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INTRODUCCION

El “Plan Juarez” (2004-2014) de la U.A.B.J.O., ha generado una nueva dindmica de
funcionamiento institucional, esto demanda nuevos retos, nuevas necesidades, nuevos
estilos 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
dindmica, por ello, en la presente Administracion, 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 elaboracién del presente Manual de
Procedimientos, con el fin de facilitar el trabajo que se desarrolla en la organizacién por
medio de una descripcién detallada de cada 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 légica de cada uno de los
procedimientos y la responsabilidad operativa del personal en cada &rea de trabajo,
mediante la descripcién grafica de los flujos de las operaciones, sirviendo como medio de
integracién 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 certeza

de lograr los objetivos que nos hemos trazado.

Atentamente

“CIENCIA, ARTE, LIBERTAD”

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

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PDIR/01 - O1
“AUTORIZACION DE VIAJES PARA ACTUALIZACION ACADEMICA™
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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0.1 AUTORIZACION DE VIAJES PARA

HOJA

PDIR/01-01

ACTUALIZACION ACADEMICA

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 anélisis

y autorizacién.

3.0 ALCANCE
+ Director/a de la Facultad
+ Alumno/as
+ Personal Docente y administrativo de la Facultad

+ Coordinador Administrativo

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que el personal solicitante haya requisitado la solicitud de Viaje
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0.1 AUTORIZACIQN DE VIAJES PARA
ACTUALIZACION ACADEMICA

HOJA

PDIR/01-01

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Inicio

|

1. Recepcioén de la solicitud del viaje

I

2. Se revisa que la solicitud esté
debidamente integrada

|

3. sDocumentacion completa?

No

5. Se canaliza la documentacion

v

6. Se notifica para que se realice la
gestion de recursos y fransporte

v

7. Se da seguimiento a la realizacion
del viagje

.

Fin del
Procedimiento

4. Se informa
al solicitante
para su
inmediata
requisicion

El Director/a recibe de los alumno/as,
catedrdtico y/o Personal Administrativo, la
Solicitud para realizar un vicje de
actualizaciéon académica

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Solicitud de Viagje
de Actudlizacion
Académica

El Director revisa que la solicitud esté
debidamente integrada y requisitada:
* Responsable del Vigje (en caso
de alumnos/as)
«  Oficio de solicitud
Programay cronograma del vigje
*  Presupuesto
* Requerimientos

Documentacion
de Vigje de
Actualizaciéon
Académica

sLa solicitud estd debidamente
integrada? No (pasar al punto 4), Si (pasar
al punto 5) ¢

Solicitud de Vigje
de Actudlizacion
Académica

El Director/a Informa a la persona
solicitante de la documentacién faltante,
para su inmediata requisicién.

Documentacion
de Vigje de
Actualizacion
Académica

El Director/a da el visto bueno y canaliza
la solicitud al Coordinador/a
Administrativo/a.

Solicitud de Vigje
de Actuadlizacion
Académica

Una vez revisado y autorizada la solicitud,
el Coordinador/a Administrativo/a
informa a la persona interesada en el viaje
para la gestién correspondiente para la
autorizacion del fransporte y vidticos.

Solicitud de Vigje
de Actuadlizacion
Académica

El Director/a y el Coordinador/a
Administrafivo/a da seguimiento y se
asegura que se lleve a cabo el viagje de
actudlizacién de acuerdo a lo
programado, recibiendo un reporte del
resultado del vigje.

Programa y/o
Cronograma del
Vigje
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YA

COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAC/02 - 01
“INTEGRACION DE HORARIOS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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5

) CLAVE PCAC/02 - 01
0.1 INTEGRACION DE HORARIOS HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

2.0 OBJETIVO

Realizar la correcta integracién y adecuacion de los horarios de los grupos y los catedréticos en cada

ciclo escolar.
3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Académico/a
+ Director/a
+ Catedrético/a
4.0 REFERENCIAS
+ Manual de organizacién y funciones
5.0 PRERREQUISITOS

+ Haber concluido las inscripciones y reinscripciones de los alumno/as 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 catedratico.
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0.1 INTEGRACION DE HORARIOS

HOJA

PCAC/02 - 01
2DE3

TOTAL DE HOJAS

Si

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

INICIO '

1. Se revisan las materias comprendidas en el
plan de estudios

10. Se difunde el calendario a fravés de la pagina
web de la escuela y de manera impresa

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

PASO

DESCRIPCION

De manera conjunta con el
Director/a, el Coordinador/a
Académico/a revisa en base al Plan
de estudios establecido, las materias
asignadas a cada semestre.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Plan de Estudios

El Coordinador/a  Académico/a

Listas de Grupos

autorizacion

punto 7), Si (pasar al punto8).

checa el nUumero de grupos y Alumno/as
conformados para el ciclo escolar. Inscritos
De manera conjunta con el
2.Se checa el nUmero de grupos conformados Director/a el Coordinador/a
Académico/a realiza el calendario
de horarios en base a:
3. Se elabora el borrador del calendario de =  Horarios del semestre
horarios anterior
= Cargas de trabajo de cada Equipo de
catedrdtico/a Computo /
4. Se imprime el borrador = Dispon[bjlidod de horario del Coleno!orio
catedrdtico/a Anterior
,l, = NUmero de grupos a cargo
5. Se revisa el borrador de manera conjunta de cada catedratico
con el Director/a = Perfil y experiencia del
¢ < catedrdtico/a
= Ofros que se consideren
No : necesarios
7. Se redlizan - P
6. ¢Se los ajustes y El Coordinador/a  Académico/a
encue”*“; correcciones imprime el borrador de la carga Borrador
correcto? que indique el horaria
Director/a N .
El Coordinador/a  Académico/a
l revisa el borrador con el Director/a y
verifican la compatibilidad de
. . ; Borrador
8. Se imprime el calendario de horarios mOTerIOS, hOI’OI’IOS, numero de hOFOS,
definitivo catedrdticos, grupos y que no existan
l errores.
9. Se pasa a firma con el Director/a para su 3Se encuentra correcto? No (pasar al
Borrador

}
|

a

El Coordinador/a  Académico/a
realiza los aqjustes y correcciones
necesarios que le indique el Directory
se presenta a revision.

Calendario de
Horarios
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0.1 INTEGRACION DE HORARIOS

HOJA

PCAC/02 - 01

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

|

11. Se enfrega a cada catedrdtico sus horarios

!

12. Se archiva copia de los horarios en el
expediente del catedrdtico/a

Fin del procedimiento )

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
‘ PASO DESCRIPCION FORMATO ‘
8 El Coordinador/a  Académico/a | Calendario de
imprime el calendario definitivo. Horarios
El Coordinador/a  Académico/a .
. - Calendario de
9 entrega el calendario de horarios al .
. A Horarios
Director/a para su autorizacion.
El Coordinador/a  Académico/a
difunde este calendario de horarios | Calendario de
10 en la pdgna de Internet de la Horarios /
Facultad y de manera impresa en el P&gina Web
interior de la misma.
El Coordinador/a  Académico/a
enfrega a los catedrdticos sus .
) . Calendario de
11 horarios y grupos asignados para el .
> . Horarios
semestre, firmando estos una copia
de recibido.
El Coordinador/a  Académico/a
12 infegra la copia del calendario de | Calendario de
horarios en el expediente del Horarios
catedrdtico/a.
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COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAC/02 - 02
“EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE ALUMNO/AS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCAC/02 - 02
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE
ALUMNOS/AS

2.0 OBJETIVO

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

estas sean por causas de fuerza mayor.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Académico/a
+ Secretaria de Control Escolar
+ Catedrético/a

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

+ Que el alumno/a solicite el permiso de inasistencia a través de un justificante.
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CLAVE | PCAC/02 - 02
HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 EXPEDIR OFICIOS DE PERMISOS DE
ALUMNO/AS

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

El alumno/a solicita un permiso para
faltar a clases a fravés de un

1 s e . Justificante
justificante al Coordinador/a
Académico/a (salud, personal, etc.).
Inicio
1. El alumno/a solicita un El Coordinador/a Académico/a
privike @ e de Lo 2 analiza que el permiso sea por causas Justificante
l de fuerza mayor.
2. Se anadliza la causa del
permiso
l El Coordinador/a Académico/a
informa a la Secretaria de Control -
3 - Justificante
3. Se elabora el oficio de Escolar para que elabore el oficio de
permiso permiso en base al justificante.

v

4. Se elabora el oficio de permiso

V2 (2858 Gl La Secretaria de Confrol Escolar

elabora el oficio de justificacién _ .
4 . . . Oficio de Permiso
(original y 2 copias) y lo pasa a firma

5. Se entrega copia del oficio al con el Director.

catedrdtico
6. Se archiva copia dela .
AeeumERiEEisn - & La Secretaria de Control Escolar
expediente del alumno/a enfrega al alumno/a el original del
5 oficio y una copia a los catedrdticos |  Oficio de Permiso
l del alumno/a para justificar su
inasistencia.
Fin del

procedimiento

La Secretaria de Control Escolar
6 archiva copia del oficio y justificante
para control del drea.

Oficio de Permiso /
Justificante
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCE/03 - O1
“INSCRIPCION DE ALUMNOS/AS DE NUEVO INGRESO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCE/03-01

0.1 INSCRIPCION DE ALUMNOS/AS DE HOUA 1DE3

NUEVO INGRESO

TOTAL DE HOJAS 3

2.0 OBJETIVO

Realizar correctamente y bajo los lineamientos establecidos, la inscripcién de los alumno/as de nuevo
ingreso a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Académico/a
+ Secretaria de Control Escolar

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones
+ Requisitos para presentar el examen de admisién
+ Requisitos de Inscripcién

+ Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS
+ Haber realizado y aprobado satisfactoriamente el examen de admisién.

+ Cubrir todos los requisitos establecidos para el proceso.
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INGRESO

0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO

HOJA

PCE/03-01
2DE3

TOTAL DE HOJAS

Inicio )

1. El aspirante consulta las bases para
realizar el examen de admisién

I

2. El aspirante imprime los documentos
para presentar el examen de
admisiéon

|

3. El aspirante realiza el pago de
derecho de examen de admision

}

4. Control Escolar sella una copia al
aspirante

!

5. Confrol Escolar elabora un listado de
aspirantes y lo entrega al
Coordinador/a Académico/a

!

6. El aspirante presenta el examen de
admision

I

7. El aspirante consulta los resultados

-

No

8. 3El aspirante es
aceptado?

Si ¢

9. El alumno/a registra sus datos en la
solicitud de inscripcién

v

a

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El aspirante ingresa a la pdgina del
SICE y consulta las bases para realizar
el examen de admisién a la Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

P&gina de Internet

El aspirante imprime su folio de
inscripcién y la orden de pago para

Folio de Inscripcion

2
su derecho a presentar el examen de / Orden de Pago
admision.
El alumno/a readliza el pago en el . L
- Folio de Inscripcidon
banco y entrega a la Secretaria de
3 / Orden de Pago /
Confrol Escolar los documentos en los . .
: Ficha de Deposito
tantos requeridos.
La Secretaria de Control Escolar sella
4 una copia del documento al | Ficha de Deposito
aspirante.
La Direccién de Control Escolar
elabora un listado de los aspirantes
5 que presentardn el examen de Listado de
admisién, lo imprime y entrega al Aspirantes
Coordinador/a Académico/a para
su conocimiento.
En la fecha establecida el aspirante .
6 o Ninguno
presenta el examen de admision.
El aspirante consulta en la pdgina del .
7 SICE los resultados publicados. Pagina de Internet
3El aspirante es aceptado? Si (pasar
8 al punfo 9), No (termina el Ninguno
procedimiento).
En base al calendario escolar
9 publicado, el alumno/a registra sus | Pdgina de Internet
datos en la solicitud de inscripcion.
El alumno/a imprime la solicitud de S.O“q,TUd de
10 inscripcién y la orden de pago Insenpcion/-Orden
P Y page. de Pago
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0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO

INGRESO

HOJA

PCE/03-01
3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

!

10. El alumno/a imprime la solicitud y
orden de pago

!

11. El alumno/a realiza el pago en la
institucién bancaria

}

12. El alumno/a entrega sus
documentos a control escolar

}

13. Se sella de recibido al alumno/a

}

14. Se integra el expediente del
alumno/a

}

5. Se realiza la captura de datos para
asignar al alumno/a el grupo,
horarios, materias, etc.

7.0 REGISTROS

l:

Fin del nrocedimiento )

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO DESCRIPCION FORMATO
1 !EI qlumpo/o reol[zo. el. pago en la Orden de Pago
institucién bancaria indicada.
!EI olpmp’o/o gn’rrego la SO|ICI,TL{d de solicitud de
inscripcion, ficha de depdsito vy Y
) . Inscripcion / Orden
12 fotografias a la Secretaria de Control .
. de Pago / Ficha de
Escolar, en los tantos requeridos .
. . Deposito
(original y copia).
La Secretaria de Confrol Escolar sella
13 al olgmno/o una copia de la ficha de Ficha de Deposito
depdsito, como comprobante de
que se encuentra inscrito.
La Secretaria de Control Escolar da
14 F:ie alta el expediente del olumno/g,e Expediente
infegra la documentacién
correspondiente.
La Secretaria de Control Escolar da
de alta en el sistema SICE los datos
15 del alumno/a para redlizar la Sistema

asignacién  de grupo, horarios,
materias).
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCE/03 - 02
“REINSCRIPCION DE ALUMNOS/AS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCE/03-02
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REINSCRIPCION DE ALUMNO/AS

2.0 OBJETIVO

Realizar correctamente y bajo los lineamientos establecidos, la reinscripciéon de los alumno/as de la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, al siguiente ciclo escolar.

3.0 ALCANCE
+ Secretaria de Control Escolar

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones
+ Requisitos de Reinscripcién

+ Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS

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

siguiente ciclo escolar.
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INGRESO

0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO

HOJA

PCE/03-02
2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Inicio

1. El alumno/a solicita los formatos de
inscripcién en control escolar

|

2. Control Escolar verifica la situacion del
alumno/a

}

Si 4. Se informa al

3. 5El alumno/a los
alumno/a —> motivos por los

esta dado cuales no se

puede
reinscribir
No l
5. Conftrol Escolar entrega los formatos

de inscripcién al alumno/a
l 1
6. El alumno/a enfrega sus documentos
una vez que ha realizado el pago

v

7. Control Escolar revisa que los
documentos se encuentren completos

J,:

8. 35¢e 9. Se informa al

No

encuentra —] alumno/a para
completo?2 que integre los
documentos
Si faltantes
v

10. Se sella de recibido al alumno/a

|

a

Con base en el Calendario Escolar
establecido, el alumno/a solicita a la
Secretaria de Control Escolar, el
formato de inscripcién y la orden de
pago.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Formato de
Inscripcién / Orden
de Pago

La Secretaria de Control Escolar
verifica la situacion del alumno/a
(regular, irregular, repetidor, baja)

Sistema

3El alumno/a esta dado de baja? Si
(pasar al punto 4), No (pasar al punto
5).

Sistema

La Secretaria de Control Escolar
informa al alumno/a los motivos por
los cuales no se puede reinscribir
(termina procedimiento).

Ninguno

La Secretaria de Control Escolar
entrega al alumno/a los documentos
solicitados e indica los requisitos
(fotografias, copias, etc.)

Formato de
Inscripcién / Orden
de Pago

El alumno/a enfrega a la Secretaria
de Control Escolar los documentos
solicifados y en los tantos requeridos
(fotografias, ficha de depdsito, orden
de pago, formato de inscripcién).

Formato de
Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de

Deposito

La Secretaria de Control Escolar
revisa que la documentacién este
completa y cuente con los requisitos
indicados.

Formato de
Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de

Deposito

sLa Documentacion estd completa?
No (pasar al punto 9), Si (pasar al
punto10).

Formato de
Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de

Deposito
La Secretaria de Control Escolar
indica al alumno/a para que
reintegre la documentacién faltante Ninguno

y de acuerdo a los requisitos
establecidos.
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0.1 INSCRIPCION DE ALUMNO/AS DE NUEVO

INGRESO

HOJA

PCE/03-02
3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

!

11. Se depura las listas para detectar a los
alumno/as que no estén inscritos

!

12. Se integran los expedientes de los
alumno/as inscritos

PASO

DESCRIPCION

La Secretaria de Control Escolar sella
de recibido una copia de la ficha de
depdsito  al  alumno/a  como
comprobante de que se encuentra
inscrito.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ficha de Deposito

Fin del
procedimiento

La Secretaria de Control Escolar
depura las listas de los alumno/as
inscritos para detectar los que no han
entregado su documentacion.

Listas de Alumno/as

Una vez pasado el periodo de
reinscripcion, la Secretaria de Control
Escolar integra los expedientes de los
alumno/as inscritos.

Expedientes
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCE/03 - 03
“ELABORACION DE KARDEX”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCE/03-03
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ELABORACION DE KARDEX

2.0 OBJETIVO

Concentrar correctamente las calificaciones finales de los alumno/as al término de cada ciclo escolar.

3.0 ALCANCE
+ Catedrético/a
w Secretaria de Control Escolar
+ Coordinador/a Académico/a
+ Director/a
+ Departamento de Servicios Escolares

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS

Contar con las listas de calificaciones finales de cada una de las materias.
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0.1 ELABORACION DE KARDEX

HOJA

PCE/03-03
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

Inicio

1. Se revisan las calificaciones finales
en el sistema

!

2. Control Escolar imprime los kardex

!

3. Control Escolar pega las fotos y lo
firma

)

4. Se pasa a firma los kardex con el
director y el Coordinador/a
Académico/a

)

5. Se entrega una copia al alumno/a,
otra se integra al expediente y el
original se envia a servicios escolares

I

Fin del
procedimiento

DESCRIPCION

Semestralmente y una vez pasado el
periodo de exdmenes de
regularizacién, la Secretaria de
Control Escolar ingresa al SICE vy
verifica que estén registradas las
calificaciones de las listas finales por
materia.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Listas de
Calificaciones /
Sistema

La Secretaria de Control Escolar
imprime los kardex (original y 2
copias).

Kardex / Sistema

La Secretaria de Control Escolar pega
las fotos a los kardex y los firma de
elaborado.

Kardex

La Secretaria de Confrol Escolar pasa
a firma vy sello los kardex con el
Coordinador/a Académico/a y el
Director/a.

Kardex

La Secretaria de Control Escolar
enfrega al alumno/a una copia del
kardex, ofra copia la integra al
expediente del alumno/ay el original
se envia a Servicios Escolares.

Kardex
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 2
i ok 2 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

NOMBRE
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PCE/03-04
HOJA 1DE2

0.1 ENViO DE DOCUMENTACION DE

INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES

TOTAL DE HOJAS 2

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Secretaria de Control Escolar
+ Coordinador/a Académico/a

+ Departamento de Servicios Escolares

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Calendario Escolar

5.0 PRERREQUISITOS

+ Contar con toda la documentacién de inscripcién de los alumno/as debidamente ordenada y

clasificada.

+ Elaborar oficio de entrega
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0.1 ENViO DE DOCUMENTACION DE

HOJA

PCE/03-04
2DE2

INSCRIPCION A SERVICIOS ESCOLARES

TOTAL DE HOJAS

Inicio

1. Se ordena la documentacion
de Inscripcién por grupo y
alumno/a

!

2. Se elabora un oficio de entrega
una relacién de alumno/as
inscritos

)

3. Se pasa a firma el oficio

}

4. Se anexa el oficio a la relacién
y la documentacién

|

5. Se envia la documentacién a
servicios es colares (rectoria)

|

6. Se archiva copia de lo ficio
para control de drea

|

Fin del
procedimiento

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

DESCRIPCION

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

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Solicitud de
Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de

Deposito / Kardex

La Secretaria de Confrol Escolar
elabora un oficio de enfrega y una
relacién de alumno/as inscritos por
grupo y la imprime (original y copial).

Oficio / Relacién
de Alumno/as
Inscritos

La Secretaria de Control Escolar pasa
a firma con el Coordinador/a
Académico/a el oficio de entrega
para su visto bueno.

Oficio

La Secretariac de Confrol Escolar
anexa al oficio y relacion los
documentos originales.

Oficio / Relacion
de Alumno/as
Inscritos /
Documentacion

La Secretaria de Control Escolar envia
al  Departamento de Servicios
Escolares (rectoria) la
documentaciéon y la relaciéon de
alumno/as inscritos por medio del
oficio de entrega.

Solicitud de
Inscripcién / Orden
de Pago / Ficha de

Deposito / Kardex
Oficio / Relacién
de Alumno/as
Inscritos

La Secretaria de Confrol Escolar
archiva copia del oficio como
comprobante de acuse para control
del drea.

Oficio
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCE/03 - 05
“ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCE/03-05
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA

2.0 OBJETIVO

Proporcionar a los catedraticos 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
+ Catedrético

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Haber realizado las inscripciones, reinscripciones y bajas de los alumno/as
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PCE/02-05
HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ELABORACION DE LISTAS DE ASISTENCIA

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

Al concluir el periodo de inscripciones
y reinscripciones, la Secretaria de
1 Confrol Escolar consulta en el sistema, Sistema
el nimero de alumno/as inscritos,
[ bajas, repetidores, iregulares, etc.

1. Una vez pasado el ciclo de

inscripciones y  reinscripciones  se .
consulta en el sistema el estado de los L(|] bsechIfOHrOT ded COn.’ﬂ'Tol ESCOlOr

elaoora Ias lstas e dasistencia or . . .
alumno/as 2 ap Lista de Asistencia
l grupos, de acuerdo al horario de

clases, materias y catedrdtico.

2. Se elaboran las listas de asistencia

l La Secretaria de Confrol Escolar
3 imprime las listas de asistencia en los | Lista de Asistencia
3. Se imprimen las listas de asistencia tantos requeridos.

|

> La Secretaria de Confrol Escolar
4. Se elabora una relacién de entrega

elabora una relacién de entrega y lo -
4 . Relacién
l presenta al Coordinador/a
Académico/a para su visto bueno.
5. Se enfregan las listas de asistencia a los
docentes, firmando de recibido
l La Secretaria de Control Escolar
6. Se archivalla f.e'fOC'Or‘ para control 5 entrega las listas de asistencia a los | Lista de Asistencia /
nieme catedrdticos, firmando estos de Relacién
l recibido en la relacién.

Fin del procedimiento )

La Secretaria de Control Escolar
6 archiva la relaciéon firmada para Relacién
control del drea.
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CONTROL ESCOLAR

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCE/03 - 06
“ELABORACION DE CONSTANCIAS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCE/03-06
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS

2.0 OBJETIVO

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

+ Responsable de Recursos Humanos, Materiales y Financieros

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

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

Veterinaria y Zootecnia

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

HOJA

PCE/03-06
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ‘ PASO ‘ DESCRIPCION FORMATO
. El Alumno/a solicita una constancia a .
Inicio 1 . Ninguno
la Secretaria de Control Escolar.
La Secretaria de Control Escolar
1. El alumno/a solicita una constancia solicita al alumno/a su credencial de | Credencial / Lista
v 2 la Facultad o lo checa en la lista de Alumno/as
o ; general para verificar que se Inscritos
2. Se verifica que el alumno/a esté . .
encuentre inscrito.
no sSolicita constancia sencilla2 Con
3 calificaciones (pasar al punto 4), Si Ninguno
& peleliel ~ 4seindicadl (pasar al punto 5).
consTo.lrIwc; alumno/a para :
A senciiae que redlice el La Secretaric de Control Escolar
pogzl . indica al alumno/a para que redlice
Si R 4 el pago correspondiente con el Ninguno
< | Responsable de Recursos Humanos,
5. Se checa el expediente del alumno/ay se Materiales y Financieros.
alnhara Il canctAncin
l La Secretariac de Confrol Escolar
5 checa el expediente del alumno/a 'y Expediente /
6. Se pasan a firma las constancias elabora la constancia que haya Constancia
l solicitado (original y copia).
7. El alumno/a acude a recoger su La Secretaria de Confrol Escolar
6 entrega las constancias al Director Constancia
para su firma.
no
El alumno/a acude a recoger su .
8. 3Solicitd 7 ) / I recog Ninguno
constancia ——  9.Elalumno/a constancia en la fecha indicada.
sencilla2 entfrega su
'e‘;'ggode sSolicité  constancia sencilla? No
. l 8 (pasar al punto 9), Si (pasar al punto Ninguno
: A J 10).
10. El olumno/ct firma la copia d.e.lo El alumno/a entrega el comprobante
constancia y sele entrega el original . .
9 de pago a la Secretaria de Control Recibo de pago
¢ Escolar (original y copia).
11. Se archiva la copiade los documentos El alumno/a firma la copia de la
10 constancia y se le entrega el original Constancia /
l (junto con su recibo de pago si es que Recibo de Pago
fuera el caso).
Fin del procedimiento '
‘ 1 La Secretaria de Control Escolar Copia de
archiva la copia de la constancia. Constancia
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RESPONSABLE DE
TUTORIAS

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PTUT/04 - O1
“ASIGNACION DE TUTORES”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PTUT/04 - 01
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ASIGNACION DE TUTORES

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Responsable de Tutorias
+ 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 alumno/as inscritos

40| Pagina



PTUT/04-01
HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ASIGNACION DE TUTORES

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO
Al inicio de cada semestre la
1 Coordinaciéon Académica entrega al Listado de
Responsable de Tutorias un listado de Alumno/as
Inicio los alumno/as inscritos.
El/la  Responsable de  Tutorias
1. Se recibe el listado de alumno/as inscritos actualiza la informacion y depura a Listado de
2 los alumno/as dados de baja, no | Alumno/as / Equipo
l inscritos asi como a los que ya estdn de Computo
asignados.
2. Se depura a los alumno/as asignados, no
inscritos y dados de baja El Responsable de Tutorias realiza la
l distribucion y asignacién de los
alumno/as, tomando en cuenta:
3. Se realiza la distribucién y asignacion de = Perfil del catedrdtico Listado de
los alumno/as 3 = Experiencia del catedrdtico | Alumno/as / Equipo
= Disponibilidad de horario del de Computo
l catedrdtico
=  Propuesta del alumno/a
4. Se elaboran e imprilme la relacién de =  Ofra que se considere
tutorias -
El/la Responsable de Tutorias elabora,
l imprime y firma la relacién de tutorias
4 considerando los siguientes aspectos: Relacion de
5. Se solicita el visto bueno del grado, grupo, numero de horas de Tutorias
Coordinador/a Académico/a tutoria y alumno/as a cargo de cada
l tutor.
6. Se enfrega dl futor la relacion de El /la Responsable de Tutorias entrega
alumno/as a su cargo 5 la relacion de tutorias al Relacion de
Coordinador/a Académico/a para Tutorias
l su visto bueno.
7. Se difunde la relacién de tutorias en la
escuela El/la Responsable de Tutorias hace
l 6 enfrega al Tutor del listado de Relacion de
alumno/as a su cargo firmando este Tutorias
. ) » de enterado en la copia del mismo.
8. Se archiva copia dela relacion
l El/la R,esponsoblg Ode Tutorias pega la Relacion de
7 relacion en I.os.vrrrlnos de la Facultad, Tutorias
i 6t el ) para conocimiento de los alumno/as.
El/la Responsable de Tutorias archiva -
. ; Relacidon de
8 copia del listado para control del -
areq. Tutorias
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Total de hojas: 2

Pégina: O de 2

RESPONSABLE DE

TUTORIAS

PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 02

“EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE TUTORIAS”

EMISION: ENERO 2009

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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0.1 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL

HOJA

PTUT/04-02

PROGRAMA DE TUTORIAS

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Ejecutar las acciones de seguimiento del programa de tutorias y evaluacién del desempefio de los
tutores en la aplicacién de las técnicas establecidas para el caso, afin de garantizar la prestacién de

un servicio de calidad.

3.0 ALCANCE
+ Responsable de Tutorias
+ Coordinador/a Académico/a
w Catedrético

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS

Contar con el cuestionario de evaluacién de tutorias.

43 |Pagina




0.1 EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL

PROGRAMA DE TUTORIAS

HOJA

PTUT/04-02
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

PASO DESCRIPCION

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

1. Se entfregan los cuestionarios de
evaluacién a los tutores

v

2. Se aplican los cuestionarios

I

3. Se enfregan los cuestionarios al
responsable de tutorias

}

4. Se analiza y evalla los resultandos,
elaborando estadisticas

!

5. Se imprimen las estadisticas

}

6. Se entrega al futor los resultados,
buscando alternativas de
meinramiantn

|

7. Se entrega una copia al
Coordinador/a Académico/a para su
conocimiento y se archiva otra para

= e e

|

Fin del
procedimiento

El/la Responsable de Tutorias, entrega
de manera trimestral al Tutor, los
cuestionarios de evaluacién en base
al nimero de alumno/as a su cargo.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Cuestionario de
Evaluacién

El/la Tutor/a en presencia del
Responsable de Tutorias aplica los
cuestionarios de evaluacién entre los
alumno/as a su cargo.

Cuestionario de
Evaluacion

El/la Tutor/a entrega los cuestionarios
al Responsable de Tutorias.

Cuestionario de
Evaluacion

El/la Responsable de Tutorias analiza
y evalla la informacién y elabora
estadisticas de cada uno de los
tutores para conocer su desempeno.

Cuestionario de
Evaluacion /
Estadisticas

El/la Responsable de Tutorias imprime
las estadisticas.

Estadisticas

El/la Responsable de Tutorias entrega
al Tutor copia de las estadisticas para
su conocimiento y autoevaluacion,
buscando alternativas de
mejoramiento en caso de haber
puntos negativos, asi como sugerir
actividades de fortalecimiento en las
técnicas utilizadas.

Estadistica

El/la Responsable de Tutorias entrega
una copia de la estadistica al
Coordinador/a Académico/a para
suU conocimiento y archiva una copia
para confrol interno y seguimiento.

Estadistica
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RESPONSABLE DE
TUTORIAS

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 03
“RECEPCION DE INFORMES DE TUTORIAS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PTUT/04-03
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 RECEPCION DE INFORMES TUTORIAS

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Responsable de Tutorias
+ Coordinador/a Académico/a
+ Catedrético

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ 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

HOJA

PTUT/04-03
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicin )

1. El tutor elabora y entrega el reporte
de actividades de cada semestre

<

2. sLo entrega
en tiempo?

]

4. Se recibe el informe de actividades
iunto con oficio de entreaa

!

5. Se revisa y evalta el informe

|

6. Se elabora un informe general de
tutorias

l

7.Se imprime el reporte y se entrega al
Coordinador/a Académico/a

!

8. Se archiva la documentacién
generada para control del drea

|

Fin del
procedimiento

No

3. Se envia oficio
al tutor para
solicitarlo

DESCRIPCION

Al término de cada semestre, el/la
tutor/a deberd entregar un reporte
de actividades al Responsable de
Tutorias, el cudl le permitird dar
seguimiento al frabajo realizado y
tomar medidas oportunas  de
atencidon a cualquier problema.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Reporte de Tutoria

sEnfrega el reporte en tiempo?2 No
(pasar al puntod), Si (pasar al punto
4).

Reporte de Tutoria

El/la Responsable de Tutorias envia un
oficio al Tutor para realizar la solicitud
del informe.

Oficio

El/la Responsable de Tutorias recibe el
informe de actividades del Tutor, a
través de un oficio de entrega,
firmando éste de recibido.

Reporte de Tutoria
/ Oficio

El/la Responsable de Tutorias revisa y
evalta las actividades de la tutoria.

Reporte de Tutoria

El/la Responsable de Tutorias elabora
en base a los reportes, un informe
general de las tutorias (resultados,
necesidades, etfc.).

Informe General de
Tutoria

El/la Responsable de Tutorias imprime
el informe general de tutorias y lo
enfrega al Coordinador/a
Académico/a para su conocimiento.

Informe General de
Tutoria

El/la Responsable de Tutorias archiva
los reportes de actividades, informe
general de tutorias y los oficios para
control interno.

Reporte de Tutoria
/ Informe General
de Tutoria /Oficios
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RESPONSABLE DE
TUTORIAS

Total de hojas: 2
Pagina: O de 2 PROCEDIMIENTO PTUT/04 - 04
“CAMBIO DE TUTOR”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 | APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PTUT/04-04
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 CAMBIO DE TUTOR

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
+ Responsable de Tutorias
+ Coordinador/a Académico/a
+ Catedrético

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos de Tutorias

5.0 PRERREQUISITOS
+ 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

HOJA

PTUT/04-04
2DE2

TOTAL DE HOJAS

Inicio )

1. El alumno/a y/o tutor puede solicitar un
cambio de tutor en base a lo establecido

v

2. Se informa el motivo de cambio de tutor

v

3. Se valora si procede la peticién de cambio
y se buscan alternativas de solucién

v

4. s3Existe acuerdo o
solucién para
continuarla

Si +

5. Se elabora un oficio de cambio de tutor

.

6. Se solicita autorizacion del Coordinador/a
Académico/a

v

7. El tutor y alumno/a firman el oficio de
conformidad

)

8. Se realiza la asignacién de tutor y se archiva la
documentacién en el expediente.

No

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El alumno/a y/o tutor puede solicitar
un cambio de tutor cuando se
presente alguna situacién:
= Cuando el tutor o alumno/a no
cumplan con el horario
pactado.
= Cuando el tutor o alumno/a no
asista a las tutorias.
= El tutor o alumno/a no pueda
continuar  con la tutoria
indicando el motivo.
= El tutor no cumpla con su funcion
de orientar y asesorar dl
alumno/a.
= Ofra que se considere.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Lineamientos de
Tutorias

El alumno/a y/o tutor informan al
Responsable de Tutorias el motivo por
el cudl solicita el cambio.

Ninguno

El/la Responsable de Tutorias valora si
la pefticibn de cambio procede,
fratando de conciliar un acuerdo
enfre ambas partes.

Ninguno

3Se llega a un acuerdo o solucién
para continuar con la tutoria2 Si
(termina el procedimiento), No (pasar
al punto 5).

Ninguno

El/la Responsable de Tutorias elabora
y firma el oficio de cambio de tutor,
exponiendo  detalladamente la
situacién que lo motiva.

Oficio de Cambio
de Tutor

El/la Responsable de Tutorias entrega
el oficio al Coordinador/a
Académico/a para su autorizacién.

Oficio de Cambio
de Tutor

g

Fin del
procedimiento

El tutor y alumno/a firman el oficio de
conformidad.

Oficio de Cambio
de Tutor

El/la Responsable de Tutorias realiza
el procedimiento de asignacién de
tutor y archiva copia del oficio de
cambio de futor en el expediente
correspondiente.

Oficio de Cambio
de Tutor
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Total de hojas: 2

RESPONSABLE DE

TUTORIAS

Pagina: O de 2

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

EMISION: ENERO 2009

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE

HOJA

PTUT/04-05

TUTORIAS

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Expedir el documento en el cuél 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
+ Responsable de Tutorias
+ Director/a
+ Catedrético/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

HOJA

PTUT/04-05
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Inicio

1. Se elabora la constancia de tutoria

Al término del semestre y con base en
los reportes de actividades el
Responsable de Tutorias elabora la
constancia de tutorias del alumno/a.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Constancia de
Tutoria

|

2. Se imprime la constancia y se pasa
afirma

|

El/la Responsable de Tutorias imprime
la constancia y la pasa a firma con el
Director, Tutor y Alumno/a (original y
copia).

Constancia de
Tutoria

3. Se enfrega la constancia al alumno/a

l 3
4. Se archiva copia de constancia en el
expediente

El/la Responsable de Tutorias entrega
la constancia original al alumno/a.

Constancia de
Tutoria

Fin del procedimiento ' 4

El/la Responsable de Tutorias archiva
la copia de la constancia en el
expediente correspondiente.

Constancia de
Tutoria
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COORDINADOR/A DE

SERVICIO SOcCIAL Y
TITULACION

Total de hojas: 3
Pagina: O de 3 PCSST/05-01
“TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCSST/05-01
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

2.0 OBJETIVO

Brindar el apoyo y orientacién indispensable a los alumno/as 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.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador de Servicio Social y Titulacién
+ Responsable de Servicio Social y Titulacién
+ Alumno/a

+ Direccién de Servicio Social (Rectoria)

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ 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

PCSST/05-01
2DE3

TOTAL DE HOJAS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

1. El alumno/a solicita informacién para

2. Se proporcionan los requisitos al alumno/a

5. Se elabora la carta de presentacion

6. El alumno/a entrega carta de presentacion
a rectoria, anexo de los documentos

7. El alumno/a recibe carta de presentacion

8. El alumno/a entrega carta de presentacion
a la institucion y recibe de estala carta de

9. El alumno/a entrega carta de aceptacién a
rectoria y copia a la coordinaciéon de la

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Inicio

PASO DESCRIPCION

El alumno/a solicita informacién y
orientacién para la realizacién de su
Servicio Social en la Coordinacién de
Servicio Social vy Titulacién.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

realizar su servicio social

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacién informa al alumno/a de los
requisitos a cubrir.

Requisitos de
Servicio Social

!

El alumno/a entrega documentacion
(Solicitud 'y  Plan de frabajo) al
Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion.

Solicitud de Servicio
Social / Plan de
Trabajo

|

3. Se recibe la documentacion

|

El Coordinador/a de Servicio Social y

Solicitud de Servicio

4. Se revisa la documentacion

|

Titulacién  recibe y revisa la Social / Plan de
documentacién (completa). Trabajo
El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion  elabora  la  carta  de
Carta de

presentacion del alumno/a a la
Direccién de  Servicio  Social
(Rectorial).

Presentacion

|
|

El alumno/a enfrega la carta de

dirigida a la institucion

|

aceptacion

presentacion, anexo de la carta de Carta de
pasante, copia del Ultimo kardex y Presentacion /
copia de acta de nacimiento, en la Documentos
Direccién de Servicio  Social Anexos
(Rectorial).

La Direccidn de Servicio Social

(Rectoria) expide una carta de Carta de

presentacién al alumno/a, dirigida al
representante de la institucién donde
realizard el servicio social.

Presentacién

|

Facultad

El alumno/a entrega a la institucién la
carta de presentacion y a su vez esta
extiende una carta de aceptacion
para el alumno/a.

Carta de
Presentacion /
Carta de
Aceptacién

!

a

El alumno/a entrega a la Direccion
de Servicio Social la carta de
aceptacion de la institucion donde
realizard el servicio social, con copia
para la Coordinacién de Servicio
Social y Titulacion de la Facultad.

Carta de
Aceptacion
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PCSST/05-01
HOJA 3DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 TRAMITE DE SERVICIO SOCIAL

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

Bl alumno/a enfrega a la

Coordinacién de Servicio Social y
Titulacion el reporte mensual de

10 .

actividades desarrolladas  en  la

Reporte Mensual

a instiftucion para su revision y visto
bueno.
l Una vez autorizado, el alumno/a
10. El alumno/a entrega copia del reporte emr_ego ala Dweccpn de Servicio
mensual a la Coordinacién de Servicio Social y 11 Social de la Rectoria el reporte Reporte Mensual
Titulacién para su visto bueno mensual de actividades
l desarrolladas en la institucién.

11. El alumno/a entrega el reporte mensual a la Al término del servicio social el

Direccién de Servicio Social (Rectoria) alumno/a elabora un informe final Repor’re Final /
numérico de actividades realizadas, Carta de
l 12 anexando la carta de terminacion Terminacién /
) emitida por la institucién donde se Protocolo de
12. El alumno/a elabora Informe final y anexa , .. X , R .,
carta de terminacion y profocolo de llevé a cabo el servicio social, asi Investigacion
investigacion como un protocolo de investigacion.
‘ El alumno/a enfrega una copia del
13. El alumno/a entrega reporte final para su reporte final de Servicio Social y el R te Final /
aprobacién y archivo a la coordinacion protocolo  de investigacion  al eporie rina
13 . L2 . Protocolo de
Coordinador/a de Servicio Social y - y
- - - Investigacion
Titulacion para su visto bueno vy
14. El alumno/a entrega informe final a rectoria, resguardo del drea.
carta de terminacién y protocolo de
investiaacion Una vez aprobado, el alumno/a Reporte Final /
l entrega el informe final a la Direccién Carta de
14 de Servicio Social, carta de Terminacién /
15. El alumno/a recibe carta de liberacién terminacion y el profocolo de Protocolo de
l investigacion. Investigacion
16. El alumno/a entrega copia de carta de El alumno/arecibe de la Direccién de Carta de
liveracion la coordinacion 15 | Servicio Social de la Rectoria la carta . -
. . g . Liberacion
l de liberacién de Servicio Social.
17. Se anexa copia al expediente
correspondiente )
El alumno/a enfrega copia de la
l 16 carta de liberacién al Coordinador/a | Copia de Carta de
. de Servicio Social y Titulacién para su Liberacién
Fin del integracién al expediente.
procedimiento

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion anexa copia de la carta de | Copia de Carta de
liberacion al expediente Liberacién

correspondiente.
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COORDINADOR/A DE

SERVICIO SOCIAL Y
TITULACION

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCSST/05 - 02
“SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCSST/05-02
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

2.0 OBJETIVO

Monitorear constantemente el desempefio de los alumno/as que realizan el servicio social,
verificando que se realice en base a los lineamientos establecidos.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién
+ Responsable de Servicio Social y Titulacién

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones
+ Reglamento de Servicio Social

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

5.0 PRERREQUISITOS

+ Que el alumno/a se encuentre realizando su servicio social.
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0.1 SEGUIMIENTO DE SERVICIO SOCIAL

HOJA

PCSST/05-02
2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Inicio

v

1. Se elabora el registro de alumno/as en
Servicio Social

|

2. Se verifica el desempeno del alumno/a en
servicio social

|

3. Se captura la informacién del alumno/a en
la base de datos

v

4. Se imprime el reporte, se sella y firma

"

5. Se envia el reporte de seguimiento al
coordinador de servicio social y titulacion

|

6. Se archiva una copia del reporte para
confrol interno

!

Fin del
procedimiento

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Trimestralmente el Coordinador/a de
Servicio Social y Titulacién elabora un
registro de seguimiento de los
Alumno/as que realizan el servicio
social durante el frimestre.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Base de Datos

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion verifica a través del medio
que se considere mds adecuado (via
telefénica, e-mail, etc.), ante la
institucion beneficiada con el servicio
social el buen desempeno del
alumno/a en las  actividades
encomendadas.

Equipo Electrénico

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion, captura en una base de
datos: nombre del alumno/a,
dependencia o empresa en donde
esta o estuvo desarrollando  su
servicio social, horas realizadas,
desempeno y observaciones que se
hayan presentado.

Equipo de
Computo / Base de
Datos

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacién imprime dos copias del
reporte de seguimiento y lo firma.

Reporte de
Seguimiento de
Servicio Social

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion envia al Director/a  una
copia del reporte para  su
conocimiento.

Reporte de
Seguimiento de
Servicio Social

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion archiva una copia del
reporte para control del drea.

Reporte de
Seguimiento de
Servicio Social
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COORDINADOR/A DE

SERVICIO SOcCIAL Y
TITULACION

Total de hojas: 4
i O b A PROCEDIMIENTO PCSST/05 - 03
“TRAMITE DE TITULACION”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCSST/05-03
HOJA 1DE4
TOTAL DE HOJAS 4

0.1 TRAMITE DE TITULACION

2.0 OBJETIVO

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

>

>

Coordinador de Servicio Social y Titulacién

Responsable de Servicio Social y Titulacién

Alumno/a

Catedratico (asesor de tesis, jurado revisor y jurado de examen profesional).
Secretaria de Finanzas

Secretaria General

4.0 REFERENCIAS

>

>

Manual de Organizacién y Funciones

Reglamento de Titulacién Profesional

5.0 PRERREQUISITOS

>

v

Ser pasante de la licenciatura de Medicina Veterinaria y Zootecnia

Cumplir con los requisitos y documentacién estipulados para la realizacién del examen

profesional.

63|Pagina



0.1 TRAMITE DE TITULACION

HOJA

PCSST/05-03
2DE4

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Inicio

.

1. El alumno/a solicita informacién para
fitularse

v

2. Se proporcionan los requisitos de
fitulacion

|

3. Se redliza el registro de tema de tesis

|

4. Se designa asesor de tesis

|

5. Se recaba la firma de aceptacion del
asesor de tesis

|

6. El asesor de tesis extiende oficio de
revision de tesis

|

7. El pasante entrega el oficio y su tesis
terminada a la coordinacion

|

8. El Pasante solicita asignacioén de jurado

|

9. Se asigna jurados al pasante via oficio

|

10. Se informa a los jurados por escrito

|

11. El jurado revisa la tesis y hace sugerencias

v

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El alumno/a solicita informacién para
titularse en la Coordinaciéon de
Servicio Social y Titulacién.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion informa al alumno/a sobre
las diferentes modalidades de
titulacion que ofrece la Facultad, asi
como los requisitos y documentacién
a cubrir.

Hoja de Trdmite de
Titulacién

Una vez determinado el tema a
desarrollar, el pasante realiza el
regisfro de tema de ftesis ante la
Coordinacién de Servicio Social y
Titulacion.

Base de Datos

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacidon designa a peticion del
pasante un asesor de tesis a través de
oficio.

Oficio

El pasante recaba la firma de
aceptacion del asesor de tesis.

Oficio

Al término de la revision el asesor de
fesis  extiende un oficio de
terminacién de revision de tesis al
pasante.

Oficio

El pasante presenta su  tesis
terminada, con el Vo. Bo. del asesor
de ftesis, asi como el oficio de
terminacion de revision en la
Coordinacién de Servicio Social vy
Titulacion.

Tesis / Oficio

El pasante elabora un oficio dirigido a
la Coordinacién de Servicio Social y
Titulacidn solicitando asignacion de
jurado.

Oficio

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion asigna jurados al pasante a
través de oficio, una vez cubierto los
requisitos de titulacién por parte de
este.

FEP 1

El pasante enfrega a los infegrantes
de su jurado su designacién como
miembros a fravés de oficio.

FEP 2
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0.1 TRAMITE DE TITULACION

HOJA

PCSST/05-03
3DE4

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

a

v

12. El pasante realiza los ajustes a la fesis

v

13. El jurado autoriza la tesis

v

14. El pasante solicita impresion de tesis

v

15. Se autoriza la impresion de tesis al pasante

v

16. Se entfrega las tesis al jurado

v

17. El pasante realiza los pagos y entrega la
documentacién requerida

v

18. Se revisa que la documentacion este
completa y en los tantos requeridos

v

19. El pasante solicita fecha de examen
profesional

|

20. Se informa al pasante y jurado la fecha y
hora del examen

|

21. Se elabora juramento y acta de examen
profesional

v

22. El pasante presenta su examen

|

a

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO
El jurado andaliza la fesis e indican al

11 pasante las sugerencias o Tesis
modificaciones al trabagjo.

El pasante realiza fodos los ajustes

12 necesarios a la Tesis en base a lo Tesis
indicado por el jurado.

El jurado autoriza la tesis y extiende un

13 . -, FEP 3
oficio de aprobaciéon al pasante.

El  pasante entrega el oficio al
Coordinador/a de Servicio Social y

14 : - . FEP 3
Titulacidn para que le autorice la
impresidn de tesis.

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion extiende el oficio de

15 NS . -, . FEP 4
autorizacion de impresion de tesis al
pasante.

El pasante enfrega un ejemplar de la

16 tesis impresa a cada uno de los FEP 4

infegrantes del jurado.

El pasante readliza los pagos

correspondientes (Banco y Secretaria

de Flnonzos.)l, entrego Togjo la Hoja de Trémite de
documentacidén requerida, asi como : -

17 . e Titulacion
los tomos de tesis solicitados al / Tesis
Responsable de Servicio Social y
Titulacidon (documentos en original y
copia).

EI Coo.r,dlnodpr/o de Servicio Social y Hoja de Trémite de
Titulacioén revisa que los documentos : -

18 ) . Titulacion

del tesista estén completos y en los .
) / Tesis
tfantos requeridos.
El pasante solicita a través de un
oficio, la fecha de presentacién de su
19 examen profesional ante el | Oficio de Solicitud

Responsable de Servicio Social y
Titulacion.
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0.1 TRAMITE DE TITULACION

HOJA

PCSST/05-03
4DE4

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

a

v

23. Se informa del resultado del examen
al pasante

|

24. Se integra el expediente del pasante y
se envia a la secretaria general

|

25. Se archiva oficio de recepcién de
documentacion

Fin del procedimiento)

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

20

DESCRIPCION

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion  designa e informa al
pasante 'y cada uno de los
infegrantes del jurado, la fecha y
hora del examen profesional a fravés
de oficio.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

FEP &5

21

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion prepara oportunamente la
informacién  necesaria  para la
redlizacién del examen profesional
(juramento, acta de examen
profesional tedrico y prdctico, etc.) y
hace entrega de ésta al Presidente
del Jurado.

Juramento / FEP 6

22

El alumno/a presenta su examen
profesional (tedrico y/o practico) en
la fecha y hora asignada

Ninguno

23

Los miembros del jurado hacen
entrega de los resultados obtenidos
en el examen al pasante (acta de
examen).

FEP 6

24

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacidn integra el expediente del
pasante y lo envia a la Secretaria
General a fravés de oficio, para que
el pasante pueda iniciar el proceso
de expedicidn de ftitulo y cédula
profesional.

Expediente / Actas
de Examen / Oficio

25

El Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacion recibe y archiva el oficio de
recepcion de documentacion
proveniente de la Secretaria General
en el expediente correspondiente.

Oficio / Expediente
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Total de hojas: 3

COORDINADOR/A DE
EDUCACION CONTINUA

Pagina: O de 3

PROCEDIMIENTO PCEC/06 - 01

“INTEGRACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION”

EMISION: ENERO 2009

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCEC/06-01

0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE HOJA 1DE3

CAPACITACION

TOTAL DE HOJAS 3

2.0 OBJETIVO

Identificar las verdaderas necesidades de capacitaciéon 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
+ Consejo Técnico
+ Coordinador/a de Educacién Continua

+ Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS
+ Necesidad de ofrecer un servicio de calidad a través del personal que colabora en la Facultad.
+ Convocatoria, tematica a seguir, duracién, asignacién de capacitadores.

+ Tener un lugar acondicionado, lista definitiva de participantes, material didactico, listas de

asistencia.

+ Conocer por escrito de cada uno de los responsables de area las necesidades de capacitacién

del personal.
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CAPACITACION

0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE

HOJA

PCEC/06-01
2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

Inicio '

1. Se elabora el Programa de Capacitacion

v

2. Se elabora el Presupuesto

|

3. Se solicita autorizaciéon

|

455 No 5. Se explican

T. 23€ I los motivos y los
autoriza el — ajustes a
Programa?

realizarse

6. Se realiza la Planeaciéon para la ejecucion
del Programa de Capacitacién

l

7. Se realiza la logistica durante el desarrollo
del programa de capacitacion

l

8. Se evalla el grado de Aprovechamiento

l

a

DESCRIPCION

Con base en los necesidades de
capacitaciéon (cursos, talleres,
conferencias, etc.) de las dreas de la
Facultad de Medicina Veterinaria vy
Zootecnia el Coordinador de Educacién
Continua elabora el Programa de
Capacitacién.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

En relacion al Programa de
Capacitacién el  Coordinador de
Educacién Continua elabora el
presupuesto correspondiente.

Programa de
Capacitacién /
Presupuesto

El Coordinador de Educacién Continua
entrega al Director/a de la Facultad el
Programa de Capacitaciéon  y el
Presupuesto  para su  revisibn y

Programa de
Capacitacién /

presentacién ante el Consejo Técnico Presupuesto
para su autorizacion

ENGS autoriza el Programa de

Capacitaciong NO (pasar al punto 5), Si Ninguno

(pasar al punto 6).

El Director/a de la Facultad explica al
Coordinador de Educacién Continua los
motivos y los ajustes a realizarse para su
aprobacion.

Programa de
Capacitacién /
Presupuesto

El Coordinador de Educacién Continua
redliza la planeacién para la ejecucién
del Programa de  Capacitacion
(convocatoria, fechas, duracién, tipo de
capacitacion, capacitadores, lugar
acondicionado, lista de asistencia, etc.).

Programa de
Capacitacion

El Coordinador de Educacién Confinua
coordina la logistica durante el Programa
de Capacitacién.

Programa de
Capacitacién

Al finalizar el Programa de Capacitacion
el Coordinador de Educacion Continua
evaltan el grado de aprovechamiento
de los parficipantes.

Programa de
Capacitacién
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0.1 INTEGRACION DEL PROGRAMA DE
CAPACITACION

HOJA

PCEC/06-01

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

!

9. Se determinan los resultados

!

10. Se enfregan los resultados

l

11. Se elabora el siguiente Programa de
Capacitaciéon

l

12. Se archiva la documentaciéon
generada

!

Fin del procedimiento '

7.0 REGISTROS

Programa de capacitacién para control
del drea.

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
‘ PASO ‘ DESCRIPCION FORMATO
El Coordinador de Educacion Continua Resultados del
9 determina los resultados  obfenidos Programa de
durante el Programa de Capacitacion. Capacitacién
El Coordinador de Educacion Continua
entrega al Director/a de la Facultad los Resultados del
10 resulfados obtenidos durante el programa Programa de
de capacitacion para su conocimiento y Capacitacion
presentacién ante el Consejo Técnico.
El Coordinador de Educacion Continua
) - Programa de
11 determina la Programacioén de Y
e 7 - Capacitacion
capacitacion para el siguiente periodo.
El Coordinador de Educacién Continua
. . Resultados del
archiva los resultados obtenidos del
12 Programa de

Capacitacién
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RESPONSABLE DE

SERVICIO
COMUNITARIO

Total de hojas: 2
Pagina: O de 2 PSC/07-01
“ELABORACION DE CONSTANCIAS DE PARTICIPACION COMUNITARIA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE

HOJA

PSC/06-01

PARTICIPACION COMUNITARIA

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Responsable de Servicios Comunitarios
+ Director/a

+ Prestador de Servicio Comunitario

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Reglamento de Servicio Comunitario

5.0 PRERREQUISITOS

+ Haber participado en proyectos de accién comunitaria
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0.1 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE

PARTICIPACION COMUNITARIA

HOJA

PSC/06-01

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio '

1. Se participa en los proyectos de
accién comunitaria

‘ PASO ‘

DESCRIPCION

El Prestador de Servicios Comunitarios
participa en los proyectos de accion
comunitaria dentro de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O ‘

FORMATO

Ninguno

v

2. Se elabora la constancia de
oarticioacion

!

Al término del proyecto, el Responsable
de Servicios Comunitarios elabora la
constancia de participacion.

Constancia de
Participacion
Comunitaria

3. Se imprime la constancia y se pasa
a firma

v

4. Se enfrega la constancia al
participante

El/la Responsable de Servicios
Comunitarios entrega la constancia al
Director/a para su firma.

Constancia de
Participacion
Comunitaria

v

5. Se archiva copia de la constancia
en el expediente

El/la Responsable de Servicios
Comunitarios entrega al participante la
constancia, firmando este de recibido en
la copia.

Constancia de
Participacion
Comunitaria

|

Fin del nrocedimiento '

El/la Responsable de Servicios
Comunitarios archiva la copia de la
constancia en el expediente

correspondiente.

Constancia de
Participacion
Comunitaria
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YA

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 01
“AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCAD/08 - 01
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE
ESTUDIOS

2.0 OBJETIVO

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
+ Coordinador/a Administrativo/a

+ Catedratico/a

+ Alumno/a
+ Rectoria
4.0 REFERENCIAS

+ Manual de organizacién y funciones

+ Lineamientos para la realizacién de viajes de estudio o préacticas escolares
5.0 PRERREQUISITOS

+ Ser un viaje acorde al programa educativo

+ Oficio de solicitud del viaje de estudios o practicas
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0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS

HOJA

PCAD/08 - 01
2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Inicio

v

1. Recepcién de la documentacion del

viaie de estudios

v

recibe del catedrdtico/ay del Jefe/a
de Grupo, el oficio de solicitud anexo

de la documentacién
correspondiente para realizar el vigje
de estudios.

El Coordinador/a Administrativo/a

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Oficio de Solicitud
de Vigje de
Estudios /
Documentacion

El Coordinador/a Administrativo/a
revisa que la documentacion éste

debidamente integrada y
2. Se revisa que la documentacion éste requisitada:
debidamente infegrada e Responsiva del maestro
*4 2 ¢ Oficio de solicitud (indicando el Documentaciéon
| objetivo del vigje)
3. No 4. Se informa al e Programa y/o cronograma del
sDocumentacion — solicitante para vigje
completa? is:tegrclxr;rinéiqu o Presupgeﬁo
e Requerimientos de Transporte
Si ¢ - .
sLa documentacion estd
5. Se elabora un oficio de auforizacién y se 3 debidamente integrada? No (pasar Documentacion
recaban las firmas al punto 4), Si (pasar al punto 5).
v
6.Se checa la disponibilidad del recurso y El Coordinador/a  Administrativo/a
fransporte por parte de la escuela informa al Jefe/a de Grupo de la
¢ 4 documentacion faltante, para su Documentacién
inmediata integracién y
No presentacion.

7. Se cuenta con
estos recursos?

8. Se redliza el

-~ trdmite ante la

e El Coordinador/a Administrativo/a

elabora un oficio de autorizacion da
5 su visto bueno y lo entrega al

Si f

9. Se entrega el recurso al solicitante y chofer

v

6 . . oo Ninguno
10. Se enfrega copia del oficio de el vigie y la disponibilidad  del
autorizacién al catedratico fransporte de la Facultad.
11. Se da seguimiento para que se lleve el gSe cuenta con los recursos y e! .
viaje de acuerdo a lo programado 7 fransporte? No (pasar al punto 8), Si Ninguno
* (pasar al punto 9).
El Coordinador/a Administrativo/a
Fin edl Ereeelmmio 8 redliza el trdmite comrespondiente Oficio de

Director/a para su firma de
autorizacion.

Oficio de
Autorizacion

El Coordinador/a Administrativo/a
checala disposicion de recursos para

ante Rectoria (autorizacién  del
transporte y vidticos).

Autorizacion
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0.1 AUTORIZACION DE VIAJES DE ESTUDIOS

HOJA

PCAD/08 - 01
3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativo/a

realiza la enfrega de recursos al
solicitante y chofer, los cuales firman
de recibido en la pdliza cheque.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Pdliza Cheque

10

El Coordinador/a Administrativo/a
enfrega una copia del oficio de
autorizacion al Catedrdtico para su
conocimiento.

Oficio de
Autorizacion

11

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

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

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 02
“PAGO DE NOMINA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCAD/08-02
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 PAGO DE NOMINA

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

+ Ley Federal del Trabajo

5.0 PRERREQUISITOS

+ 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 HOJA

PCAD/08-02

TOTAL DE HOJAS

PASO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativo/a quincenalmente recoge la Némina en
la Secretaria de Finanzas.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O FORMATO

Ninguno

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

Nomina (copia)/ Cheque/ Vale

cobrados), asi como la Némina original.

2 y/o Vales para que el personal firme de recibido.
3 El Coordinador/a Administrativo/a integra por cada frabajador/a los Nomina / Cheque / Vale
Cheques y Vales que le correspondan (en caso de que existieran).
4 El frabajador/a firma de recibido en la ndmina y se entrega su cheque Nomina / Cheque / Vale
y/o vales
Al realizar todo todos los pagos, el Coordinador/a Administrativo/a revisa . .
P . . - . Nomina (copial)
5 la Némina y se obtiene una copia fotostdtica (que trabajadores/as no
cobraron).
El Coordinador/a Administrativo/a elabora los oficios de reintegro de las | Oficio de Devolucién de Nomina
6 néminas y oficios de incidencias de profesores/as o trabajadores/as / Incidencias
(especifica si hay o no descuento).
7 El Coordinador/a Administrativo/a firma los Oficios de Devolucién. Oficio de Devolucion de Nomina
8 El Director/a de la Facultad y el Coordinador/a Administrativo/a firman Oficio de Incidencias
el oficio de incidencias.
El Coordinador/a Administrativo/a envia a la Direccidn de Recursos —_ . .
- ) - . : Oficio de Incidencias
9 Humanos el Oficio de Incidencias, firmando estos en una copia de
recibido.
El Coordinador/a Administrativo/a entrega a la Secretaria de Finanzas el | Oficio de Devolucién de Nomina
10 | Oficio de Devolucién de Nomina, Cheques y Vales (que no hayan sido (original)

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

Oficio de Devolucion de Nomina
/ Incidencias
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0.1 PAGO DE NOMINA

HOJA

PCAD/08-02

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DE RPROCEDIMIENTOS

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

Inicio

1. Recoleccién de Nomina

!

2. Recepcién de Nomina

!

3. Se integran los cheques
y vales del frabajador

!

4. Se enfregan cheques y
vales

!

5. Se revisa la nomina

!

a

a

!

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

!

7. Se firma el oficio de
devoluciéon de nomina

!

8. Se firma el oficio de
incidencias

!

9. Se entrega el oficio de
incidencias

!

10. Se entrega la
documentacién

!

11. Se archiva copias de
los oficios y ndmina

!

Fin del
procedimiento
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 3
e O s PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 03
“COMPRA DE MATERIALES PARA USO INTERNO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE | PCAD/08-03
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO
INTERNO

2.0 OBJETIVO

Establecer los controles para la Adquisicibn de Materiales para uso interno de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
+ Director de la Facultad
+ Coordinador Administrativo

+ Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

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

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

+ Autorizacién de compra
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CLAVE PCAD/08-03
HOJA 2DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO
INTERNO

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO
liete ) El Coordinador/a Administrativo/a

1 recibe la solicitud de materiales por | Requisicion de
parte de los Responsables de Material
algunas de las dreas.

1.Se recibe la solicitud
de materiales

2. Se elabora la lista El Coordinador/a Administrativo/a Lista de
d? mc‘fe“;?'es}’se 2 elabora una lista de los productos a Productos /
realizan cofizaciones comprar y realiza tres cotizaciones. Cotizaciones

gjﬁ,ﬁ;ﬁjggﬂ El Coordinador/a Administrativo/a
elabora una la lista de los productos Lista de
3 con las tres cofizaciones para su Productos /
entrega al Director/a de la Facultad Cotizaciones
para su revision y autorizacion.
4. 35 No 5. Se explican los
autoriza

motivos de porque

o @5 EUiiere] 4 sSe autoriza la comprag NO (pasar

al punto 5), Si (pasar al punto é).

la compra? .
P Ninguno

Si El Director/a de la Facultad explica
5 al Coordinador/a Administrativo/a Ninguno
6. Se realiza la compra los motivos

El Coordinador/a Administrativo/a
6 realiza la compra bajo la instruccion Ninguno
7. Recepcion de 1 del Director/a de la Facultad.

materiales

El Coordinador/a Administrativo/a
redliza la recepcidn de los
materiales con la factura original
firmando de recibido.

Factura

8. Se da seguimiento a la factura
para su pago

El Coordinador/a Administrativo/a
saca una fotocopia y da
seguimiento para el pago
a correspondiente.

Factura
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CLAVE PCAD/08-03
HOJA 3DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 COMPRA DE MATERIALES PARA USO
INTERNO

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

El Coordinador/a Administrativo/a a
peticién de su Jefe inmediato y con | Requisicidn de

a 8 base en la requisicion elaborada por | Materiales
los responsables de drea suministra
l los materiales firmando de recibido.

9. Se suministran los
materiales solicitados

l

10. Se archiva la
requisicion de
materiales y la factura

de compra
El Coordinador/a Administrativo/a
l< 1 archiva la copia de la factura de
9 compra adjunto a las requisiciones | Requisicion  de
Fin del emitidas por los Responsables de | Materiales /
procedimiento ) drea, para control del drea, resolver | Factura de
cualquier duda vy faciltar la | compra

supervisién correspondiente.
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 3
e O s PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 04
“ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION |

NOMBRE FIRMA
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PCAD/08-04
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Administrativo/a
+ Responsables de Areas

+ Trabajador

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que se vaya asignar mobiliario o equipo por:
+ Trabajador de nuevo ingreso
+ Cambio de érea de un trabajador
+ Asignacién de equipo nuevo

+ Reposiciéon de equipo o mobiliario al trabajador
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0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

HOJA

PCAD/08-04

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Inicio '

1.- Se informa de la entrega de
equipo mobiliario

2.Se elabora el resguardo y se
asigna clave de identificacion

3. El frabajador y el Responsable
de drea revisan el resguardo

4. El frabajador y Responsable de
drea firman el resguardo

5. El Coordinador Administrativo
firma de visto bueno

6. Se elabora y pegan las
etiquetas al mobiliario o equipo

7. Se actudliza el inventario

8. Se archiva el formato en el
expediente del trabajador

Fin del procedimiento )

El Coordinador/a Administrativo/a
informa de la entrega de mobiliario o
equipo al trabajador para la elaboracién
del Resguardo:
= Trabajador de nuevo ingreso
= Cambio de drea de un
frabajador
= Asignacién de equipo nuevo
= Reposicibn de equipo ©
mobiliario al trabajador

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a
requisita el formafto de resguardo de
mobiliario y/o equipo y asigna un nimero
de clave de identificacion.

Formato de
Resguardo de
Mobiliario y/o

Equipo

El Coordinador/a Administrativo/a
entrega el formato al trabajador y al
Responsable del drea para su revisidon.

Formato de
Resguardo de
Mobiliario y/o

Equipo

Una vezrevisado los aspectos indicados el
Trabajador y el Responsable del Area
firman de conformidad y acepta el
mobiliario, equipo, herramientas, etc., en
las condiciones estipuladas.

Formato de
Resguardo de
Mobiliario y/o

Equipo

El Coordinador/a Administrativo/a firma el
resguardo dando con ello su visto bueno.

Formato de
Resguardo de
Mobiliario y/o

Equipo

El Coordinador/a Administrativo/a
elabora y pega las etiquetas al mobiliario
y equipo en base al nUmero de clave de
identificacion asignado.

Etiquetas
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PCAD/08-04
HOJA 3DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO

7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION FORMATO

El Coordinador/a Administrativo/a
7 capturala clave de identificacién en Equipo de
el registro de inventario para Computo
mantenerlo actualizado.

Formato de

El Coordinador/a  Administrativo/a | Resguardo de

8 archiva el resguardo en el | Mobiliario y/o

expediente del trabajador. Equipo /
Expediente
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 05
“REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCAD/08-05
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

2.0 OBJETIVO

Contar con un sistema de supervisién y control de todos los activos fijos con que cuenta la Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
+ Director/a de la Facultad
+ Coordinador/a Administrativo/a

+ Responsables de Areas

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Manual de procedimientos

5.0 PRERREQUISITOS
+ Contar con las Listas del Inventario actualizado
+ Contar con las listas de inventario inicial

+ Tener actualizados los resguardos del mobiliario y equipo

94| Pagina



0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

HOJA

PCAD/08-05

2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

Inicio )

1.Se informa al responsable de drea
sobre el inicio del inventario

2. Se identifica y localiza el bien en las listas

de inventario

Si
3. 25e
encuentra

en la lista?

No

5. Se identifica el resguardo no
localizado en la lista

Si
6. 55e
identifico
el resguardo?

No

8. Se anota la descripcion del
bien y la palabra excedente

9. Se entrega una copia del
recuento fisico al responsable
de drea para su revision y firma

4. Se asigna clave
de identificacion, se
registra y se pega su

etiqueta

Pasar al punto 9

7.Se anotan el bien
enlalistay
su referencia

Pasar al
punto 9

Viene del
punto 4y 7

DESCRIPCION
El Coordinador/a
Administrativo/a, informa al

Responsable del  Area a
inventariar, sobre el inicio del
inventario, con base en el
programa de inventarios
autorizado por la Direccién de la
Facultad.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Programa de
Inventarios

El Coordinador/a Administrativo/a
identifica fisicamente cada
mueble y equipo existente en el
drea y lo localizan en su lista de
inventario.

Listas
Actualizadas de
Inventario /
Resguardos

3Se encuentra el bien en la listag Si
pasar al punto 4, No pasar al punto
5.

Listas
Actualizadas de
Inventario

El Coordinador/a Administrativo/a,
asigna clave de identificaciéon y lo
registra en la lista de inventario
fisico, pegando la etiqueta que
contenga la clave asignada.

Lista de
Recuento Fisico

El Coordinador/a Administrativo/a

identifica el resguardo

. ) Resguardos
correspondiente al  equipo o©
mobiliario no localizado en las listas.
sSe identificé el resguardo? Si pasar Resguardos
al punto 7, No pasar al punto 8.
El Coordinador/a Administrativo/a
anota el equipo o mobiliario en la Lista de
lista de recuento fisico y la -

. Recuento Fisico /
referencia del resguardo para su
registro. Resguardos
El Coordinador/a Administrativo/a
anota la descripcion del equipo o z
oct aulp Lista de

mobiliario en la lista de recuento
fisico y la palabra EXCEDENTE.

Recuento Fisico
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0.1 REALIZAR INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

HOJA

PCAD/08-05

3DE3

TOTAL DE HOJAS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO

10. Se redliza el
comparativoy se
identifican los
excedentes y faltantes

11.5e identifican las
diferencias de los
registros

No

12.55¢ identifican

los registros2

Si

14, Se efectian las
altas y bajas para
actualizar el inventario

15. Se emite el
Inventario final y se
recaban las firmas

correspondientes

Fin del
procedimiento

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

13. Se investiga
enlos librosy
registros y se

elabora el acta

de baja

DESCRIPCION

Una vez concluido el inventario

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

fisico, el Coordinador/a

9 Administrativo/a entrega al | Lista de Recuento
Responsable de Area una copia de Fisico
la lista de recuento fisico para su
verificacion y firma de conformidad.
El Coordinador/a Administrativo/a
compara la lista de recuento fisico

10 con la lista de inventario| Lista de Recuento
actualizado del drea e identifican Fisico/ Lista
los ' EXCEDENTES Y FAI._TANTES, Actualizada de
registrando los datos en un listado. Inventario
Una vez concluido el inventario de
todas las dreas, el Coordinador/a

11 Administrativo/a verifica los Listas de
faltantes y excedentes en cada una Excedentes y
de ellas cruzando la informacién Faltantes
entre ellas, con la finalidad de
identificar las  diferencias  de
registros.
) . . . Listas de
3Se identfifican Ios. registrose No Excedentes y
pasar al punto 13, Si pasar al punto

12 14. Faltantes
El Coordinador/a
Administrativo/a, investiga en los
libros y registros para generar

13 |informacioén que permita | Libros y Registros
fundamentar y fincar | Contables / Acta
responsabilidades a que haya lugar de Baja
por los faltantes y elaboran el acta
de bagja.
El Coordinador/a Administrativo/a
efectUa los movimientos de altas y

14 bajas para la actualizacion del Registro de
inventario de cada drea. Inventarios
El Coordinador/a Administrativo/a o

15 Inventario Final

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

Total de hojas: 3
e O s PROCEDIMIENTO 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
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0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE

HOJA

PCAD/08-06

MOBILIARIO Y/O EQUIPO

TOTAL DE HOJAS

2.0 OBJETIVO

Realizar el procedimiento de cancelacién de los resguardos de mobiliario y equipo para mantener

actualizado el inventario de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Administrativo/a
+ Responsables de Areas

+ Trabajador

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

Que se dé cualquiera de las situaciones mencionadas:

+ Baja del Trabajador
+ Cambio de 4rea de un trabajador
+ Asignacién de equipo nuevo

+ Reposicion de equipo o mobiliario al trabajador
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0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE HOUA

PCAD/08-06

2DE3

MOBILIARIO Y/O EQUIPO

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO DESCRIPCION FORMATO
El Coordinador/a Administrativo/a registra el movimiento generado para la cancelaciéon
del Resguardo: .
1 = Baqja del frabajador Ninguno
= Cambio de drea de un trabajador
= Reposicion de equipo o mobiliario al frabajador
2 El Coordinador/a Administrativo/a verifica las condiciones fisicas del mobiliario o equipo. Ninguno
3 3El equipo o mobiliario se encuentra en buenas condiciones? No (pasar al punto 4), Si Ninguno
(pasar al punto 12).
4 El Coordinador/a Administrativo/a determina las causas del desperfecto. Ninguno
5 3Es debido al uso natural? Negligencia (pasar al punto 6), Si (pasar al punto 7). Ninguno
El Coordinador/a Administrativo/a informa al Director/a para fincar responsabilidades all .
6 ; Ninguno
frabajador.
El Coordinador/a Administrativo/a determina si el mobiliario o equipo tiene reparaciéon .
7 . - L L Ninguno
(cuando se trate de equipo especializado con la opinidon de un especidlista)
8 sTiene reparacién el mobiliario o equipo? No pasar al punto 9, Si pasar al punto 11. Ninguno
El Coordinador/a Administrativo/a elabora el acta de baja del mobiliario o equipo vy .
9 . T Acta de Baja
cancela el resguardo, y lo pasa al Director de la Facultad para su autorizacion.
10 El Coordinador/a Administrativo/a entrega el acta para su registro correspondiente. Acta de Baja
1 El Coordinador/a Administrativo/a determina la accién a seguir (se manda a reparar, se NinqQuNo
programa, etc.). 9
12 El Coordinador/a Administrativo/a realiza e imprime la cancelacién del resguardo e | Cancelacion de
informa al Director/a para que determine el destino del bien (reasignacién de equipo). Resguardo
El Coordinador/a Administrativo/a bajo la autorizacién de su Jefe Inmediato entrega en Resguardo de
13 resguardo el bien a otro trabajador (se aplica el procedimiento de enfrega de mobiliario Mobiliario y/o
y/0 equipo). Equipo
Acta de Baja /
14 El Coordinador/a Administrativo/a archiva la documentaciéon generada para confrol del | Cancelacion de

drea.

Resguardo /
Relacién
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PCAD/08-06
HOJA 3DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 CANCELACION DE RESGUARDOS DE
MOBILIARIO Y/O EQUIPO

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DIAGRAMA DE RPROCEDIMIENTOS

Inicio

1. Se informa del movimiento
generado para la cancelacion
del resguardo

|

2. Se verifica el estado fisico
del maobiliario o equipo

!

3. 35e encuentra
en buenas 4, Se determinan las causas

condiciones? del desperfecto

Si f l

5. 3Es debido al
uso natural?

No

\ 4

Negligencia

6. Se fincan
responsabilidades

12. Se readliza e imprime la
cancelacion del resguardo

i

<
<
13. Bajo autorizacion del jefe ¢
Inmediato se enfrega en resguardo
El mobiliario y/o equipo

7. Se determina si es reparable

l No

8. zTiene 9.5e realiza el acta de
reparacién? baja del mobiliario o
equipo en el inventario y
se cancela el resguardo

11. Se informa al jefe inmediato

para determinar [o accion 10. Se enfrega el acta de
a aseguir baja al Responsable de
Recursos.

v

14. Se archiva la
documentacién generada

Fin del
procedimiento
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 07
“REALIZAR EL MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE | PCAD/08-07
HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

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 util.

3.0 ALCANCE
+ Director/a de la Facultad
+ Coordinador/a Administrativo/a
+ Responsables de Areas

+ Chofer

4.0 REFERENCIAS

+ Manual de Organizacién y Funciones

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

+ Logistica de Operacién
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0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

CLAVE |
HOJA

PCAD/08-07

2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

o )
!

1. Reportar
descompostura o
mal funcionamiento
de launidad

I

2. Valoracién de
la descompostura

|

3. 3Es No
responsabilidad
del chofer?

4. Se notifica al Director sobre la
responsabilidad del chofer

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

El responsable del vehiculo deberd
informar oportunamente al
Coordinador/a Administrativo/a sobre
cualquier mal funcionamiento de la
unidad de transporte.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a
valorard la falla, si fue provocada por
descuido del chofer o por el uso normal,
verificando fisicamente el vehiculo vy los
registros de la tarjeta de Confrol.

Tarjeta de
verificacion de
vehiculo

sEs responsabilidad del chofer? Si (pasar
al punto 4), Es descompostura por uso
normal, (pasar al punto 5).

Ninguno

|A

v

5.- Elaboracién de la
orden de trabajo

!

6.- Autorizacién y visto
bueno de la orden
de trabgjo

!

7.- Se llevala unidad
al taller autorizado

I

a

El Coordinador/a Administrativo/a
notificard al Director/a sobre la
responsabilidad para posteriormente
cargar al chofer el gasto en que se
incurrié.

Ninguno

El Coordinador/a Administrativo/a
elabora la orden de frabagjo para
mandar la unidad al taller

Orden de Trabajo

El Coordinador/a Administrativo/a
solicita la autorizacién y visto bueno del
Director/a de la Facultad.

Orden de Traéajo
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0.1 REALIZAR EL MANTENIMIENTO

CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TRANSPORTE

CLAVE
HOJA

PCAD/08-07

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PASO DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativo/a

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

o 7 llevard o enviard la unidad al taller | Orden de Trabajo
autorizado segun sea el caso.

8. Verificar el comrecto El Coordinador/a Administrativo/a '
funcionamiento de la 8 verificard que la unidad quede en buen Ninguna
unidad de transporte estado.

ZRecily Candilzarla El Coordinador/a Administrativo/a recibe
Facturaa el dreade 9 isq la Fact qinal

Rec. Fin'y Contables y revisa la Factura original para su pago y
l debido registro. Factura
10 CrcvrSitoponoc El Coordinador/a Administrativo/a anexa
Falla, servicio s . Historial de |
Proporcionado y factura al historial Qe la unidad el repor’rg Fie falla istorial de la
correspondiente 'y el servicio de unidad de
l 10 | mantenimiento proporcionado, asi como Transporte /
la factura, para control del dreq, resolver Factura

Fin del
procedimiento

)

cualquier duda y facilitar la supervision.

104 |Pagina



COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 08
"PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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PCAD/08-08
HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.T1INTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES

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

+ Manual de Organizacién y Funciones

5.0 PRERREQUISITOS

+ Que el Proveedor proporcione el servicio

+ Factura del servicio proporcionado
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CLAVE PCAD/08-08

HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.TINTEGRAR EXPEDIENTES DE PROVEEDORES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO ‘ DESCRIPCION ‘

El Coordinador/a Administrativo/a recibe

Inicio 1 de los proveedores la factura original por Factura
el servicio proporcionado.
1. Recepcién de El Coordinador/a Administrativo/a revisa
Facturas 2 la factura proporcionada por el Factura

proveedor.

I

El Coordinador/a Administrativo/a bajo la

2. Revisién de Facturas instruccién de su Jefe Inmediato registra
3 todos los datos del proveedor (nombre, Ninguno
domicilio, RFC, teléfono, condiciones de
l compra del servicio, banco, nim. de
cuenta entre otros datos).
3. Registro de los datos
del proveedoren el
sistema
El Coordinador/a Administrativo/a
l 4 ordena y clasifica a los proveedores de
acuverdo al servicio o producto Ninguno
4. Se ordenay Clasifica proporcionado.

alos proveedores
de acuerdo asus
caracteristicas.

El Coordinador/a Administrativo/a emite
5 el expediente del proveedor vy lo archiva Expediente
alfabéticamente.

5. Se emite y archiva
el expediente del

proveedor.
5k5e envialafacturaa El Coordinador/a Administrativo/a a
ecursos Financieros .. .
Y Contables. peticion de su Jefe Inmediato resguarda Factura
6 las facturas de los proveedores para la
l programacion, pago y registro del mismo.

Fin del
procedimiento
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 09
“PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE PROVEEDORES”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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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
+ Coordinador/a Administrativo/a

+ Director/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

+ Haber realizado una compra o contratacién de servicios
+ Revisién de Factura

+ Autorizacién de Pago
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CLAVE PCAD/08-09

HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 PAGO A PROVEEDORES

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES 7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ‘ PASO DESCRIPCION FORMATO
El Coordinador/a Administrativo/a
entrega la Factura o recibo de las
JEEE ) 1 compras y/o servicios contratados | Comprobante del
“—‘ para su pago. Proveedor
; El Coordinador/a Administrativo/a
1.- Se enfregala verifica que los datos de la Factura| Comprobante del
factura orecibo 2 estén correctos. Proveedor
3 slLos datos estdn correctos?2 NO
l (pasar al punto 4), Sl (pasar al punto Comprobante del
’ Proveedor
2. Se revisan los datos 5).
de lafactura
l El Coordinador/a Administrativo/a
No 4 devuelve la Factura o recibo al| Comprobante del
i ¥ o mmala Proveedor para su reposicion Proveedor
eﬁﬁi correctos? —> :S?:tj:raegggn 5
El Coordinador/a Administrativo/a .
Si . Ninguno
determina la forma de pago
5.Se determinala 6 3Se pagard en efectivo? Sl (pasar al NinQuNo
fomns dle Eoso punto 9), Cheque (pasar al punto 7). 9
Si El Coordinador/a Administrativo/a
6. 35e pagard 7 elabora el Cheque vy la Pdliza por la Cheque / Péliza

en efectivo? cantidad a pagar.

Ch
cave El Coordinador/a Administrativo/a

presenta el cheque y la pdliza al
7-393‘0."9""%:?"3"90'-’9 8 | Director/a para su visto bueno y Factura
yERa recabar las firmas correspondientes.

!

El Coordinador/a Administrativo/a

8. Se entregaelrecibo 9 realiza el pago al Proveedor del Cheque / Pdliza
y/o cheque protegido para - .
U revisién y autorizacion fondo de caja o por medio del
” cheque, firmando este de recibido
S en la Péliza Cheque

9. Se redliza el pago
al proveedor

!

10.- Se archivala

El Coordinador/a Administrativo/a

e e archiva la documentacion | Comprobante del
generada generada (pdliza cheque, factura, | Proveedor / Pdliza
10 |recibo, efc.), para su posterior Cheque
l contabilizacién
Fin del )
procedimiento
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COORDINADOR/A
ADMINITRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 10
“PROCEDIMIENTO PARA EL SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08 - 10

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE
CAJA CHICA

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
+ Jefe de Area

«+ Solicitante

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

+ 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
+ Autorizaciéon del recurso

+ Contar con recursos en el fondo de caja
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0.1 SUMINISTRO DE RECURSOS DEL FONDO DE

CLAVE PCAD/08 - 10

HOJA 2DE2
CAJA CHICA
TOTAL DE HOJAS 2
7.0
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES REGISTROS
Y FORMATOS
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DESCRIPCION Doc”’;’g:&%g ‘
El solicitante acude a la Coordinador/a
Administrativo/a para solicitar recursos para Ninauno
Inicio efectuar algin gasto o pago que esté 9
autorizado a tfravés del fondo de caja chica.
El Coordinador/a Administrativo/a analiza y
se raolzalo evalia la solicitud del recurso y que no NinQuNo
solicitud del recurso rebase el monto establecido para gastos 9
l menores.
sLos datos estdn correctos?2 NO (pasar al NinquNo
2. Se analiza la solicitud punto 4), Sl (pasar al punto 5). 9
delrecursoy que no
exceda delmonto
establecido El Coordinador/a Administrativo/a informa al
l solicitante el motivo por el cual no fue Ni
. . inguno
o autorizado el recurso (termina
procedimiento).
3. sSe autoriza 4. Se informa
elrecurso? al solicitante El Coordinador/a Administrativo/a solicita
los motivos . ., .
autorizacion del recurso al Director/a para Ni
inguno

5.Se informa de la
elaboracién del vale

!

6. Se elabora el vale y
recaba firma

!

7.Se solicitala
autorizacién del

Coordinador

Administrativo

l

8.Se entregael
recurso al solicitante

|

9. Se archiva elrecibo
para su posterior
comprobacién

que se redlice un vale de caja y determine la
fecha de comprobacién del recurso.

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

Vale de Cqja

El Coordinador/a Administrativo/a entrega el
Vale de Caja al Director/a para su firma de
autorizado.

Vale de Caja

El Coordinador/a Administrativo/a recaba la
firma del solicitante en el Vale y entrega el
recurso, indicando la fecha de
comprobacién

Vale de Cqja

le
v

Fin del
procedimiento

El Coordinador/a Administrativo/a archiva el
vale para su posterior comprobacion.

Vale de Caqja
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COORDINADOR/A
ADMINSTRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 11
“COMPROBACION DE RECURSOS SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08-11

HOJA 1de2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 COMPROBACION DE RECURSOS
SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

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
+ Jefe de Area

+ Solicitante

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS
+ Haber solicitado recursos del fondo de caja chica

+ Realizar la comprobacién en los tiempos establecidos
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0.1 COMPROBACION DE RECURSOS
SUMINISTRADOS DEL FONDO DE CAJA CHICA

HOJA

CLAVE PCAD/08-11

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio ’
T —

Y

1. Se debe realizarla

PASO DESCRIPCION

Con base en los tiempos
establecidos el solicitante deberd
1 realizar la comprobacion  del
recurso (politicas y lineamientos
para la comprobacién de recursos
financieros).

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Politicas y
Lineamientos para
Comprobacion
de Recursos

comprobacion enlos
tiempos establecidos

3Se realiza la comprobacién en el

’ . Ninguno
fiempo establecido? NO (pasar al 9
l 2 punto 3), Sl (pasar al punto 4).
El Coordinador/a Administrativo/a
No ST verifica las causas de la NO
2.35e realizala coordinador 3 ., . . .
comprobacién en administrativo comprobacién e informa dl Ninguno
eltiempo indicado? paraque determine Director/a para que esté le indique
laaccion d segulr la accién a seguir.
Si —
' El solicitante entfrega al
Coordinador/a Administrativo/a, el
4.5e fi‘;%en los 4 comprobante que ampara el gasto | Comprobantes
compro esque . . :
niorah gk dreen realizado (factura, recibo, ficket o
nota).
El Coordinador/a Administrativo/a
5 verifica que el comprobante| Comprobantes
coincida con el concepto
C&iﬁ::::ﬁ:g;:ggg autorizado, asi como que cumpla
con el concepto autorizado con los requisitos fiscales correctos.
y cumpla conlos 2Coincide y cumple con los
requisitos fiscales 6 |requisitos fiscales?2 NO (pasar al| Comprobantes
» punto) 7, Sl (pasar al punto 8).
r El Coordinador/a Administrativo/a
No indica al solicitante los motivos por
sSiBomeidey coitie 7. Se solicita su 7 los cuales no se acepta el
con los requisitos reposiciény se comprobante y enfrega para su| Comprobantes
fiscales? '”d“;?‘;?:g’?de reposicién correcta, indicando la

fecha para su entrega.

El Coordinador/a Administrativo/a
8 destruye el Vale de caja a la vista
del solicitante.

Vale de Cqja

8. Se destruye el vale

!

9. Se resguardan los
comprobantes para su
posterior contabiizacién

!

Fin del
procedimiento

El Coordinador/a Administrativo/a
les resguarda los comprobantes
para su posterior contabilizacién.

Comprobantes
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Total de hojas: 2
Pégina: O de 2

EMISION: ENERO 2009

COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

PROCEDIMIENTO PCAD/OS8 - 12
“ENTREGA Y COMPROBACION DE RECURSOS PARA EVENTOS DIVERSOS (VIAJES DE ESTUDIOS,

CONGRESOS, ETC.)”
REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

NOMBRE

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION
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CLAVE PCAD/08 - 12

HOJA 1DE2
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
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

+ Contar con la autorizacidn del Director/a.

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

estén contemplados.
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CLAVE PCAD/08 - 12

HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 ENTREGA Y COMPROBACION DE RECURSOS
PARA EVENTOS DIVERSOS

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO DESCRIPCION

Una vez autorizado el viaje de estudios,

Inicio . .
asistencia a congreso, cursos, entre
ofros, por el Director/a, el Coordinador/a
Administrativo/a realiza la gestion para Ninguno
1. Se realiza la gestién 1 la liberacion de los recursos ante la
FREEEUSEEERERIAE L instancia que cormresponda (rectoria,
l direccién de la Facultad).
eicgb‘:rzg;g?mngglgg;%ue El  Coordinador/a Admlnls’rro’rlvq{o .
2 informa al Director para la elaboracion Ninguno
l del Cheque.
3. Se elabora el cheque yla 2
EoligiBora ol hicicacy El  Coordinador/a  Administrativo/a Cheque / Poliza

l 3 elabora el cheque y la pdliza por el de Cheque

monto autorizado.

4. Se entrega el cheque
pararecabar las firmas . - .
El  Coordinador/a  Administrativo/a,

l 4 enfrega el cheque al Director/a para| Comprobantes

recabar la firma correspondiente.
5. Se entrega el cheque al
solicitante y firma éste
de recibido

El Coordinador/a Administrativo/a
l 5 entrega el cheque al solicitante (chofer,

. . Comprobantes
maestro, etc.), firmando este de recibido P
4. Se archiva la péliza 20
Se chodiis la pdliza de cheque.
El Coordinador/a Administrativo/a
6 . o Comprobantes
archiva la pdliza de cheque.
7. El solicitante em‘rego
los comprobantes alregreso
del evento L.
Al regreso del evento el solicitante
l entrega al Coordinador/a
7 Administrativo/a los comprobantes del
Eooeronios vigje (factura, nota, etc.) y efectivo en | Comprobantes
comprobantes
l caso de haber.
El Coordinador/a Administrativo/a revisa
9. Se anexan los que los comprobantes reUnan los| Comprobantes
comprobantes para su 8 .. ..
contabilizacién y requisitos y coincidan con el monto
comprobacién enTregodo.
l 9 El  Coordinador/a Administrativo/a | Comprobantes /
Fin del anexa a la pdliza de cheque los Pdliza de
procedimiento ) comprobantes para su  posterior Cheque

contabilizacién y comprobacion.
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COORDINADOR/A
ADMINSTRATIVO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 13
“REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE CAJA CHICA”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08-13

HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE
CAJA CHICA

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
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

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

etc.).
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CLAVE PCAD/08-13

HOJA 2DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE
CAJA CHICA

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES 7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ‘ PASO DESCRIPCION FORMATO ‘
El Coordinador/a Administrativa/a redne
Inicio ) y ordena todos los comprobantes que
o —

1 amparan la salida de recursos del fondo | Comprobantes
de caja chica (recibos, facturas, notas,

4

fickets, etc.).
1. 3e relne y ordena . .. .
todos los comprobantes El Coordinador/a Administrativa/a Comprobantes
5 entrega los comprobantes al P
l Coordinador Administrativo.

e | El Coordinador Administrativo revisa que

5 eniregan los 4 B

= Riatie 3 los comprobantes estén debidamente | Comprobantes

coordinador administrativo requisifados y cumplan con los requisitos
fiscales (cuando aplique).

l 4 3Estdn correctos2 NO (pasar al punto 5), | Comprobantes
3. e verifica que estén Sl (pasar al punto é).
comrectos y cumplan con
izl e o El Coordinador Administrativo entrega al
5 Responsable de Recursos Humanos, | Comprobantes
l Materiales y Financieros los
No comprobantes para su reposicidn e
4.3Estn correctos 5.5e regresan los indica la fecha de entrega.
ﬂg:gg:j;{;‘:” p‘;‘r’g‘g;g;;g’:v El Coordinador Administrativo realiza la
fiscales? seindica fecha 6 suma de los comprobantes y verifica que | Comprobantes
de enirega coincida con el monto del fondo de caja
entregado.
é.5e realizalasuma de 7 3Coinciden los importes2 NO (pasar al | Comprobantes
los comprobantes y se punto 8), Sl (pasar al punto 9).
redliza el comparativo
le
l El Coordinador/a Administrativa/a | Comprobantes
‘o 8 informa al Responsable de Recursos
8. Se informa de Humanos, Materiales y Financieros de la
pZeie s la diferenciay diferencia  para  su  aclaracién y

losimportes? se determinala

acclbna sequi determina la accién a seguir.

El Coordinador/a Administrativa/a de
9 manera conjunta con el Director de la
Facultad autorizan la emisidon del cheque
para la reposicidon del fondo de caja
chica.

9. Se autorizala
emision del cheque

l

a

Ninguno
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0.1 REPOSICION DE RECURSOS DEL FONDO DE
CAJA CHICA

CLAVE PCAD/08-13

HOJA

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ‘ PASO ‘

a

|

10. Se elabora el cheque

y se pasa a firma

!

11. Se autoriza el cheque
y se firma de recibido 12

!

12. Se repone el

fondo de caja chica

!

13. Se resguardala
poliza cheque para su
posterior contablizacion

!

Fin del
procedimiento

10

DESCRIPCION

El Coordinador/a Administrativa/a
elabora el cheque vy la pdliza cheque por
el monto indicado y lo pasa a firma con el
Director/a de la Facultad.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Cheque / Pdliza
Cheque

El Director de la Facultad firma el cheque
y lo enfrega al Coordinador/a
Administrativa/a, firmando  éste  de
recibido en la pdliza de cheque.

Cheque / Péliza
Cheque

El Coordinador/a Administrativa/a repone
el fondo de caja chica

Cheque / Péliza
Cheque

)

El Coordinador/a Administrativa/a archiva
la pdliza de cheque para su
contabilizacion.

Pdliza Cheque
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 14
“CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08-14

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR
SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR

2.0 OBJETIVO

Mantener la transparencia en la recepcién de los recursos econémicos por concepto de servicios
escolares.

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Administrativo/a

+ Alumno/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ 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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CLAVE PCAD/08-14

HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR
SERVICIOS A LA COMUNIDAD ESCOLAR

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO ‘ DESCRIPCION ‘

El Alumno/a realiza el pago de servicios
Inicio 1 escolares al Coordinador/a Ninguno
Administrativa/a.

e e ool El Cogrdinodor/o Adminis’rro’ri\{o/o emite '
Servicio 2 el Recibo de Pago correspondiente. Recibo de Pago

}

El Coordinador/a Administrativa/a
2.Se emite el recibo de entrega  al  alumno/a entrega al
Fago 3 alumno/a el formato original y una copia | Recibo de Pago
(color amarillo) para solicitar el servicio
l requerido.
3. Se entrega el formato
Original y copia color El Coordinador/a Administrativa/a
Amarillo 4 conserva la copia color azul del Recibo | Recibo de Pago
l de Pago para registro confable.
4. Se resguarda copia
Color Azul para El Coordinador/a Administrativa/a
Registro contable 5 resguarda el dinero ingresado durante el
dia para posterior depdsito en cuenta de | Recibo de Pago
l la Facultad (previa revision y autorizacion

del Director/a).

5. Se resguarada el dinero
para deposito en cuenta

! 6

El Coordinador/a Administrativa/a

6. Se archiva copia color . . .
Rosa para control del archiva la copia color rosa del Recibo de
Area Pago para la verificacidon y confrol de

recibos de pago (consecutivos). Recibo de Pago

l

Fin del
Procedimiento
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO PCAD/08 - 15
“CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR SERVICIOS Y HOSPITAL VETERINARIO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08-15

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR
SERVICIOS Y CLINICA EXTERNA

2.0 OBJETIVO

Mantener la transparencia en la recepcién 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
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

+ Solicitud de un servicio y Hospital Veterinario

+ Contar con un Tabulador de Cuotas de Servicios
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0.1 CAPTACION Y MANEJO DE INGRESOS POR

SERVICIOS Y CLINICA EXTERNA

HOJA

CLAVE PCAD/08-15

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio ’

DESCRIPCION

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

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

I

1. Se redliza el pago del
Servicio

El Coordinador/a  Administrativo/a
recibe el pago vy realiza el llenado del
recibo de pago de recuperacién de
Servicios Externos.

Recibo de Pago
de Cuota de
Recuperacion de
Servicios Externos

!

2. Se emite el recibo de
Pago de Servicios
Externos

!

3. Se entrega el fragmento mds

El Coordinador/a  Administrativo/a
entfrega a la persona solicitante el
fragmento mds grande del talonario de
recibos de pago para solicitar el servicio
requerido.

Recibo de Pago
de Cuota de
Recuperacion de
Servicios Externos

grande del talonario de recibos
de pago

.

4. Se conserva la parte
pequena del talonario de
recibos de pago

El Coordinador/a  Administrativo/a
conserva la parte pequena del recibo
de Pago de Cuota de Recuperacién de
Servicios Exfernos para respaldo de
ingreso y registro contable.

Recibo de Pago
de Cuota de
Recuperacion de
Servicios Externos

v

5. Se resguarada el dinero
para deposito en cuenta

El Coordinador/a  Administrativo/a,
resguarda el dinero ingresado durante
el dia para posterior deposito en cuenta
de la Facultad (previa revisibn vy
autorizacion del Director/a).

Recibo de Pago
de Cuota de
Recuperacion de
Servicios Externos

I

6. Se archiva fodos los fragmentos
pequenos del formato de recibo
para control del drea

I

Fin del
Procedimiento

El Coordinador/a  Administrativo/a
archiva todos los fragmentos pequenos
del formato de recibo para control del
drea

Recibo de Pago
de Cuota de
Recuperacion de
Servicios Externos
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Total de hojas: 3

COORDINADOR/A

ADMINISTRATIVO/A

Pagina: O de 3

PROCEDIMIENTO PCAD/OS8 - 16

“REALIZAR ARQUEO DEL FONDO DE CAJA™

EMISION: ENERO 2009

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/08-16

HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA

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

+ Coordinador/a Administrativo/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS

+ 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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0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA

CLAVE PCAD/08-16

HOJA

2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

1. 3¢ informa de la
realizacién de un
argueo de caja

l

2. 5e enfrega los vales
de caja, notas y dinero
parasu revisién

l

3. Se revisa que los
documento estén
autorizados y rednan
los requisitos fiscales

l

4.3Estén
correctos?

No

5. 5e levantaun
actay se
determinala fecha
de solventacion

[

6. Se regisira elimporte,
5€5Uma Y se compara

con elimporte de la
caja chica

l No

7.3Coinciden?
Y_’

8. Se anotanlas
diferenciasy se
determinala fecha
de solventacion

]

9. Se fima el arqueo
de conformidad

!

10. Se archiva el arqueo
y se da seguimiento
a los observaciones

Fin del
Procedimiento

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
‘ PASO DESCRIPCION FORMATO ‘
1 En cualguier momento que decida Ninguno
realizar el arqueo, el Coordinador/a
Administrativo/a informa al Director que
va a redlizar un arqueo de caja y
procede de inmediato.
2 El responsable del drea entrega al
Coordinador/a Admlplsfroflvo/o : Ninguno
* Vales de caja (comprobantes
de dinero recibido)
*  Notas comprobatorias de
gastos
« Dinero en efectivo existente
3 El Coordinador/a Administrativo/a revisa: éole de EOJ? /
«  Que los vales de caja estén oanw.prolon s
debidamente autorizados vy iscaies
firmados
* Que los comprobantes de
gastos reUunan los requisitos
fiscales
Vale de Caja /
4 3Estdn correctos? NO (pasar al punto 5), Com.probon’res
Fiscales
Sl (pasar al punto é).
5 El Coordinador/a Administrativo/a,
realizard las observaciones Acta de
correspondientes y levanta un acta en la | Observaciones de
que se establece la fecha mdéxima en | Arqueo de Caja
que el responsable del drea deberd
solventar adecuadamente las
deficiencias existentes en los
documentos.
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0.1 REALIZAR ARQUEO DE FONDO DE CAJA

HOJA

CLAVE PCAD/08-16

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
‘ ‘ PASO ‘ DESCRIPCION AT ‘
El Coordinador/a Administrativo/a:
. Registra: El  importe de los
documentos presentados y el
importe del efectivo existente en| Arqueo de Caja
6 caja.
« Redliza la suma de todos los
importes
+ Compara el monto total existente,
con el importe del fondo de caja
chica para verificar ]
coincidencia.

7 3Coincide? NO (pasar al punto 8), Sl (pasar | Arqueo de Caja

al punto 9).

El Coordinador/a Administrativo/a asienta

en el formato de arqueo de caja y en el | Arqueo de Caja /
acta de observaciones las diferencias Acta de

8 encontradas, y en ésta Ultima, asentard la | Observaciones de
fecha mdxima en que el responsable del| Argueo de Caja
drea deberd aclarar las diferencias y/o
solventar los faltantes.

El Coordinador/a Administrativo/a y el| Caja/ Actade

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

10 El Coordinador/a Administrativo/a archiva | Arqueo de Caja /
el arqueo y el acta de observaciones de Acta de
arqueo de caja, para control interno y | Observaciones de
darle seguimiento al cumplimiento de las| Arqueo de Caja
observaciones que se hubieran generado.
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BIBLIOTECARIO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PBIB/09 - O1
“PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A DOMICILIO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE 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 bibliografico a domicilio, a
través de los lineamientos establecidos, garantizando la recuperacién de las obras.

3.0 ALCANCE
+ Bibliotecario/a

+ Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
+ 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).

+ Contar con mas de un ejemplar solicitado
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0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A

DOMICILIO

CLAVE PBIB/09-01

HOJA

2DE3

TOTAL DE HOJAS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

!

1. Bl usuario acude
ala biblioteca

!

2. Se solicitauna
identificacion oficial
al usuario

I

3.5e revisala vigencia
de la credencial

|

4. Bl usuario solicita
material bibliografico

.

5. Se verificala exstencia
del libro solicitado

|

6. 35e cuenta
conmds de
un ejemplar 2

-

8. Se desactiva ellibro
en ellector

!

9. Se Imprime el ficket
de préstamo

'

10. Se entrega el ticket
al usuario para su fima

}

11.5e archivala
credencial y el ticket

!

12.El usuario entrega el
libro enla fechaindicada

!

a

No

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
‘ PASO ‘ DESCRIPCION ‘ FORMATO ‘
El usuario/a ingresa a la biblioteca para
! consultar material bibliogrdfico (libros, NinQuNG
revistas, tesis, videos, CD, etc.) ¢
!EI B|k?||.o’rec.<’:1r|o/o. sphcﬁo al usuarnio una || o ke 5cidn del
5 identificacion oficial (credencial de la Usuario
Facultad, biblioteca o de elector).
3 I%I B|b||_o’fecor|o/o revisa que la credencial Identificacion del
éste vigente y autoriza el ingreso al .
. Usuario
usuario.
El usuario/a solicita el préstamo a
4 domicilio de material bibliogrdfico (libros, Ninguno
revistas, tesis, CD, videos) al Bibliotecario
5 El Bibliotecario/a verifica en el sistema la Sistema
existencia del libro solicitado.
6 3Se cuenta con mds de un ejemplare No Sistema
Mo ookl (pasar al punto 7), Si (pasar al punto 8).
préstamo a domicilio
y se sugieren
alternativas
7 El bibliotecario/a informa al usuario el
motivo y no autoriza el préstamo (puede Ninguno
realizar el préstamo para copias
: Unicamente).
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 a domicilio (1 copia). Préstamo a
Domicilio
El Bibliotecario/a enfrega al ticket al Ticket de
10 usuario/a para su firma. Préstamo a
Domicilio
11 El Bibliotecario/a archiva la credencial Credencial /
del usuario/a vy el ficket. Ticket de
Préstamo a
Domicilio
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DOMICILIO

0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A

CLAVE PBIB/09-01

HOJA

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

!

13 Se revisanlas

condiciones de entrega
dellibro
Si :
14. 3El libro se 15. Se aplicala
encuentra en malas N sancién
condiciones 2 correspondiente

o | |

16. Se activa ellibro 1
enellector

'

17. Se imprime el ticket
de dewvolucién

!

18. Se entrega el ticket
y credencial al usuario

!

19. Se archiva copia
de los tickets

}

20. Se acomoda el libro en
ellugar correspondiente

s 1

v

Fin del
procedimiento

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO ‘ DESCRIPCION AT ‘
Ticket de
El usuario/a regresa el libro en el Préstamo a
12 tiempo indicado en el ticket. Domicilio
El Bibliotecario/a revisa que el libro se Ninguno
encuentre en las mismas condiciones
13 en las que fue enfregado.
14 3El libro se encuenfra en malas Ninguno
condiciones? Si (pasar al punto 15),
No (pasar al punto 16).
El Bibliotecario/a indica al alumno/a| Reglamento de
15 la sancién correspondiente  de Biblioteca
acuerdo al reglamento de la
biblioteca (reposicién).
El Bibliotecario/a activa el libro en el Sistema
16 lector.
El Bibliotecario/a imprime el ticket de Ticket de
17 devolucién y lo firma (2 copias). Devolucién
18 Credencial /
El Bibliotecario/a entrega al usuario su Ticket de
credencial y el ticket de devolucién Devoluciéon
Ticket de
Préstamo a
El Bibliotecario/a archiva copia del Domicilio
19 ticket de préstamo y devolucién para / Ticket de
control del drea. Devolucién
El Bibliotecario/a acomoda el libro en Ninguno
20 el estante correspondiente.
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BIBLIOTECARIO/A

Total de hojas: 3
i Ok 5 PROCEDIMIENTO PCBIB/09 - 02
“PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO PARA FOTOCOPIADO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PBIB/09-02

HOJA 1DE3
TOTAL DE HOJAS 3

0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PARA FOTOCOPIADO

2.0 OBJETIVO

Brindar un servicio eficiente al usuario en los préstamos de material bibliografico para fotocopiado,
a través de los lineamientos establecidos y garantizar la correcta recuperacién de las obras.

3.0 ALCANCE
+ Bibliotecario/a

+ Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
+ 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).
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0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
PARA FOTOCOPIADO

CLAVE PBIB/09-02

HOJA

2DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

!

1. El usuario acude
a la biblioteca

!

2. Se solicitauna
identificacion oficial
al usuarioc

!

3.5e revisa la vigencia
de la credencial

:

4. El usuario solicita
material bibliografico

v

5. S5e pasa el libro
en el lector

!

6. Se imprime el ticket
de préstamo

!

7. 5e desactiva el libro
en el lector

‘

8. Se entrega el ticket
v el libro al usuario

!

2. Se archiva la credencial
v el tficket

!

10. El usuario entrega el
libro en la fecha indicada

"

11 .5e revisanlas
condiciones de entrega
del libro

!

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO ‘ DESCRIPCION AT ‘
El usuario/a ingresa a la biblioteca para
1 consultar material bibliogrdfico (libros, Ninguno
revistas, tesis, videos, CD, etc.).
El Bibliotecario/a solicita al usuario una | Identificacion del
2 identificacion oficial (credencial de la Usuario
Facultad, biblioteca o de elector).
El Bibliotecario/a revisa que la credencial | |dentificacion del
3 esté vigente y autoriza el ingreso al Usuario
usuario.
4 El usuario/a solicita el préstamo de
material bibliogrdfico para fotocopiado Ninguno
(libros, revistas, tesis, etc.) Al Bibliotecario.
5 El Bibliotecario/a pasa por el lector el Ninguno
codigo del libro solicitado.
6 El Bibliotecario/a imprime el ficket de Ticket de
préstamo (2 copias). Préstamo
7 El Bibliotecario/a desactiva el libro en el Sistema
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 ticket. Ticket de
Préstamo
El usuario/a regresa el libro en el tiempo Ticket de
10 indicado. Préstamo
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0.1 PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

PARA FOTOCOPIADO

HOJA

CLAVE PBIB/09-02

3DE3

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

a

'

12. 3El libro se
encuentra en malas
condiciones 2

No l

14. Se entrega al usuario
su credencial

|

15. Se activa ellibro
enellector

'

16. Se archiva copia
del ticket

|

17. Se acomoda el libro en

ellugar correspondiente

le

Si

13. Se aplicala
sancién
correspondiente

v

Fin del
procedimiento

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO DESCRIPCION FORMATO ‘
El Bibliotecario/a revisa que el libro se
11 encuentre en las mismas condiciones Ninguno
en las que fue entregado.
3El libro se encuentra en malas Ninguno
12 condiciones? Si pasar al punto 13 No
pasar al punto 14.
El Bibliotecario/a indica al alumno/a| Reglamento de
13 la sancién correspondiente de Biblioteca
acverdo al reglamento de la
biblioteca (reposicion).
14 El Bibliotecario/a entrega al usuario su | Identificaciéon del
credencial. Usuario
15 El Bibliotecario/a activa el libro en el Sistema
lector.
16 El Bibliotecario/a archiva copia del Ticket de
ticket para control del drea. Devolucién
17 El Bibliotecario/a acomoda el libro en | Ninguno

el estante correspondiente
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Total de hojas: 2

BIBLIOTECARIO/A

PROCEDIMIENTO PBIB/09 - 03

Pagina: O de 2

“REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA™

EMISION: ENERO 2009

REVISION Y ACTUALIZACION: 2018

APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

NOMBRE

REVISION
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CLAVE PBIB/09-03

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA

2.0 OBJETIVO

Mantener actualizado el registro de usuarios para eficientar el servicio de la biblioteca.

3.0 ALCANCE
+ Bibliotecario/a

+ Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Reglamento de uso de la biblioteca

5.0 PRERREQUISITOS

+ Ser alumno/a o catedratico/a de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
+ Presentar credencial de la Facultad.

w Solicitar ser usuario/a de la Biblioteca
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CLAVE PBIB/09-03

HOJA 2DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 REGISTRO DE USUARIOS EN EL SISTEMA

7.0 REGISTROS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Y FORMATOS

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO ‘ DESCRIPCION ‘ Dofoum;l:g © ‘
Inicio 1 El Bibliotecario/a da de alta al usuario Ninguno

cuando éste no se encuentra registrado
en el sistema.

1. Se da de alta al usuario

l 2 El Bibliotecario/a pasa la credencial del Sistema
usuario en el lector de cddigos para
2.Se pasa la credencial registrar sus datos en el sistema.
en el lector

!

3. Se capturan los datos

El Bibliotecario/a captura en el sistema los Sistema
del usuario - . ..
3 datos del usuario (nombre, direccioén,
l grupo, e-mail, teléfono, numero de
cuenta y CURP).

4.Se guarda la informacién
en el sistema

l 4 El Bibliotecario/a guarda la informacion

en el sistema. Sistema
5.Se entregala credencial

al usuario

Fin del 5 El Bibliotecario/a entrega la credencial al Credencial
procedimiento usuario.
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BIBLIOTECARIO/A

Total de hojas: 2
e O 2 PROCEDIMIENTO PBIB/09 - 04
“REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE PCAD/09-04

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

2.0 OBJETIVO

Detectar las necesidades de material bibliogréafico, 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

+ 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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0.1 REQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

CLAVE PBIB/09-04

HOJA

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

v

1. Se elabora unarelacién
de material bibliografico
faltante

'

2. Se envialarelacién
a la Coordinacién
Administrativa

v

3.La Coordinacién
Administrativa
firma de recibido

!

4. Se archiva copiade la
relacién y oficio

'

5.La Coordinacién entrega
el material solicitado

!

6. Se revisa el material
y se firma de recibido

!

7.Se da de alta el
material recibido

.

8. Se acomodan los
libros en los estantes

'

.92 Se archiva copia
del oficio

'

Fin del
procedimiento

DESCRIPCION

El Bibliotecario/a elabora una relaciéon
del material bibliogrdfico faltante o de
mayor demanda.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Relacion

El Bibliotecario/a envia la relacién a
través de oficio, a la Coordinacion
Administrativa para su adquisicion.

Relacion / Oficio

El Coordinador/a Administrativo/a firma
de recibido en la copia del oficio.

Oficio

El Bibliotecario/a archiva la copia del
oficio y la relacion.

Relacion / Oficio

El Coordinador/a Administrativo/a envia
a la Biblioteca el material bibliogréfico
(comprado o donado) solicitado a
través de un oficio y una relacion.

Oficio / Relaciéon

El Bibliotecario/a revisa que el material

bibliogrédfico se encuentre en buenas Oficio
condiciones y firma de recibido.

El Bibliotecario/a registra en el sistema el

material bibliogrdfico recibido (altal). Sistema
El Bibliotecario/a clasifica y acomoda Ninguno

los libros en el estante correspondiente

El Bibliotecario/a archiva el oficio y la
relacion.

Oficio / Relacién
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BIBLIOTECARIO/A

Total de hojas: 2
e O 2 PROCEDIMIENTO PBIB/09 - 05
“EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO ADEUDO”
EMISION: ENERO 2009 REVISION Y ACTUALIZACION: 2018 APROBACION: H. CONSEJO TECNICO (2018)

REVISION

NOMBRE
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CLAVE 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
+ Coordinador/a Administrativo/a
+ Director/a
+ Bibliotecario/a

+ Pasante

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ 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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0.1 EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO
ADEUDO

HOJA

CLAVE PCAD/08-05

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

!

1.el alumno solicita una
constancia de no adeudo

'

2. Se verificaque el
alumno no cuente con
adeudos a la biblioteca

'

3.:Cuenta con
adeudos?

Si
—>

4. El alumno
realiza el pago
correspondiente

No l#.
5. Se elaborala
constancia de no adeudo

!

6. 5e pasa a firma con el
director

|

7.5e eniregala
constancia al alumno

!

8. Se archiva copia de la
constanciay recibo

!

Fin del
procedimiento

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
PASO DESCRIPCION FORMATO ‘
El Alumno/a solicita al Bibliotecario/a
1 una Constancia de No Adeudo. Ninguno
El Bibliotecario/a revisa que el Alumno/a
2 no cuente con adeudo de Material Ninguno

Bibliogrdfico en el registro existente.

3 3El Alumno/a ftiene adeudos en la
Biblioteca?, Si pasar al punto 4), No pasar
al punto 5)

Base de Datos

El  Alumno/a readliza los pagos
4 correspondientes y proporciona el
Recibo de pago al Bibliotecario/a.

Recibo de Pago

5 El Bibliotecario/a elabora la Constancia
de No Adeudo (original y copia).

Equipo de
Computo

6 El Bibliotecario/a enfrega la constancia
al Coordinador/a Administrativo/a para
recabar la firma del Director/a de la
Facultad

Constancia de
No Adeudo

El Bibliotecario/a enfrega la constancia
7 original al alumno/a, firmando este de
recibido en la copia.

Constancia de
No Adeudo

8 El Bibliotecario/a archiva la copia de la
Constancia y recibo para control del
dreaq.

Constancia de
No Adeudo /
Recibo
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OPERADOR/A DE

EQUIPO ELECTRONICO
DE COMPUTO

Total de hojas: 2
i Ok 2 PROCEDIMIENTO PCC/10 - 01
“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

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO
DE COMPUTO

2.0 OBJETIVO

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

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Administrativo/a
+ Responsable del Centro de Computo

+ Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Reglamento de uso de Centro de Cémputo

5.0 PRERREQUISITOS
+ Registro de ingreso al Centro de Computo

+ El usuario debe ser alumno/a o catedrético de la institucién.
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0.1 USO Y CONTROL DEL SERVICIO DE CENTRO
DE COMPUTO

CLAVE PCC/10-01

HOJA

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio )
v

1. Bl usuario ingresa
al ceniro de computo

!

2. Se solicita al usuarioc
su registro y credencial

v

3. Se asigna un equipo
al usuario

’

4. Se supervisa el buen
uso del equipo vy se
brinda asesoria

’

5. El usuario finaliza
eluso del equipo

v

&. Se verifica que el
usuario haya hecho buen
uso del equipo

!

7. El usuario registra
su salida

!

8. Se entregala
credencial al usuario

‘

2. Se elaboran las
estadisticas y se imprime

v

10. Se entrega copia de la
estadistica al coordinador
administrativo

!

11.Se archivala
documentacién generada

Fin del
procedimiento

‘ PASO ‘

DESCRIPCION

El usuario ingresa al centro de cdémputo
de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

7.0 REGISTROS

Y FORMATOS
DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

El operador/a de equipo electrénico de
cdmputo solicita al usuario su registro de
enfrada en la lista de ingreso y su
credencial.

Lista de Ingreso /
Credencial

El operador/a de equipo electrénico de
codmputo asigna un equipo al usuario.

Ninguno

El operador/a de equipo electronico de
coémputo supervisa que el usuario utilice el
equipo de acuerdo al reglamento
existente (no chatear o visitar pdginas
pornogrdficas), y brinda asesoria cuando
se le solicite.

Reglamento de
Centro de
Computo

El usuario informa al operador/a de
equipo electrénico de cdémputo, al
término de la utilizacion del equipo.

Ninguno

El operador/a de equipo electronico de
coémputo verifica que el equipo de
cémputo haya sido utilizado
correctamente.

Ninguno

El usuario registra su salida en la lista de
ingreso.

Lista de Ingreso

El operador/a de equipo electrénico de
cOémputo entrega la credencial al usuario
y apaga el equipo utilizado.

Credencial

Mensualmente el operador/a de equipo
electrénico de cédmputo elabora las
estadisticas en base a las listas de ingreso
e imprime dos copics.

Estadistica

10

El operador/a de equipo electrénico de
cdémputo proporciona una copia de la
estadistica al Coordinador/a
Administrativo/a para su conocimiento.

Estadistica

11

El operador/a de equipo electrénico de
coémputo archiva una copia de la
estadistica y las listas de ingreso para
confrol del drea.

Estadistica / Lista
de Ingreso
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OPERADOR/A DE

EQUIPO ELECTRONICO
DE COMPUTO

Total de hojas: 2
i ok 2 PROCEDIMIENTO 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

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

2.0 OBJETIVO

Prevenir que el equipo de cémputo utilizado sufra alguna anomalia mayor e irreparable,
optimizando el méximo rendimiento de su vida Gtil

3.0 ALCANCE
+ Coordinador/a Administrativo/a

+ Responsable de Centro de Computo

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ 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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0.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO

DE COMPUTO

HOJA

CLAVE PCC/10-02

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio )
I

1. Se agplica el Programa
de Mantenimiento

!

2. Se redlizala Inspeccién
del Equipo

!

3. Se proporciona el
mantenimiento a
los equipos

!

4. Se realiza el registro
del mantenimiento

}

5. Se programa la
siguiente revisién del
Equipo

!

&. Se realiza el Reporte
de Actividades

!

7.Se proporciona copia

delreporte al Coordinador

Administrativo

!

8. Se archiva copia del
Reporte y Programa

!

Fin del
procedimiento

PASO DESCRIPCION

mantenimiento preventivo.

El operador/a de equipo electronico
de cémputo redliza la revision de los
equipos de acuerdo al Programa de

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Programa de
Mantenimiento
Preventivo

Equipo (hardware y Software).

El operador/a de equipo electronico
2 de cdmputo redliza la inspeccidén del

Programa de
Mantenimiento
Preventivo

de cémputo proporciona

El operador/a de equipo electrénico

Programa de

3 - - Mantenimiento
mantenimiento  preventivo a .
. Preventivo
equipos programados.
El ope,rodor/o de equipo eIeF:Tronlco Programa de
de coOmputo realiza el registro del o
4 L . Mantenimiento
mantenimientfo  proporcionado al .
. Preventivo
equipo.
El ope’rodor/o de equipo elec’rrpmco Programa de
de computo programa la préoxima -
5 iy ; - .. Mantenimiento
revision del equipo para la aplicacion P .
S - reventivo
del mantenimiento preventivo.
El operador/a de equipo electronico
de cémputo realiza un reporte de
. . Reporte de
6 actividades, asi como -
. Actividades
observaciones encontradas en
equipos.
El operador/a de equipo electronico
de cémputo proporciona
7 Coordinador  Administrativo Repqrfe de
. Actividades
copia del reporte para
conocimiento.
El operador/a de equipo electrénico Reporte de

de cdémputo archiva una copia del
8 reporte de actividades y del
programa de mantenimiento
preventivo para control del drea.

Actividades /
Programa de
Mantenimiento
Preventivo
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OPERADOR/A DE

EQUIPO ELECTRONICO
DE COMPUTO

Total de hojas: 2
i ok 2 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/10-03

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

2.0 OBJETIVO

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

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

+ 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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0.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO
DE COMPUTO

CLAVE PCC/10-03

HOJA

2DE2

TOTAL DE HOJAS

6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

1. Se informa de la
descompostura de un
equipo de computo

!

2. Se realiza la Inspeccién
del Eguipo

!

3. s5e requiere de
algin componente?

!

5. Se realiza el
Presupuesto

'

6. Se solicitala
Autorizacion del
Presupuesto

!

7.5e reaglizala compra
de los componentes

!

8. Se realizala
Instalaciénde los
componentes

No

— 4. Se repara

el equipo

i=

9. Se proporciona el
Equipo reparado

|

10. Se programa el
mantenimiento del equipo

!

11. Se informa de las
actividadesrealizadas

Fin del
procedimiento

PASO ‘

DESCRIPCION

El personal administrativo o docente
informan al operador/a de equipo
electréonico de coémputo de la falla
de algun equipo.

7.0 REGISTROS
Y FORMATOS

DOCUMENTO O
FORMATO

Ninguno

El operador/a de equipo electrénico
de cémputo redliza la inspeccion del
equipo de manera inmediata
(hardware y software).

Ninguno

3Se requiere de algun componente
que no se fenga en existencia? No
(pasar al punto 4), (Si pasar al punto
5).

Ninguno

El operador/a de equipo electrénico
de coémputo realiza la reparacion del
equipo.

Ninguno

El operador/a de equipo electrénico
de cémputo realiza el presupuesto de
los componentes que requieren ser
cambiados para el 6ptimo
funcionamiento del equipo.

Presupuesto

El operador/a de equipo electrénico
de cémputo proporciona el
presupuesto al Coordinador/a
Administrativo/a  para trédmite  de
autorizacion.

Presupuesto

Una vez aprobado el presupuesto, el
operador/a de equipo electronico
de cémputo de los componentes y
proporciona los comprobantes al
Coordinador/a Administrativo/a.

Factura / Ticket

El operador/a de equipo electrénico
de computo redliza la instalaciéon de
los componentes.

Ninguno

El operador/a de equipo electronico
de cémputo proporciona al
frabajador el equipo reparado.

Ninguno

El operador/a de equipo electronico
de cémputo programa la revisién del
equipo para verificar su  optimo
funcionamiento (mantenimiento
preventivo).

Programa de
Mantenimiento
Preventivo

El operador/a de equipo electronico
de cémputo informa semanalmente
al Coordinador/a Administrativo/a de
las actividades realizadas.

Reporte de
Actividades
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OPERADOR/A DE

EQUIPO ELECTRONICO
DE COMPUTO

Total de hojas: 2
i ok 2 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
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CLAVE PCC/10-04

HOJA 1DE2
TOTAL DE HOJAS 2

0.1 CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL
CENTRO DE COMPUTO

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
+ Responsable de Centro de Computo.

+ Usuario/a

4.0 REFERENCIAS
+ Manual de Organizacién y Funciones

+ Lineamientos para el Manejo de Recursos Financieros

5.0 PRERREQUISITOS
+ Que el usuario solicite un servicio (quemado de CD, Impresidn, etc.)

+ Expedir un Comprobante de cobro por servicios
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CLAVE PCC/10-04

0.1 CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS DEL

HOJA 2DE2
CENTRO DE COMPUTO
TOTAL DE HOJAS 2
7.0 REGISTROS
6.0 DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES
Y FORMATOS
DOCUMENTO O
DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PASO ‘ DESCRIPCION FORMATO
' El usuario solicita al operador/a de
Inicio R lectroni g , ;
equipo electréonico de computo un .
1 d .p. .. P Ninguno
l servicio adicional (quemado de CD,
impresién, scaneo, etc.).
1. Se solicita servicio
adicional El operador/a de equipo
electrénico de cémputo realiza los
l 2 servicios adicionales (impresiones, Ninguno
> Soreaibarlos serdcTos escongos, quema de. CD’s etc.)
requeridos requeridos por los usuarios.
l El operador/a de equipo
%o roaita clcobra o) 3 electréonico de coémputo realiza el Ninguno
servicio cobro por los servicios prestados.
l El operador/a de equipo
electrénico de cOéHmputo emite el )
4.Se emite el comprobante 4 Recibo de Pago
correspondiente comprobante de pago por los
servicios prestados (original y copia).
i El operador/a de equipo
5. Se relacionan los electrénico de cémputo relaciona
[REiesEs gllzies 5 en una lista el total de servicios | Relacién de Ingresos
l prestados en un dia y el recurso
obtenido.
é. Se redaliza elinforme Cada semana el operador/a de
semanal de ingresos . o .
equipo electronico de computo
. . . Informe semanal de
l 6 realiza un informe de los ingresos
. .. Ingresos
obtenidos por concepto de servicios
7. Se entrega elinforme . prestados.
I di 1 -
reclbos e pono El  operador/a  de  equipo
electrénico de cdmputo envia al
l Coordinador/a Administrativo/a el inf g
. . nforme semanal de
T e e 7 |nf9rme semonol de ingresos, Ingresos
de informe (original y copia), el recurso total y
l las copias de los comprobantes de
pPago.
Fin del ) Una vez firmado el Informe el
procscknionio 8 operador/a de equipo electrénico Copia de Informe
de coémputo archiva la copia para Semanal
confrol interno.
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NUMERO DE

FORMATO

FORMATOS

NOMBRE DEL FORMATO

10

11

12

13

RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES

RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS

VALE DE CAJA

ARQUEO DE CAJA

REQUISICION DE MATERIAL

5.1 MATERIAL DE OFICINA

5.2 MATERIAL DE LABORATORIO

RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

RESGUARDO DE UNIDADES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
ORDEN DE MANTENIMIENTO DE SERVCIOS GENERALES
SOLICITUD DE TRANSPORTE

ITINERARIO DE VIAJE

RELACION DE ALUMNOS
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A FORMATO 1 RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 1 RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS ESCOLARES

Comprobar el pago que realizan los alumno/as y/o ex-alumno/as de la Institucién por concepto de
OBIJETIVO L . . .
servicios escolares que soliciten (constancias, credenciales, etc.).

TAMANO: 5 Carta / Vertical

TANTOS: Original (1) Color Blanco, copias(3) Color Azul, Amarillo y Rosa

EMISOR: Sera elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a

DESTINATARIOS: Alumno/a (Orlgmal)', Afe’a dond‘e.se sc?llato el‘ servicio (copia color Ptmarlllo), Contabilidad (copia
color Azul) y Coordinacién 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.

3 ‘ Anotar en este punto el nombre completo del alumno/a o ex-alumno/a que realiza el pago.

4 ‘ Anotar en este punto los datos de referencia del alumno/a el semestre, grupo y matricula.

5 ‘ Anotar en este punto la cantidad que se esta recibiendo, en nimero vy 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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A FORMATO 2 | RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS

>

FOLIO

5 FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA ! j

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

RECIBO DE PAGO DE CUDTA DE RECUPERACION DE

RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE

SERVICIOS EXTERNOS SERVICIDS EXTERNOS

TIFO DE SERVICIO TIPO DE SERVICIO FOLIO

1
]
I
1
1
]
1
]
i
Consut i — | Consulta y vacunacion CH @ Analisis y estudios de laboratorio ()
oNsUita ¥ vacunail 1
ST | s O Otk S
isisy
Otros Servicios — ! @
! Recibimos de:
Recibimos de- 1 : @ Apellido Patermo ! Materno /' Nombre Completo
La cantidad dé: | Lacantidad de: { )
]
( ) | Por concepto de: @ /6\
inid 1
Recie I Oaxaca de Judrez, Dax., a _de\—/de 20
Nombre y firma | @ 5
I Recibia
Oaxaca de Judrez, Oan., 3 __de dezo_. | _—
Nombre v firma
DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 2 RECIBO DE PAGO DE CUOTA DE RECUPERACION DE SERVICIOS EXTERNOS
OBJETIVO Comprobar el pago que realizan los usuarios a la Facultad, por concepto de los distintos servicios
externos que ofrece (Hospital Veterinario, anélisis, etc.)
TAMANO: 1/3 Carta / Vertical
TANTOS: Talonario (2 fragmentos — pequefio y grande)
EMISOR: Sera elaborado por el Coordinador/a Administrativo/a
DESTINATARIOS: Usuario (parte grande del talonario) y Coordinador/a Administrativo/a (parte pequefia del talonario)
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 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 esté recibiendo, en nimero vy letra.
‘ Anotar en este punto el concepto del servicio por el cual se esta 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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A FORMATO 3 | VALE DE CAJA

UNINERSIDAD AUTONOMA, “BENITO JUAREL™ DE OAXACA.

m FAGULTAD DE MEDICINA WETERIMNARLS, T ICOTECNLS

v, Unibvarsidad 5in, Colonke “Cnce Seflores” C.F. 6130, Ooxaca de Judras, O,

Moo, TEL. 01 (3511 51 1 0500

Recioi del Fondo de Cojo = lo confidod de:  §
NOomans:
1 3 1

NG =

For concepto de:

C )
N
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 3 VALE DE CAJA

Mantener el control y registro de los recursos financieros, con motivo de los gastos menores generados
OBJ O L L .
en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

TAMANO: > Carta / Vertical

TANTOS: Original (1)

EMISOR: Seré elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (para comprobacién.
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

‘ Anotar en este punto a mano o de manera impresa el nimero de folio consecutivo del vale correspondiente.
‘ Anotar en este punto el monto en nimero por el que se expide el vale.

‘ Anotar en este punto el monto en letra por el que se expide el vale.

‘ Anotar en este punto el concepto para el que se destinara el recurso econdmico.

‘ En este punto se anotara la fecha de elaboracién del vale (dia, mes y afio).

n‘ En este punto se anotard y plasmaré el nombre completo y la firma de la persona que autoriza el vale.

En este punto se anotard y plasmaré el nombre completo y la firma de la persona que recibe la cantidad solicitada
(solicitante).
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A FORMATO 4 ARQUEO DE CAJA
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 4 ARQUEO DE CAJA |

Ztlu:;\rz:ear:tgl dc:lnatlrﬁztzoﬁanejo de los recursos econémicos con que cuenta el fondo de Caja Chica en
Y5 Carta / Vertical

Onginal ()

Serd elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a

Coordinador/a Administrativo/a

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
L2 |
[ = |

Anotar en este punto a mano o de manera impresa el nimero de folio consecutivo del arqueo correspondiente.
‘ Anotar en este punto las cantidades de Billetes por denominacién

Anotar en este punto el nombre de la persona a la que se esté realizando el Arqueo de Caja, asi como también la fecha
de realizacién.

Anotar en este punto las cantidades de monedas por denominacién

‘ 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 existir.

Plasmar y anotar en este punto el nombre y firma de conformidad del Responsable de Recursos Humanos, Materiales
y Financieros.

Plasmar y anotar en este punto el nombre y firma del Coordinador Administrativo.

e
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A FORMATO 5 | REQUISICION DE MATERIAL
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 5.1 REQUISICION DE MATERIAL DE OFICINA

Llevar un control de los materiales que solicitan las areas para el desarrollo de sus actividades.
Carta / Vertical

Original (1) y Copia (1)

Serd elaborada por la persona solicitante.

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (Original) y persona solicitante (copia)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

‘ 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 afo).
‘ Anotar en este punto la cantidad solicitada de cada material.

‘ Anotar en este punto una descripcién breve del material solicitado.
5 En este punto se anotaré la cantidad de cada uno de los materiales surtidos o alguna observacién al respecto (exclusivo
del Coordinador/a Administrativo/a).

n‘ En este punto se anotaré la fecha en que se surtié 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 5 REQUISICION DE MATERIAL
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 5.2 REQUISICION DE MATERIAL DE LABORATORIO

OBIJETIVO Llevar un control de los materiales que solicitan las areas para el desarrollo de sus actividades.

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

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (Original) y persona solicitante (copia)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

‘ 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 afo).
‘ Anotar en este punto la cantidad solicitada de cada material.

‘ Anotar en este punto una descripcidn breve del material solicitado.

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

n‘ En este punto se anotaré la fecha en que se surtié 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
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 6 RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

Llevar un control del mobiliario y equipo con que cuenta la Facultad de Medicina Veterinaria y
OBIJETIVO . ) . -
Zootecnia en cada una de las &reas que la conforman, asi como responsabilizar al personal a su cargo.

TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original
EMISOR: Sera elaborada por Coordinador/a Administrativo/a

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

‘ Anotar en este punto el nimero de ejercicio correspondiente.
‘ Anotar en este punto el nimero consecutivo de resguardo de acuerdo al tipo de activo fijo (clasificacion).
‘ 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 (dia, mes y afio).

Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del trabajador que recibe el mobiliario y/o equipo, de conformidad
(Responsable de Area).

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

N

Anotar en este punto la descripcidén y caracteristicas del mobiliario y/o equipo que se esté integrando (cantidad, equipo
o mueble, marca, serie, condiciones y observaciones en caso de haber).

‘ Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del Jefe del Coordinador Administrativo de enterado.
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FORMATO 7 | RESGUARDO DE UNIDADES
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A FORMATO 7 | RESGUARDO DE UNIDADES

>

DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 7 RESGUARDO DE UNIDADES
Mantener bajo resguardo todos los vehiculos con que cuenta la Facultad de
OBIJETIVO Medicina Veterinaria y Zootecnia, asi como de responsabilizar a quienes los
tienen a su cargo.

Carta / Vertical(2 paginas)

Original

Serd elaborada por el Coordinador/a Administrativo/a
RIENENNARAeS Coordinador/a Administrativo/a (para control)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
En este punto se anotaran los datos de la unidad como son el nimero de placas, el
kilometraje, la marca, modelo, tipo, N2 de serie, N° de motor y N° econdmico.

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

En este punto se anotaran 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 anotardn las demds observaciones no expuestas en los puntos anteriores
y que se consideren necesarias indicar.

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

Anotar en este punto la fecha correspondiente de la elaboracién del resguardo (dia, mes
y afio).

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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A FORMATO 8 | MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO
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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 8 MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

Llevar un control y registro de los reportes de mantenimiento preventivo aplicados a los equipos de
OBIJETIVO ) L L .
cdmputo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original (1) y Copia (1)
EMISOR: Sera elaborada por el Responsable de Centro de Computo

DESTINATARIOS: aFroei:;dmador Administrativo (original), Responsable de Centro de Computo (copia para control del

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 punto la fecha en que se aplicara el mantenimiento preventivo al equipo de cémputo.

‘ Anotar en este punto el nombre del &rea en que se encuentra ubicado el equipo, asi como el nombre de la persona responsable
del mismo.

Anotar en este punto el tipo de servicio que se realizard (informética, redes, radiofrecuencia), asi como el nombre del
Responsable (técnico) que ejecutara el servicio.

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

En este punto se anotara la descripcién del servicio que se aplicara al equipo.

En este punto se anotara el tipo de refacciones y herramientas que se utilizardn en el mantenimiento preventivo

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

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

Plasmar y 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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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 9 MANTENIMIENTO CORRECTIVO AL EQUIPO DE COMPUTO

Llevar un control y registro de los reportes de mantenimiento correctivo aplicados a los equipos de
OBIJETIVO ) . o .
cdmputo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia

TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original (1) y Copia (1)
EMISOR: Sera elaborada por el Responsable de Centro de Computo

DESTINATARIOS: g;ogl?g:)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 &rea que reporto la falla en el equipo especializado.

‘ Anotar en este punto la fecha en que se esté recibiendo el equipo

‘ Anotar en este punto la fecha en que se realizara la entrega del equipo.

En este punto se anotard la descripcién del equipo recibido, asi como el motivo de la falla por la cual se reportd vy las
observaciones que se consideren necesarias.

En este punto se anotaran las actividades que ejecutaré el Responsable de Centro de Computo para la aplicacién del
mantenimiento correctivo.

‘ Plasmar y 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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DESCRIPCION DEL FORMATO
ORDEN DE MANTENIMIENTO DE SERVICIOS GENERALES

FORMATO 8

OBIJETIVO Llevar el control de los mantenimientos realizados a las instalaciones y mobiliario de la Facultad

TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original (1) y Copia (1)
EMISOR: Seré elaborada por el oficial de Servicios

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (Original) / Oficial de Servicios(copia)
TIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

Anotar en este punto la fecha de elaboracién del formato (dia, mes y afio).

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

Anotar en este punto el nombre del 4rea y responsable del area donde se realizara el servicio de mantenimiento.

Marcar en este punto la opcién de los aspectos a los que se les daré el servicio de mantenimiento.

Anotar en este punto el mobiliario al que se le daré servicio, asi como el tipo de mantenimiento.

Anotar en este punto las observaciones y oportunidades de mejoras que se consideren necesarios.

En este punto se anotara el nombre de la persona al que se le asignara el servicio de mantenimiento
Anotar en este punto la fecha en que iniciaré el servicio de mantenimiento, asi como la fecha en que deberéa terminarse el trabajo
Anotar en este punto el nombre y firma de la persona que solicita el servicio de mantenimiento (Responsable de Area).

Anotar en este punto el nombre y firma de la persona que elabora el formato (Oficial de Servicios).
Anotar en este punto el nombre y firma de la persona que autoriza el servicio de mantenimiento (Coordinador/a Administrativo/a).
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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, llevar un registro
OBIJETIVO del uso de la unidad en los viajes de estudios realizados, asi como para conocer las incidencias y
situaciones presentadas durante el mismo.
TAMANO: Carta / Vertical
TANTOS: Original (1)
EMISOR: Seré 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 asistira 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.

n‘ 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.

“‘ Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre de la persona que autoriza el viaje (Director/a).
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DESCRIPCION DEL FORMATO

FORMATO 12 ITINERARIO DE VIAJE
OBJETIVO Conocer y controlar las actividades que se realizan a través del uso del transporte

TAMANO: Carta / Vertical

TANTOS: Original (1)

EMISOR: Seré elaborada por la persona que solicite el viaje

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

‘ Anotar las fechas que abarca el viaje programado.

‘ Anotar los horarios establecidos para las actividades a realizar.

‘ Anotar en este punto la fecha de salida, hora, fecha de regreso.

‘ Anotar los lugares donde se desarrollaran las actividades.

‘ En este espacio se describe la actividad a realizar.

n 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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DESCRIPCION DEL FORMATO
FORMATO 12 RELACION DE ALUMNOS

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

Carta / Vertical

Onginal (1

Serd elaborada por la persona que solicite el viaje

DESTINATARIOS: Coordinador/a Administrativo/a (Original)
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
‘ Anotar semestre y grupo de los estudiantes que asistirén al viaje académico.

‘ Anotar el nombre del jefe de grupo.

Anotar los nombres de los alumnos que asistirdn al viaje y de quienes se anexard copia de credencial y nimero de
seguridad social.
4 ‘ Plasmar la firma de los alumnos que asisten al viaje.
‘ Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del catedratico responsable del viaje.
n‘ Plasmar y anotar en este punto la firma y nombre del jefe de grupo.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

El presente Manual de procedimientos fue aprobado por el H. Consejo Técnico
de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad Autébnoma

“Benito Judrez” de Oaxaca el dia 21 de marzo de 2018 en Sesidon Ordinaria.
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