UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA
FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

INTRODUCCION

El “Plan Judrez” (2004-2014) de la U.A.B.J.O., ha generado una nu
funcionamiento institucional, esto demanda nuevos retos, nuevas necesidades. nuevos
tilos del quehacer universitario, que nos acerque cada vez més a un alto nivel de

autosuficiencia y calidad Académico-Administrativa.

La Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, no puede permanecer al margen de ésta
dinamica, por ello. en la presente Administracién. nos hemos planteado el reto de elevar
la calidad y excelencia en todas nuestras acciones, a través de eficientar el funcionamiento

de esta Unidad Académica a mi cargo.

Lograr dicha efectividad, nos llevd a la elaboracion del presente Manual de
Procedimientos, con el fin de facilitar el trabajo que se desarrolla en la organizacién por
medio de una descripcién detallada la una de las actividades y funciones

administrativas, que procuren una estandarizacién en el desarrollo de las mismas.

El presente Manual de Procedimientos precisa la secuencia 16gica de cada uno de los
procedimientos y la responsabilidad operativa del personal en cada 4rea de trabaj

mediante la descripcién gréfica de los flujos de las operaciones. sirviendo como medio de
integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso, logrando facilitar su
incorporacién a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, propiciando el mejor

aprovechamiento de los Recursos Humanos y Materiales.

Con la confianza de contar con el compromiso de este equipo de trabajo. tengo la certe

PROCEDIMIENTOS

Atentamente

“CIENCIA, ARTE, LIBERTAD"

MVZ. CERT. JOSE ALFREDO VILLEGAS SANCHEZ
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA Y ZOOTECNIA

< <<

i “ENTREGA Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA EVENTOS DIVERSOS (VIAJES DE ESTUDIOS. CONGRESOS. ETC.) nz

INDICE “REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA™ 120

“CAPTACION Y MANEIO DE INGRESOS POR SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR 124

INTRODUCCION “CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO™ 127
DIRECTOR/A “REALIZAR ARQUEO DEL FONDO DE CAJA™ 130
“AUTORIZACION DE VIAJES PARA ACTUALIZACION ACADEMICA™ 6 134

c “PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO” 135
“INTEGRACION DE HORARIOS™ 10 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA FOTOCOPIADO™ 139
“EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE ALUMNOYAS” 1 “REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA™ 143
CONTROL ESCOLAR I REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO"™ 146
“INSCRIPCION DE ALUMNOS/AS DE NUEVO INGRESO". 18 “EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO™ 149
“REINSCRIPCION DE ALUMNOS/AS”. COMPUTO. 152
“ELABORACION DE KARDEX" 6 'USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO DE COMPUTO" 153
“ENVIO DE DOCUMENTACION DE INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES” ‘MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO" 156
“ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA™ 3: “MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO" 159
“ELABORACION DE CONSTANCIAS". ‘CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL CENTRO DE COMPUTO™ 162
1] FORMATOS. 165

“ASIGNACION DE TUTORES" RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES 166
“EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TUTORIAS" a2 RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS 167
'RECEPCION DE INFORMES DE TUTORIAS™ 45 VALE DE CAJ 168
“CAMBIO DE TUTOR" 48 ARQUEO DE CAJ 169
“ELABORACION DE CONSTANCIAS DE TUTORIAS™ 51 REQUISICION DE MATERIAL 170
DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION. 4 MATERIAL DE OFICIN/ 170

MATERIAL DE LABORATORIO 7
REQUISICION DE MATERIAL 17

“TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL"

SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL”

“TRAMITE DE TITULACION' RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO. 72
“INTEGRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION™ 8 RESGUARDO DE UNIDADES 173
'ELABORACION DE CONSTANCIAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA", 3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO 175
6 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO 176
“AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS™ 7 ORDEN DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS GENERALE 7
“PAGO DE NOMINA". 81 SOLICITUD DE TRANSPORTE. 78
“COMPRA DE MATERIALES PARA USO INTERNO™ 8: ITINERARIO DE VIAJE. 179
‘ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO™ & RELACION DE ALUMNO! 180
“REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FLIOS™ 9

“CANCELACION DE RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO™

“REALIZAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE" 101
*PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES™ 10
‘PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES™ 108

“PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA”. m
“COMPROBACION DE RECURSOS SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA™...




DIRECTOR/A

0.1 AUTORIZACION DE VIAJES PARA
ACTUALIZACION ACADEMICA

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO
Contar con los lineamientos establecidos para atender en tiempo y forma las solicitudes de viajes de

actualizacién académica que tramite el personal docente y alumnado de la Facultad para su analisis
y autorizacién.

3.0 ALCANCE
« Director/a de la Facultad
= Alumno/as

< Personal Docente y administrativo de la Facultad

4 Coordinador Administrativo

4.0 REFERENCIAS

<4 Manual de Organizacion y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que el personal solicitante haya requisitado la solicitud de Viaje

Y

DIRECTOR/A

Total de hoja

Pégina: 0 de 2 PROCEDIMIENTO PDIR/f
“AUTORIZACION DE VIAJES PARA ACTUALIZACION ACADEMICA™

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

o1

REVISION

0.1 AUTORIZACION DE VIAJES PARA
ACTUALIZACION ACADEMICA

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El Director/a recibe de los alumno/as,

| | catedrgfico y/o Personal Adminisiraivo, la
Solicitud  pora reizor un vidie de
actualizacion académica

solicitud de Vigje
de Actualizacién
Académica

B Direclor revisa que 1o soicilud esté
debidamente integrada y requisitada:
- Responsable del Vidje fen caso | Documentacion

2.50 revia que lasoicitud esté
Ve N de alumnos/as) de Vigje de
+ Oficio de soficitud Actualizacion
! + Programay cronograma del visie | Académica
o « Presupuesto
+_Requerimientos
meniacitn cox 4 e informo
5, gDocumentockén compIt 2, Gisoicionie
porasy sla  soicitid  esta  debidamente | Solicitud de Vicje
B 3 | integrada? No (pasar ol punto 4] §i (pasor | de Actuaiizacion
s al punto 5} 2 Académica
s
5.50 canaizalo documentacién B Dieclor/a Informa o la persona | DoGUTentacion

de Vigie de

4| solicitonte de la documentacion faltante, c
Académica
. €l Director/a da el vislo bueno y canaiza | Solicitud de Vigje
[t e sty haneole] 5 |l soicitud ol Coordinador/a | de Actualizacién
] Administrativo/a Académica
! Una vez revisado y auforizada Ia soicifud,
el Coordinador/a  Administrativo/a | Solicitud de Vigje
7.50 da seguimiento g a ealzocion 6 | informa a la personainteresada en el vioje | de Actuaiizacion
Gahis) para la gestion comespondiente para la | Académica
l autorizacién del fransporte y vigficos.
El Director/a el Coordinador/a

Findel Administrativo/a da seguimiento y se
Procedmento | ; | osegura que se lleve a cabo el vidje de
/s actudlizacién  de  acverdo  a  lo
programado, recibiendo un reporte del

resultado del vigje.

Programa y/o
Cronograma del
Vioje

8|Pagina




COORDINADOR/A

ACADEMICO/A

0.1 INTEGRACION DE HORARIOS HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Realizar la correcta integracién y adecuacién de los horarios de los grupos y los catedraticos en cada

ciclo escolar.

3.0 ALCANCE
= Coordinador/a Académico/a
« Director/a
= Catedratico/a

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de organizacién y funciones

5.0 PRERREQUISITOS
4 Haber concluido las inscripciones y reinscripciones de los para el ciclo escolar
correspondiente.
= Listas de Horarios del semestre anterior.
< Listas de grupos asignados al catedratico en el semestre anterior.
& Conocer la disponibilidad de horario de cada catedrético.

11|Pégina

Y

COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

Total de hoj
P

na: 0 de 3 PROCEDIMIENTO PCA(

“INTEGRACION DE HORARIOS™

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

10|Pagina

YA

0.1 INTEGRACION DE HORARIOS HOJA
TOTAL DE HOJAS 3

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION SR

De manera conjunta con el
Director/a, el Coordinador/a

de estudios establecido, las materias

oo} 1| Académico/a revisa en base al Plon | Plan de Estudios
) asignados a cada semesire.
1. Se revisan las materias comprendicas en el

B Coordinador/a  Académico/a | Listas de Grupos
olan de estudios. °

~

checa el nomero de gupos |y Aumno/os
conformados para el ciclo escolar. Inscritos
De manera conjunfa con el
BRI T BEXAERE EITE ‘ Director/o, el Coordinador/a
Académico/a realiza el calendario
de horarios en base a:
3.5e elabora el borador del calendario de = rarios del semestre
horarios anterior
= Cargas de trabajo de cada Equipo de
l 3 catedrdtico/a Computo /
P ——— = Disponibiidad de horario del | Calendario
catedratico/a Anterior
= NOmero de grupos a cargo
5,58 revisa el borrador de manera conjunta de cada catedratico

L

¥ catedrético/a
Ofros que se consideren

No necesorios

6150 1os ajustes y € Coordinador/a  Académico/a
e"ﬂ"e".;';’ comecciones 4 imprime el borrador de la carga Borrador
coree! . qu;l:cﬁﬂ"ee‘ horaria
“ € Coordinador/a  Académico/a
l revisa el borrador con el Director/a y
si verifican la compatibiidad  de
5 i Bomador
8.5e imprime el calendario de horarios materias, horarios, nimero de horas,
catedraficos. grupos y que no existan
l errores.
9.5 posa a fima con el Drectorfa para su #Se encuentra correcto? No (pasar
; outorizacién 6| punto7). i (pasar ol puntod). Eoracy
10.5e difunde el calendorio @ fravés de fa pégina
) el B Coordinador/a  Académico/a
l reciza o5 Ghstes v Comeqciones | Colendario de
7 Horarios

necesarios que le indique el Directory

d
se presenta a revision.

12|Pégina




YA

0.1 INTEGRACION DE HORARIOS

TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS,

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO. DESCRIPCION s

g |E Coordinador/a  Académico/a | Calendario de
imprime el calendario definifivo. iorarios

€l Coordinador/a  Académico/a | oL
? 9 | entrega el calendario de horarios al

Director/a para su autorizacion.

: B Coordinador/a  Académico/a
T B S ) difunde este calendario de horarios | Calendario de
10 |en la pagina de Inemet de la |  Horarios/
Facultad y de manera impresa en el | Pégina Web
12,52 archiva copia de los horars en el interior de la misma.

El  Coordinador/a  Académico/a

_ enfrega a los calediélicos sus | oo o
Fin dol procodimiento 11| horarios y grupos asignados para el Hororos
L semesire, firmando estos una copia
de recibido.

B Coordinador/a  Académico/a

12 | infegra la copia del calendario de | Calendario de
horarios en el expediente  del Horarios
catedrético/a.

13|Pégina

0.1 EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE
ALUMNOS/AS

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Informar a los catedréticos de manera oficial y por escrito de las ausencias de los alumno/as cuando

estas sean por causas de fuerza mayor.

3.0 ALCANCE
<4 Coordinador/a Académico/a
% Secretaria de Control Escolar
= Catedratico/a

4 Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

% Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

4 Que el alumnoya solicite el permiso de inasistencia a través de un justificante.

15|Pégina

7Y

COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

PROCEDIMIENTO PCA!
“EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE ALUMNO/AS™

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE
UL TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FoRIATO)

€l alumno/a solicita un permiso para
faltor @ clases a fravés de un

P Justificante
' |jusificante ol Coordinador/a st
Académico/a (salud, personal, efc.).
nicio
1. 8 olumno/a solficita un Bl Coordinador/a  Académico/a
e 2 | andliza que el permiso sea por causas Jusfificante
de fuerza mayor.
2 Se anoiza lo cawa del
pemiso
Bl Coordinador/a  Académico/a
informa o lo Secretaria de Control
3 " Justificante
3. Se elabora el oficio de Escolar para que elabore el oficio de
permiso permiso en base al justificante.

450 slabora el oficio de permiso
e La Secretaria de Control Escolar

elabora el oficio de  justificacion

0 P
4 | (original y 2 copias) y lo pasa a firma | ©ficio de Permiso
5.5 enfiega copia del ofic ol
- con el Director.

G el G &g Lo Secrefaria de Control Escolar
e entrega al alumno/a el original del

5 | oficio y una copia a los catedrdticos | Oficio de Permiso
del alumno/a para jusfificar su

e inasistenci.
procedimiento.

La Secrefaria de Control Escolar
6 | archiva copia del oficio y justificante
para control del érea.

Oficio de Permiso /
Justificante

16|Pagina




YA

CONTROL ESCOLAR

Total de hoja
Pagina: 0 de 3

PROCEDIMIENTO PCE/03 - 01
“INSCRIPCION DE ALUMNOS/AS DE NUEVO INGRESO”

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

CONTROL ESCOLAR

REVISION

18|Pagina

0.1 INSCRIPCION DE ALUMNOS/AS DE
NUEVO INGRESO

YA

0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO
INGRESO

HOJA HOJA
TOTAL DE HOJAS TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO 7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

Realizar correctamente y bajo los li i idos, la inscripcion de los al de nuevo DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO m DESCRIPCION

ingreso a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
i B aspirante ingresa a la pdgina del
_l_) || SICE yconsuolasbases parareaizar | pe i e ntemet
el examen de admision a la Facultad

de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
1. aspiante consulta los boses para
soncance s |
. - ’ El ospirante imprime su folio de
4 Coordinador/a Académico/a ! , | inscripcién y la orden de pago para | Folio de Inscripcion
2. Bl ospirante imprime los documentos su derecho a presentar el examende | / Orden de Pago
) arapresentor ol excmen e
4 Secretaria de Control Escolar ccmn edmisién.
l El alumno/a realiza el pago en el

Folio de Inscripcion
/ Orden de Pago /
Ficha de Deposifo

< Alumno/a 3 | bancoy enfrega a la Secretaria de
Control Escolar los documentos en los

fantos requeridos.

3. Elaspirante reaiiza el pogo de.
erecho de examen de admisin

4.0 REFERENCIAS 4. Control Escolor sella una copia ol La Secretaria de Control Escolar sella
aspiante 4 |una copia del documento al | ficha de Deposito
aspirante.
4 Manual de Organizacién y Funciones
5. Control Escolar elabora un lstado de. La Direccién de Control Escolar
4 Requisitos para presentar el examen de admisién ey e gl elabora un listado de los aspirantes.
£ 5 | Que presenfaran el examen de Listado de
» o admisién, lo imprime y enfrega al Aspirantes
% Requisitos de Inscripcion Coordinador/a Académico/a para
& B aspkante preteniaslexamen de. ‘ su conocimiento.
4 Calendario Escolar l
4 | En o fecha establecida el aspirante Ninguno
presenta el examen de admision.
7.8 aspronte conita s restodos |
Iy El aspirante consulta en lapaginadel | o .
7
5.0 PRERREQUISITOS SICE los resulfados publicados. Pagina de Infemet
No
. . . 7 8. 8 aspironfe es 1 26l ospirante es aceptado? Si (pasar
4 Haber realizado y aprobado satisfactoriamente el examen de admisi ] 8 | & o 9 Ne ferming ol Nngwno

procedimiento).
4 Cubrir todos los requisitos establecidos para el proceso. 5
n bose ol calendario escolor
ey —— 9 | publicado, el alumno/a registra sus | Pégina de Infemet
oS erpcion datos en la solicitud de inscripcién.
Solicitud de

1o | B alumno/a imprime la solicitud de | | B CLE T

a ‘ inscripcién y o orden de pago.

19|Pégina 20|Pagina




0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO
INGRESO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
P —— s e oocumeNTo o
o El alumno/a realiza el pago en la
b " insitucién bancaria indicada: Orden de Pago
I
orden de pogo €1 alumno/a enfrega la solictud de | ¢ Lo
inscripcién, ficha de depésito y | SOicl!
12| fotografios a la Secretaria de Control | IMeCfIPCioN / Orden

Escolor, en los fantos requeridos
(original y copia)

de Pago / Ficha de.

Deposito

La Secretaria de Conrol Escolar sello
ol alumno/a una copia delaficha de
depésito, como comprobonte de
que se encuentra inscrito.

Ficha de Deposito

La Secretaria de Control Escolar da
de alta el expediente del alumno/a e
infegra o documentacion
correspondiente.

Expediente

La Secretaria de Control Escolar da
de alta en el sistema SICE los datos
del alumno/a pora realizar o
asignacion de  grupo, horarios,
materias).

Sistema

21|Pagina

<

T

CONTROL ESCOLAR Sy —

PROCEDIMIENTO PCE

“REINSCRIPCION DE ALUMNOS/AS™
REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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YA

0.1 REINSCRIPCION DE ALUMNO/AS

2.0 OBJETIVO

Realizar correctamente y bajo los li

HOJA
TOTAL DE HOJAS

la

de los

de la

Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, al siguiente ciclo escolar.

3.0 ALCANCE

% Secretaria de Control Escolar

& Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacién y Funciones
4 Requisitos de Reinscripcion

= Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS

siguiente ciclo escolar.

4 Que el alumno/a haya aprobado el nimero de créditos establecidos para reingresar al

23|Pagina

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES ¥ FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION EoRMATO)
Iicio Con base en el Calendario Escolar
estoblecido, el alumno/a solicita a la Formato de

1| Secrefaia de Control Escolar, el | Inscripcion / Orden
formato de inscripcion y la orden de
1.8 olumno/a soicita los formatos de. pago.
inscripcidn en control escolar

Lo Secretoria de Confrol Escolar
2. Control Escolor veriica a stuacién del 2 | verdfica la situacién del olumno/a Sisterna
‘alumno/a (regular, imegular, repetidor. baja)

26 alumno/a esta dado de baja? Si
3 | {pasaral punfo 4). No (pasar ol punto sistema
5).

La Secretaria de Confrol Escolar

4 informa al alumno/a los mofivos por
los cuales no se puede reinscribir
(termina procedimiento).

Ninguno

Lo Secreforia de Control Escolar

5 | enfrega ol lumno/a los documentos
solicitados e indica los requisitos
(fotografios, copios, efc.)

Formato de
Inscripcién / Orden

£l clumno/a enfrega a la Secrelaria
de Confrol Escolar los documentos
6| solicifados y en los fanfos requeridos
(fotografios, ficha de depésito, orden | 4 P90 / Fieha de
A eposito

e pago, formato de inscripcion)
La Secretaria de Control Escolar Formato de

o
No R s
; | revisa que la documentacién este | Inscripcién / Orden

Formato de
Inscripcion / Orden

850 9.5 infoma completa y cuente con los requisitos | de Pago / Ficha de
- encuenia ‘amno/a pora
. indicados. Deposito
‘documentos.

2La Documentacién estd completa?

Inscripcién / Orden

i 8 . -5
E — No toasar  purlo 7). i (505 of | G007 Fena e
e o Deposito
La Secretaria de Confrol Escolar
indica al alumno/a para  que
9 | reintegre la documentacién faltante Ninguno
':J de acuerdo a los requisitos
- establecidos.
24|Pagina




7Y

PCE/03-02
3DE3
TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS,

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DOCINNION

FORMATO

La Secretaria de Control Escolar sella
a de recibido una copia de la ficha de
v 10 | depésito ol alumno/a  como | Ficha de Deposito

comprobante de que se encuentra CONTROL ESCOLAR — .

inscrifo.

11. e depurafas fstos para defectar a o
‘alumnofas que no estén inscrtos

Lo Secretaria de Control Escolar

11| depura las fistas de los alumno/as
inscritos para detectar los que no han
enfregado su documentacion.

12.5e infegranlos expedientes de o Listas de Alumno/as
‘alumnofas inscrios.

PROCEDIMIENTO PC
12 | reinscripcion. la Secretaria de Control “ELABORACION DE KARDEX"

procedimiento Una vez posado el periodo de

Expedientes
Escolor infegra [os expedientes de los EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)
alumnofas inscritos.

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 ELABORACION DE KARDEX

YA

0.1 ELABORACION DE KARDEX

TOTAL DE HOJAS 2 TOTAL DE HOJAS 2
2.0 OBJETIVO 7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES  FORMATOS
Concentrar correctamente las calificaciones finales de los alumnofas al término de cada ciclo escolar. B ) s Dorco“;ﬁ::g °
Semestralmente y una vez pasado el
3.0 ALCANCE periodo  de  exdmenes  de
regularizacién, la  Secretaria  de
. 1 | Confrol Escolar ingresa al SICE y | Calificaciones /
% Catedrético/a verifica que estén registradas las Sistema
L = cdlificaciones de las listas finales por
= Secretaria de Control Escolar maferia.
: . 1
4 Coordinador/a Académico/a Pl
4 Director/a Lo Secretoria de Control Escolar
" e s 2 |imprime los kardex (originol y 2| Kordex/Sistema
4 Departamento de Servicios Escolares copias).
4 Alumno/a 3
ima
Lo Secretoria de Confrol Escolar pega
e . 3 | las fotos a los kordex y los fima de Kardex
4seposacl kordex con
4.0 REFERENCIAS drrector y el Coordinador/a elaborado.
‘Acodémicofa

4 Manual de Organizacion y Funciones

5.50 enrego una copa o cumro/a,
= Colendario Bscoler e S o s ot s varcen con &1
e envia. 4 v ; Kardex
Coordinador/a Académico/a y el
Director/a.
5.0 PRERREQUISITOS Fndel

Contar con las listas de calificaciones finales de cada una de las materias. P e
enfrega al alumno/a una copia del

5 | kardex, ofra copia la infegra al Kardex
expediente del alumno/a y el original
se envia a Servicios Escolores.
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CONTROL ESCOLAR Ty —

PROCEDIMIENTO PCE/03 - 04
“ENVIO DE DOCUMENTACION DE INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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0.1 ENVIO DE DOCUMENTACION DE
INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES

TOTAL DE HOJAS

0.1 ENVIO DE DOCUMENTACION DE
INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES

YA

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Entregar al Departamento de Servicios Escolares (Rectoria) la documentacion de los alumno/as
inscritos a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en los tiempos y formas establecidos.
3.0 ALCANCE

4 Secretaria de Control Escolar

4 Coordinador/a Académico/a

4 Departamento de Servicios Escolares

& Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
& Manual de Organizacién y Funciones

< Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS

= Contar con toda la documentacion de inscripcion de los alumno/as debidamente ordenada y

clasificada.

4 Elaborar oficio de entrega
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7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORIRTO)

Semestralmente y una vez pasado el
periodo de inscripciones la Secretaria
de Control Escolar ordena por grupo
1 |y dumno/a las solicitudes de
inscripcion, orden de pago, ficha de
depésito y kardex (cuando sea
) reinscripcién) en original.

de Inscipcién por gupoy.

‘Glumno/a

Solicitud de
Inscripcion / Orden

de Pago / ficha de
Deposito / Kardex

1L

Lo Secrefaria de Control Escolar
250 elabora un olicio de enega , | elabora un oficio de entrega y una
‘una relacién de alumnofas relacién de alumno/as inscritos por

Oficio /Relacién
de Alumno/as

e grupo y la imprime (original y copia). Inscritos
3.50 pasa a fima el oficio La Secretaria de Control Escolar pasa
a fima con el Coordinador/a .
3 Oficio

Académico/a el oficio de entrega

para su visto bueno.

4.5e anexa el oficio a la relacién
o

Oficio / Relacién

Lo Secrefaiia de Control Escolar
: oy | de Aumno/os

4 |anexa al oficio y relacion

Hi

icic Inscritos /
St documentos originales. Documentacin
Solicitud de

La Secrefaria de Control Escolar envia
al Deparfamento  de  Servicios
Escolores (rectoria) la
y lo relacion de | “ohco ) Relacion
alumno/as inscritos por medio del

afica g6 enfoge. i
g

Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de
Deposito / Kardex

6.5 orchiva copia de o ficio
para control de rea

E:

Lo Secrefaria de Control Escolar
¢ | archiva copia del oficio como

comprobante de acuse para control
del érea.

Oficio
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CONTROL ESCOLAR S —

PROCEDIMIENTO PC

“ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION:

. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA

YA

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Proporcionar a los catedréticos de manera correcta y oportuna las listas de asistencia de los grupos
asignados durante el semestre en curso, para su control y registro.
3.0 ALCANCE

% Secretaria de Control Escolar

% Coordinador/a Académico/a

4 Catedrético

% Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

& Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Haber realizado las inscripciones, reinscripciones y bajas de los al
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YA

F-

CONTROL ESCOLAR

PROCEDIMIENTO PCE/03 - 06

“ELABORACION DE CONSTANCIAS™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACIO!

: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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YA

0.1 ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA

OJA
TOTAL DE HOJAS

PCE/02-05
2DE2

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Al concluir el periodo de inscripciones
y reinscripciones, la Secrefaria de
Control Escolar consulta en el sistema,
el nomero de alumno/as inscritos,
bajas, repetidores, imegulares, etc.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

sistema

Lo Secretaria de Control Escolar
elabora las fistas de asistencia por
grupos, de acuerdo al horario de
clases, materias y catedrdtico.

Lo Secretaria de Confrol Escolar
imprime las listas de asistencia en los
fantos requeridos.

Lo Secreforia de Confrol Escolar
elabora una relacion de enfrega y lo
presenfa ol Coordinador/a
Académico/a para su visto bueno,

Lista de Asistencio

Lista de Asistencio

Relacion

%
i
i
i

Lo Secretaria de Confrol Escolar
entrega los listas de asistencia a los
4 fimando  esfos  de

recibido en la relacion.

Lista de Asistencia /
Relacion

Lo Secretaria de Confrol Escolar
archiva la_relacion fimada  para
control del drea.

Relacion
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YA

2.0 OBJETIVO

0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS

TOTAL DE HOJAS

Elaborar y proporcionar de manera oportuna el documento en el cudl se pone de manifiesto la
situacion actual del alumno/a en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia para los fines que

sea requerida.

3.0 ALCANCE

< Secretaria de Control Escolar

Director/a

.

Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

% Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Responsable de Recursos Humanos. Materiales y Financieros

< Ser alumno/a o ex-alumno/a y contar con un historial académico en la Facultad de Medicina

Veterinaria y Zootecnia

4 Cubrir la cuota correspondiente (cuando se requiera)
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

nicio

1. 8 alumno/a soficita una constancia

1

El Alumnof/a solicita una constancia a
la Secretaria de Control Escolar.

Lo Secretoria de Control Escolar
solicita al alumno/a su credencial de

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

Ninguno

Credencial / Lista

: 2 |la Focultad o lo checa en la fista | de Alumno/as
e e— —— general para verificar que  se Inscritos
encuentre inscrito.
o #Solicita_constancia sencilo? Con
3 | calficaciones (pasar al punfo 4), i Ninguno
Bl — 4seindicaal (pasar al punto 5)
o senciln? CLrD
‘querealco o Lo Secrefaria de Confrol Escolar
_ pogo indica ol alumno/a para que realice
E l | CECEEID 4 |el pago comespondiente con el Ninguno
de Recursos Humanos,
5.50 choca el expediente del dumno/ay 5o Materiales y Financieros.
l Lo Secreforia de Control Escolar
5 | checa el expediente del aumno/ay | Expediente /
6,50 pasan a frma los constancias elobora lo consfancio que haya Consfancia
solicitado (original y copia).
7.8 alumno/a acude arecoger u Lo Secrefaria de Confrol Escolar
6 | entrega las constancias al Director Constancia
para su fima.
e , | © aumno/a acude a recoger su Ninguno
comtoncia ——  s.Eaumno/a constancia enla fecha indicada.
sencila? entrega su
oo #S0iicilo constancia sencila? No
o 8 | {posar al punto 9). Si (pasar al punto Ninguno
= A 10).
10.8 alumno/a fima la copia de la “ El alumno/a enfrega el comprobante
e 9 | de pago a la Secretaria de Control | Recibo de pago
I Escolar (original y copia).
11.5e archiva la copiade los documentos “ Bl alumno/a fima la copia de la
Jo | constancia y se le entrega el original | Constancia /

Fin del procedimiento l

(junto con su recibo de pago si es que:
fuera el caso).

Recibo de Pago

11 | Lo Secretaia de Control Escolar pia
archivala copia de la constancia. Constancia
37|Pégina

RESPONSABLE DE

TUTORIAS
Total de hoj
Pagina: 0 de 2 PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 01
“ASIGNACION DE TUTORES™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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RESPONSABLE DE

TUTORIAS

0.1 ASIGNACION DE TUTORES

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Realizar de manera correcta la distribucion y asignacion de tutores entre los alumno/as de la Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia, para brindarles el apoyo y orientacion necesaria durante todo
el transcurso de su formacién profesional.

3.0 ALCANCE

.

Responsable de Tutorfas

Coordinador/a Académico/a

Catedrético/a

.

Alumno/a
4.0 REFERENCIAS
% Manual de Organizacién y Funciones

% Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS

Haber elaborado el programa de Tutorias

Contar con las listas de los alumnof/as inscritos
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0.1 ASIGNACION DE TUTORES

YA
7Y

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES 7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION Al
Al inicio de cada semestre la
|| Coordinacion Académica entrega al Listado de p
- Responsable de Tutorios un fistado de Alumno/as
nicio los alumno/as insciitos, RESPONSABLE DE P
B/l Responsable de Tutorias TUTORIAS _—
R, actualiza la informacién y depura a Listado de <
2 | los alumnofas dados de  baja, no | Alumno/as / Equipo “_h
inscritos asi como a los que ya estan | de Computo
asignados
2
nscritos y dodos de baja & Responsable de Tuforias reaiiza o
distibucion y asignacion de  los
alumno/as, tomando en cuenta: T
D A e B R = Perfil del catedrdtico Listado de
os 3 = Experiencia del cafedrdfico | Alumno/as / Equipo Pagina: 0 PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 02
= Disponibiidad de horario del de Computo . N
catedrético EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TUTORIAS’
= Propuesta del alumno/a . . . .
Aumemhmm = _Ofra que se considere REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 /APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)
El/la Responsable de Tutorias elabora,
imprime y firma la relacion de tutorias
4 | considerando los siguientes aspectos: Relacion de
5.5 sofcfa el visio bueno del grado, grupo, numero de horas de Tutorias
‘Coordinador/a Acodémico/a tutoria y olumno/os a corgo de coda 5
futor. REVISION

lo relocion de ftuforias  al Relacion de
c é para Tutorias
s visto bueno.

.50 enrega ol orarelocin de 1 /la Responsable de Tutorias enfrega NOMBRE FIRMA
olumnofos asu corgo tori

Elfla Responsable de Tutorias hace

enfrega ol Tutor del listado de Relacién de
alumno/os a su cargo fimando este Tutorias
de enterado en la copia del mismo.

{

8.5e archiva copia dela relocien

El/la Responsable de Tutorias pega la

7 | relocion en los vitinas de la Faculiod, | Racien 9
P para conocimiento de los alumno/as.
El/la Responsable de Tutorias archiva Relacion de
8 copia del listado para control del Tutorias
érea.
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0.1 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL 0.1 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL

YA

HOJA
PROGRAMA DE TUTORIAS T : PROGRAMA DE TUTORIAS
2.0 OBJETIVO 7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
Fjecutar las acciones de seguimiento del programa de tutorias y evaluacién del desempefio de los DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION R @

tutores en la aplicacion de las técnicas establecidas para el caso, afin de garantizar la prestacion de .

un servicio de calidad. El/la Responsable de Tutorias, entrega

: | | de manera fimestral al Tutor, los | Cuestionario de
cuesfionarios de evaluacién en base Evaluacion

al nimero de alumno/as a su cargo.

3.0 ALCANCE
Efla Tutor/a en presencia del

1.5e entregan los cuesfionarios de , | Responsable de Tutorias apiica los | Cuestionario de
cuestionarios de evaluacién entre los Evaluacion
alumno/as a'su cargo.

4 Responsable de Tutorfas

4 Coordinador/a Académico/a .
2.5 opican os cuestinorics
3 El/la Tutor/a entrega los cuestionarios Cuestionario de

%
It

= Catedratico al Responsable de Tutorias. Evaluacion
3.5e entregon os cuestonarios of
4 Alumno/a Tesponsable de floras . ;
} ovie i iomadin y skdsory | Cuesionatode
4 |y o Evaluacion /
x Estadisticas
e tutores para conocer su desemperio.
4.0 REFERENCIAS
5 . Bl/la Responsable de Tutorias imprime ’
4 Manual de Organizacién y Funciones 5.Seimpimen s estodiicas ® | fas estodsficas. Estodisficos
4 Lineamientos de Tutorias
G St Bl/la Responsable de Tutorias enfrega
Eie s al Tufor copia de las estadisficas para
l su y ]
buscando  altemativos  de i
5.0 PRERREQUISITOS PPy ¢ | mejoramiento en coso de haber | EI09c0
@D T oy puntos negafivos, asi como sugerir
. . ‘conocimiento y se archiva ofra para actividades de fortalecimiento en las
Contar con el cuestionario de evaluacién de tutorias. B técnicas ufiizadas.
Findel El/la Responsable de Tutorias enfrega
 procedimiento uno copia de o estadisiica ol
7 | Coordinador/aAcadémico/a para Estodistica

para control inferno y seguimiento.
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RESPONSABLE DE &
TUTORIAS .

“RECEPCION DE INFORMES DE TUTORIAS"
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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0.1 RECEPCION DE INFORMES TUTORIAS

YA

TOTAL DE HOJAS 2

2.0 OBJETIVO

Analizar los informes de tutorfas, para mantener el control. registro y seguimiento de las actividades
realizadas en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE

4 Responsable de Tutorfas

< Coordinador/a Académico/a

= Catedratico

% Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacién y Funciones

= Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS

% Que el semestre haya finalizado.
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0.1 RECEPCION DE INFORMES TUTORIAS

TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO. DESCRIPCION

Al término de cada semestre, elfla

tutor/a deberé entregar un reporte

de octividodes al Responsable de
6l

ricin 1 | Tutorios, el cuél le permifia dar | Reporte de Tutoria
seguimiento al frabajo realizado y
fomar medidas  oportunas  de
T e atencién a cualquier problema.
‘e acfidades de cada semeste

4Entrega el reporte en tiempo? No
2 | (pasar al punto3). Si (pasar ol punto | Reporte de Tutoria
4)

El/la Responsable de Tutorias envia un
3 | oficio al Tutor para reaiizor la solicitud Oficio
delinforme.

E/la Responsable de Tutorias recibe el

informe de actividades del Tutor, a | Reporte de Tutoria
fravés de un oficio de entrega. / Oficio
firmando éste de recibido.

5.5e reviay evalia elinforme.

Tl PRIk El/la Responsable de Tutorias elabora
ot 4 | en bose a los reportes, un informe | Informe General de
general de las tutorias (resultados, Tutoria
etc.).

5 | Ello Responsable de Tuforios revisa y

evalda las acfividades e la fuforia, | <ePorte de Tuforia

7.5e imprime el eporie y se enfiega ol
e El/la Responsable de Tutorias imprime
, | el informe general de fuorias y lo | Informe General e
enfrega o Coordinador/a Tutoria
850 Académico/a para su conocimiento.
generado

archivala documentacién
oG contol cel érec:
G E//lo Responsable de Tuforias archiva )
procedimiento , s | 1os reporles de actividades, informe Sf&z?::g;‘;g’fl
general de fuforios  los oficios para | /,M{ome Cenerol
Control infemo.
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YA

RESPONSABLE DE €
TUTORIAS .

PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 04

'CAMBIO DE TUTOR™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION:

. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 CAMBIO DE TUTOR

YA

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Realizar los cambios de tutor en base a los lineamientos establecidos para el caso, siempre y cuando
se compruebe el motivo o causa que lo amerite.

3.0 ALCANCE
4 Responsable de Tutorfas
4 Coordinador/a Académico/a
4 Catedratico

% Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacién y Funciones

= Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS

4 Que exista una inconformidad por parte del alumno/a y/o tutor.

= Que se demuestre el motivo por el cual se esté solicitando el cambio de tutor
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0.1 CAMBIO DE TUTOR

YA

TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION Eordo]

B alumno/a y/o tutor puede solicitar
un cambio de tufor cuando se
presente alguna situacion:

= Cuando el tutor o alumno/a no
cumplon  con el horario
pactado.
Cuando el fufor o alumno/a no
asista a las futorios.
€l futor o alumno/a no pueda
continuar  con  latutoria
indicando el mofivo.
= Eltutorno cumpla con su funcién

de orenfor y asesoror ol

e alumno/a.
350 valora si procede a peficion de cambio
y se buscon alfemafivos de solucion = Ofra que se considere.

El alumno/a y/o tutor informan al
2 | Responsable de Tulorios el mofivo por Ninguno
el cudl solicita el cambio.

5

Lineamientos de

1.8 alumno/a y/o tufor puede sofctar un N
car esfoblecido. Tutorias

mbio de fufor en bose a o

L

2,58 informa el motivo de combio de futor

El/la Responsable de Tutorias valora si
3 |la peficien de cambio procede,

Ningun
fralando de conciliar un acuerdo guno
entre amboas parfes.
25e llega @ un acuerdo o solucion

ra confinuar con la futoria? Si
4 | pora continuar con o tutoria? Si Ninguno

(termin el procedimiento), No (pasar

6. 5e solicita autorizacién del Coordinador/a:
“Acodémicola alpunto s).

El/la Responsable e Tutorias elobora

5 | fima el oficio de cambio de tutor,
exponiendo  defalladamente  la
situacion que lo mofiva.

Oficio de Cambio
7.8 tufor y alumnofa fiman el oficio de. de Tutor
conformided

El/la Responsable de Tutorias enfrega

850 reoiiza o asignacion de tutoryse archivala 6 |el oficio o Coordinador/a Oficio de Cambio
e ol § Aok

para su

El tutor y alumnofa firman el oficio de | Oficio de Cambio
conformidad. de Tutor

El/la Responsable de Tutorias realiza
el procedimiento de asignacion de

8 | tutor y archiva copia del oficio de
combio de fufor en el expediente
comespondiente.

Oficio de Cambio
de Tutor
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YA

RESPONSABLE DE
TUTORIAS - =

PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 05
“ELABORACION DE CONSTANCIAS DE TUTORIAS”

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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YA

0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
TUTORIAS

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Expedir el documento en el cudl conste que el alumno/a ha recibido tutorias durante el transcurso
de su formacién profesional dentro de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
4 Responsable de Tutorfas
4 Director/a
4 Catedratico/a

% Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
% Manual de Organizacién y Funciones

= Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS

& Haber recibido tutorias semestralmente

= Que el tutor haga entrega del Informe de tutorias semestral
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
TUTORIAS

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Altérmino del semestre y con base en
los reporfes de acfividades el |  Constancia de
Responsable de Tutorias elabora la Tutoria
constancia de futorias del alumno/a.

158 elabora la constancia de futoria

l El/la Responsable de Tutorias imprime
2 | laconstanciaylapasaafimaconel | Constancia de
2.Seimpime lo constancia y se pasa Director, Tutor y Alumno/a (original y Tutoria
afrmo

copia)
!

3,58 entregala constancia ol lumno/a
l 3 | ElaResponsable de Tutorias entrega | Constancia de

P e la constancia original al alumno/a. Tutoria COORDINHDOR/H DE
v SERVICIO SOCIAL Y

El/la Responsable de Tutorias archiva -
| e )] 4 |la cope de o comtancia en & Comsionciade TITULACION

tor
expediente comespondiente. ore

e e —
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’ 0.1 TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL
TOTAL DE HOJAS
2.0 OBJETIVO
~— o Brindar el apoyo y orientacion indi alos de la Facultad de Medicina Veterinaria
y Zootecnia que ya estén en oportunidad de realizar su servicio social, cuidando que estos aporten
un beneficio a la sociedad.
COORDINADOR/A DE
SERVICIO SOCIAL Y
TITULACION AU
— 4 Coordinador de Servicio Social y Titulacion
4 Responsable de Servicio Social y Titulacion
S— 4 Alumno/a
S PCSST/05-01
il (el 2 4 Direccién de Servicio Social (Rectoria)
“TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL"
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacién y Funciones

REVISION
NOMBRE FIRMA % Reglamento de Servicio Social

5.0 PRERREQUISITOS

& Que el alumno/a tenga aprobado el 8° semestre y con caracter de regular del total de los

créditos académicos correspondientes al plan de estudios vigente.
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0.1 TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

<

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Bl alumno/a solicita  informacién y
| | orientacién pora la realizacién de su

Senvicio Social en la Coordinacién de Ninguno
Servicio Social y Tiulacién.
E Coordinador/a de Senvicio Socialy | o iios de

2 | Titulocién informa al alumno/a de los

requisitos a cubrir sericio social

El alumno/a entrega documentacion
3 | (Solicittd y  Plan de_frabajo) ol

Coordinador/a de Senvicio Social y
Titulacion.

Solicitud de Servicio
Social / Plan de
rabajo

El Coordinador/a de Servlc\'o Socialy | Solicitud de Servicio
4 | Titvlocién  recibe revisa la | Social / Plan de
documentacién {comp\eﬁc] Trabojo

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacién elabora la  carta  de

s | presentocion del ghmnoa a la pooade
Dieccion  de  Semvicio  Social
(ReC’DﬂD)

B alumno/a enfrega la carta de
presentacion, anexo de la carla de
pasante, copia del Ulfimo kardex y | Presentacion /

copia de acta de nacimiento, en la | Documentos
Direccion  de  Servicio  Social Anexos
(Rectoria).

Lo Dieccién de Servicio Social
[Rectoria) expide una corta d

7 | prsentocion ol durmoro. Carta de
de

realizard el servicio social

El alumno/a enfrega a la institucién la Corfade
carta de presentaciény asuvezesta | Presentacion /

8 | extiende una carla de aceplacion Cartade
para el alumno/a. Aceptacion
E\ u\umna/a enfrega a la Direccién
ocial la carta de
9 p' e la institucion donde Carta de
reanzarc ol sonvicio social, con copia | Aceptacion

ra la_Coordinacion de Servicio
Social y Titulacién de la Facultad.
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0.1 TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

* llﬂﬂlﬂ-

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO DESCRIPCION B
& alumno/a emrega a la
10 Reporte Mensual
insfitucion pora su revisin y visto
bueno.
Una vez autorizado, el alumno/a
entrega @ la Direccién de Servicio
n Socnﬂl de la Rectora el reporte  Reporte Mensual
ual de actividades
de:anol\udus en la institucion.
A término del senvicio social el
alumno/a elabora un informe final | Reporte Final /
numérico de actividades reaiizad Cartade
12| anexando la carfo de ferminacion | Terminacion /
emiida por lo insfifucien donde se | Profocolo de
levé @ cabo el senicio social, osi | Invesfigacion
como un profocolo de investigacion.
£ alumno/a enfrega una copia del
reporte final de Servicio Social y el
13 | profocolo e investigacion ol | Reperiefinal /
Coordinador/a de Servicio Social y c
Tiulacion para su visto bueno y | mvestigacion
resguardo del Grea.
Una vez aprobado, el alumno/a Reporte Final /
entrega el informe final a la Direccion Carlade
14 |de Senicio Socidl, carla de |  Teminacién/
terminacion y el profocolo de | Profocolo de
investigacion, Invesfigacion
€l olumno/a recibe de la Direccién de
15| Senvicio Social de la Recloria la carta e
Ge liberacion de Servicio Social.
B olumno/a entrega copia de la
16 carta de liberacién al Coordinador/a | Copia de CQ"G de
de Senvicio Social y Titulacion para su Libe
infegracion al expediente.
& Coordinador/a de Servicio Socidl y
1| Tiulacién anexa copia de o carta de | Copia de Carta de
lberocion ol expediente | Liberacion
correspondiente.
s8|pagina

| 1II|||1|I=

A

COORDINADOR/A DE

SERVICIO SOCIAL Y
TITULACION

al de ho PROCEDIMIENTO PCSST/05 - 02

Pagina: 0 d

“SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE FIRMA
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0.1 SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

de los

verificando que se realice en base a los lineamientos establecidos.

3.0 ALCANCE

& Coordinador/a de Servicio Social y Titulacion

4 Responsable de Servicio Social y Titulacion

% Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacion y Funciones

% Reglamento de Servicio Social

4 Base de datos de alumno/as que prestan servicio social.

5.0 PRERREQUISITOS

= Que el alumno/a se encuentre realizando su servicio social.

que realizan el servicio social,
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YA

0.1 SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

1.5e elabora el regisio de alumno/os en

2.5 verifica el desemperio del alumno/a en |
Senvicin orinl

7.0 REGISTROS

3.5e coptura ainformacin del alumno/a en
o bose de dofos

4.5eimpime el eporte, se sela  fima

5.5e envia el reporle de sequimiento ol
‘coordinador de servico socialy fiulacion

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
ASO DESCRIPCION ClEo
Trimestralmente el Coordinador/a de
Servicio Social y Titulacién elabora un
1 |registo de seguimiento de los  Base de Datos
Alumno/as que realizan el servicio
social durante el frimestre.
El Coordinador/a de Servicio Social y
Tiulacién verifica o fravés del medio
que se considere mas adecuado [via
telefénica, e-mail. efc), onfe la ;
insifucién beneficiada con el senvicio | EaVIPO Electrénico
socicl el buen desempeno del
dumno/a en los  achividades
encomendadas.
£l Coordi de Servicio Social y
Tilacién, capfura en una base de
epandencis & empresa on sonds | - EUPOde
3 Computo / Base de
esta o estvo desanollando  su
Datos
servicio social, horas redlizadas,
desempefio y observaciones que se
hayan presentado.
£l Coordinador/a de Servicio Social y Reporte de
4 | Titvlacién imprime dos copias del  Seguimiento de.
reporte de seguimiento y lo firma. Servicio Social
B 1l
, | omrasetom e o) | e
copia del repote para  su Segwicio =
‘conocimiento.
£ Coordinador/a de Servicio Social y Reporte de
6 | Titvlacién archiva una copia del  Seguimiento de
reporte para confrol del érea. Senvicio Social
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T

COORDINADOR/A DE = A
SERVICIO SOCIAL Y :

Pagina: 0

TITULACION <

“TRAMITE DE TITULACION™

PROCEDIMIENTO PCSST/05 - 03

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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2.0 OBJETIVO

0.1 TRAMITE DE TITULACION

HOJA
TOTAL DE HOJAS

Asesorar al alumno/a en todo el proceso de titulacién hasta la culminacién de su examen profesional,
respetando los lineamientos establecidos, a través de un servicio de calidad y eficiencia.

3.0 ALCANCE

.

Alumno/a

.

Secretaria de Finanzas

.

Secretaria General

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacion y Funciones

% Reglamento de Titulacién Profesional

5.0 PRERREQUISITOS

Coordinador de Servicio Social y Titulacién

Responsable de Servicio Social y Titulacion

Catedrético (asesor de tesis. jurado revisor y jurado de examen profesional).

4 Ser pasante de la licenciatura de Medicina Veterinaria y Zootecnia

4 Cumplir con los requisitos y

profesional.

para la

del examen
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0.1 TRAMITE DE TITULACION

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION pocuMEN ©
s €l alumnofa solicita informacién para
1 |fivlarse _en o Coordinacion  de Ninguno
Servicio Social y Titulac
1. 8 alumno/a sofcita informacién para El Coordinador/a de Servicio Social y
Hivore Titulacién informa al alumno/a sobre
2 los diferentes modalidades de | Hoja de Tramite de
fitulacién que ofrece la Faculfad, osi Titacién
2 5e proporconanos equsitos de como los requisitos y documentacion
fivacer a cubri
Una vez deferminado el fema o
desarrollor, el posante  realiza
BRI TR L SC XA 3 | regstro de fema de fesis onte la |  Base de Datos
Coordinacién de Servicio Social y
Titulacién.
4.5 designo aresor de fes
El Coordinador/a de Servicio Social y
4 | Titulacion designa a peficion del oicio
pasante un asesor de fesis  fravés de
5.5e recaba la frma de aceplacion del oficio.
sesorce tesk
5 | € pasonte recaba la fima de oficio
aceptacion del asesor de fesis
e ] Al término de la revision el asesor de
fevien de fess. s | lesis exende un oficio de oficio
terminacién de revision de tesis al
pasante.
AR SR O A5 £ pasonfe presenta su fesis
terminado, con el Vo. Bo. del asesor
de fess, osi como el oficio de
7 teminacien revison  en la| e/ Oficio
8.8 Posante soicila osignacién de jrodo. Coordinacién de Servicio Social y
Titulacion.
€l pasante elabora un oficio di
9.5 osgna jrados ol pasante vi ofcio s | la Coordinacién de Senvicio Sociol y p—
Titulacion solicitando asignacién de
jurado.
10.5e informa o los urados porescrto. &l Coordinador/a de Servicio Social y
7 ién asigna jurados al pasante a
9 | traves de oficio, una vez cubierto los FEP 1
e o fealiicsleliiuacikaloalparlde
€ posonte entrega a los infegrantes
- 10 de su jurado su designacion como FEP2
miembros a fravés de oficio.
64|Pdgina




0.1 TRAMITE DE TITULACION HOJA
TOTAL DE HOJAS 4

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

€l jurado analiza la fesis e indican al
11 pasante las  sugerencias o Tesis

o modificaciones al frabao
X € pasante realiza fodos los cjustes
12 8 posonte reaiiza fos ojustes a la fesis “ 12| necesarios a la Tesis en base a lo Tesis
. T indicado por el jurado.

13. 8 jurado autoriza la tesis “ B
. 13 | Bljurado autoriza la fesis y extiende un

oficio de aprobacién al pasante. FEPS
14,6l pasante solicita impresion de fesis
: | £ pasante enfrega el oficio al
14 | Coordinador/a de Senicio Social y s
15-5e ovtorzaa mpresiondo fessclposarte | Tiulacién para que le autorice P
: impresion de fesis.
16.5e enioga ks fess i urado | El Coordinador/a de Servicio Social y
T 15 | Tulocién extiende el oficio de —
autorizacion de impresion de fesis ol
17,6l pasante realza os pogos y enfregala pasante.
Gocumentacio o
h ¥ El pasante enfrega un ejemplar de la
151020 vl et 16 | fesis impresa a cada uno de los FEP 4
smsrmme | Pl iibein
Bl posonfe realiza los  pagos
BT D R S DA correspondientes (Banco y Secretaria
profesional l de Finanzas), entrega 10da 10 | o e tramite de
: l documentacién requerida, asi como
7 Titulacion
los fomos de fesis solicitados al paoe
. de Senicio Social y
hora del examen Titulacién (documentos en original y
: copial

) de Servicio Social y

profesionol l Thiocgn v que los documentos
del fesista estén complefos y en los
fantos requeridos.

Hojo de Trémite de
Titulacion
1 Tesis
22,6l pasante presenta su examen |
e € pasante solicita a fravés de un
| ofico.lafecha de preseniacién desu
19 omen  profesional  ante el

Responscb\e de Servicio Social y
Titulacion.

[a Oficio de Soficitud
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COORDINADOR/A
DE EDUCACION

CONTINUA

0.1 TRAMITE DE TITULACION HOJA
TOTAL DE HOJAS 4

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

&l Coordinador/a de Servicio Social y
Tiulacién designa e infoma
posante y coda uno de los

2 | integrantes del jurado, la fecha y FEPS
hora del examen profesional a fravés

de oficio.
El Coordinador/a de Servicio Social y
e Tiocion prepora oporunamenie
informacion  necesaria la
2 realizacion del examen GTOQES\OHG\ Juramento / FEP 6
P m— uramento, ~ octa de  exam
o pasorte. protedonal ledrco y préatico, sfe 1y
b hace entrega de ésta al Presidente
del Jurado.
2450
o iegrol eodent delposane & oumnofa presenta su_ exomen
L seeseReenes! 22| profesiond (tedrico y/o pracfico) en Ninguno
l la fecha y hora asignada
25,56 orchiva ofco de recepcion de Los miembros del jurado hacen
L gecumeniecen l 43 | enfrega de los resultados obenidos i

en el examen al pasante (acta de
exomen)
Fin delprocedimiento ] El Coordinador/a de Servicio Social y
. Titulocion infegra el expediente del
pasante y lo envia a la Secrefaria
24 | General a fravés de oficio, pora que
el pasante pueda iniciar el proceso
de expedicién de fitulo y cédula
profesional.
€l Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacién reclbe > yerchiv eloficio de
25 | recepcion documentacién | Oficio / Expediente
proveniente de o Secratoria Genaral
en el expediente correspondiente.

Expediente / Actas
de Examen / Oficio
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COORDINADOR/A DE
EDUCACION CONTINUA
PROCEDIMIE] PCEC/06 - 01
“INTEGRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

68|Pagina




YA

2.0 OBJETIVO

0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

HOJA
TOTAL DE HOJAS

Identificar las verdaderas necesidades de capacitacion que tiene el personal de la Facultad a fin de
programarla y mantener con ello el nivel de calidad establecido para el desarrollo eficiente de cada

una de sus actividades.

3.0 ALCANCE

« Director/a de la Facultad

4 Consejo Técnico

4 Coordinador/a de Educacién Continua

4 Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

.

.

.

asistencia.

del personal.

Conocer por escrito de cada uno de los

Convocatoria, temética a seguir. duracion, asignacién de capacitadores.

Necesidad de ofrecer un servicio de calidad a través del personal que colabora en la Facultad.

Tener un lugar acondicionado, lista definitiva de participantes, material didéctico, listas de

responsables de 4rea las necesidades de capacitacion
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YA

0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

o

!

9.5 eterminon os resulfodos.

]

10,50 entregn fos resultados

|

11.5e elabora el siguiente Programa de
apacitacion

12. 5 archiva la documentocién
generada

PASO

DESCRIPCION

El Coordinador de Educacién Confinua
determina los resultados  obtenidos
durante el Programa de Capacitacién.

El Coordinador de Educacion Confinua
entrega al Director/a de la Facultad los
resultados obtenidos durante el programa
de copacitacién para su conocimiento y
presentacion ante el Consejo Técnico.

El Coordinador de Educacion Confinua
determina Programacion  de
capacitacisn para el siguiente periodo.

a

Bl Coordinador de Educacion Continua
archiva los resultados obtenidos  del
Programa de capacitacion para confrol
del drea.

Resultados del
Programa de
Capoacitacién

Resultados del
Programa de
Capacitacién

Programa de
Capacitacién

Resultados del
Programa de
Capacitacion
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CAPACITACION

0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

nico ]
1.2 elabora el Programa de Capacitacion |

2.5e elabora el Presupuesto ‘

3.5e solicila autorizacién ‘

Ko | s.Seexpicon
4550 os mofivos  los
autoriza el
-~ ojustes a
. Progama? S
6.5 reciza ko Planeacion poraka elecucion

ejecuc
del Programa de Capacitocién «—

7.5e reaiiza lalogisfica durante e desarolo
el programa de capacifocin

8.5e evalia el grado de Aprovechamiento

|

a

DESCRIPCION

Con base en los necesidades de
capocitocion  (cursos,  talleres,
conferencias, efc.) de las dreas de la
Facullod de Medicina Veferinaria y
Zootecnia el Coordinador de Educacion
Continua elabora &l Programa de
Capacitacion.

En  relocion ol Progama  de
Capacitacion el Coordinador  de
Educacion  Confinua ~ elabora el
presupuesfo correspondiente.

El Coordinador de Educacién Confinua
entrega al Director/a de la Facultad el
Progiama  de  Capocitacion y el
Presupuesto  para  su  revison y
presentacion ante el Consejo Técnico
para su autorizacien

sSe  autoriza el Programa  de
Capacitaciénz NO (pasar al punfo 5). Si
(pasar al punto 6).

El Director/a de la Facultad explica al
Coordinador de Educacion Continua los
mofivos y los cjustes a realizarse pora su
aprobacion.

€ Coordinador de Educacién Confinua

(convocatoria, fechas, duracion, fipo de
capacitacion,  capacitadores, - lugar
acondicionado, lista de asistencia, efc.)

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

Programa de
Capacitacion /
Presupuesto

Programa de
Capacitacion /
Presupuesto

Ninguno

Programa de
Capacitacion /
Presupuesto

Programa de
Capoacitacion

El Coordinador de Educacién Confinua
coordinalalogistica durante el Programa
de Capacitacion.

Alfinaiizar el Programa de Capacitacién
el Coordinador de Educacién Confinua
evalian el grado de oprovechamiento
de los participantes

RESPONSABLE DE
SERVICIO COMUNITARIO

Programa de
Capoacitacién

Programa de
Capoacitacién
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION COMUNITARIA

5 5

Total de hojas: 2

2.0 OBJETIVO

— Expedir el documento en el cul conste que el prestador de servicio comunitario ha participado en
acciones y proyectos comunitarios dentro de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

RESPONSABLE DE
SERVICIO 3.0 ALCANCE
COMUNITARIO . -
4 Responsable de Servicios Comunitarios

< Director/a

= Prestador de Servicio Comunitario

a: 0 de 2
“ELABORACION DE CONSTANCIAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA™ 4.0 REFERENCIAS
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

4 Manual de Organizacion y Funciones

% Reglamento de Servicio Comunitario

REVISION
5.0 PRERREQUISITOS

4 Haber participado en proyectos de accién comunitaria
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION COMUNITARIA

TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORATO)

Inicin ]} El Prestador de Servicios Comunitarios
|| participa en los proyectos de accién Ninguno
comunitaria dentro de la Faculiad de

Medicina Veteri v
Py — edicina Veterinaria y Zootecnia.
foria

! . i
Al término del proyecto, el Responsable | Gorsioncio de
2.5e elabora la constancia de 2 | de senicios Comunitarios elabora la X
Soreibn Comunitaria

constancia de participacién.

3. e imprime la constancia y se pasa
afima

B/l Responsable de  Servicios | Constancia de
3 | Comunitarios entrega la constancia ol | Porficipacién
Director/a para su firma. Comunitaria

4.50 entrega o constancia ol
paricipante.

COORDINADOR/A

E/la  Responsable  de  Servicios
" Constancia de
Comunitarios enfrega ol participante la

5.5 archiva copia de a constancia Participacion
constancio, firmando este de recibido en
m‘afmme o copia Comunitaria ADMINISTRATIVO/A
§ B/l Responsable de  Servicios | Constancia de
. Fndeloocedmiento ] 5 | Comunitarios archiva la copia de la | Parficipacion
= constoncia en el  expediente | Comunitaria

correspondiente.
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COORDINADOR/A —— .
ADMINISTRATIVO/A

“AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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7Y

0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE
ESTUDIOS

2.0 OBJETIVO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

PCAD/08 - 01

1DE3

Supervisar que los viajes de estudio o practicas solicitados por los alumno/as se realicen de manera

eficiente de modo que puedan cumplir el objetivo de impulsar su formacién integral durante el

transcurso del mismo.

3.0 ALCANCE

< Director/a

4 Coordinador/a Administrativo/a

Catedrético/a
% Alumno/a
= Rectoria

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de organizacién y funciones

= Lineamientos para la realizacién de viajes de estudio o practicas escolares

5.0 PRERREQUISITOS

4 Ser un viaje acorde al programa educativo

& Oficio de solicitud del viaje de estudios o précticas
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0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

£l Coordinador/a  Administrativo/a
recibe del catedrdtico/a y del Jefe/a | Oficio de Solicitud

o, | | de Grupo, el oficio de solicitud anexo de Vioje de
de la documentacion Estudios /
cormespondiente para realizar el vigje | Documentacion

de estudios.
1. Recepcion de o documentacién del
vioie de estudios ™ El Coordinador/a  Administrativo/a
revisa que la documentacion éste

debidamente integrada y
2. Se revisa que la documentacién éste requisitada:
i « Responsiva del maestro
———— 2 | eOficio de solicitud (indicando el | Documentacion
objetivo del vioje)
a No 4 Se informa ol «Programa y/o cronograma del
#Documentacisn .~ soficitante_pora vigie
‘complela? & tosa « Presupuesto
. i de Transporte
sla documentacion esta
P e —— 3 | debidamente infegrada? No (pasar | Documentacion
recabonlas fimas al punto 4. Si (pasar ol punto 5.
) Erm B e o C Dy B Coordinador/a  Administrativo/a
ransporte por porte de lo escusia informa al Jefe/a de Grupo de la
4 | documentacién fallante, para su | Documentacion
inmediata integracion Yy
presentacion,
E Coordinador/a Administrafivo/a
elabora un oficio. de autorizacién da .
5 |su visto bueno y lo entrega ol | S8 SR
Direclor/a  para su firma  de
9.5 entrega el recurso ol slicitante y chofer
B Coordinador/a  Administrativo/a
¢ | checala disposicién de recursos para oo
T e el vige y lo_disponibiidad del
auforzacién ol catedrdfico fransporte de la Facultad.
T e 2Se cuenta con los recursos y el
icje de acuerdo G 1o progIamado 7 | transporte? No (pasar al punto 8), i Ninguno
(pasar al punto 9)
€l Coordinador/a Administrafivo/a

_ Fincielcaciminio. | g |redliza el irémite comespondiente Oficio de

ante Rectoria  (autorizacién  del Autorizacion
fransporte y vidficos)
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YA

0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

DESCRIPCION

€l Coordinador/a  Administrafivo/a

rediza la enirega de recursos al

solicitante y chofer, los cuales firman

de recibido en la péiiza cheque.

€l Coordinador/a Adminisirativo/a

enfrega una copia del oficio de
én ol Catedratico para su

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O

FORMATO

Poliza Cheque

Oficio de

El Coordinador/a Administrativo/a da
seguimiento y se asegura que se lleve
a cabo el vige de estudios de
acverdo a lo programado.

Programa y/o
Cronograma del
Vigje de Estudios
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

PROCEDIMIENTO PC

“PAGO DE NOMINA™

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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YA

0.1 PAGO DE NOMINA

TOTAL DE HOJAS 3

2.0 OBJETIVO

Contar con los lineamientos establecidos para el pago de némina del personal de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia

3.0 ALCANCE

& Coordinador/a Administrativo/a

< Director/a

Secretaria de Finanzas

Direccién de Recursos Humanos

.

Trabajador/a

4.0 REFERENCIAS
% Manual de Organizacién y Funciones

4 Ley Federal del Trabajo

5.0 PRERREQUISITOS

4 Ser trabajador de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

= Tener contrato laboral con la Facultad
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0.1 PAGO DE NOMINA

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O FORMATO

q recoge la Némina en
la Secretaria de Finanzas.

Ninguno

El Coordinador/a Adminisirativo/a recibe la Némina y copia, cheques

Nomina (copia)/ Cheque/ Vale

2| y/o Voles pora que el personal firme de recibido.
4 | B Coordinador/a Adminisrativo/a infegra por coda frabojador/a los | Nomina / Cheaue / Vole
Cheques y Vales que le correspondan (en caso de que existieran).
4 El frabajador/a firma de recibido en la némina y se entrega su cheque Nomina / Cheque / Vale
y/o voles
Al realizar todo todos los pagos, el Coordinador/a Administrativo/a revisa Normina (copia)
5 | la Nomina y se obfiene una copia fotostética (que frabajadores/as no P
cobraron).
€1 Coordinador/a Adminisirativo/a elabora los oficios de reintegro de las | Oficio de Devolucién de Nomina
6 | néminas y oficios de incid: a o fraboi /inci
(especifica si hay o no descuento)
7| B Coordinador/a Administrativo/a firma los Oficios de Devolucién. Oficio de Devolucion de Nomina
g | EDirector/a de la Facultad y el Coordinador/a Administrafivo/a firmon Oficio de Incidencias
el oficio de incidencias.
B Coordinador/a Administrafivo/a envia a la Direccién de Recursos Oficio de Incidencias
9 Humanos el Oficio de Incidencias, firmando estos en una copia de
recibido.
€l Coordinador/a Administrafivo/a enfrega a la Secrefaria de Finanzas el | Oficio de Devolucién de Nomina
10| Oficio de Devolucién de Nomina, Cheques y Vales (que no hayan sido (originai)

cobrados), asi como la Némina original.

El Coordinador/a Administrativo/a archiva la copia de los Oficios y la
copia fotostatica de la Némina para control del érea y/o aclaraciones
posteriores.

Oficio de Devolucion de Nomina
/Incidencias
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YA

0.1 PAGO DE NOMINA

TOTAL DE HOJAS 3

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DIAGRAMA DE RPROCEDIMIENTOS

6. Se elaboran los oficios
de incidencias y devolucién
de nomina

1. Recoleccién de Nomina

l 7.5e fima el oficio de
devolucién de norring
2. Recepcion de Nomina
| 8.5e fima el oficio de.
incidencias
3.5e integran los cheques
y voles del frabajador

9.Se enirega el oficio de.

4.5e enfregan cheques y. incidencias
vales l
10.5e enrega lo
5.5 revisa la nomina CESUTIEEEn
@ 11.Se archiva copias de
los oficios y némina

Fin del
orocedimiento
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7Y

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

“COMPRA DE MATERIALES PARA USO INTERNO™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

85|Pagina

0.1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO
EIERNO) TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativo/a
1| recibe la solicitud de materiales por | Requisicién de
parfe de los Responsables de Materiol

algunas de las éreas.

250 soboralalta € Coordinador/a Administiafivo/a | Lista de
de moferlesyse 2| elabora una sfa e los productos a | Productos /
oIl comprar y realiza fres cofizaciones. Cofizaciones
aiin € Coordinador/a Administiafivo/a
elabora una la fsta de los productos | Lista de

3 | con las fres cofizaciones pora su | Productos /
entrega al Director/a de lo Facultad | Cofizaciones
pora su revisién y autorizacién.

4150 " sseempiconios
el lacompro? nofivos ds porque Se auforiza la compra? NO [pasar
ose ouforza 4 |2 Ninguno
. al punto 5), $i (pasar al punto 6).
s € Director/a de la Facultad expiica
5 | al Coordinador/a Adminisirafivo/a | Ninguno
& Serecizala compra Ios mofivos
El Coordinador/a Administrativo/a
6 | realiza lo compra bajo la nsfruccion | Ninguno
7. Recepcion de U del Director/a de la Facultad.
‘moteries
Bl Coordinador/a Administrativo/a
; |reciza la recepcion de los| oo
materiales con la factura original
firmando de recibido.
8,50 daseguimiento oo factura
porasu pago
El Coordinador/a Administrativo/a
saca una fotocopia y da
8 | seguimiento para el  pago Focig)
ﬂ‘] comespondiente.
| 7
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YA

0.1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO
INIERND) TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Establecer los controles para la Adqui
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

i6n de Materiales para uso interno de la Facultad de

3.0 ALCANCE
% Director de la Facultad
< Coordinador Administrativo

4 Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Politicas y/o Lineamientos de Compras establecidos por la Facultad

5.0 PRERREQUISITOS
4 Requisiciones de Material para uso interno
4 Faltante de Materiales

4 Autorizacién de compra
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0.1 COMPRA DE MEATERIALES PARA USO HOUA

INTERNO

TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS,
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO so DESCRIPCION RO

Bl Coordinador/a Administrativo/a a

peticién de su Jefe inmediato y con | Requisicién  de.
8 base en la requisicion elaborada por | Materiales

los responsables de Grea suministra

los materiales firmando de recibido.

10seocriol
materiles y a foctura
de
Bl Coordinador/a Administrativo/a
1 archiva la copia de la factura de
¥ _ 9 compra adjunto a las requisiciones | Requisicion  de
Findel emifidos por los Responsables de | Materiales /
oracecmiento area, para control del drea, resolver | Factura de

y _faciltor la | compra
n corespondiente.
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7Y

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

PROCEDIMIENTO PC
“ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO”

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

TOTAL DE HOJAS

YA

2.0 OBJETIVO

0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

TOTAL DE HOJAS

Responsabilizar al personal del mobiliario /o equipo que se le entregue para el desarrollo de sus
funciones, asi como identificar claramente el mobiliario y equipo existente en cada 4rea de la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
% Coordinador/a Administrativo/a
4 Responsables de Areas

4 Trabajador

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacion y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que se vaya asignar mobiliario o equipo por:

.

.

.

Trabajador de nuevo ingreso
Cambio de 4rea de un trabajador

Asignacién de equipo nuevo

Reposicién de equipo o mobiliario al trabajador
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6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

1.-Se informa de la entrega de
‘equipo mobiiario
25e elobora el resguordo y se-
‘asigna clave de igentiicacién
v
3.El rabojador y e Responsoble
de 6rea revisan el resguardo
v
4.6l robojador y Responsable de
‘érea frman el resguardo

6.5e elobora y pegan las
‘efiquetas ol mobilario 0 equipo.

7.50 actuaiza el inventario

8,58 archiva el formato en el

‘expediente del frabojodor
jmiento

v
Fin del proced l

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DESCRIPCION AT
B Coordinador/a  Administrativo/a
informa de la entrega de mobiliario o
equipo al frabojador para la elaboracion
del Resguardo:
+Trabajador de nuevo ingreso
= Cambio brea de  un Ninguno
trabajador
+  Asignacion de equipo nuevo
+ Reposcion de  equipo o
mobiliario al frabajador
B Coordinador/a  Administrativo/a | Formato de
requisita el formato de resguardo de| Resguardo de
mobiliario y/0 equipo y asigna un nomero | Mobiliario y/o
de clave de idenfificacion Equipo
Formato de
B Coordinador/a  Administrativo/a | Resguardo de
enfrega el formato al frabajador y al | Mobiliario y/o
Responsable del Grea para su revision. Equipo
Una vezrevisadolos aspectosindicadosel | Formato de
Trabajador y el Responsable del Area| Resguardo de
frman de conformidad y acepta el|  Mobilario y/o
mobiliario, equipo. herramientas, efc., en Equipo
las condiciones esfipuladas.
Formato de
Resguardo de
€l Coordinador/a Administrativo/a fimael | Mobiiiario y/o
resguardo dando con ello su visio bueno. Equipo
B Coordinador/a  Administrativo/a
elabora y pega las efiquetas ol mobiliario
¥ equipo en base al nimero de clave de Etiquetas
identificacién asignado.
91|Pagina

YA

0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES ¥ FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO s0 DESCRIPCION S
Bl Coordinador/a Administrativo/a
7 capturala clave de identificacion en Equipo de
el registo de inventario para Computo
mantenerlo actualizado.
Formato de

B Coordinador/a  Adminisirafivo/a
8 archiva el resguardo  en el
expediente del frabajador.

Resguordo  de
Mobiliario  y/o
Equipo /
Expediente
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y i
COORDINADOR/A P
ADMINISTRATIVO/A

-

PROCEDIMIENTO PC
“REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FLIOS™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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YA

0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

2.0 OBJETIVO

Contar con un sistema de supervi
de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE

= Director/a de la Facultad

4 Coordinador/a Administrativo/a

4 Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Manual de procedimientos

5.0 PRERREQUISITOS

TOTAL DE HOJAS

ny control de todos los activos fijos con que cuenta la Facultad

« Contar con las Listas del Inventario actualizado

& Contar con las listas de inventario inicial

4 Tener actualizados los resguardos del mobiliario y equipo
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HOJA
TOTAL DE HOJAS

0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Y FORMATOS
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION CUNB
8  Coordinador/a
Administrafivo/a,  informa al
Responsable  del  Area a
inventariar, sobre el inicio del| Frogroma de
T |inventario, con base en el Iventarios
programa de  inventarios
aulorizado por la Direccién de la
Facultad,
2.5 dentiica  ocolza o bien en s tas € Coordinador/a Adminisirafivo/a Listas
e nemato idenfiica fiscamente  cada | Actualizadas de
2 |mueble y equipo existente en el| jnventario /
X Grea y o locaiizan en su fsta de | goc t ot
e inventario.
i s e ra el b Ia fsta? § Listos
— licocen e 45e encuentra el bien en 0 [0 51| , 1 o0
e 5 |posoral punto 4, No pasaral punfo | A%\ 0140
4 nventario
£l Coordinador/a Adminisirafivo/a
4 |asigna clave de idenfiicacion y 10| i e
regisra_en la lsta de inventario | | 19 9%
fisico, pegando la efiqueta que | Recvento Fisico
confenga la clave asignada.
£l Coordinador/a Adminisirafivo/a
s |idenfiica I p—

mobiliario no localizado en las fistas.

2Seidentificé el resguardo? Si pasar

6 | alpunto 7, No pasar al punto 8. Resguardos
, |E Coordinador/a Administiafivo/a
anofa el equipo o mobiliario en la | (ista de
lsfa de recuento fisico y la|p oSl
referencia del resguardo para su
e Resguardos
£l Coordinador/a Administrativo/a
ta la descripcion del equi .
o |onota la descipcén del equipo o|

mobiliario en la fista de recuento

fisico y la palabra EXCEDENTE. Recusticlicd
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0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Y FORMATOS
DOCUMENTO O

s0 DESCRIPCION RIS
Una vez concluido el inventario
fisico, el Coordinador/a

9 |Administrativo/a enfrega | Lista de Recuento
Responsable de Area una copia de Fisico
la fista de recuento fisico para su

ificacion y firma de

€l Coordinador/a Administrativo/a
compara la fisfa de recuento fisico

10 |con la lsta de inventario  Lista de Recuento
actuaizado del érea e identifican | Fisico/ Lista
los EXCEDENTES Y FALTANTES.  actyalizada de
registrando los datos en un fistado, Inventario
Una vez concluido el inventario de
todas las dres, el Coordinador/a

11 |Administrafivo/a  verifica  los Listas de
faltantes y excedentes en cadauna | Excedentesy
de ellas cruzando la informacion Faltantes
enfre ellos, con la finlidad de
idenfiicar las  diferencias  de,
regisfros.

. . Listas de

sse idenfifican los regishos? No| g ool
pasar al punto 13, Si pasar al punto

12|V Faltantes
Bl Coordinador/a
Administrativo/a, investiga en los
libros y registros para generar

13 |informacién  que  permita | Libros y Regisfros
fundamentar y fincar | Contables / Acta
responsabiidades a que haya lugar de Baja
por los faltantes y elaboran el acta
de baja.
€ Coordinador/a Adminisirafivo/a
efectia los movimientos de altas

14 |bojos para la actudizacion del|  Registro de
inventario de cada drea. Inventarios
E Coordinador/a Administrativo/a

15 Inventario Final

emite el inventario final y recaba las
firmas del Director/a de la Facultad.
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YA

COORDINADOR/A

T—
ADMINISTRATIVO/A

O PCAD/08 - 06

“CANCELACION DE RESGUARDOS DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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- —
el

0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE
MOBILIARIO Y/O EQUIPO

HOJA

TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS ‘
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
Y FORMATOS
PASO DESCRIPCION COCUMENTORS)
ElC registra el parala
del Resguardo:
1 + Boja del frabajador Ninguno
+ Cambio de érea de un frabajodor
+ Reposicion de equipo o mobilario al frabajador
2 EC verifica fisicas del mobiliario 0 equipo. Ninguno
3 | 48 equipo o mobiiario se encuenira en buenas condiciones? No (pasar al punto 4), i Ninguno
(pasor al punto 12).
4| B Coordinador/a Administrafivo/a defermina las causas del desperfecto, Ninguno
5| 465 debido ol uso natural? Negligencia [pasar ol punto 6). i (pasar al punto 7). Ninguno
£l Coordinador/a Administrafivo/a informa ol Director/a para fincar responsabilidades ol
6 Ninguno
frabajador.
& Coordinador/a Adminisirativo/a determina si el mobiliario o equipo fiene reparacion ;
7 " oS mo " Ninguno
(cuando se trate de equipo especializado con la opinién de un especiaista)
8 | sTiene reparacion el mobiliario o equipo? No pasar al punto 9, Si pasar al punto 11 Ninguno
El Coordinador/a Adminisirativo/a elabora el acta de boja del mobiliario o equipo y
9 i Acta de Baja
cancela el resguardo, y lo pasa al Director de la Facultad para su autorizacién.
10 | E Coordinador/a Administrativo/a enfrega el acta para su registro correspondiente. Acta de Baja
11| B Coordinador/a Administrafivo/a defermina lo accion o seguir se mando a reporar, se Ninguno
programa, efc.). 0!
12 | € Coordinador/a Adminisirativo/a reaiiza e imprime Ia cancelacién del resguardo e | Cancelacién de
informa ol Director/a para que determine el desfino del bien (reasignacién de equipo). Resguardo
EIC bajo la de su Jefe d en | Resguardo de
13| resguardo el bien a ofro frabajador (se aplica el procedimiento de enfrega de mobiliario | Mobiiario y/o
y/o equipo). Equipo
Acta de Boja /
Bl i inis i archivala 6 controldel | C ion de
14 -
drea. Resguardo /

Relacién
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0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE
MOBILIARIO Y/O EQUIPO

OJA
TOTAL DE HOJAS

YA

2.0 OBJETIVO

Realizar el procedimiento de i6n de los de mobiliario y equipo para mantener
actualizado el inventario de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
% Coordinador/a Administrativo/a
4 Responsables de Areas

4 Trabajador

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacion y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que se dé cualquiera de las situaciones mencionadas:

4 Baja del Trabajador
4 Cambio de drea de un trabajador
4 Asignacion de equipo nuevo

4 Reposicion de equipo o mobiliario al trabajador
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PCAD/08-06

0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE 3DE3

MOBILIARIO Y/O EQUIPO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS,

DIAGRAMA DE RPROCEDIMIENTOS
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YA

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

“REALIZAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE"
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

HOJA
TOTAL DE HOJAS

0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

OJA
TOTAL DE HOJAS

YA

2.0 OBJETIVO

Corregir cualquier descompostura de las unidades de forma inmediata para evitar que el problema
sea mayor e o irremediable. prolongando asi su vida til.
3.0 ALCANCE

4 Director/a de la Facultad

4 Coordinador/a Administrativo/a

4 Responsables de Areas

% Chofer

4.0 REFERENCIAS

4 Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS
4 Asignacién de Vehiculos al personal
4 Convenio con Talleres

4 Logistica de Operacion
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6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES 7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION ORI
€l responsable del vehiculo deberG
informar oportunamente al
Coordinador/a Administrativo/a sobre
1 cualquier mal funcionamiento de Ia
unidad de fransporte.
Ninguno
€l Coordinador/a  Administrafivo/a
valoraré la falla, si fue provocada por|  Tarjeta de
2 descuido del chofer o por el uso normal, | - verificacion de
verficando fiscamente el vehiculo y los vehiculo
registros de la farjeta de Confrol
4Es responsabilidad del chofer? Si (pasar Ninguno
3 al punto 4). Es descompostura por uso
normal, (pasar al punto 5)
El Coordinador/a  Administrativo/a Ninguno
nofficara ol Director/a  sobre Ia
4 |responsabiidad pora  posteriormente
corgor ol chofer el gasto en que se
incuric,

El Coordinador/a  Administrativo/a
5 elabora la orden de tabojo para | Orden de Trabajo
mandor la unidad al taller

El Coordinador/a  Administrativo/a
6 solicita la autorizacion y visto bueno del | Orden de Traéajo
Director/a de la Facultad.
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0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

HOJA
TOTAL DE HOJAS 3

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION FoRAATO]

B Coordinador/a  Administrativo/a
llevaré o enviarG la unidad al faller Orden de Trabajo
autorizado segin sea el caso.

€ Coordinador/a  Administrativo/a
8 | verificara que la unidad quede en buen Ninguna
estado.

€l Coordinador/a Adminisirativo/a recibe
9 |y revisala Factura original para su pago y
debido regisiro. Foctura

El Coordinador/a Administrafivo/a anexa
al historial de la unidad el reporte de falla Historial de la
comespondiente  y el senvicio de unidad de
10 | mantenimiento proporcionado, asi como | Transporte /
olver

la factura, para control del érea, Factura

(’__-_ N cualquier duda y faciitar la supervision,
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PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 08
*PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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CLAVE PCAD/08-08

0.1INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

El Coordinador/a Adminisirativo/a recibe
1 de los proveedores la factura original por Factura
el servicio proporcionado.

El Coordinador/a Administrativo/a revisa
2 la factura  proporcionada  por el Factura
proveedor.

El Coordinador/a Administrativo/a bajo la
instruccion de su Jefe Inmediato registra

3 fodos los datos del proveedor (nombre.
donmicilio, RFC, feléfono, condiciones de
compra del servicio, banco, nim. de
cuenta entre ofros datos).

Ninguno

€ Coordinador/a  Administrafivo/a
4 ordena y closiica a los proveedores de X
acverdo ol senicio o  producto Ninguno
proporcionado.

Bl Coordinador/a Administrativo/a emite
5 el expediente del proveedor y lo archiva | Expediente
alfabéticomente.

El Coordinador/a Administrafivo/a  a
peticion de su Jefe Inmediato resguarda Factura
6 las facturas de los proveedores para la
programacién, pago y registro del mismo.

107 |Pégina

YA

0.1INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Contar con los lineamientos para integrar correctamente el expediente de los servicios que
proporcionan los proveedores.

3.0 ALCANCE

& Coordinador Administrativo

4.0 REFERENCIAS

<4 Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

4 Que el Proveedor proporcione el servicio

4 Factura del servicio proporcionado
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PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 09

“PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES™
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

Pagina: 0 de 2

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCAD/08-09
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 PAGO A PROVEEDORES

2.0 OBJETIVO

Aplicar los lineamientos establecidos por la Direccién de la Facultad para el pago a los Proveedores.

3.0 ALCANCE
<4 Coordinador/a Administrativo/a

= Director/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacién y Funciones

< Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

4 Haber realizado una compra o contratacion de servicios

% Revision de Factura

4 Autorizacién de Pago
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COORDINADOR/A “————

ADMINITRATIVO/A

“PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHIC,
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACIO!

: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCAD/08-09
0.1 PAGO A PROVEEDORES HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES N FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION UM
& Coordinador/a Administrativo/a
Il-"—"- entrega la Factura o recibo de las
o) 1| compras y/o servicios confratados| Comprobante del
para su pago. Proveedor
. Bl Coordinador/a_Administrafivo/a

verifica que los datos de la Factura

Comprobante del
Proveedor

2 |estén comectos.
3 [slos dafos estén corectos? NO
Comprobante del
Ipesorolpurto 4.1 pesaralpurto | REECES
£ Coordinador/a_Adminisirafivo/a
4 |devuelve la Faclura o recibo ol| Comprobante el
Proveedor para su reposicion Proveedor
|8 Coordinador/a Adminisirafivo/a Ninguno
defermina la forma de pago 9!
25 pagard en efectivo? Sl pasar ol
¢ | punto9). Cheque (pasar al punto 7). Ninguno
B Coordinador/aAdminisiafivo/a
7 | elabora el Cheque y la Péiza porla | Cheque / Péliza
Cantidad @ pagar.
& Coordinador/a_Adminishafivo/a
presenta el cheaue y la poiza o
8 |Direclor/a pora su visto bueno y Factura
recabar las fimos conespondientes.
& Coordinador/a_Adminishafivo/a
9 |recliza el pago ol Proveedor del| Cheque /Péiza
fondo de caja o por medio del
cheaue, frmando esfe de recibido
enla Poliza Cheque
£ Coordinador/aAdminishafivo/a
achiva o documentacién| Comprobante del
generada (pdiza cheque, factura, | Proveedor / Poliza
10 |recibo, efc), para su_ posterior Cheaque
confabiizacion
110 Pigina

0.1 SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE

PCAD/08 - 10
1DE2

CAJA CHICA

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Contar con los recursos disponibles para cubrir las emergencias que se presenten. asi como llevar un
control y registro eficiente de todos los gastos menores realizados en la Facultad de Medicina

Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
% Coordinador/a Administrativo/a
4 Jefe de Area

< Solicitante

4.0 REFERENCIAS
% Manual de Organizacién y Funciones

4 Lineamientos para el manejo de Recursos

5.0 PRERREQUISITOS

Financieros

4 Que se compruebe el motivo de la solicitud del recurso por parte de la persona autorizada

= Que el recurso solicitado no exceda a lo establecido en los Lineamientos Financieros

< Autorizacién del recurso

4 Contar con recursos en el fondo de caja
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0.1 SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE el e
CAJA CHICA HOJA 20E2
TOTAL DE HOJAS 2
7.0
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES REGISTROS
Y FORMATOS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

El solicitante acude a la Coordinador/a
Administrativo/a para solicitar recursos para
efectuar algin gasto o pago que esté
autorizado a fravés del fondo de caja chica.

Ninguno

& Coordinador/a Adminisirafivo/a analiza y
evalva la solicitud del recurso y que no

2 rebose el monto establecido para gastos
menores.

Ninguno

3los datos estan cormectosz NO (pasar al

punto 4), Sl [pasar al punto 5). Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a informa ol
solicitante el mofivo por el cual no fue
autorizado el recuso  (termina
procedimiento)

Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a solicita

5 | autorizacién del recurso al Director/a para
que se realice un vale de coja y determine la
fecha de én del recurso.

Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a requisita el
vole de caja por el monto y concepto
indicado y recaba la frma del Jefe
Inmediato del solicitante.

Vale de Caja

El Coordinador/a Adminisirafivo/a enfrega el
7 | Vale de Caja ol Director/a para su frma de | Vale de Coja
autorizado.

El Coordinador/a Administrativo/a recaba la
g | fima del solicitante en el Vale y entrega el
recusso, indicondo  la  fecha  de

f%—} comprobacién

@ El Coordinador/a Admvnmmhvo/c‘ 'crchwa el Vale de Caja

9 | vale pora su posterior comprobacion.

Vale de Caja
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0.1 COMPROBACION DE RECURSOS MUY
IMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA TOTAL DE HOJAS 2

2.0 OBJETIVO

Contar oportunamente con los comprobantes que amparen los recursos solicitados del fondo de
caja chica y restituir en el menor tiempo posible el importe de la misma.

3.0 ALCANCE

# Coordinador/a Administrativo/a

4 Jefe de Area

% Solicitante

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS
% Haber solicitado recursos del fondo de caja chica

4 Realizar la i6n en los tiempos
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COORDINADOR/A
ADMINSTRATIVO/A

n
“COMPROBACION DE RECURSOS SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA™
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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- CLAVE PCAD/08-1
0.1 COMPROBACION DE RECURSOS J 2 i
SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FoRIATo,

Con base en los tiempos

esfablecidos el solicifante deber Politicas y

1 |redlizar la comprobacion  del | Lineamientos para

recurso [polificas y lineamientos | Comprobacion
ra lo comprobacion de recursos | de Recursos

financieros).
#5e realiza la comprobacién en el
fiempo establecido? NO [pasar al Ninguno
2 |punfo3).S1 (pasar al punto 4).
El Coordinador/a Administrativo/a
3 verifica las causas
comprobacién e informa al Ninguno
Director/a pora que esté le indique
la accion i

B solicionte  entiega ol
Coordinador/a Administrafivo/o, el
4 a paraelgasto | C
realizado (factura, recibo, ficket o

El Coordinador/a_Administrafivo/a
5 |verica que el comprobante| Comprobantes
coincida  con el concepto
autorizado, asi como que cumpla
on isitos fiscales comectos.
¢Coincide y cumple con los
6 |requisitos fiscales? NO (pasar ol | Comprobantes
punto) 7. 5l (pasar al punto 8).
El Coordinador/a Administrafivo/a
indica al solicitante los mofivos por
; |los cudles no se acepta el
comprobante y enfrega para su| Comprobantes
reposicion cortecta, indicando la
fecha pora su enfrega.
E Coordinador/a_Administrativo/al
8 | destuye el Vale de coja ala vista|  Vale de Caja
del solicitante.

o

i E Coordinador/a Administrativo/a
| 5 |les resguorda prob
pora su posterior contabiizaci

Comprobantes
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PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 12

CONGRESOS, ETC.)"
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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v P 5
0.1 ENTREGA Y COMPROBACION DE RECURSOS J CD =
PARA EVENTOS DIVERSOS TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION FoRITATO]

Una vez autorizado el vidje de estudios,
asistencia o congreso, cursos. enfre
ofros, por el Director/a, el Coordinador/a
Administrafivo/a realiza lo gestion pora|  Ninguno
1|l iberacion de los recursos ante la
instancia que corresponda (rectoria,
direccion de la Focultad).

Bl Coordinador/a  Administrafivo/a
2 |informa al Director para la elaboracion Ninguno
del Cheque.

Cheque / Péiiza

Bl Coordinador/a  Administrativo/a| =8O

3 |elabora el cheque y la poiza por el
monto autorizado.

El  Coordinador/a  Administrafivo/a,
4 |entrega el cheque al Director/a para| Comprobantes
recabar la firma correspondiente.

El Coordinador/a  Administrafivo/a
entrega el cheque ol solicitante (chofer,

5 | maesiro, efc.), firmando este de recibido | COMProbontes
Ia péliza de cheque.
B Coordinador/a Administrativo/a

s archiva la péliza de cheque. Comprobantes
Al regreso del evento el solicitante
entrega al Coordinador/a

7 Administrafivo/a los comprobantes del
vigie (factura, nota, efc.) y efectivo en| Comprobantes
caso de haber.
i Coordinador/a Administafivo/a revisa

8 que los rednan los| C
requisitos y coincidan con el monto
entregado.

9 |B c /
anexa a la pdliza de cheque los|  Polizade
comprobantes  para sy posterior Cheque

contabiizacién y comprobacién.
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CLAVE PCAD/08 - 12
1DE2

HOJA
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ENTREGA Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA EVENTOS DIVERSOS

2.0 OBJETIVO

Entregar a los solicitantes responsables los recursos para viajes de estudio. congresos. cursos. etc..
que sean autorizados por la Direccién de la Facultad. asi como realizar la comprobacién puntual de
estos.

3.0 ALCANCE
& Coordinador/a Administrativo/a

< Director/a

< Solicitante

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

= Contar con la autorizacion del Director/a.

% Que sea un viaje de estudios acorde al Plan de Estudios, Congresos, Cursos, entre otros que

estén contemplados.

118 |Pagina
—
COORDINADOR/A - — .
ADMINSTRATIVO/A g

PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 13

Pagina: 0 de 3

“REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA™
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE CLAVE PCAD/08-13
CAJA CHICA HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

2.0 OBJETIVO

Contar siempre con recursos disponibles en el fondo de caja chica.

3.0 ALCANCE
« Director de la Facultad

% Coordinador Administrativo

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacin y Funciones

% Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

4 Presentar los comprobantes que amparen la salida del recurso (facturas, notas, tickets, recibos.

etc).
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" \ 5
0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE e e
CAJA CHICA 0JA 3DES3
TOTAL DE HOJAS 3

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Bl Coordinador/a  Administrafiva/a
10 elabora el cheque y la péiza cheque por
elmonto indicado y lo pasa a fima con el
Director/a de la Facultad.

Cheque / Péliza

" I Director de lo Facultod fima el cheque:

y lo entega ol Coordinador/a
Administrativa/a,  firmando  éste  de
recibido en la poliza de cheque.

Cheque / Péliza

El Coordinador/a Administrativa/a repone | Cheque / Péliza

2 el fondo de caja chica
£l Coordinador/a Administrativa/a archiva

13 |lo R eque para  su| Poliza Cheque
contabiizacion.
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£ AV Al -1
0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE Al -
CAJA CHICA o 2088
TOTAL DE HOJAS 3

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES ¥ FORMATOS
DOCUMENTO O

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION SRS

£l Coordinador/a Administrativa/a reine
y ordena fodos los comprobantes que
1| omparan la salida de recursos del fondo | Comprobantes
de caja chica (recibos, facturas, notas,

tickets, efc.).
B Coordinador/a  Administafiva/a | e
, |enega los  comprobantes al
Coordinador Administrafivo.
& Coordinador Adminsirafivo revisa que
3| estén c

los
requisitados y cumplan con los requisitos
fiscales (cuando oplique).

4 | Estén comectos? NO (pasar ol punto 5], | Comprobantes
Sl (posar al punto 6)

€l Coordinador Administrafivo enfrega o
5 |Responsable de Recursos Humanos,| Comprobantes
Matericles ~y  Financieros los
comprobantes para su reposicion e
indica la fecha de entrega.

El Coordinador Administrativo reaiiza la

6 | sumade los y verifica que | C
coincida con el monto del fondo de caja
entregado.

7 | 4Coinciden los importes? NO [pasar ol| Comprobantes
punto 8). S (pasar al punto 9).

B C c
8 |informa ol Responsable de Recursos
Humanos, Materiales y Financieros de la
diferencia para  su  aclaracion y
determina la accién a seguir.

B C inis fi de
9 |manera conjunta con el Director de la
Facultad autorizan la emision del cheque:
para la reposicion del fondo de caja
chica.

Ninguno
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“CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR™
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\ 5
0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR "C 14
SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR TOTAL DE HOJAS >

2.0 OBJETIVO

Mantener la transparencia en la recepcion de los recursos econémicos por concepto de servicios
escolares.
3.0 ALCANCE

4 Coordinador/a Administrativo/a

4 Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS
= Solicitud de un Servicio Escolar

& Contar con un Tabulador de cuotas de Servicios
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YA

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 15
“CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO™

CLAVE PCAD/08-14
0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR HOJA 2 E2
ERVICIOS A LA MUNIDAD E! LAR
g B oMy £=E TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Paso DESCRIPCION S
. €l Alumno/a realiza el pago de servicios
1 escolares al Coordinador/a Ninguno
Administrativa/a.
Bl Coordinador/a Administrativa/a emite
2 el Recibo de Pago correspondiente. Recibo de Pago
B Coordinador/a  Adminisirafiva/a
enfrega ol alumno/a  enfrega  al
3 alumno/a el formato original y una copia | Recibo de Pago
(color amarilo) pora solicitar el servicio
requerido.

2] Coordinador/a Administrativa/a
4 conserva lo copia color azul del Recibo | Recibo de Pago
de Pago para registro contable.

L]
e fp—
S . - B Coordinodor/a  Administrativa/a
P\ - 5 resguarda el dinero ingresado durante el

dia pora posterior depésito en cuenta de | Recibo de Pago
la Facultad (previa revision y autorizacion
= L - del Director/a).

B Coordinador/a  Adminisirativa/a
archiva la copia color rosa del Recibo de
Pago para la verificacion y control de
recibos de pago (consecutivos).

Recibo de Pago
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EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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Vi -1
0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR PC g
SERVICIOS Y CLINICA EXTERNA TOTAL DE HOJAS 2

2.0 OBJETIVO
Mantener la transparencia en la recepcion y control de los recursos econémicos por concepto de
servicios y Hospital Veterinario que oferte la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
3.0 ALCANCE
< Coordinador/a Administrativo/a

« Solicitante

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

4 Solicitud de un servicio y Hospital Veterinario

< Contar con un Tabulador de Cuotas de Servicios
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CLAVI PCAD/08-1
0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR OJ 2 .
SERVICIOS Y CLINICA EXTERNA TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS,

DOCUMENTO O
FORMATO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Las personas solicitantes reaizan el
1 pago de servicios y Hospital Veterinario Ninguno
al Coordinador/a Administrativo/a.

Bl Coordinador/a  Administrativo/a | Recibo de Pago

2 recibe el pago y realiza el llenado del | de Cuota de
recibo de pago de recuperacién de | Recuperacion de
Servicios Extemos. Servicios Extemos

€ Coordinodor/a  Adminisirafivo/a | Recibo de Pago
enfrega a la persona solcitante el | de Cuofa de

3 fragmento més grande del talonario de | Recuperacion de
recibos de pago para solicitar el servicio | Servicios Externos
requerido.

€ Coordinador/a  Administrafivo/a
4 conserva la parte pequena del recibo | Recibo de Pago
de Pago de Cuota de Recuperacionde | de Cuota de

Servicios Externos para respaldo  de | Recuperacion de
ingreso y registro contable. Servicios Extemnos

Bl Coordinador/a  Administrativo/a, | Recibo de Pago
5 resguarda el dinero ingresado durante | de Cuota de

el dia para posterior deposito en cuenta | Recuperacion de
de la Facultod (previa revision y | Servicios Extemos
autorizacion del Director/a).

Bl Coordinador/a  Administrativo/a | Recibo de Pago
archiva todos los fragmentos pequedos | de Cuota de

del formato de recibo para confrol del | Recuperacion de
Grea Servicios Extemos
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CLAVE PCAD/08-16

0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3
2.0 OBJETIVO
Supervisar el control y manejo eficiente y adecuado de los recursos con que cuenta el fondo de caja
chica.
3.0 ALCANCE

= Director de la Facultad

<4 Coordinador/a Administrativo/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

4 Presentar los documentos y/o comprobantes fiscales que amparen la salida del recurso en el
momento del arqueo de caja, asi como los recursos en efectivo del fondo de caja que se

encuentren disponibles.
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ADMINISTRATIVO/A
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PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 16
“REALIZAR ARQUEO DEL FONDO DE CAJA™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

égina: 0 de 3

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCAD/08-16
0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA HOJA 2DE3
TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION CUMENTS
-
#hd . .
1 En cuclquier momenfo que decida Ninguno
realizar el arqueo, el Coordinador/a
‘Administrativo/a informa al Director que
va a realizor un arqueo de caja y
procede de inmediato.
2 El responsable del drea entrega al
Coordinador/a Administrativo/a : Ninguno

+ Vales de cajo (comprobantes
de dinero recibido)
Notas ~ comprobatorios  de

stos
Dinero en efectivo existente

Vale de Caja /

. 5 €l Coordinador/a Administrafivo/a revisa: | o
«  Que los vales de caja estén °'¥°’°| ntes
debidamente autorizados y iscales
firmados
+ Que los comprobantes de
gastos rednan los requisitos
fiscoles
Vale de Caja /
" 4 4Estan comectos? NO (pasar al punfo 5), C“'l”:f;g‘:lll’;"'es
Sl (pasar ol punto 6).
K
R =
5 B Coordinador/a  Administrativo/a,
- realizare las observaciones Acta de
[* corespondientes y levanta un acta en la | Observaciones de
que se establece Ia fecha maxima en | Arqueo de Coja
que el responsable del drea deberd

solventor odecuadamente las
deficiencios  existentes  en los

‘ I:ﬁ documentos.

132|Pégina




PCAD/08-16
HOJA 3DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativo/a:
Regista: El importe de los
documentos presentados y el
importe del efecfivo existente en | Arqueo de Caja

6 ajo
+ Redlza la suma de fodos los
importes
- Compara el monto fotal existente,
con el imporfe del fondo de caja
chica  para  verficor  su
coincidencia.
7 2Coincide? NO (pasar al punto 8). Sl (pasar | Arqueo de Coja

alpunto 9).

El Coordinador/a Administrativo/a asienta

en el formato de arqueo de caja y en

acia de observaciones las  diferencios
8 encontradas, y en ésta Ultima, asentard la | Observaciones de

fecha méxima en que el responsable del| Arqueo de Caja

drea deberd aclarar las diferencias y/o

solventor los faltantes.

o

Arqueo de Caja /
Acta de

El Coordinador/a Administrafivo/a y el| Caja/ Acta de

9 responsable del rea firman el arqueo de | Observaciones de
caja y en caso de que la hubiera el acta | Arqueo de Caja
de observaciones de arqueo de coja.

10 El Coordinador/a Administrativo/a archiva | Arqueo de Caja /

el arqueo y el acta de observaciones de Acta de
arqueo de cajo. para confrol infemo y | Observaciones de
darle seguimiento ol cumplimiento de las| Arqueo de Caja
observaciones que se hubieran generado.
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YA

BIBLIOTECARIO/A
Total de hojas: 3
otel de hojay: PROCEDIMIE PBIB/09
“PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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BIBLIOTECARIO/A

PBIB/09-01
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A
DOMICILIO

2.0 OBJETIVO

Otorgar un servicio eficiente al usuario en los préstamos de material bibliogréfico a domicilio, a

través de los lineamientos establecidos, garantizando la recuperacién de las obras.

3.0 ALCANCE

< Bibliotecario/a

% Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacién y Funciones

% Reglamento de uso de la biblioteca

5.0 PRERREQUISITOS

% Presentar identificacién oficial para el ingreso, uso y préstamo del material bibliografico

(credencial de la Facultad, biblioteca o credencial de elector).

4 Contar con més de un ejemplar solicitado
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AV X
0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A e ary-re
DOMICILIO HosA 208
TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

B usuario/a ingresa a la biblioteca para
consultar material bibliogrdfico  (iibros,

revistas, fesis, videos, CD, efc.) Ninguno

E Bibliotecario/a solicita al usuario una
2 identificacion oficial (credencial de la

Identificacién del
Facultad, biblioteca o de elector). Usuario

I Bibliotecario/a revisa que la credencial s

éste vigente y autoriza el ingreso al Idenfificacion del
Usuario

usuario

B usuaio/a solicita el préstamo o

4| domiciio de material bibliogrdfico (ibros Ninguno

revistas, fesis, CD, videos) ol Bibliofecario

5 €l Bibliotecario/a verifica en el sistema la sistema
existencia del libro solicitado.

6 25e cuenta con mds de un ejemplar? No sistema
[pasar al punto 7). i [pasar o punto 8).

7 El bibliofecario/a informa al usuario el
mofivo y no autoriza el préstamo (puede Ninguno
realizar el préstamo para copias

8 El Bibliotecario/a desactiva en el lector el sistema
codigo del libro solicitado.

9 El Bibliotecario/a imprime el ficket de Ticket de
préstamo @ domicilio (1 copia) Préstamo a
Domiciio
El Bibiofecario/a_enfrega al ficket ol Ticket de
10 usuario/a para su firma. Préstamo a
Domiciio
n € Bibliofecario/a archiva la credencial|  Credencial /
del usuario/ay el ficket. Ticket de
Préstamo a
‘ Domicilio
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BIBLIOTECARIO/A

Total de hoj
Pagina: 0 de 3

PROCEDIMIENTO PCBIB/09 - 02
“PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA FOTOCOPIADO”

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018) ‘

REVISION
NOMBRE FIRMA
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AV 9-
0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A T YTe
DOMICILIO o o
TOTAL DE HOJAS 3
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION S
' Ticket de
- B usuario/a regresa el fibro en el Préstamo a
- 12 |fiempoindicado en elficket. Domiciio
3
El Bibliotecario/a revisa que el libro se Ninguno
encuenire en las mismas condiciones
13 en los que fue enfregado.
b L — 0 "
. S| |, |8 ibo se encuentta en moias|  Ninguno
condiciones? Si (pasar al punto 15).
No (pasar al punto 16).
El Bibliotecario/a indica al alumno/a | Reglamento de
15 la sancién comespondiente de Biblioteca
acverdo ol reglamento de o
bibioteca (reposicion).
€ Bibliotecario/a activa el iibro en el Sistema
16 lector.
El Bibliotecario/a imprime el ticket de: Ticket
17| devolucion y o fima (2 copios). Devolucion
18 Credencial /
Bl Bibliotecario/o enfrega ol usuariosu | Ticket de
credencioly el ficket de devolucion | Devolucion
Ticket de
Préstamo a
El Bibliotecario/a archiva copia del Domicilio
o ficket de préstamo y devolucion para /Ticket de
confrol del drea. Devolucin
] £l Bibliotecorio/a acomodo eliibroen | Ninguno
‘ B 20 el estante comespondiente.
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CLAVE PBIB/09-02

1DE3
3

0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PARA FOTOCOPIADO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO
Brindar un servicio eficiente al usuario en los préstamos de material bibliogréfico para fotocopiado.
a través de los lineamientos establecidos y garantizar la correcta recuperacion de las obras.
3.0 ALCANCE
4 Bibliotecario/a

% Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

% Reglamento de uso de la biblioteca.

5.0 PRERREQUISITOS

4 Presentar identificacién oficial para el ingreso. uso y préstamo del material bibliografico

(credencial de la Facultad, biblioteca o credencial de elector).
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AV 5
0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO J ’”’702
PARA FOTOCOPIADO TOTAL DE HOJAS 5
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

El usuario/a ingresa a la biblioteca para
1 consultar material bibliografico  (iibros, Ninguno
revistas, fesis, videos, CD, efc.).

B Bibliotecario/a solicita al suario una | Identificacién del
— 2 identificacion oficial (credencial de la Usuario
Facultad, biblioteca o de elector).

El Bibliotecario/a revisa que la credencial | Identificacién del

3 esté vigente y autoriza el ingreso al Usuario
usuario.
—
4 € usuario/a solicita el préstamo de
material bibiiografico para fotocopiado Ninguno
ioros, revistos, fesis, efc.) Al Bibiotecario.

5 B Bibliotecario/a pasa por el lector el Ninguno
codigo del libro solicitado.

6 € Bibliotecario/a imprime el ficket de Ticket de
préstamo (2 copias). Préstamo.
7 €l Bibliotecario/a desactiva el libro en el sistena
lector.
8 El Bibliotecario/a entrega el ticket y el libro Ticket de
al usuario. Préstamo
9 Bibliotecario/a archiva la credencial del | Credencial /
usuario y el ficket. Ticket de
Préstomo.
El usuario/a regresa el libro en el fiempo Ticket de
10 indicado. Préstamo
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BIBLIOTECARIO/A
g

Total de hojas:

PROCEDIMIENTO PBIB/09 - 03

“REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA™

Pagina: 0 de 2

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PBIB/09-02

3DE3
3

0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PARA FOTOCOPIADO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

FORMATO

€ Bibliotecario/a revisa que el fibro se
11 encuentre en los mismas condiciones | Ninguno
enlas que fue enfregado.

g s K — 3l libro se encuentra en malas Ninguno
12| condiciones? i pasar al punto 13 No
[ pasar ol punto 14.
& NP
. € Bibiotecario/a indica al alumno/a | Reglamento de
¥ 13 |la soncién comespondiente de|  Bibliofeca
acverdo ol reglamento  de I
-

| 14 B usuario su 6n del
| credencial. Usuario
-
3
2w =" k] 15 El Bibliotecario/a activa el fibro en el Sistema
-1 lector.

16 El Bibliotecario/a archiva copia del Ticket de
ticket para control del drea. Devolucion

El Bibliotecario/a acomoda el fibro en | Ninguno
el estante comespondiente
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CLAVE PBIB/09-03

0.1 REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2
2.0 OBJETIVO
Mantener actualizado el registro de usuarios para eficientar el servicio de la biblioteca.
3.0 ALCANCE
4 Bibliotecario/a
4 Usuario/a
4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones
4 Reglamento de uso de la biblioteca
5.0 PRERREQUISITOS
4 Ser alumno/a o catedrético/a de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
4 Presentar credencial de la Facultad.
4 Solicitar ser usuario/a de la Biblioteca
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0.1 REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA

CLAVE PBIB/09-03
HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

DOCUMENTO O

FORMATO
@ €l Bibliotecario/a da de alta ol usuario Ninguno
cuando éste no se encuentra regisfrado
en el sistema.
€l Bibliotecario/a pasa la credencial del Sistema
r-—-ﬂ—— usuario en el lector de cédigos para
registrar sus datos en el sistema.
€l Bibliotecario/a captura en el sistema los sisterna
datos del usuario [nombre, direccion,
rupo, e-mail. teléfono, numero de
- cuentay CURP)
. €l Bibliotecario/a guarda la informacion
T en el sistema. Sistema
|
€l Bibliofecario/a enfrega la credencial ol | Credencial
usuario,
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YA

BIBLIOTECARIO/A

PBIB/09 - 04
“REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO™
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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0.1 REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.0 OBJETIVO

CLAVE

PCAD/09-04

HOJA
TOTAL DE HOJAS

Detectar las necesidades de material bibliogréfico, asi como las de mayor demanda por parte de los
usuarios, afin de solicitarlos oportunamente y con ello brindar un servicio eficiente a los mismos.

3.0 ALCANCE
« Bibliotecario/a

= Coordinador/a Administrativo/a

4.0 REFERENCIAS

% Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

4 Llevar un registro del material bibliogréfico solicitado por los usuarios y que no se encuentra

disponible en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
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CLAVE PBIB/09-04

2DE2
2

0.1 REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

Bl Bibliotecario/a elabora una relacion
1| del material bibliogrdfico faltante o de|  Relacion
mayor demanda.

Bl Bibliotecario/a envia la relacion a| Relacién / Oficio
2 |través de oficio. a la Coordinacion
Administrativa para su adquisicién.

3 | E Coordinador/a Administrativo/a firma Oficio
de recibido en la copia del oficio.

Bl Bibliotecario/a archiva la copia del | Relacién / Oficio
4 | oficioy la relacién.

- a la Biblioteca el material bibliografico | Oficio / Relacion
(comprado o donado) soiicitado a

[ m fravés de un oficio y una relacion.

6 | B Bibliolecario/a revisa que el material
P bibliogréfico se encuentre en buenas Oficio
condiciones y firma de recibido.

El Bibliotecario/a registra en el sistema el
7 | material bibiiografico recibido (alta). Sistema

8 | H Bibliotecario/a clasifica y acomoda Ninguno
los libros en el estante comespondiente

9 | B Bibiotecario/a archiva el oficio y la | Oficio / Relacién
relacion.
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YA

BIBLIOTECARIO/A

PROCEDIMIENTO PBIB/09 - 05
“EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO™

EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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PCAD/08-05
HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES 7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO
El Alumno/a solicita al Bibliotecario/a
1| una Constancia de No Adeudo. Ninguno

Bl Bibliotecario/a revisa que el Alumno/a
2 |no cuente con adeudo de Material|  Ninguno
Bibliogrdfico en el registro existente.

3 |38 Aumno/a tiene adeudos en la
Biblioteca?, S pasar al punto 4), No pasar | Base de Datos
al punto 5)

B Aumno/a rediza los  pagos | Recibo de Pago
4 |comespondientes y proporciona el
Recibo de pago al Bibliotecario/a.

5 | Bibliotecario/a elabora la Constancia|  Equipo de

de No Adeudo (original y copial. Computo
s 6 | B Bibliotecario/a enfrega la constancia
. al Coordinador/a Administrativo/a para | Constancia de
Ty —rr——— recaboar la fima del Director/a de la|  No Adeudo
Y i Facultad
[ T L L
4
[ . 4 5 l Bibliofecario/a entrega la constancia | Consfancia de
L 7 |original al alumno/a, firmando este de| No Adeudo
1P A recibido en la copia.
[ [ P —— 5 8 |E Bibliofecario/a archiva la copia de la| Constancia de
P —— Constancia y recibo para control del | No Adeudo /
- —— area, Recibo
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PCAD/09-05
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO

2.0 OBJETIVO

Proporcionar al alumno/a o pasante un documento que haga constar que no cuenta con adeudos a
la biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE

<4 Coordinador/a Administrativo/a

< Director/a

« Bibliotecario/a

% Pasante

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacién y Funciones

4 Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

% Que el pasante no cuente con adeudos en la Biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria

y Zootecnia.
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OPERADOR/A DE EQUIPO

ELECTRONICO DE COMPUTO




YA

OPERADOR/A DE y J— N
EQUIPO ELECTRONICO —
DE cOMPUTO — .

“USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO DE COMPUTO™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCC/10-01

1DE2
2

0.1 USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO
DE COMPUTO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Mantener el control y registro de los usuarios que ingresan al centro de cémputo, asi como brindarles
la asesorfa necesaria para el adecuado uso de los equipos.

3.0 ALCANCE

& Coordinador/a Administrativo/a

<4 Responsable del Centro de Computo

& Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Reglamento de uso de Centro de Cémputo

5.0 PRERREQUISITOS
4 Registro de ingreso al Centro de Computo

& Elusuario debe ser alumno/a o catedrético de la institucion.

CLAVE PCC/10-01

2DE2
2

0.1 USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO
DE COMPUTO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS
DOCUMENTO O

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION FORMATO

€l usuario ingresa al cenfro de computo
de la Facultad de Medicina Veterinaria y
1 Zootecnia. Ninguno
£l operador/a de equipo electrénico de
cémputo solicita al usuario su regisiro de | Lista de Ingreso /

2 entrada en la fista de ingreso y su|  Credencial
redencial.
3 € operador/a de equipo electiénico de Ninguno

computo asigna un equipo al usuario.

& operador/a de equipo electiénico de

q de

4 equipo de acuerdo ol reglamento|  Ceniro de
existente (no chatear o visitar péginas|  Computo
pomograficas). y brinda asesoria cuando
se le solicite.

El usuario informa ol operador/a de
5 equipo electrénico de  computo. al
término de la utiizacion del equipo. Ninguno

B operador/a de equipo electrénico de
6 computo verifica que el equipo de
computo  haya  sido  ufiizado Ninguno

7 El usuario registra su salida en la fista de | Lista de Ingreso
ingreso.

8 El operador/a de equipo electrénico de
cémputo entregala credencial al usuario

Credencial
y apaga el equipo uiizado.

Mensuamente el operador/a de equipo

9 electrénico de computo elabora las|  Estadistica
estadisticas en base a las listas de ingreso
e imprime dos copias.

Bl operador/a de equipo electrénico de
10 cémputo proporciona una copia de la|  Estadistica

estadistica al Coordinador/a

Administrativo/a para su conocimiento.

1 = Bl operador/a de equipo electrénico de

Lﬁm n cémputo archiva una copia de la| Estadistica/ Lista
estadistica y las fistas de ingreso pora|  deIngreso
control del érea.
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OPERADOR/A DE . J— N
EQUIPO ELECTRONICO —
DE cOMPUTO S

Pagina: 0 de 2 PCC/10 - 02
“MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO"
EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCC/10-02

1DE2
2

0.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO
Prevenir que el equipo de cémputo utilizado sufra alguna anomalia mayor e irreparable,
optimizando el méximo rendimiento de su vida dtil
3.0 ALCANCE
4 Coordinador/a Administrativo/a

< Responsable de Centro de Computo

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacion y Funciones

4 Programa de Mantenimiento Preventivo al Equipo de Computo

5.0 PRERREQUISITOS

= Elaborar el Programa de Mantenimiento Preventivo a los Equipos de Cémputo de la Facultad.
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OPERADOR/A DE y W— N
EQUIPO ELECTRONICO. y—

DE cOMPUTO

PROCEDIMIENTO PCC/10 - 03
“MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO™

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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CLAVE PCC/10-02

2DE2
2

0.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O

7.0 REGISTROS ‘

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

(T

El operador/a de equipo electronico

© f e Progroma de
de computo realiza la revision de los
1 - Manlenimiento
equipos de acuerdo al Programa de
e Preventivo
mantenimiento preventivo.
El operador/a de equipo electrénico | Progiama de
2 | de cémputo realiza la inspeccion del | Mantenimiento
Equipo (hardware y Software). Preventivo
g pergs g0 o0is0 IS | mogonace
3 | mantenminio_pieventvo o los | Manlenimiento
o Preventivo
quipos programodos.
l operador/a de equipo electionico | o o

de computo reaiiza el registro del

- 4 Mantenimiento
mantenimiento  proporcionado ol rvaniive
3, g : cauipo.

El operador/a de equipo electrénico
de computo programa la préxima

Programa de

5 | revision del equipo para la aplicacion M"’,f:g‘r'y“ﬂ'fgw
del mantenimiento preventivo.
€l operador/a de equipo electionico
de computo rediza un reporte de Reporie ds
6 |octividades. o como los
Actividades
observaciones enconfradas en los
equipos.
£l operador/a de equipo elecirnico
, | g ometo proporciona” el e
Actividades
copia  del repote pora  su
conocimiento.
O €l operador/a de equipo electiénico Reporte de
= de cémputo archiva una copia del | Acfividades /
i 8 |repofe de ocfividades y del| Progiama de
progrlama de  mantenimienfo | Mantenimiento
preventivo para control del érea. Preventivo
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CLAVE PCC/10-03

0.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

2.0 OBJETIVO

Brindar atencién inmediata al equipo de cémputo cuando presenta problemas en su funcionamiento.

3.0 ALCANCE
4 Coordinador/a Administrativo/a
4 Responsable de Centro de Computo.

4 Area que solicita el servicio.

4.0 REFERENCIAS

% Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Detectar alguna anomalia en el funcionamiento del equipo de cémputo.
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AV X
0.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO el = e
DE COMPUTO HosA 2082
TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION e

Bl personal adminisfrafivo o docente
- | | informan ol operador/a de equipo Ninguno
electrénico de cémputo de la falla o
de algin equipo.
€l operador/a de equipo electrénico
| , | decompulo realiza la inspeccion del Ninguno
equipo de manera  inmediata
(hordware y software).
QE 25e requiere de algin componente
e que no se fenga en existencio? No 0
i 3 | (posar ol punto 4). (Si pasar ol punto Ninguno
5).
€l operador/a de equipo electiénico

4 | de computo realiza la reparacion del Ninguno
equipo.

El operador/a de equipo electiénico

. de cémputorealiza el presupuesio de
;ﬁﬂ 5 | los componentes que requieren ser Presupuesto
= combiados  pora el 6pfimo
del equipo.

€l operador/a de equipo elechénico

de compulo  proporciona el
3 o Coordi

Administrafivo/a para  trémite  de

Una vez aprobado el presupuesto, el
operador/a de equipo electrénico

7 | de cémputo de los componentes y
proporciona los comprobantes ol
2

Factura / Ticket

Bl operador/a de equipo electénico

. r 8 | de computo realiza la instalacion de Ninguno
los
2 a €l operador/a de equipo eleciionico
9 |de computo proporciona ol Ninguno
m frabajador el equipo reparado.
£l operador/a de equipo electénico
de computo programa larevisin del | Programa de

10 | equipo para verificar su 6pfimo | Mantenimiento

f: w funcionamiento (mantenimiento Preventivo
2 preventivo)
l operador/a de equipo eleciionico
lm:l 11| g cémputo informa semanaimente | Reporte de
e come ST >

ol
las acfividades realizadas.
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CLAVE PCC/10-04

1DE2
2

0.1 CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL
CENTRO DE COMPUTO

HOJA
TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO
Controlar de manera eficiente los recursos financieros que ingresan al centro de cémputo por
concepto de cobro de servicios.
3.0 ALCANCE
= Coordinador/a Administrativo/a
4 Responsable de Centro de Computo.

& Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
4 Manual de Organizacién y Funciones

= Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

4 Que el usuario solicite un servicio (quemado de CD, Impresion, etc.)

4 Expedir un Comprobante de cobro por servicios
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YA

OPERADOR/A DE

EQUIPO ELECTRONICO
DE cOMPUTO

PROCEDIMIENTO PCC/10 - 04

“CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL CENTRO DE COMPUTO"

EMISION: ENERO 2009 ‘ REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 ‘ APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
NOMBRE FIRMA
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~LAVE PCC/10-04
0.1 CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL J coo
CENTRO DE COMPUTO TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION

El usuario solicita al operador/a de
equipo electrénico de cémputo un

Py " Ninguno
! | senvicio adicional [quemado de CD. 9

impresion, scaneo, efc.).

Bl operador/a de  equipo

electronico de cémputo realiza los

2 | servicios adicionales (impresiones, Ninguno
escaneos, quema de CD's efc)

requeridos por 0s usuarios.

Bl operador/a de  equipo
3 | electronico de cémputo realiza el Ninguno
cobro por los servicios prestados.

€ opeado/a de  equipo

4 | slectiérico de cémputo emite of | ¢ oo
comprobante de pago por los

servicios prestados (original y copia).

€ opeado/a de  equipo

electronico de computo relaciona

5 | en una fista el fofal de servicios | Relacion de Ingresos

prestados en un dia y el recurso

obfenido.

Cada semana el operador/a de

equipo electrénico de computo

6 | realiza un informe  de los ingresos

obfenidos por concepto de servicios

prestados.

B opeador/a de  equipo

electronico de cémpufo envia ol

Coordinador/a Administrativo/a el

7 |informe  semanal de ingresos,

(original y copia), el recurso fofal y

las copias de los comprobantes de

pago.

Una vez fimado el Informe el

operador/a de equipo electionico | Copia de Informe

de computo archiva la copia para semanal

controlintemo.

Informe semanal de
Ingresos

Informe: semanol de.
Ingresos

164|Pégina




7Y

FORMATOS

FLUMEROIDE NOMERE DEL FORMATO
1 RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES
2 RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS
3 VALE DE CAJA
4 ARQUEO DE CAJA

REQUISICION DE MATERIAL
5 5.1 MATERIAL DE OFICINA

5.2 MATERIAL DE LABORATORIO

6 RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

7 RESGUARDO DE UNIDADES

8 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
9 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
10 ORDEN DE MANTENIMIENTO DE SERVCIOS GENERALES

n SOLICITUD DE TRANSPORTE

12 ITINERARIO DE VIAJE

13 RELACION DE ALUMNOS
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A FORMATO 1 RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES

»

FORMATO 1

ucién por concepto de

Comprobar el pago que realizan los alumno/as y/o ex-alumno/as de la In:
escolares q rede et

TANTOS: Original (1) Color Blanco, copias(3) Color Azul, Amarillo y Rosa
EMISOR: Sers elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a

TS Alumno/a (Original). Area donde se solicité el servicio (copia color Amarillo), Contabilidad (copia
color Azul) y Coordinacion Administrativa (copia color Rosa) para archivo.
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Anotar en este punto de manera manual o de forma pre-impresa el folio consecutivo del formato.
Anotar en este punto con nimero el importe total del pago que realiza el alumno/a.

Anotar en este punto el nombre completo del alumno/a o ex-alumno/a que realiza el pago.
Anotar en este punto los datos de referencia del alumno/a el semestre. grupo y matricula.

Anotar en este punto la cantidad que se esté recibiendo, en nimero y letra.

Anotar en este punto el concepto del servicio por el cual se esté realizando el cobro.

Anotar en este punto la fecha en que se expide el formato (dia. mes y afio).

[ ]
[ 2 |
[ s |
e |

Plasmar en este punto la firma y anotar el nombre completo de la persona que realiza el cobro del servicio.

RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS

DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 2 RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS
Comprobar el pago que realizan los usuarios 2 la Facultad, por concepto de los
CAELD) externos que ofrece (Hospital Veterinario. et

1/3 Carta / Vertical
TANTOS: Talonario (2 fragmentos — pequefio y grande)

EMISOR: Sers elaborado por el Coordinador/a Administrativo/a

DESTINATARIOS: Usuario (parte grande del talonario) y Coordinador/a Adr
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

strativo/a (parte pequefia del talonario)

Anotar en este punto de manera manual o de forma pre-impresa el folio consecutivo del formato.
Anotar en este punto el tipo de servicio requerido por el usuario.

Anotar en este punto los datos de referencia del usuario (nombre completo).

Anotar en este punto la cantidad que se esta recibiendo. en namero y letra.
Anotar en este punto el concepto del servicio por el cual se esté realizando el cobro.
Anotar en este punto la fecha en que se expide el formato (dia. mes y afio).

Plasmar en este punto la firma y anotar el nombre completo de la persona que realiza el cobro del servicio.
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166 Pagina
A FORMATO 3 VALE DE CAJA
— -
- = =
=
— —
: |
: |
— —ay]
DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 3 VALE DE CAJA
SUEND Mantener el control y regitro de o5 recursos financieros, con motivo de [os gastos menores generados
en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

¥ Carta / Vertical
orgma

Serd elaborada por el Coordinador/a Admi
Coordinador/a Administrativo/a (para comprobacicr

rativo/a

En este punto se anotard y plasmaré el nombre completo y la firma de la persona que autoriza el vale.
En este punto se anotara y plasmard el nombre completo y la firma de la persona que recibe la cantidad solicitada
(solicitante).
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<< ARQUED DE CAA

DESCRIPCION DEL FORMATO |
FORMATO 4 ARQUEO DE CAJA/

Sopervisar o ;:In;::lu ¥ manejo e o o Scondmicor <on que cuent lfondo e Cja Chic
¥ Carta / Vertical

Original (1)

Serd elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a

Coordinador/a Administrativo/a

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
R ot en este punto a mano o e manera impresa el nimero de folio consecutivo del arqueo correspondente.
‘Anotar en este punto ¢l nombre de Ia persona a la que se esta realizando el Arqueo de Caja. asi como también la fecha
de realizacion.
Anotar en este punto las cantidades de monedas por denominacion

MATO

Anotar en este punto el importe total con que cuenta la caja (monedas y billetes).
Anotar en este punto los documentos con que cuenta el Responsable de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
en el momento de realizar el Arqueo de Caja (fecha, nimero de factura, vale o recibo, concepto e importe.
Anotar en este punto el total del arqueo de Caja, menos el fondo fijo. y el importe de diferencias en caso de exitir.
Plasmar y anotar en este punto el nombre y firma de conformidad del Responsable de Recursos Humanos, Materiales
y Financieros.
R 7=srer v anotar en este punto el nombre y firma del Coordinador Administrativo.

5 REQUISICION DE MATERIAL
MATERIAL DE OFICINA

DESCRIPCION DEL FORMATO
SIe

FORMATO 5.1 REQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA
OBJETIVO Llevar un control de los materiales que solicitan las reas para el desarrollo de sus actividade:

TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original (1) y Copia (1)
EMISOR: Sers elaborada por la persona solicitante.

Anotar en este punto el nombre del departamento que solicita los materiales.
Anotar en este punto la fecha de solicitud de materiales (dia. mes y afio).

Anotar en este punto la cantidad solicitada de cada material.

Anotar en este punto una descripcion breve del material solicitado.

En este punto se anotaré la cantidad de cada uno de los materiales surtidos o alguna observacion al respecto (exclusivo
del Coordinador/a Administrativo/2).

En este punto se anotar la fecha en que se surti6 el pedido (exclusivo del Coordinador Administrativo).

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que realiza la solicitud de materiales.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el surtido de materiales.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que surte el pedido de materiales.
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REQUISICION DE MATERIAL |
MATERIAL DE LABORATORIO ‘
DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO REQUISICION DE MATERIAL DE LABORATORIO
OBJETIVO Llevar un control de los mate as para el desarrollo de sus actividade

Carta / Vertical

Serd elaborada por la persona solicitante.
Coordinador/a Administrativo/a (Original) y persona solici

Anotar en este punto el nombre del departamento que sol

Anotar en este punto la fecha de sol

BRI o en este punto la cantidad soliciteda de cada materil.

id de materiales (dia, mes y afio).

Anotar en este punto una descripcion breve del material solicitado.
En este punto se anotaré la cantidad de cada uno de los materiales surtidos o alguna observa
del Coordinador/a Administrativo/a).

En este punto se anotar Ia fecha en que se surt

n al respecto (exclusivo

el pedido (exclusivo del Coordinador Administrativo).
Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que realiza la solicitud de materiales.
Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el surtido de materiales.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que surte el pedido de materiales.
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A FORMATO 6 RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 6 RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO
OBJETIVO Llevar un control del mobiliario y equipo con que cuenta la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia en cada una de las dreas que la conforman, asi como responsabilizar al personal a su carg

TAMANO:
TANTOS: Original
EMISOR: Seré elaborada por Coordinador/a Administrativo/a

Coordinador/a Administrativo/a_(para archivo)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

3

Anotar en este punto el niimero de ejercicio correspondiente.
Anotar en este punto el niimero consecutivo de resguardo de acuerdo al tipo de activo fijo (clasificacion).

Anotar punto la descripcion y isticas del i integrando (cantidad, equipo
© mueble, marca, serie. condiciones y observaciones en caso de haber).

Anotar en este punto el puesto y drea del responsable de area al que se le estd entregando el mobiliario y/o equipo.

Anotar en este punto la fecha de elaboracién del resguardo (die, mes y afo).
Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del trabajador que recibe el mobili
(Responsable de Area).

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del jefe inmediato del trabajador al que se esté realizando el
resguardo, de enterado.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del Jefe del Coordinador Administrativo de enterado.

¥/ equipo. de conformidad
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A FORMATO 7 RESGUARDO DE UNIDADES

[
—— —
o - — —
e —— —_—_ .
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RESGUARDO DE UNIDADES

YA

DESCRIPCION DEL FORMATO
RESGUARDO DE UNIDADES
Mantener bajo resguardo todos los vehiculos con que cuenta la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia, asi como de responsabilizar a quienes los
tienen a su cargo.

Carta / Vertical(2 paginas)

por el Coordi 'a Administrativo/a

Coordinador/a Administrativo/a (para control)

En este punto se anotarén los datos de la unidad como son el namero de placas, el
kilometraje, la marca, modelo. tipo, N2 de serie, N2 de motor y N® econémico.

En este punto se anotarén las observaciones correspondientes al estado en que se
encuentra la unidad respecto a la hojalateria y pintura.

En este punto se anotarén las observaciones correspondientes al estado en que se
encuentra la unidad respecto al sistema eléctrico de luces.

En este punto se anotardn las observaciones correspondientes al estado en que se
encuentra la unidad correspondiente al aspecto fisico del interior de la misma.

En este punto se anotardn las observaciones correspondientes al estado en que se
encuentran las herramientas con que cuenta la unidad.

En este punto se anotardn las observaciones correspondientes al estado en que se
encuentran los accesorios con que cuenta la unidad.

En este punto se anotaran las observaciones correspondientes de la documentacién con
que cuenta la unidad.

En este punto se anotaran las demas observaciones no expuestas en los puntos anteriores
Y que se consideren necesarias indicar.

Anotar en este punto los datos de la persona que utilizar la unidad, como son su nombre
completo, puesto que va a desempefiar, departamento al cual pertenece, niimero y tipo
de licencia de chofer y el vencimiento de esta.

Anotar en este punto la fecha c i dela ion del (dia, mes
y afo).

FORMATO 7

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que recibe la unidad.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que entrega la unidad.
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

DESCRIPCION DEL FORMATO
LUevar un control y registro e los reportes de mantenimiento preveniivo aplicados a lo equipos de
computo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
o v
Original (1) y Copia (1)
Serd elaborada por el Responsable de Centro de Computo

DESTINATARIO

Anotar en este punto de manera manual o de forma pre-impresa el nimero de folio consecutivo.

Anotar en este punto la fecha en que se aplicard el mantenimiento preventivo al equipo de computo.

e pu re del 4rea en . asi persona responsable
mo.

e e punto el tipo de servicio que se realizara (informatica, redes. radiofrecuendia). asi como el nombre del

Responsable (técnico) que ejecutard el servicio.

En este punto se anotard las especificaciones del equipo (equipo. marca, modelo, serie. No. de inventario y horas de

operacion).

B oo ros

descripcion del servicio que se aplicard al equipo.

En este punto se anotar el y se utilizarsn en el jiento preventivo

En este punto se anotarn las observaciones que se consideren necesarias.

En este punto se anotaré la fecha de aplicacion del préximo mantenimiento preventivo de acuerdo a lo programado.

Plasmary anotar en este punto la firma y nombre de la persona que elabora el reporte (Responsable de Centro de Computo)

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el mantenimiento correctivo (Coordinador
Administrativo).
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A FORMATO MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

o=

DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO 9 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

COED Llevar un control y registro de los reportes de mantenimiento correctivo aplicados a los equipos de

c6mputo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
TAMARNO:

Carta / Vertical
TANTOS: Original (1) y Copia (1)

EMISOR: Seré elaborada por el Responsable de Centro de Computo

DESTINATARIO: Coordln)ador/a Administrativo/a (Original) / Responsable de Centro de Computo (copia para control

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Anotar en este punto de manera manual o de forma pre-impresa el nimero de folio consecutivo.

Anotar en este el nombre del drea que reporto la falla en el equipo especializado.

Anotar en este punto la fecha en que se estd recibiendo el equipo
Anotar en este punto la fecha en que se realizaré la entrega del equipo.
En este punto se anotard la descripcion del equipo recibido, asf como el motivo de la falla por la cual se report6 y las
observaciones que se consideren necesarias.

En este punto se anotarén las actividades que ejecutard el Responsable de Centro de Computo para la aplicacion del
mantenimiento correctivo.

Plasmar 0 anotar en este punto la firma y nombre de la persona que elabora el reporte (Responsable de Centro de

Plasmary anmaren este delap a i i ivo (Coordinador
Administrativo).
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A FORMATO 10 ORDEN DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS GENERALES

=" &

DESCRIPCION DEL FORMATO

Uevar el control vealizados a las e la Facultad
Carta/ Verial

Original 1)y Copia (1
Serd claborada por el ofical de Servicios

o (Originl) / Ofical
RUCTIVO P ENADO DEL F
I otar en este punto I fecha de claboracion cel formato (dia, mes y ano).

‘Anotar en este punto de manera manual o de forma pre-impresa el nimero de folio consecutivo.
‘Anotar en este punto el nombre del area y responsable del drea donde se realizard el servicio de mantenimiento.
Marcar en este punto la opcién de los aspectos a los que se les dar el servi i

Anotar en este punto el . asi como el tipo de
Anotar en este punto v de a

‘Anotar en este punto Ia fecha en que iniciaré el sericio de mantenimiento, as como la fecha inarse e rabajo
Anotar en este punto el nombre y firma defa persona que solicta el servicio de mantenimiento (Responsable de Area).
Anotar en este punto el nombre  firma ce Ia persona que elabora e formto (Oficil de Servicios)

> |
.
|« |
.
| ¢ |
AR tr cstc punto se anotard el nombre de I persona al que se l asignaré el servico de
| = |
| > |
| © |
||

‘Anotar en este punto el nombre y firma de la persona que autoriza el servici ordinade
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A SOLICITUD DE TRANSPORTE
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 11 SOLICITUD DE TRANSPORTE
Conocer y controlar las actividades que se realizan a través del uso del transporte. lievar un registro

OBJETIVO del uso de la unidad en los viajes de estudios realizados, asi como para conocer las incidendias y
situaciones presentadas durante el mismo.
Carta / Vertical
onnl 0
Serd elaborada por la persona que solicite el viaje

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (Original)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Anotar el nombre del catedrético responsable del viaje.

Anotar el nombre del jefe de grupo que asistird al viaje.
Anotar en este punto la fecha de salida, hora. fecha de regreso.

Anotar en este punto el destino final y el motivo del viaje a realizar.

En este espacio se escribe la documentacién comprobatoria que respalda el viaje.
En este punto una vez realizado el viaje se escriben las incidencias ocurridas antes. durante y al final del viaje.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del catedrético responsable del viaje.

[ 2 |
[ |
[ |

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el viaje (Director/a).
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A FORMATO 12 ITINERARIO DE VIAJE

DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 12 ITINERARIO DE VIAJE

OBJETIVO Conocer y controlar las actividades que se rea del uso del transporte

TAMANO: Carta / Vertical

TANTOS: Original (1)
EMISOR: Sers elaborada por la persona que solicite el viaje

DESTINATARIOX Coordinador/a Administrativo/a (Original)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORM

Anotar las fechas que abarca el viaje programado.
2 Anotar los horarios establecidos para las actividades a realizar.

BRI o en este punto la fecha de salida, hora. fecha de regreso.

MATO

Anotar los lugares donde se desarrollarén las actividades.
En este espacio se describe la actividad a realizar.
Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del catedrético responsable del viaje.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el viaje (Director/a).
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A FORMATO 13 RELACION DE ALUMNOS

»

=
O,

DESCRIPCION DEL FORMATO

Conocer, registrar y controlar la relacién de alumnos que asistirén a viajes de précticas.

Carta / Vertical

Orgna )

Sers elaborada por la persona que soli
DESTINATARIOS: /a (Original)

1VO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

n al vigje académico.

Anotar el nombre del jefe de grupo.
Anotar los nombres de los alumnos que asistiran al viaje y de uienes se anexard copia de credendial y nimero de
seguridad social.

Plasmar la firma de los alumnos que asisten al viaje.

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del catedrético responsable del viaje.
R 7=sre y anotar en este punto la firma y nombre del jefe de grupo.
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