de Laboratorios
P-UMSNH-FIE-SAC-08

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

Descripcion de la . Insumo o 7
No. 5 Puesto y area Producto Salida Tiem Fundamento
’ actividad y entrada o
. Recibe una queja
Detecta y analiza los quE .
roblemas que Encargados de SRS 9 Reaaliza un
1 P q & . alteracion del analisis de la Queja validada 5 min RGPA
alteran el ordeny Laboratorios .
, ordeny el queja
trabajo :
trabajo
Elabora oficio con Elabora un Oficio con
los Encargados de . . oficio sobre los | exposicién de .
2 g . Queja validada P 5 min RGPA
problemas Laboratorios problemas los problemas
detectados presentados detectados
, - Oficio con ; i s
Envia el oficio a la Encariados de | exposiibaide los Envia el oficioa | Oficio con sello
3 Secretaria & . P la Secretaria de recibido y 5 min RGPA
. Laboratorios problemas - g
Académica Académica firma
detectados
; Recibe dictamen Elabora las
Recibe 5 :
. - de la Secretaria estrategias para
retroalimentacion P , .
Encargados de | Académica para Analiza el ejecutar las .
4 de 5 . . . 10 min RGPA
; Laboratorios resolver los dictamen disposiciones
la Secretaria ‘o
Académica problemas emitidas en el
detectados dictamen
Analiza las .
. a. . @ Estrategias para
disposiciones u ; . s
: ejecutar las Analiza Analisis de
observaciones Encargados de . - . . . .
5 . . disposiciones disposicionesy | disposicionesy 1 hora RGPA
emitidas por la Laboratorios " ; :
X emitidas en el observaciones observaciones
Secretaria y
P dictamen
Académica
Ejecuta las Ejecuta las
disposiciones Encargados de Disposiciones disposiciones Verifica la
6 emitidas por la & emitidas en el emitidas por la resolucion de 2 horas RGPA

Secretaria
Académica

Laboratorios

dictamen

Secretaria
Académica

los conflictos
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Flujograma.

INICIO

Detectar y analizar problemas

Elaborar oficio con
problemas detectados

Enviar oficio a SA

Recibir retroalimentacion de
oficio enviado a SA

Analizar las disposiciones
establecidas

Ejecutar disposiciones u
observaciones sefialadas por
SA

FIN.

Figura 23 Flujograma del procedimiento para la recepcion de informes de encargados de laboratorios.
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Tabla 47 Descripcion del procedimiento de reinscripcidn de alumnos. UL g

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Reinscripcion de alumnos
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-09
DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad de
Ingenieria Eléctrica. Reinscripcién de alumnos.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccién de Control Escolar UMSNH.
3. Alcances.
Este procedimiento aplica a todo el personal que participa en la inscripcién y reinscripcion de los
alumnos interesados en cursar las materias ofertadas en la dependencia universitaria.
4. Fundamento legal.
Reglamento General de Inscripciones, articulos 2, 4, 10, 13.
Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 143.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccién de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 48 Descripcion del procedimiento para la solicitud de memorandums.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Memorandum de calificacion
cODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-10

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad de
Ingenieria Eléctrica. Elaboracion de memorandos, constancias de inscripcion y constancias de
terminacion.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccion de Control Escolar UMSNH.

3. Alcances.
Entregar el memorandum de calificaciones que es util para realizar otros tramites de los
estudiantes.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccidn de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 49 Descripcion del procedimiento para la solicitud de constancia de estudios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Constancia de estudios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-11

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Obijetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad
de Ingenieria Eléctrica. Elaboracién de memorandums, constancias de inscripcion y constancias
de terminacion.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccion de Control Escolar UMSNH.

3. Alcances.
Es aplicable a todos los alumnos de la Facultad que requieran una constancia de estudios para
tramites subsecuentes.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccion de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 50 Descripcion del procedimiento para la solicitud de constancias de terminacion de estudios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Constancia de terminacion de estudios
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-12

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad
de Ingenieria Eléctrica. Elaboracion de memorandums, constancias de inscripcidn y constancia de
terminacion de estudios.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccién de Control Escolar UMSNH.

3. Alcances.
Es aplicable a todos los alumnos de la Facultad que requieran una constancia de terminacién de
estudios para tramites subsecuentes.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.

Descripcion de actividades.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccion de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 51 Descripcion del procedimiento de emision de Articulo 34 para estudiantes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Articulo 33
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-13

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad de
Ingenieria Eléctrica. Emision de Articulo 33 y su envio a proceso.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccion de Control Escolar UMSNH.
3. Alcances.
Es aplicable a todos los alumnos de la Facultad que requieran aplicar un examen de Articulo 34 en la
Facultad de Ingenieria Eléctrica.
4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.
Reglamento General de Inscripciones, Articulo 9.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccién de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 52 Descripcién del procedimiento de emision de Articulo 51 para estudiantes~___ ="'~~~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Articulo 51
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-14

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Objetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad
de Ingenieria Eléctrica. Emision de Articulo 51y su envio a proceso.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccion de Control Escolar UMSNH.

3. Alcances.
Es aplicable a todos los alumnos de la Facultad que requieran aplicar un examen de Articulo 51 en
la Facultad de Ingenieria Eléctrica.

4. Fundamento Legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 143.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccién de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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Tabla 53 Descripcion del procedimiento de emisién de formas M-2 para estudiantes.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Articulo 10 (M-2)
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAC-15

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Académica

1. Obijetivo del procedimiento.
Brindar apoyo al alumno en sus diversos requerimientos durante su permanencia en la Facultad
de Ingenieria Eléctrica. Emision de formas M-2 y su envio a proceso.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Las establecidas por la Direccion de Control Escolar UMSNH.

3. Alcances.
Es aplicable a todos los profesores de la Facultad que requieran corregir la calificacion de un
alumno de la Facultad de Ingenieria Eléctrica. Corregir las calificaciones de los alumnos cuando
el profesor comete una equivocacion.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la UMSNH, Articulo 93.

Se siguen los procedimientos establecidos por la Direccién de Control Escolar de la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
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6.5 SECRETARIA ADMINISTRATIVA e

Tabla 54 Descripcidn del procedimiento para la recepcion y tramite de reposicion de gastos.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion de facturas para tramite de reposicion de gastos.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-01

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Objetivo del procedimiento.

Llevar a cabo la recepcién de facturas correspondientes a los gastos efectuados por la FIE en los
términos que establece la normatividad y procedimientos universitarios. Vigilar y controlar el registro
del ejercicio presupuestal y de los ingresos generados por la dependencia conforme a las disposiciones
y reglamentacion aplicable.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Para poder realizar el tramite de reposicion de gastos se debera enviar al correo electrénico asignado
por la Secretaria Administrativa, el CFDI en formato PDF y XML, acompafiado de su correspondiente
justificacidn y autorizacion por parte del Director de la Facultad.

Alcances.

Este procedimiento se aplica al personal de la Facultad encargado de administrar los recursos
financieros que les son asignados.

Fundamento legal.

Reglamento interno de la UMSNH, Articulo 144.
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Tabla 55 Procedimiento para la recepcion y tramite de reposicion de gastos.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Recepcion de facturas para tramite de reposicion de gastos.
P-UMSNH-FIE-SAD-01
Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion de Puesto o S 3
No pc 2 Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Area
- Se realiza la .
Recepcion de Listado de
entrega de los
facturas < facturas que
; Area de comprobantes iz iz
correspondientes a ) Recepcion y revision | corresponden ) Reglamento
1 presupuesto fiscales y se 10 min
los gastos . - de las facturas a lo gastado Interno UMSNH
y gestion indica la
efectuados por . enuna
. cantidad .
diversos rubros quincena
gastada
Asignacion de las
Revisién de los cuentas contables
Comprobant
comprobantes en los i
< es fiscales
. Area de que sean comprobantes de
Revision de los ; con sus ; Reglamento
2 presupuesto fiscalmente acuerdo con el . 10 min
comprobantes - ; . respectivas Interno UMSNH
y gestion deducibles formato establecido
g 1 cuentas
P . contables
correspondiente
reposicion del gasto
Se capturan
las facturas en N
Se imprime la L
la plataforma ; Reposicion
caratula de la
del SIIA WEB de i del gasto,
- ; reposicion del gasto,
Elaboracién de Area de acuerdo con lo facturasy
o ) se anexan facturasy | . . ) Reglamento
3 reposicion de presupuesto | establecido por justificantes 15 min
.. . 5 comprobantes 4 Interno UMSNH
gastos y gestiéon la Direccion de s firmados por
iy académicos, para 5
Programaciony . ) el Director de
oo firma del Director
Ejercicio del la FIE
FIE
Gasto
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Flujograma

INICIO

Recepcién de facturas

Revisar comprobantes

Realizar reposicion de
gastos

FIN.

Figura 24 Flujograma del procedimiento para la recepcion y tramite de reposicion de gastos.
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Tabla 56 Descripcion del procedimiento para el tramite de suplencia del personal administrativo——-

Tramite de suplencia de personal administrativo por licencia sin
sueldo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Obijetivo del procedimiento.
Organizar, coordinar y supervisar que las gestiones y tramites administrativos del personal y
recursos financieros se realicen ante las instancias de la administracidn central correspondientes
en representacion de la Direccion.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Tramitar las suplencias de personal administrativo por licencia sin sueldo de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la normatividad universitaria.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a las dependencias universitarias que realizan tramites de
suplencia de personal administrativo.

4. Fundamento legal.
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Empleados de la Universidad Michoacana,
Clausula 52.
Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 144
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Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 57 Procedimiento para el tramite de suplencia del personal administratihp

\

~
%
oY

Tramite de suplencia de personal administrativo
P-UMSNH-FIE-SAD-02

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion de : Insumo o
No. e Puesto y area Pri Sali
Ia actividad y A oducto ida Tiempo| Fundamento
Recibe solicitud
§ o s El empleado s
de licencia sin s ; Solicitud de -
oce de sueldo administrativo suplencia de Qrigicde
1 8 interesado P Valida la solicitud recibido con | 10 min CCT SUEUM
del empleado personal sello v firma
administrativo a . s administrativo y
< g Direccion
la Direccién
Solicitud con .
Autoriza la . Oficio de
) o Visto bueno de o o
Direccion de Difeceitn da la Direccién Autorizacion de la autorizacion
2 Personal, la de la _ - Licencia sin goce de de licencia 1dia CCT SUEUM
. i Personal para Licencia <
licencia sin goce A sueldo sin goce de
sin goce de
de sueldo sueldo
sueldo
™ - Oficio para
. Oficio de Elaborar oficio para o= CCT SUEUM
Solicita ) s s solicitar a la
3 cobertura de Secretaria autorizacién de Solicitud de ersona que 5 min Reglamento
. . Administrativa licencia sin cobertura de P X q Interno UMSNH
licencia : . realizard la
goce de sueldo licencia .
suplencia
Recibe Autorizacién CCT SUEUM
4 autorizacién de Secretaria Recibe oficio Oficio de ara realizar | 2 min Reglamento
coberturadela | Administrativa del SUEUM autorizacién P . Interno UMSNH
: ; la suplencia
licencia
licita
docusr?1ecr\tacién Resguarda
. . la CCT SUEUM
a la persona que . Recibe los Valida la . L
g Secretaria . - informacion . Reglamento
5 realizara la s s : documentos informacion . 5 min
. Administrativa . para realizar Interno UMSNH
suplencia por la del aspirante presentada P
. . el tramite de
licencia sin goce suglendla
de sueldo
Elaborar oficio de
; solici ago a
Recibe icitud de pag
autorizacion de favor de la
persona que = CCT SUEUM
la persona que ; = A Oficio
. Secretaria Oficio de realizard la i ; Reglamento
6 realizara la - . o ; solicitud de | 10 min
. Administrativa autorizacion suplencia, por el Interno UMSNH
suplencia por la . . pago
, o tiempo que durara
licencia sin goce Ia
de sueldo : G
licencia sin goce de
sueldo.
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Flujograma.

INICIO

Solicitar licencia sin goce de
sueldo

Autorizar licencia sin goce de
sueldo

Solicitar cobertura de la
licencia

Autorizar cobertura de la
licencia

Solicitar documentacién del
personal que hara la suplencia

Autorizacion de la suplencia

Figura 25 Flujograma del procedimiento para el tramite de suplencia del personal administrativo.
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Tabla 58 Descripcion del procedimiento de mantenimiento semestral.

P tral de m imi
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO rograma semestral de mantenimiento

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-03

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Objetivo del procedimiento.
Aplicar de manera correcta el mantenimiento de las instalaciones de la Facultad.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se debera aplicar el programa semestral de mantenimiento en todas las areas de la Dependencia
durante los periodos intersemestrales, con la finalidad de conservar los espacios fisicos de la
Dependencia en 6ptimas condiciones.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a todas las dreas de la Dependencia.

4. Fundamento legal.
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato Unico de Empleados de la Universidad Michoacana,
Clausula 52.
Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 144.

Pagina 1 0 2

#HumanistaPorSiempre



Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 59 Procedimiento de mantenimiento semestral.

P-UMSNH-FIE-SAD-03

Programa semestral de mantenimiento

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion de z Insumo o
No. = Puesto y area Producto Salida Tiem Fundam
la actividad y Entrada pe Moy
: - o et Reporte técnico Reglamento
. Director y Supervision de Diagnéstico de las P N |
Supervision de ) . ; con las , nterno
1 : . Secretaria las instalaciones de la . 4 dias UMSNH
instalaciones . . . . necesidades de
Administrativa instalaciones facultad o
mantenimiento
Solicitar a través de la
. lataforma SUPLAN a la .
Reporte técnico P ) -, ID de solicitud Reglamento
. . Subdireccion de |
) Necesidades de Secretario con las Mantenimiento elaborada en la 1 dia nterno
mantenimiento| Administrativo | necesidades de . v plataforma de UMSNH
. Servicios Generales
mantenimiento : SUPALN
el apoyo para realizar las
acciones necesarias
. - Verificacién por parte d
Subdireccidén de ID de solicitud . P p - ., Reglamento
. la subdireccién de Aprobacién de la |
mantenimientoy | elaborada en la o . , nterno
3 ID SUPLAN - mantenimiento para solicitud de 3 dias UMSNH
servicios generales | plataforma de o
- A atender el apoyo mantenimiento
universitarios SUPALN .
solicitado
o » Se llevan a cabo los I ——
Mantenimiento ' ID de aprobacion trimites necesarios AvaI. dg Ignterno
4 FIE 0 Se'cro'atan(? Qe . para realizar el ma.ntemmlento 20 dias UMSNH
proveedor Administrativo  [mantenimiento a rantenimicnto reahzadq en las
externo realizar instalaciones.
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Flujograma

INICIO

=,
Supervision de instalaciones
\ J
a R
Solicitud de mantenimineto
a Servicios Generales
. =4
-
Aprobacidn de solicitud de
mantenimiento
.
~
Se realiza mantenimiento
\.

FIN.

Figura 26 Flujograma del procedimiento de mantenimiento semestral.
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Tabla 60 Descripcicn del procedimiento para el registro de insumos del almacén.

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

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-04

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Objetivo del procedimiento.
Atender de inmediato los requerimientos de insumos de oficina, cafeteria, utiles de aseo y demas
enseres necesarios para el cuidado y mantenimiento de los diversos bienes muebles e inmuebles de
la Facultad.
2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Se debera entregar el material requerido por los compafieros, en funcién a las cantidades
autorizadas, atendiendo el Programa Interno de Austeridad, Ahorro y Proteccion al Medio Ambiente.
3. Alcances.
Este procedimiento aplica a todas las dreas de la Facultad de Ingenieria Eléctrica que requieren
diferentes suministros para su correcto funcionamiento.
4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 144.
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Tabla 61 Procedimiento para el registro de insumos del almacén.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Registro de salidas de insumos del almacén
P-UMSNH-FIE-SAD-04

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion de %
No .p. Puesto o Area Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad
Recibe
solicitud del - Registro en .
otie t.Ud o Solicitud de & Firma de Reglamento
usuario que Mantenimiento ) papeleta de ]
1 ) ) . material de papeleta de 5 min Interno
requiere e intendencia - productos . -
limpieza ) quien solicita UMSNH
producto del requeridos
almacén
Se realiza
i vaci Solicit R
Rgg_lstra las Mantenimiento aciado de fepordeen ici gd de ' eglamento
2 solicitudes en & interidercla las papeletas bitdcor material en 15 min Interno
bitacora de entrega bitdcora UMSNH
de material
ntr - Solicitud de Entregar . Reglamento
£ ega. de Mantenimiento : u g Material . &
3 material o Intendencia material en material — 15 min Interno
solicitado bitdcora requisitado & UMSNH
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Flujograma g

INICIO

Recepcion de
solicitud de
material

Registro en
bitacora

Entrega de
material

Figura 27 Flujograma del procedimiento para el registro de insumos del almacén.
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Tabla 62 Descripcion del procedimiento para la atencion de solicitudes de mantenimiento.

Nombre del Procedimiento Recepcion y atencion de solicitudes de mantenimiento

Codigo del Procedimiento P-UMSNH-FIE-SAD-05

Dependencia Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Objetivo del procedimiento.
Atender las solicitudes de mantenimiento con la finalidad de favorecer a la correcta conservacién
de los bienes muebles e inmuebles bajo resguardo de la Facultad.

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Dar seguimiento puntual a las solicitudes de mantenimiento preventivo o correctivo que se requiera
en la Dependencia.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a todas las areas de la Facultad.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 144.
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Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 63 Procedimiento para la atencion de solicitudes de mantenimiento.

Recepcion y atencion de solicitudes de mantenimiento
P-UMSNH-FIE-SAD-05

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcién de la Insumo o Fundamen
No G Puesto y drea Producto Salida Tiem|
actividad y entrada - to
Analiza la
i Solicitud de - .
Recibe ; L solicitud del Valida los datos Reglamen
o Secretaria mantenimiento : . .
1 solicitud de - + , espacio que incorporados en 5 min to Interno
. Administrativa de las dreas de X .
mantenimiento requiere la solicitud UMSNH
la Facultad o s
mantenimiento
Realiza una Seqetalia
. e e Administrativa . Lista con los
inspeccion fisica Realiza una
i . e puntos Reglament
del Solicitud inspeccion fisica .
2 espacio que validada al espacio Valomtos A o Interno
” & 9 Mantenimiento - P durante la UMSNH
requiere sefialado . s
i e inspeccion
mantenimiento :
Intendencia
Determinar que
Determina se realice la
pg@nencna pﬁr ? Lista con los revision por
solicitar la revision parte del Elabora
, puntos L Reglament
del personal de Secretaria personal de solicitud de .
3 . < 2 : valorados oo A 5 min o Interno
Mantenimiento Administrativa Mantenimiento dictamen de
- durante la . UMSNH
y Servicios . g y mantenimiento
inspeccion s
Generales Servicios
Universitarios Generales
Universitarios
Solicita Sube la solicitud
dictamen de a la plataforma
mantenimiento de SUPLAN de la 5
- R L. Numero de ID
ala ; Solicitud de Subdireccion de . Reglament
Y Secretaria 4 R registrado en .
4 Subdireccion de . . dictamen de Mantenimiento 5 min o Interno
. Administrativa . plataforma
Mantenimiento y mantenimiento y UMSNH
i s G SUPLAN
Servicios Servicios
Generales Generales
Universitarios Universitarios
Recibe dictamen
de la Subdireccion :
. " " D ent
de Secretaria Dictamen de Revision del |c'tamen . Reglam
5 I . . o ) revisado y 5 min o Interno
Mantenimiento Administrativa mantenimiento dictamen
- avalado UMSNH
y Servicios
Generales
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Solicita tres

cotizaciones a P Entrega la
Analisis del .
los ; . Elabora una solicitud de Reglament
Secretaria espacio que - . ;
6 | proveedoresde la - . . solicitud de cotizacion a los 5 min o Interno
) . Administrativa requiere iy
Universidad para . cotizacion proveedores de UMSNH
) mantenimiento . .
realizar el la Universidad
mantenimiento
Analiza los
Recibe costos de las .
- ; N . Validacion en Reglament
cotizaciones Secretaria Cotizacién de los | cotizacionesy ;
/ de los Administrativa proveedores sube a plataforma > min o Interno
SUPLAN UMSNH
proveedores plataforma
SUPLAN
Recibe pertinencia
ntenimiento . s = e Dictamen m
de mante I . ' Secretaria Dictamen de Revision del |c.t N . Reg|ameste
8 e Seryidos Administrativa mantenimiento dictamen revisadery o exinbesng
Generales avalado UMSNH
Universitarios
: iz Elabora
Solicita Subdireccion de ..
s . solicitud a la
autorizacion para Mantenimiento N 7 i .. Reglament
i Cotizacion Contraloria para | Envia la solicitud ;
9 el gasto de y Servicios . - ) 10 min o Interno
. seleccionada cubrir los gastos | a la Contraloria
mantenimiento a Generales des UMSNH
la Contraloria Universitarios -
mantenimiento
y " : s i e Oficio de - Reglament
Recibe aprobacion Secretaria Oficio de la Revision del o 10 min CRAmSH
10 de la Contraloria Administrativa Contraloria oficio autergacion odnterno
firmado UMSNH
. Revisa
Revisa la Bora s
L suficiencia del
suficiencia de : Establece la Reglamen
Secretaria Detalles de recurso y el s :
11 | presupuesto en el Administrativa resupuesto resupuesto suficiencia 10 min | to Interno
fondo donde se P P P P . presupuestaria UMSNH
o g para realizar el
autorizd el gasto .
mantenimiento
Recibe notificacion
de la Subdireccion
Servicio de
d? . Detecta las L
Mantenimiento mantenimiento
i i 5 : fechas Reglament
y Servicios Secretaria Oficio de la programado en .
12 . . . " propuestas por < ; 5 min o Interno
Generales Administrativa Subdireccién funcidn a las
" e la UMSNH
Universitarios de . L. fechas
Subdireccion
las fechas propuestas.

para realizar el
mantenimiento

Pagina 1 1 O

#HumanistaPorSiempre




Supervisay
levanta las
evidencias del

Servicio de

Supervisa que el

o o trabajo de Reune las
mantenimiento mantenimiento - A .
: P mantenimiento evidencias Reglament
realizado por el Secretaria programado en " .
13 - . L. se emitidas Variable | o Interno
personal de Administrativa funcién a las .
o T realice en las durante la UMSNH
Mantenimiento fechas ik
- fechas reparacion
y Servicios propuestas.
acordadas
Generales
Universitarios
Entrega las . .
. g . . Evidencias
evidencias del Evidencias Ordenay
. , . entregadas al Reglament
mantenimiento al Secretaria emitidas entrega las . .
14 . o R ; : drea de 15 min o Interno
drea de Administrativa durante la evidencias
L. Presupuesto y UMSNH
Presupuesto y reparacion capturadas

Gestion de la FIE

Gestion de la FIE
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Flujograma

Figura 28 Flujograma del procedimiento para la atencion de solicitudes de mantenimiento.

INICIO

Solicitud de
mantenimiento

Inspeccion fisica del
espacio solicitado

Determinar pertinencia

Solicitud de autorizacion
en plataforma SUPLAN

Programacion del
mantenimiento solicitado

Supervisar y generar
evidencias

Entrega las evidencias del
trabajo realizado
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Tabla 64 Descripcion del procedimiento de alta de bienes muebles.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Alta de bienes muebles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-06

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Objetivo del procedimiento.

Archivar, proteger y preservar la documentacién que acredita la propiedad, comodato o asignacién,
entrega-recepcion y otros relativos a la posesién de los bienes patrimoniales de la Facultad de
Ingenieria Eléctrica.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Se debera hacer el registro de todos los bienes adquiridos con el recurso econémico otorgado a la
Facultad de Ingenieria Eléctrica, facilitando asi la correcta elaboracion de los inventarios
correspondientes.

Alcances.

Este procedimiento es aplicable para todas las dreas de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
Fundamento legal.

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

Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 144.
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Tabla 65 Procedimiento de alta de bienes muebles.

Alta de bienes muebles
P-UMSNH-FIE-SAD-06

Nombre del Procedimiento
Codigo del procedimiento

Dependencia

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion Puesto o )
No o acti‘\:i dad o Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
Recibe Formato
solicitud de alta debidamente Generar Solicitud a la
1 de bienes Area de llenado y Expediente digital Direccion de 5 min Reglamento
miebles Patrimonio firmado. Patrimonio Interno UMSNH
completa
Solicitud de Secretaria Solicitud de ETMO de' . F(.)ho d? .
e s L . .. expediente digital Verificacion ; Reglamento
2 Verificacion Administra verificacion R 0, . 3 dias
Virtual tiva FIE virtual del bieh para verificacion virtual (BM-) Interno UMSNH
virtual
Recepcion de Secretaria ——
claves Administra | Resguardo del ﬁrmg 4o por
3 patrimoniales y tiva de la bien mueble Firma del rofes:r £0lF Reglamento
firma de FIE con clave resguardo resp onsable Interno UMSNH
resguardos de Enlace patrimonial girector y
bienes muebles. | autorizado. :
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Flujograma

INICIO

Recepcidn de solicitud de alta de
bienes

r

Generar expediente electrénico del
bien

Solicitar verificacion virtual

Recepcién de claves patrimoniales y
resguardos para firma

Firmar resguardos y etiquetar los
bienes muebles

Figura 29 Flujograma del procedimiento de alta de bienes muebles.
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Tabla 66 Descripcion del procedimiento para la entrega de informacion de transparencia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Entrega de informacion a Transparencia y Acceso a la
Informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-07

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Objetivo del procedimiento.
Transparentar el uso de los recursos asignados a la facultad y garantizar el acceso a la informacién.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
El enlace designado por la Direccién de la Facultad actualizara y publicara la informacién generada
en la Facultad de Ingenieria Eléctrica de manera oportuna para dar respuesta a las solicitudes de
informacion presentadas, atendiendo la normativa vigente.

3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a toda la comunidad de la Facultad de Ingenieria Eléctrica y las
solicitudes que se presenten.

4. Fundamento legal.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado
de Michoacdn de Ocampo, Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de datos Personales de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.
Reglamento Interno de la UMNSH, Articulo 144.
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Tabla 67 Procedimiento para la entrega de informacién de transparencia.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Entrega de informacion a Transparencia y Acceso a la Informacién

P-UMSNH-FIE-SAD-07

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

PescG Puesto Insumo o
No. dela 3 y Producto Salida Tiempo Fundamento
B area Entrada
actividad
Ley de
Solicitud de informacién Notificacién de transparencia y
Recepciénde | publica a través de la caceneid e Solicitud de proteccion de
1 Solicitud de Fa— Plataforma Nacional de soli:itud de informacion 10 min datos
informacion g Transparencia o via o —— recibida personales
correo electrénico UMSNH
Ley de
T Expediente transparencia y
. . -, Recopilacion de o
Conformar Enlace Solicitud de informacién ) -, conformado con proteccion de
2 . . " informacion ) . 2 horas
expediente designado recibida - la informacion datos
solicitada .
requerida personales
UMSNH
Ley de
, ransparenci
Expediente conformado Entrega de ) transp =~ ks
Entrega de Enlace ; sz : .z Expediente . proteccion de
3 . L, . con la informacion informacion 10 min
informacién designado . L entregado datos
requerida solicitada
personales
UMSNH
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Flujograma

INICIO

[ N
Solicitud de
informacion

o J

é Y

Conformacion de
expediente

Y J

Entrega de informacion

FIN.

Figura 30 Flujograma del procedimiento para la entrega de informacion de transparencia.

Pagina 1 1 8

#HumanistaPorSiempre



Tabla 68 Descripcion del procedimiento para la elaboracion del POA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-SAD-08

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

1. Objetivo del procedimiento.
Elaborar el Programa Operativo Anual en base a los criterios establecidos.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
Los Programas Operativos Anuales del Subsidio Federal, asi como el de los Ingresos Generados de la Facultad de
Ingenieria Eléctrica, seran elaborados y entregados en tiempo y forma a las instancias correspondientes,
atendiendo las indicaciones de la Tesoreria de la UMSNH.

3. Alcances.
Este procedimiento aplica a la Secretaria Administrativa de la Facultad, la Tesoreria y la Coordinacién de Planeacién
Infraestructura y Fortalecimiento Universitario.

4. Fundamento legal.
Reglamento Interno de la UMSNH, Articulo 144.
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Nombre del
procedimiento

Cddigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 69 Procedimiento para la elaboracién del POA.

Elaboracion e Integracion del programa Operativo Anual (POA).

P-UMSNH-FIE-SAD-08

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Secretaria Administrativa

Descripcion de la c Insumo o
No. = P r i i
o actividad uesto y area Eiteads Producto Salida Tiempo | Fundamento
Recibe y revisa el
il . E 5
oficio de Tesoreria ) ntre'gar oficio a SolicHud da
para elaborar el Secretaria area de . o Reglamento
. o : - atencidn a oficio .
1 programa operativo | Administrativa Oficio presupuesto y e 5 min Interno
g emitido por
anualyturnaala de la Facultad. gestion ) UMSNH
.3 Tesoreria.
oficina de
presupuesto y gestion
Recibe oficio, analiza
lineamientos, ruta de
i Analizar la
procedimiento Area de . . Documentos de Reglamento
- . informacion para ) .
2 | indicado para elaborar | presupuesto y Oficio elaboracidin.de trabajo para 15 min. Interno
el POA del ejercicio. gestion POA elaboraciéon POA UMSNH
Asi mismo revisa el
techo financiero
asignado para el afio.
Recibe e integra el
presupuesto por Documentos
funcién sustanti Area de de trabajo . I t
unc RIS — i Elaboracion del Borrador de POA Reglamento
3 | parasucapturaen el | presupuestoy para 3 horas Interno
. S ., L POA anual anual
sistema electrénico gestion elaboracion UMSNH
del programa POA
operativo anual.
POA anual
Captura del ) Capturar POA i {a ual de
presupuesto para Area de Subsidio Federal Reglamento
. Borrador de anual en L
4 Subsidio Federal y | presupuesto y Ordinario e 1 hora Interno
. POA anual plataforma del
para Ingresos gestion SIA Ingresos Generados UMSNH
generados. en plataforma SIIA
POA anual de
Subsidio
Imprime e integra los Area de Fesianl Reglamento
P g Ordinario e Imprimir POA POA anual impreso : &
5 | anexos del programa | presupuesto y . 10 min Interno
) . Ingresos anual para revisién
Operativo anual. gestion UMSNH
Generados en
plataforma
SIIA
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Envia a revision el " Analizar i O 1 e
v ' ) Area de POA anual natizary corregir POA revisado y | Reglamento
POA a la Secretaria . en caso de ser . . PR e
. . presupuesto y| impreso para ; autorizado por la 30 min Interno
Administrativa y la .. s necesario el POA ) .
. 5 gestion revision Direccién de la FIE UMSNH
Direccidn de la FIE anual
Elabora oficio para el
ear‘\vioadel cro pr:ma Oficio firmado para
o erativopanial al POA revisado entregar POA’s al
DI: E—— Area de y autorizado Elaborar oficio Departamento de Reglamento
P A .| presupuestoy por la para entrega de Planeaciony 10 min Interno
Planeacién y Tesoreria .. . iz . iz
i gestion Direccién de POA’s Programacién y UMSNH
(Programacion y
la FIE Presupuesto de la
Presupuesto) de la UMSNH
UMSNH. ’
Entregar oficios y
anexos del programa Entregar
operativo anual en las Area de Oficio firmado| documentacién en - Reglamento
; L - Oficios con sello de )
oficinas de Planeacion | presupuesto y| para entregar las oficinas de recibid 15 min Interno
y Tesoreria gestion POA’s Planeaciony ' UMSNH
(Programacion y Tesoreria
Presupuesto) UMSNH
Aprobacioén via correo T —
electrénico del POA Secretaria Oficios con Recepcion de aprobacién de POA Reglamento
Subsidio Federal Administrativa sello de aprobacion de P s Edrren 1 min Interno
Ordinario e Ingresos | de la Facultad. recibido POA fan UMSNH
electronico.
Generados
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Flujograma

INICIO

Recibe oficio de Tesoreria para la elaboracién
del POA del ejercicio

Analiza lineamientos y procedimiento indicado
para elaborar el POA del ejercicio

Recibe e integra el presupuesto en el sistema
electrénico del programa operativo anual.

Captura el presupuesto para Subsidio Federal y
para Ingresos generados

Envia a revisién el POA a la Secretaria
Administrativa y la Direccién de la FIE

Entregar oficios y anexos del POA en las oficinas
de Planeacion y Tesoreria

Aprobacién via correo electrénico del POA
Subsidio Federal Ordinario e Ingresos Generados

FIN.

Figura 31 Flujograma del procedimiento para la elaboracion del POA.
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6.6 JEFATURA DE LA DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Tabla 70 Descripcion del procedimiento para las sesiones del Consejo Interno del posgrado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Convoca a sesiones del Consejo Interno de Posgrado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-JDEP-01

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios
de Posgrado

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

2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Se citara a sesiones de Consejo Interno por lo menos una vez al mes, o tantas veces sea necesario con
la finalidad de atender todas las situaciones que se requieran en el Posgrado.

3. Alcances.
Este procedimiento aplica al Consejo Interno de Posgrado y los miembros que participan en él.

4. Fundamento legal.
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 25, 28.
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Tabla 71 Procedimiento para las sesiones del Consejo Interno del posgrado.

Nombre del Procedimiento Convoca a sesiones del Consejo Interno de Posgrado
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FIE-JDEP-01
; Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de
Dependencia
Posgrado
Descripcion de Puesto Insumo o .
No. p p; 7 y Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad area entrada
Propuesta Recibe aval del
Aval del Director | Jefatura de P p
g para convocar Director para Establece la
pRECONNOEE 1d DHisicn las sesiones convocar a las hora y lugar
1 las sesiones del | de Estudios . . Y g 3 min RGEP
A del Consejo sesiones del para realizar
Consejo Interno de . -,
de Posgrado PGssEED Interno de Consejo Interno la sesion
g g Posgrado de Posgrado
Entre | oficio
Jefatura de - ‘ga etond
Convoca a la R Elabora oficio | a miembros del -
sesion del & Disign conla Consejo Interno Cigit:ce
2 . de Estudios . ) recibido con 5 min RGEP
Consejo Interno convocatoria de Posgrado .
de » , selloy firma
de Posgrado para la sesién | convocandoles
Posgrado .
a la sesion
Confirma | )
r(e)senrcia dZI Jefatura de Comunicado
pDirector ala la Divisién Oficio con la Confirma la sobre la
3 ——— de Estudios convocatoria presencia del presencia o 5 min RGEP
8 de para la sesion Director ausencia del
Consejo Interno Posgrado Director
de Posgrado &
Preside las
i del Jefatura de :
sesngnes € 4 'u'a. ) Lista con Presenta los Concluye la
Consejo Intema la Division untos a untos a tratar sesion
4 de Posgrado en | de Estudios P P 5z : . 15 min RGEP
tratar en la en la sesion a los | realizada bajo
caso de de oz . ) 9
. sesion miembros su direccion
ausencia del Posgrado
Director
Elaboracién de Jefatura de | Conclusién de Acta sobre los Acta del
actas sobre la Division las sesiones puntos tratados Consejo
5 sesiones del de Estudios del en la sesion del Interno de 2 horas RGEP
Consejo interno de Consejo Consejo Interno Posgrado
de Posgrado Posgrado Interno de Posgrado firmada
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Flujograma

INICIO

Aval del Director
para la sesion de
Consejo Interno

Convocatoria a sesion
del Consejo Interno

!

Sesion de Consejo
Interno de Posgrado

Elaboracion de acta de
la sesion

Figura 32 Flujograma del procedimiento para las sesiones del Consejo Interno del posgrado.
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Tabla 72 Descripcion del procedimiento para elaborar y presentar el informe de actividades.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Elabora y presenta informe de actividades
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-JDEP-02

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios
de Posgrado

1. Objetivo del procedimiento.
Dar a conocer anualmente ante el Consejo Interno un informe de actividades.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
Elaborar y presentar el informe de actividades realizadas por lo menos una vez al aho.
3. Alcances.
Este procedimiento se aplica a la Divisién de Estudios de Posgrado de Facultad de Ingenieria
Eléctrica, que elabora el informe anual de actividades para su desempefio.
4. Fundamento legal.
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, Articulo 28.
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Tabla 73 Procedimiento para elaborar y presentar el informe de actividades.

Dependencia

Nombre del Procedimiento
Codigo del procedimiento

Elabora y presenta el informe anual de actividades
P-UMSNH-FIE-JDEP-02

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios
de Posgrado

Descripcion de la Puesto Insumo o . ;
No. p 2 5 Y Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area entrada
Calendario
Verifica el de .
i . Jefatura de - Comienza a
término del afio o actividades Establece un .
laboral para taDivislon de la Jefatura eriodo para i
1 . P de Estudios L P . P informacion 5 min RGEP
realizar el de la Division realizar el
) de ; . para elaborar
informe de de Estudios | informe anual ;
;. Posgrado el informe
actividades de
Posgrado
Evidencias
Jefatura de
Elabora el i de Informe anual
B la Divisidn L Elabora el o ;
informe ) actividades . de actividades 1dia
2 de Estudios . informe anual A . RGEP
anual de realizadas .. y evidencias
. de L de actividades .
actividades en el ultimo organizadas
Posgrado %
afio
informe Presenta
Presenta informe | Jefatura de informe de .
. s anual de . Oficio de
de actividades al la Division .. actividades al "
3 . . actividades y . recibido con 1 hora RGEP
Consejo Interno de Estudios . . Consejo .
evidencias selloy firma
de Posgrado de Posgrado ; Interno de
organizadas
Posgrado
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Flujograma. 370 ¢

INICIO

Verificar calendario de
actividades

Elaborar informe anual de
actividades

~
Presentar informe de
actividades al Consejo
Interno
J

Figura 33 Flujograma del procedimiento para elaborar y presentar el informe de actividades.
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Tabla 74 Descripcion del procedimiento del presupuesto anual de posgrado.

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

posgrado.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-JDEP-03

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de

Posgrado

Objetivo del procedimiento.

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

Politicas y normas generales del procedimiento.

Los Programas Operativos Anuales de la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad de
Ingenieria Eléctrica, serdn elaborados y entregados en tiempo y forma a las instancias correspondientes,
atendiendo las indicaciones de la Tesoreria de la UMSNH.

Alcances.

Este procedimiento se aplica a los programas de posgrado de la Facultad de Ingenieria Eléctrica.
Fundamento legal.

Reglamento General para los Estudios de Posgrado, articulos 12, 28.
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Tabla 75 Procedimiento del presupuesto anual de posgrado.

Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Elabora y propone un presupuesto anual de los programas de

posgrado.

P-UMSNH-FIE-JDEP-03

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de

Posgrado
Descripcion de Puesto Insumo o 2 A
No. p s ; y Producto Salida Tiempo | Fundamento
la actividad area entrada
. Det |
.z Jefatura de Convocatoria e etecta las
Recepcion de la a de Verifica el fechas de la
convocatoria de < i . calendario de | convocatoria .
1 L, Division de presentacion 5 min RGEP
presentacion de ) la para preparar
Estudios de de .
presupuestos convocatoria | el presupuesto
Posgrado presupuestos
anual
Lista de rubr labora un
Elabora un Jefatura de Sta e rubros Ela =
y costos presupuesto Presupuesto
PREsIpURsio e necesarios anual de los anual de los
2 anual de los Division de 5 horas RGEP
; para los programas Programas de
Programas de Estudios de
Programas de | de posgrado Posgrado
Posgrado Posgrado
posgrado
Presenta al
Presenta al Consejo
Consejo Jefatura de General de Acta del
Presupuesto . ;
3 General de la anual de los Estudios de Consejo
Estudios de Division de Posgrado el General de 2 horas RGEP
: Programas de 2
Posgrado el Estudios de Presupuesto Estudios de
Posgrado
presupuesto Posgrado anual de los Posgrado
anual Programas de
Posgrado
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Flujograma.

INICIO

Recepcidn de convocatoria
para presentacion de
presupuestos

Elaboracion del
presupuesto anual de
Programas de Posgrados

Presentar al Consejo
General de Posgrados el
presupuesto anual

Figura 34 Flujograma del procedimiento del presupuesto anual de posgrado.
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Tabla 76 Descripcion del procedimiento para el registro de sinodales.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Coordinar el tramite de registro de sinodales externos en el SIIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-JDEP-04

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de
Posgrado

1. Objetivo del procedimiento.
Vigilar que se cumplan en particular los acuerdos del Consejo Interno y la reglamentacidn aplicable en
relacion con los estudios de Posgrado.

2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.
El tramite de registro de sinodales externos en el SIIA deberd realizarse atendiendo la normatividad
vigente.

3. Alcances.
Este procedimiento se aplica a las instancias universitarias que registran profesores externos en el SIIA
para que emitan su voto y calificacion durante los exdmenes recepcionales de posgrado.

4. Fundamento legal.
Reglamento General de Estudios de Posgrado.
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Nombre del Procedimiento

Cadigo del procedimiento

Dependencia

Tabla 77 Procedimiento para el registro de sinodales.

Coordinar el tramite de registro de sinodales externos en el SIIA
P-UMSNH-FIE-JDEP-04

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de
Posgrado

INo | Descripcion de actividad Puesto o | Entrada Producto Salida Tiempo | Fundamento
Area
Informacion
. Formato de
; Jefatura de la | validada de la L .
Entrega formato al director L, Impresion del registro de
> . Division de base de datos de .
1 de tesis para ingresar los ) formato de profesores 5 min RGEP
Estudios de profesores .
datos del profesor externo . registro externos al
Posgrado registrados en el . )
director de tesis
SIHA
Recibe el formato con los Jefatura dela | Formato de Recibe el Verifica que todos
datos personales, y Division de registro de los campos .
2 . . formato 3 min RGEP
académicos del profesor Estudios de profesores completo tengan los datos
externo Posgrado externos P requeridos
Recibe copias
Recibe y valida de los :
.y Jefatura de la . Analiza y valida los
las copias de los L Datos requeridos | documentos
. Division de ) datos y los .
3 documentos que acreditan ; en el formato de | que acreditan 5 min RGEP
Estudios de - documentos
los datos del profesor registro los datos del
posgrado presentados
externo profesor
externo
Envia los Envia los
documentos aprobados a la | Jefatura de la Formatoy documentos a - "
i L . . Oficio de recibido
Direccién de Divisién de documentos la Direccion de .
4 : . : s con 5 min RGEP
Tecnologia de Estudios de probatorios Tecnologia de N —
Informacion y Posgrado organizados Informaciény y
Comunicacion. Comunicacién
. Verifica el =
La DTIC comunica al ; 3z Clave y contrasefia
Direccion de correo
profesor externo la clave de , Elabora la clave o de acceso al SIIA
o Tecnologia de ~ electrénico de . ;
5 acceso y contrasefia del SIIA - y contrasefia del enviadas al correo |5 min RGEP
. Informacion y contacto
por medio del correo R SIIA . de contacto del
.. Comunicacion registrado en
electrénico profesor
el formato
. . Indica . .,
Indica instrucciones al . ) Orientacion al
Clavey instrucciones
profesor Jefatura de la N profesor
S L contrasefia de al profesor
externo para registrar el Division de externoy :
6 . o . acceso al SIA externo para : 10 min RGEP
dictamen y emitir su voto Estudios de o ) recomendaciones
recibida por el seguir el
durante el examen Posgrado b para usar el portal
: profesor tramite de
recepcional ; i del SIIA
titulacion
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Comunica a la Secretaria
Administrativa cuando el
profesor externo aplicé
correctamente el examen
recepcional

Secretaria de
la Jefatura de
la Division de
Estudios de
Posgrado

Orientacion al
profesor externo y|
recomendaciones
para usar el portal
del SIIA

Registro en el
SlIA de la
emision del
voto del
profesor
externo y acta
de examen
firmada

Secretaria
Administrativa
cuando el
examen se
aplicé por el
profesor externo

Comunica ala \\’

RGEP
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Flujograma

INICIO

Recibe solicitud el director de tesis

Entrega formato de registro de Profesor Externo

Aprobacién de documento

Enviar documento a DTIC

Envia clave y contrasefia a Profesor Externo

Instruciones para realizar examen

Comunica a SA cuando se aplica el examen

FIN.

Figura 35 Flujograma del procedimiento para el registro de sinodales.
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Tabla 78 Descripcion del procedimiento para el tramite de titulacion. \

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Tramite de titulacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO  P-UMSNH-FIE-JDEP-05

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Divisidn de
Estudios de Posgrado

Objetivo del procedimiento.

Vigilar que se cumplan en particular, los acuerdos del Consejo Interno y los de la
reglamentacion aplicable en relacion con los estudios de posgrado.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Los tramites de titulacion se llevaran a cabo en estricto apego a la normatividad vigente.
Alcances.

Este procedimiento es aplicable a los egresados de los programas de Posgrado de la
Facultad de Ingenieria Eléctrica brindando el apoyo y la orientacidn para realizar trdmites
de Titulacion.

Fundamento Legal.

Reglamento General de Estudios de Posgrado y Norma Complementaria DEP-FIE.
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Tabla 79 Procedimiento para el tramite de titulacion.

Tramite de titulacion
P-UMSNH-FIE-JDEP-05

Nombre del procedimiento
Codigo del procedimiento

Dependencia

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado

Descripcion de la Puesto o z .
No pc Entrada Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad Area
Se recibe solicitud Se recibe y sella Aprueba la
Jefatura de la -
por parte del o con Verifica el propuesta de
) Division de , ) . RGEP
1 estudiante la . fecha del dia, la | desglose de la tema de tesis 15 min
i Estudios de era . . NC-DEP-FIE
aprobacion de tema solicitud del tesis ante Consejo
§ Posgrado .
de tesis tema de tesis Interno
5 - Aprueba la
Recibe la propuesta T —— Verifica que la rop ﬁzsta de
del director de tesis |Jefatura de la y propuesta de p P RGEP
s con . i sinodales ante
sobre el Divisiéon de s sinodales esté . . NC-DEP-FIE
2 : . fecha del dia, la | . Consejo Interno | 15 min
nombramiento Estudios de integrada por 8
. propuesta de . designando al
del jurado del Posgrado : cinco ;
sinodales . presidente de la
examen integrantes .
mesa sinodal
Una vez aprobado el
. El alumno
tema de Tesis y la :
mesa sinodal por el fecabars fitmas
. Jefatura de la Cartas de de aceptacion Carta de
Consejo Interno, se s e s g 2 s
3 emite un Divisién de |aceptacion para para formar aceptacion con 48 hrs RGEP
., | Estudios de firma de los |parte de la mesa| las firmas de NC-DEP-FIE
carta de aceptacion ; . .
Posgrado sinodales sinodal y entrega sinodales
para formar parte
del borrador de
de la mesa del .
tesis
sustentante
La revision del
borrador de la tesis El presidente
debera realizarse citara a los
dentro de un sinodales donde
. . . Examen de
periodo de tiempo Presidente de la| llevaran por L
efatura de la . . Aprobacion de
ique no debe exceder| _ =~ ", mesa sinodal escrito sus .
Divisién de o ; tema de Tesis . RGEP
4 |de tres semanas; . verificara que se| comentarios, 15 min
. Estudios de . conformado por NC-DEP-FIE
contados a partir de cumplan los | observacionesy .
Posgrado . . los 5 sinodales y
la fecha de tiempos recomendaciones
o el sustentante
recepcion del para el examen
borrador por cada de aprobacién de
uno de los revisores tema de tesis
Una vez
El estudiante terminada la o~
realizara los Jefatura de la tesis el ™M
5 cambios Division de Registro del estudiante Dictamen de la 10/l RGEP s m‘
recomendados a la| Estudios de SHA registrara el mesa sinodal NC-DEP-FIE £
tesis por los Posgrado titulo de tesis y \g?
sinodales director de tesis .
en el SIIA
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Verifica cuando los
sinodales emiten el

Jefatura de la

Verifica el
estatus del

. dictamen Trabaj
6 dictamen de Division de Registro del /ftiob(;dgoml\?o ﬁ:blajq ,de 5 mi RGEP
Aprobado — No Estudios de SIHA P A Y ac_lon mia NC-DEP-FIE
Aprobado que dictaminado
Aprobado desde su| Posgrado -
emitieron los
cuenta del SIIA .
sinodales
Comunica al
e Jefatura de -
Verifica que el S ; Verifica que el egresado el
. la Division Trabajo de ) :
dictamen de los ) . B dictamen de dictamen . RGEP
7 . de Estudios titulacion . . 5 min
sinodales sea : . los sinodales aprobatorio NC-DEP-FIE
: de dictaminado : .
aprobatorio sea aprobatorio| para que realice
Posgrado
el pago
Comunica al
. El egresado
Indica las egresado las ;
. . Jefaturade | . . realiza el pago
instrucciones al o instrucciones - .
la Divisién en los distintos Recibe los
egresado para ) para Ingresar ) RGEP
8 de Estudios bancos o en las| comprobantes | 10 min
generar tres al : NC-DEP-FIE
) de Cajas de la de pago
ordenes de pago SllAe ,
en el SIA Posgrado \primi las Tesoreria de la
) UMSNH
ordenes
Comunica al Indica al
El egresado
egresado las egresado la .
. acude a la Recibe el
recomendaciones forma de iy
: Jefatura de revision de comprobante
para realizar la s o programar . P
- la Divisién L expediente y de revision de
revision de . la revision s " RGEP
9 . de Estudios entrega los expediente y 15 min
expediente en el del NC-DEP-FIE
de ) documentos en| la fecha del
Departamento expediente
. iz Posgrado el examen
de Titulacién de la desde el .
. Departamento | recepcional
Direccion de portal del de Titulacion
Control Escolar SHA
Inscribe en la
El presidente
Jefatura de P agenda de
L, de la mesa s Examen de
Programar el la Division . actividades el _
. coordinara el grado publico ) RGEP
10| examen de grado | de Estudios s examen - 5 min
s diay hora de : registrado en NC-DEP-FIE
publico de recepcional en
examen de SlIA-web
Posgrado rado la fecha
& acordada
Toma de
Asigna al personal Celebraciony Protesta de
que estard en el Jefatura de aprobacion aprobacién
protocolo de la Division Programacion del Examen del Examen
. . RGEP
11| examendegrado | de Estudios | de examen de de grado. de grado y 15 min NC-DEP-FIE
para imprimir el de grado emision de
acta Posgrado acta de
correspondiente examen.
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Elabora el Acta de

Imprime el acta

Jefatura de de examen
Examen la Division ara recaudar
Recepcional y la . Los sinodales P . Acta de examen ) RGEP
12 de Estudios . la firma de los ) 5 min
entrega a los emiten suvoto| . firmada NC-DEP-FIE
. de sinodales y del
sinodales para su
. Posgrado sustentante
firma
Indica al
sustentante
aprobado los
asos para
P P Acta asentada ;
entregar el acta de | Jefatura de Indica al
o en Acta de examen
examen, una vez la Divisién . sustentante ..
. . los libros original . RGEP
13 que haya sido de Estudios : cuando puede 5 min
oo respectivos del B entregada al NC-DEP-FIE
digitalizada por la de recibir el acta
A posgrado sustentante
secretaria de la Posgrado de examen

Jefatura de la
Division de
Estudios de

Posgrado
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Flujograma

Recibe solicitudes de tema de tesis y
mesa sinodal

Aceptacién ante Consejo Interno

Recibe carta de aceptacion de sinodales

Revision de tesis por los sinodales

El estudiante realiza los cambios al a
tesis

Verifica que sinodales emitan su voto
aprobatorio

Realizar pago

Revision de expedinte

Se programa el examen

Se realiza el examen

Entrega de acta de examen al (-»)
sustentante ﬁ"

i

FIN. g

&b

Nyl

o

Figura 36 Flujograma del procedimiento para el tramite de titulacion.
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Tabla 80 Descripcion del procedimiento para la organizacion de los cursos en el posgrado.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Organizacion de los cursos semestrales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO P-UMSNH-FIE-JDEP-06

DEPENDENCIA Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios
de Posgrado

1. Objetivo del procedimiento.
Organizar el desarrollo académico de los programas de Posgrado.
2. Politicas y normas generales del procedimiento.
La organizacion de los cursos semestrales se deberd realizar atendiendo puntualmente los
acuerdos tomados en el Consejo Interno de la Division de Estudios de Posgrado.
3. Alcances.
Este procedimiento es aplicable a los programas de posgrado de la Facultad de Eléctrica.
4. Fundamento legal.
Reglamento General para los Estudios de Posgrado, Articulo 36.
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Nombre del Procedimiento

Codigo del procedimiento

Dependencia

Organizacion de los cursos semestrales
P-UMSNH-FIE-JDEP-06

Tabla 81 Procedimiento para la organizacion de los cursos en el posgrado.

Facultad de Ingenieria Eléctrica/Jefatura de la Division de Estudios de
Posgrado

Descripcion b o
No. dela Puesto y drea Producto Salida Tiempo | Fundamento
o entrada
actividad
Citaa
. Elabora una
profesores Coordinadores Entrega la )
consulta para Recibe la
para detectar de los consulta a ;
1 para saber la consulta 10 min RGEP
las Programas de profesores de
) carga de completa
necesidades Posgrado . posgrado
oz materias
académicas
Detecta las Contenidos
necesidades curriculares
Detecta las .
; ; académicas de los cursos
necesidades Coordinadores
. de las propuestos
académicas de los Consulta )
2 materias a por los 3 horas RGEP
de los Programas de completa ; ;
. impartirse en profesores
estudiantes Posgrado .
de poserado los del Nucleo
posg programas Académico
de posgrado Bdsico
Elaborar lista
Elaborar lista Coordinadores . .
) de materias . Lista de
de materias de los Lista de . .
3 por la ) materias 30 min RGEP
propuesta por Programas de . materias
rofesores Posarado secretaria del completa
P € DEP-FIE
. Lista de
Envia la lista Coordinadores Elabora la lista .
. Programas . materias
de materias a de los . de materias a A
4 académicos ; ; enviadas a 2 horas RGEP
control Programas de impartirse en
semestrales control
escolar Posgrado los posgrados
escolar
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Flujograma

INICIO

Cita a profesores

Detecta necesidades

Elabora lista de materias

Envia la lista de materias a Control Escolar

FIN.

Figura 37 Flujograma del procedimiento para la organizacion de los cursos en el posgrado.
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7. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. El presente Manual de Organizacién entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la Gaceta Nicolaita.

Segundo. La Facultad de Ingenieria Eléctrica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo, debera alinear sus procesos, funciones y actividades conforme a lo establecido en el
presente Manual.

Tercero. La persona titular de la Dependencia, serd responsable de la difusién, implementacion,
observancia y cumplimiento del presente Manual.

Cuarto. El Organo de Control de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo sera la
instancia responsable de verificar el cumplimiento del presente Manual, en el dmbito de sus
atribuciones y conforme a la normativa aplicable en materia de control interno, fiscalizacion y
responsabilidades administrativas.

Quinto. Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones internas, criterios, practicas o instrumentos
administrativos que se opongan a lo establecido en el presente Manual.

Sexto. El presente Manual debera actualizarse cuando existan modificaciones en la estructura
organica autorizada o en la normativa aplicable, o cuando asi lo determinen las necesidades
institucionales debidamente justificadas.

Séptimo. Cualquier drea, unidad, funcidn, figura operativa o denominaciéon que no se encuentre
expresamente prevista en la estructura orgdnica autorizada por el Reglamento Interno de la
Universidad, carecera de validez juridica para efectos administrativos, organizacionales y
presupuestales.

Dichas instancias no implicaran, en ningun caso, la creacién de nuevas plazas, niveles jerarquicos,
derechos laborales, ni asignacion de recursos presupuestales propios, ni podran ser utilizadas para
justificar estructuras paralelas o no autorizadas.
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8. FIRMAS

La presente firma corresponde al Manual de Procedimientos de la Facultad de Ingenieria Eléctrica

ELABORO

emus Castafieda.
FACULTAL de la Facultad de Ingenieria
INGENIERIA 'e'ff RER %€ E,e:tl:,c: ke
D
IRIE &GS

Ne de la elaboracién y contenido
del Manual.

AUTORIZO
]

M.I. Haydeé Edith Lemus Castafieda.
Presidenta del Consejo Técnico de la Facultad
de Ingenieria Eléctrica.

VALIDO

=S

Dra. Araceli Farla ers
Organo Interno dreéﬁltrol
Instancia de validacion en T@&%Qﬁ
Interno.
AUTORIZO

Consejo Universitario
Responsable de la aprobacién institucional y
formal.

Aprobado en sesion de Consejo Universitario el dia 05 de octubre de 2026.
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