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GOBIERNO DEL ESTADO DE Libre y Soberano de Puebla”
PUEBLA

PUEBLA
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Direccion de Eficiencia Gubernamental
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Asunto: Registro del Manual de Procedimiento
MTRO. ALIBERT SANCHEZ JIMENEZ
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PRESENTE

Por este conducto me permito hacer de su conocimientoe que con fundamento en lo establecido en
el articuio 35 fracciones LXXXIV y LXXXV de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla y en el articulos 63 fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas y Administracion, asi como en atencion a su similar, UIEP/DPPE/022/2017 se determind
registrar el Manual de Procedimientos de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla, con el
siguiente numero:

COLEGIO ] REGISTRO NUMERO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL MP - 45070101012017
ESTADO DE PUEBLA i

No omito hacer de su conocimiento que el contenido de la informacion es responsabilidad de los
Titulares de cada Unidad Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia

Asimismo, se sugiere la publicacion de  sus manuales en la pagina
www transparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones vigentes
en la materia.

Finalmente, se recomienda que los manuales sean revisados y actualizados por lo menos una vez
al afno y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la Direccion
Eficiencia ‘Gubernamental, haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de
proceder a las actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular, quedo a sus ordenes.
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Hugo Salmoran de la Paz.- Director General de Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatona - Para su conocimiento - Presenie
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Introduccion

Con base a los objetivos de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla y a
las actividades sustantivas, y con el propdsito de contribuir a la mejora de los procesos
para brindar proporcionar servicios con calidad de manera eficiente y eficaz, se
plantea el presente Manual de Procedimientos de la Universidad Intercultural del
Estado de Puebla, en colaboracién con las areas para obtener resultados deseados de

acuerdo a las metas de la institucion.

La Institucion cuenta con las areas de: Rectoria, Secretaria Académica, Direccion de
la Divisiébn de Procesos Naturales, Direccion de la Divisiébn de Procesos Sociales,
Direccion de Planeacion, Programacioén y Evaluaciéon, Direccion de Finanzas y
Administracion, y Area juridica , que integradas en equipo cumplen con la funcién de
instrumentar las acciones de la institucion de acuerdo con el Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan Estatal de Desarrollo y el Plan de Desarrollo Institucional,
desagregando cada uno de ellos en los ejes correspondientes para desarrollar las
actividades de la institucidn con sus respectivas areas, cumpliendo asi el objetivo de la

Universidad.
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I. Objetivo del Manual

Documentar y aplicar los procedimientos de cada &rea que tienen como
propésito la descripcion detallada (métodos) que se deben seguir para desarrollar
una funcién, en especifico ya sea programada o atribuida y obtener los resultados

establecidos.
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Marco Juridico-Administrativo

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos vigente (Ultima reforma
DOF 27/01/2016). Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y sus
Garantias. Articulo 3. Todo individuo tiene derecho a recibir educacion.

Ley General de Educacioén vigente (Gltima reforma DOF 01/06/2016). Capitulo
I. Disposiciones Generales. Articulo lo.- Esta Ley regula la educacién que
imparten el Estado -Federacion, entidades federativas y municipios-, sus
organismos descentralizados y los particulares con autorizacibn o con
reconocimiento de validez oficial de estudios. Es de observancia general en
toda la Republica y las disposiciones que contiene son de orden publico e

interés social.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior vigente (Publicada en el
DOF 29/12/1978). Capitulo |. Disposiciones Generales. Articulo 10.- La
presente ley es de observancia general en toda la Republica y tiene por objeto
establecer bases para la distribucion de la funcion educativa de tipo superior
entre la Federacion, los Estados y los Municipios, asi como prever las
aportaciones econdémicas correspondientes, a fin de coadyuvar al desarrollo y

coordinacion de la educacion superior.

Estatal.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla vigente (Ultima
reforma POE 10/11/2016). Titulo Octavo. Capitulo V. De la Educacion. Articulo
118. Es obligacion del Estado impartir y fomentar la educaciéon publica en

todos sus tipos y modalidades educativos.

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla vigente (Ultima
reforma POE 10/11/2016). Titulo Octavo. Capitulo 1V. De la Educacion. Articulo
119. Parrafo 2. Cuando la Universidad o Institucion de Educaciéon Superior no
goce de Autonomia, los titulos profesionales serdn expedidos por el Gobierno

del Estado, suscritos por el Secretario de Educacién Publica del mismo.

Pagina -5-]281



Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en el Estado de
Puebla vigente (Publicada POE 04/05/2014). Titulo Primero. Disposiciones
Generales. Capitulo I. Sujetos Obligados, Principios y Objetivos. Articulo 1.-
Las disposiciones de esta Ley son de orden publico, de observancia general y
obligatoria en el Estado de Puebla y sus municipios.

Programa Sectorial Educativo vigente 2013-2018, Secretaria de Educacion
Publica. Publicada en diciembre de 2013. Distrito Federal.

Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Puebla vigente 2011-2017. Gobierno

del Estado de Puebla. www.Puebla.gob.mx

Normativa Interna.

Decreto del H. Congreso del Estado de Puebla vigente, mediante el cual la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla fue creada como un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracién Publica del Estado de Puebla,
con personalidad juridica y patrimonio propio, publicacion en el Periédico
Oficial del Estado el dia 8 de marzo de 2006, Tomo CCCLXXI, Numero 4,

Tercera Seccion.

Acuerdo del H. Consejo Directivo de la Universidad Intercultural del Estado de
Puebla vigente, mediante el que se expide el Reglamento Interior de la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla, publicacién en el Periédico
Oficial del Estado el dia 8 de junio de 2007, Tomo CCCLXXXVI, Numero 4,

Segunda Seccidn.

Reglamento del Consejo de Desarrollo Institucional vigente. Lipuntahuaca,
Huehuetla, Puebla, Febrero 2013.

Reglamento para Estudiantes Residentes de las Villas Universitarias de la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla vigente. Lipuntahuaca,

Huehuetla, Puebla, Marzo 2015.

Manual organizacional vigente (Registro del Manual de Organizacion, 20 de
diciembre de 2016).

Pagina -6-]281


http://www.puebla.gob.mx/

V.

Relacién de Procedimientos

Areas
administrativas

Nombre

Procedimiento

Elaboracién del Calendario Escolar 1
Convocatoria de Ingreso de personal 2
docente
Vinculacién Comunitaria 3
Elaboracion de Planeaciones Académicas 4
Salida a Congresos Foros o conferencias 5
Seguimiento de Egresados(as) 6
Publicacion de informacion en redes 7
sociales y sitio web institucionales.
Secretaria Préstamo de material y equipo de 3
Académica produccion audiovisual.
Inscripcién 9
Emisién de certificados 10
Titulacion 11
Seguro Facultativo 12
Becas 13
Servicio Social 14
Préstamo de material bibliografico 15
Reposicion de material bibliografico 16
Adquisicién de material bibliogréafico 17
Fondos Extraordinarios 18
Ampliacion de infraestructura 19
Integracion de Carpetas para la Sesién del
: 20
H. Consejo
Programa Presupuestario 21
Direccion de  |"Administracion de correo electronico oo
Planeacion, | institucional
Programacion y ["Mantenimiento de enlace inalambrico
Evaluacion puNto a punto 23
Programacion de recursos informéticos 24
para la Universidad
Actualizacion de Informacion al Portal de o5
Transparencia
Buzdn de quejas y sugerencias 26
Apertura de Cuentas Bancarias 27
Solicitud de Recursos Federales y
_ . Estatales 28
Direccion de  ["Erggaciones Bancarias mediante cheques 29
Finanzas y y Transferencias electrénicas
Administracion  ["Registro del Egreso 30
Emisién de Estados Financieros 31
Atencion de Instancias Fiscalizadoras 32
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Requisicion y entrega de material 33
Adjudicacién Directa 34
Procedimiento de invitacién a cuando 35
menos tres proveedores
Procedimiento de Adjudicacion mediante 36
Licitacién Publica
Emision de la Noémina 37
Reclutamiento, Contratacion y Control del 38
Personal
Capacitacion del Personal 39
Recaudacién por Captacion de Derechos
e Ingresos Propios de la caja de la 40
Universidad Intercultural del Estado de
Puebla
Control de entradas de materiales del a1
capitulo 2000 y 5000 CRM
Control de salidas de materiales del 42
capitulo 2000 y 5000
Elaboracién de resguardos al personal de

: : 43
la Universidad
Solicitud del parque vehicular a Recursos a4
Materiales de la Universidad
Mantenimiento preventivo y correctivo del 45
parque vehicular
Celebracién de contratos de personal 46

Area Juridica académico

Celebracién de contratos con proveedores 47
Celebracién de convenios institucionales 48
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Secretaria Académica
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Elaboracion del Calendario

Escolar

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria
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. . . ) Fecha de autorizacion:
Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017

Objetivo

Elaborar el calendario del proximo ciclo escolar en donde se especifiquen las
actividades académicas, de investigacion, vinculaciéon y difusién de la cultura, y
fechas importantes para cumplir las acciones, actividades y metas que se
programen, con fundamento en el modelo de educacion intercultural y los
objetivos institucionales.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacién
e Se toma como referente el ¢ Realizar un calendario que responda
Calendario de la Secretaria de a las actividades de Educacion
Educacién  Publica, que se Superior para el cumplimiento del
encuentre vigente. Plan de Trabajo Anual, considerando
las actividades especificas del

modelo intercultural
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Académica

1) Elabora y presenta ante las
direcciones de division y jefaturas de
departamento una propuesta de
calendario escolar, con base al
calendario que emite la SEP del
Estado y los procesos de Servicios
Escolares.

Direcciones de Division

2) Analizan las fechas pertinentes para
ejecutar las actividades académicas
por cada una de las areas. Turnan la
propuesta con planteamientos de
actividades a la Secretaria Académica

Propuesta de calendario
escolar

Secretaria Académica

3) Remite a Rectoria la propuesta del
calendario escolar del préximo ciclo
escolar para su validacion.

Rectoria

4) Analiza y turna el calendario del
proximo  ciclo escolar a la
Subsecretaria de Educacion Publica
para su Visto Bueno y remitirlo al
Consejo Directivo sesién ordinaria de
Consejo Directivo.

Rectoria

5) Turna a la Secretaria Académica el
calendario aprobado para su difusiéon

Rectoria

6) Difunde y entrega al personal a su
cargo el calendario escolar aprobado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

ar
SEP (A
_9EF o st e Prede UEBLA
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA SRR
[o] Publico D del Gobierno del Estado
C.C.T. 21ESU0053Y
CALENDARIO DEL CICLO ESCOLAR 2016 - 2017
2016
Jutio AGOSTO SEPTIEMBRE SIMBOLOGIA
d I mm j v s d I mm j v s d I mm j v s||®™ Iniciodecursos
2 2 3 4 5 6 1 2 3||® Finde cursos
3 9 7 13 4 5 6 7 8 9 10||EM Suspensidn de labores docentes
10 16 14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 @@ 17| |= Periodo de inscripcion
17 23 21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24 Periodo de reinscripcion
24 27 28 29 30 28 29 30 31 25 [® Vacaciones
31
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
d I m m j v s d I m m j v s d | m m j v s
1 1 2 3 4 5 1 3 xamen extraordinario Il
2 3 4 5 6 7 8 6 7 10 11 12 7 8 9 ion docente
9 /10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19 Vinculacién comuriitaria 2016
1617 18 19 20 21|22 20 i 22-26 Planeacién y preparacion de la vinculacion
23 24 25 26 27 29 27 28 29 30 31 Andlisis y entrega de productos vinculacion 2016
2017
ENERO FEBRERO
d I mm j v s d 1T mm j v Parcial 1y 2
1 7 102 4 Capacitacion docente
8 9 10 1114 5.6 7 9 10 Segundo Congreso Internacional del Mundo Totonaco
15 25 21 12 13 1415 26 17 12 13 14 15 16 17 18 Receso de clases
2223 24 25 26 27 28 19 20 21 23 24 25 19 20 21 22 23 24 25| |MM Santujni
20 [ 31 26 27 28 26 27 28 29 30 31 FECHAS IMPORTANTES
Dia mundial de las lenguas maternas, 21 de febrero
ABRIL MAYO JUNIO Aniversario de la Universidad, 8 de marzo
d I mm j v s d I mm j v s d I mm j v s Dia de internacional de la mujer, 8 de marzo
1 2 3 4 6 12 3 Dia mundial de la diversidad bioldgica, 22 de mayo
2 3 4 5 6 7 8 7.8 9 15 11 12 13 4'5 6 7 8 9 10 Dia internacional de la mujer indigena, 05 de septiembre
9 15 14 15 26 17 18 19 20 11 12 13 14 15. 17 Fiesta de todos los santos, 1y 2 de noviembre
16 22 2122 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24 Festival de la diversidad cultural, 12 de diciembre
23 24 25 26 27 28 29 28 29 2526 27 28 29 30 31
30
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Convocatoria de Ingreso de
personal docente

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Seleccionar al personal docente idoneo que cubra las vacantes disponibles en
la universidad de acuerdo al perfil y descripcién del puesto que va a ocupar.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

La Universidad Intercultural del Estado de
Puebla, con fundamento en lo dispuesto
por los articulos 1, 3, 4 fracciones I, Xy
XIVv, 7 fracciones I, Il y V, 8, 11, 15
fracciones | y XV, 20, 22 y 23 de su
Decreto de Creacién, publicado en el
Periédico Oficial del Estado el 08 de
Marzo del afio 2006, Tomo CCCLXXI,
Nimero 4 Tercera Seccion; 1, 4
fracciones I, Il y Ill; 6 y 7 del Reglamento
Interior de la propia Universidad,
publicado en el Periédico Oficial del
Estado el 08 de Junio de 2007, Tomo
CCCLXXXVI, Numero 4, Segunda
Seccidén; asi como en el Acuerdo del H.
Consejo Directivo UIEP-SO-1V-14/24-11-
2014, aprobado el 24 de Noviembre de
2014 por los integrantes de la Junta de
Gobierno de esta Institucién Educativa.

e Consolidar una planta docente
altamente calificada de acuerdo a
los Programas Educativos de la
UIEP

e Realizar un proceso transparente,
con inclusién de género.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Direcciones de Division

1) Analizan las vacantes nhecesarias Yy
requeridas por cada Division y elaboran la
convocatoria correspondiente y remiten a
secretaria académica para su visto bueno

Convocatoria

Secretaria Académica

2) Recibe la propuesta de vacantes y la
presenta ante el Rector

3) Somete ante consejo directivo la solicitud
de acuerdo para la aprobacion de la

Rectoria L
contratacion de docentes una vez que se
reviso la solvencia presupuestaria.
4) Solicita la publicacién de las convocatorias
. al Departamento de Recursos Humanos
Rectoria

para su distribucion y publicacion en las
paginas oficiales de la UIEP

Departamento de
Recursos Humanos

5) Concentra y analiza los CV de los y las
participantes, seleccionando los perfiles
solicitados

Departamento de
Recursos Humanos

6) Notifican mediante correo electrénico la
fecha de entrevista presencial en la
universidad o via Skype a los perfiles que
fueron seleccionados

Departamento de
Recursos Humanos

7) Informa fechas de entrevista a la comision
dictaminadora

Comision
Dictaminadora

8) Realiza la entrevista, examen de
conocimientos y clase muestra a los y las
aspirantes de acuerdo a su perfil y
convocatoria en la que esta participando

Entrevista , examen
de conocimientos

Comision
Dictaminadora

9) Remite el fallo de los y las aspirantes, a
Secretaria Académica

Secretaria Académica

10) Informa el fallo a los y las aspirantes de la
contratacion o la no contratacion mediante
correo electrénico y de acuerdo a los
tiempos establecidos en la convocatoria y
remite el acta dictamen a rectoria
solicitando la contratacion del docente a
Rectoria.

Rectoria

11) Solicita al Departamento de Recursos
humanos dar continuidad a la contratacion

Recursos Humanos

12) Procede a realizar la contratacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

Formato de la convocatoria publica

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA

La Universidad Intercultural del Estado de Puebla (UIEP), con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 1, 3, 4 fracciones |, X y XIV, 7 fracciones |, Il y V, 8, 11, 15 fracciones | y XV, 20, 22 y 23 de su
Decreto de Creacién, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 08 de Marzo de 2006, Tomo
CCCLXXI, Numero 4 Tercera Seccién; 1, 4 fracciones |, Il y 1, 6 y 7 del Reglamento Interior de la Propia
Universidad, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 08 de Junio de 2007, Tomo CCCLXXXVI,
Numero 4 Segunda Seccién; asi como en el Acuerdo del H. Consejo Directivo UIEP-SO-1V-14/24-11-2014,
aprobado el 24 de Noviembre de 2014, por los integrantes de la Junta de Gobierno de esta Institucion
Educativa. Emite la siguiente:

Convocatoria Publica y Abierta ___ /DP___/201__ para ocupar la siguiente vacante, del Sistema
Educativo de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla:

Nombre del Puesto Docente de Tiempo Completo
Nivel Administrativo Asociado B ,
Ndmero de
° Vacantes
Asociado C
Sueldo Bruto Conforme a Tabulador Vigente
Adscripcion del Sede Lipuntahuaca,
Puesto Huehuetla, Puebla
Tipo de
Nombramiento
PERFIL
Nivel de estudio: Area de estudio:
Doctorado
EXPERIENCIA LABORAL
Aios de experiencia general: Aios de experiencia Docente:
CAPACIDADES TECNICAS

1. Desarrollo Técnico, Pedagdgico y Académico.

Planeacidn de la Educacidn.

Alta capacidad de ensefianza e investigacion bajo el modelo de interculturalidad

Amplia capacidad para la gestidn social de los recursos naturales y los territorios de pueblos

originarios.

5. Dominio en el disefio e implementacién de proyectos y aplicacion de técnicas e instrumentos
de vinculaciéon comunitaria a nivel local y regional.

6. Amplia experiencia en el disefio e implementacidn y sistematizacién de procesos de desarrollo
comunitario.

7. Dominio en la planeacién y evaluacién del desarrollo rural, sin dejar de lado el papel de los
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actores sociales, la economia campesina en el contexto actual de globalizacidn.

8. Dominio en la sistematizacion de saberes desde una perspectiva antropoldgica en modelos de

organizacién social.
OTROS

1. Paqueteria basica: Microsoft Office (Word, Excel, Power Point); Windows, Mac o Linux.

2. Uso de aplicaciones y paginas de internet para el aprendizaje.

3. Contribuir al fortalecimiento del Programa de Intercambio y Movilidad Académica.

4. Disponibilidad para radicar en Huehuetla, Puebla.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Impartir cursos en la Divisidon de Procesos Sociales y Procesos Naturales.

2. Proponer lineas de investigacion afines en su area.

3. Coordinar el desarrollo de proyectos académicos, la elaboracién de recursos didacticos y
programas complementarios que coadyuven al desarrollo de las habilidades y competencias
basicas de las y los estudiantes.

4. Dirigir la elaboracidn de Documentos Técnico—Pedagdgicos y material didactico que coadyuve al
desarrollo del proceso educativo en el area de su especialidad.

5. Implementar estrategias para capacitar y actualizar al personal docente y de apoyo a la
educacion con la finalidad de fomentar su participacion en eventos académicos.

6. Proponer alternativas pedagdgicas que eleven la calidad del servicio educativo.

7. Instrumentar y participar en investigaciones, proyectos experimentales de desarrollo,
culturales, de vinculacidon con la comunidad, orientados a elevar la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

8. Asesorar a estudiantes con temas afines a su formacidn para la elaboracién de sus documentos
recepcionales.

9. Realizar proyectos de vinculacién académica, asi como prestacién de servicio social a la
sociedad, el rescate de saberes comunitarios y busqueda del desarrollo sustentable de las
comunidades.

10. Acompafiar el proceso de formacidn de las y los estudiantes a través de tutorias individuales y
grupales para mejorar sus competencias, capacidades y habilidades.

11. Realizar difusion cultural, deportiva, académica, cientifica y de la oferta educativa propia de la

UIEP.

BASES DE PARTICIPACION

Requisitos de participacion

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos
para el puesto. Adicionalmente se deberd acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:

1.

ounkwnN

Ser ciudadano/a mexicano/a en pleno ejercicio de sus derechos, o extranjero/a cuya condicién
migratoria permita la funcién a desarrollar.

No haber sido sentenciado/a con pena privativa de libertad por delito doloso.

Tener aptitud para el desempefiio de sus funciones.

No estar inhabilitado/a para el servicio publico.

No encontrarse en el supuesto de algun impedimento legal.

Acreditar las evaluaciones correspondientes.

Documentacion requerida

Los aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia simple,
los siguientes documentos via correo electrénico y en el domicilio, fecha y hora de entrevista:
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1. Identificacidn oficial vigente con fotografia y firma: INE o Pasaporte, Cartilla del Servicio Militar
en su caso.

2. RFCy CURP, expedido por las instituciones oficiales correspondientes.

3. Acta de Nacimiento.

4. Documentos que acrediten el nivel de estudios requeridos por el perfil del puesto que se
concursa. (En caso de que el titulo y la cédula profesional se encuentren en tramite, el aspirante
deberd entregar al momento de la revisién y cotejo los documentos que lo avalen.

5. En el caso de contar con estudios en el extranjero deberdn presentar el documento que
acredite la validez o reconocimiento oficial de las Autoridades Educativas Nacionales (Direccién
General de Acreditacidn, Incorporacion y Revalidacion y/o Direccién General de Profesiones de
la Secretaria de Educacién Publica, area de revalidacion de estudios en el extranjero) para el
ejercicio de su profesién o grado académico adicional a su profesion.

6. Curriculum actualizado conforme al formato CVU de CONACyT con fotografia y anexar un
ensayo sobre el modelo educativo intercultural de cinco cuartillas como maximo con sus
respectivas citas bibliograficas.

7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto (dos cartas
de recomendacién y constancias laborales de la empresa o institucion donde laboraba, en hoja
membretada, recibo de pago, alta de seguridad social).

8. Escrito bajo protesta de decir verdad que la documentacién presentada es auténtica.

9. En caso de ser aceptado/a debera hacer entrega de carta de no inhabilitado/a y carta de no
antecedentes penales expedida por el Estado de Puebla.

10. De ser extranjero/a presentar pasaporte y visa; en caso de ser aceptado/a debera regularizar su
situacién migratoria, y sera contratado/a de forma inmediata a partir de la fecha en que
presente la Forma Migratoria Multiple FMM.

Calendario del Concurso

Actividad Fecha o plazo

Publicacidon de la Convocatoria

Envio de Documentos y Registro de Candidatos Via Correo Electrdnico
Revisién Documental

Examen de Conocimientos y Evaluacion de Habilidades.

Entrevista y Clase Muestra

Publicacion de Resultados

Fallo

Fecha de contratacion

El Examen de Conocimientos, asi como la Revision Documental, la Entrevista y Clase Muestra, se
realizaran en las instalaciones de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla, ubicada en Calle
Principal a Lipuntahuaca, S/N, Lipuntahuaca, Huehuetla, Puebla, C.P. 73475.

Registro de aspirantes

El o la aspirante podré enviar su CV con fotografia a los correos: recursos.humanos@uiep.edu.mx y
s.academica@uiep.edu.mx para su registro. Se pide se especifique en el asunto el nimero de la
convocatoria en la que busca participar. El area de Recursos Humanos hard la emisidon de un nimero de
folio y ficha de registro para la inscripcidn al Concurso de Ingreso al Sistema Educativo de la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla, a partir del , via correo
electrénico.

Desarrollo del Concurso
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El concurso se desarrollara de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo ésta puede estar
sujeta a cambios debido a variables que afecten el desarrollo del concurso y en su caso a la
disponibilidad de agenda de los integrantes del Comité Técnico de Seleccién, notificAndosele a los
concursantes de estos cambios via correo electrénico por lo menos con cuarenta y ocho horas de
anticipacion.

La contratacién estara basada en un proceso de seleccién riguroso, el cual consta de una evaluacién
curricular de los grados, distinciones y actividades académicas, una clase muestra ante docentes y
estudiantes, y una entrevista con un cuerpo colegiado. Aquel o aquella participante con los mayores
puntajes obtenidos en los rubros mencionados sera seleccionado o seleccionada para su contratacién.

Publicacion de Resultados

Los resultados del Examen de Conocimientos, Evaluacién de Habilidades, Entrevista y Clase Muestra se
notificaran via electrénica a los aspirantes el dia

De la revision de evaluaciones

Con respecto al Examen de Conocimientos, Evaluacidon de Habilidades, Entrevista y Clase Muestra, la o
el aspirante tendrd un dia habil posterior a la publicacion de resultados para presentar su solicitud de
revision de evaluacién, misma que serd dirigida al Secretario Académico de la Universidad Intercultural
del Estado de Puebla, en las instalaciones de esta misma, quien la turnara de inmediato al Comité de
Seleccidon para su atencién. El plazo de resolucidon del comité serd a mas tardar un dia habil posterior a
la presentacién de la solicitud de la revisién.

Fallo

Se dard a conocer de manera publica y via correo electrdnico a los participantes y este sera inapelable.

Declaracion de Concurso Desierto

El Comité Técnico de Seleccidn, considerando las circunstancias del caso, podra declarar desierto el
concurso cuando:

» Ningun candidato/a se presente al concurso.

» Ningun candidato/a apruebe alguna de las etapas del concurso.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

Resolucion de Dudas y Atencion a Usuarios

A efecto de garantizar la debida atencidn y resolucién de las dudas que las y los aspirantes formulen con
relacién al presente concurso, la Secretaria Académica de la Universidad Intercultural del Estado de
Puebla, pone a su disposicidn los nimeros telefonicos, celular: (045) 222-356-99-37 y teléfono fijo: 01-
233-314-28-56 y 01-233-596-92-08.

Lipuntahuaca, Huehuetla, Puebla; a de 201__.
Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

Rectoria
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado
C.CT. 21E5L0053Y

Fntrevista para aspirantes a docentes en la UIEP

Fecha:

Nombre del aspirante:

Perfil o vacante a la que concursa:

Nombre del docente que aplica la entrevista:

A continuacion s¢ muestran algunos de los eriterios a evaluar durante la entrevista a los perfiles a
contrutar. Para dicha evaluacion se tomo una escala numérica del 1 al S de acuerdoe con la escala
likeri®,

| Criterios de evaluacion® CV  Entrevista

| Cuenta con la documentacion comprobatoria de su CV |

| Ha realizado investigacion aplicada (vinculante)

| Ha realizado investigacion basica con propositos (sociales) | B

“Cucenla con experiencias de vineulacion B ﬁﬁ?
Lengua originaria (habla/lee/escribe) . &
Cuenta con publicaciones (articulos arbitrados, libros, memorias, entre otras)
Cuenia con experiencia en el campo intercubtural indigena
(proveclosiestancias/esiudiosdinvestigacion) R
Ha desarrollado tutorias (experiencias en cualquier nivel educativo)

| Ha gestionado provectos de investigacion

| Ha gestionado proyectos de inversion — ::‘

| Interes personal en cuante a investigacion ElNE

Fxpectativas de formacion (doctorado o postdoctorado) Yt |
Total

*Tscata Likert: 1 (==); 2(=): 3(+-): 4 () 5(++)

i) Clase muestra

Lina vez realizada la entrevista se procedera a realizar una clase muestra por parte del candidato.
Los criterios de evaluacion de la clase muestra fueron los siguientes:

Criterios de evaluacion® Puntos™
Sencillez en el vocabulario
Dominio de conceptos
Congruencia discursiva

| Dominio de material didactico
Dominio de apoyos tecnoldgicos
| Calidad de materiales de apoya
| Retencion de la atencion

Total |
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CEP AN
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado
C.C.T. 21ESU0053Y
ACTA DICTAMEN

Siendo las  :  hrs. del dia __ de de 201 se evaluo los resultados del

Perfil de correspondiente a la convocatoria « El H

Comité  Académico integrado  por . (cargo) 'y por

S . emitieron

una evaluacion en la entrevista. examen de conocimientos y clase muestra a los perfiles que se

presentaron para ocupar la vacante de . El  postulante

después de haber sido entrevistado por el Comité

Académico el dia de a las @ hrs. presentd el examen de

conocimientos y la clase muestra en las instalaciones de la Universidad Intercultural del Estado
de Puebla.

a) Examen de Conocimientos

Eldia  de de 201 se aplico el examen de conocimientos para el Perfil en
haciéndole llegar el documento y dando tiempo para que se contestara
durante una hora y media fue elaborado. aplicado y -calificado por parte de
(nombre y cargo).

b) Entrevista

El _ de se procedio a realizar la indagacion de acuerdo con los criterios que se
enlistan a continuacion. Los resultados que el Comité Académico emitio en nimeros se
homogeneizaron mediante argumentos que se retomaron de la entrevista oral con el candidato a
la vacante de profesor en la UIEP. Se tomd una escala numérica del 1 al 5 de acuerdo con la
escala Likert®.

Criterios de evaluacion® CV Entrevista |

Cuenta con la documentacion comprobatoria de su CV

Ha realizado investigacion aplicada (vinculante)

Ha realizado investigacion basica con propdsitos (sociales)

Cuenta con experiencias de vinculacion

Lengua originaria (habla/lee/escribe)

Cuenta con publicaciones (articulos arbitrados. libros, memorias. entre otras)
Cuenta con experiencia en el campo intercultural indigena

| (proyectos/estancias/estudios/investigacion)

| Ha desarrollado tutorias (experiencias en cualquier nivel educativo)
Ha gestionado proyectos de investigacion

Ha gestionado proyectos de inversion

Interés personal en cuanto a investigacion

Expectativas de formacion (doctorado o postdoctorado)

Total
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Organi Publico D lizado del Gobierno del Estado
C.C.T. 21ESU0053Y

c) Clase muestra

Una vez realizada la entrevista se procedio a que el candidato presentara su clase muestra frente
a un grupo de _ personas en con estudiantes de
o de semestre. Se evalué el dominio de conceptos y
capacidad expositiva con el siguiente instrumento.

Los criterios de evaluacion de la clase muestra fueron los siguientes:

Criterios de evaluacion® I Puntos* |
Sencillez en el vocabulario [

| Dominio de conceptos

| Congruencia discursiva

Dominio de material didactico

Dominio de apoyos tecnologicos

Calidad de materiales de apoyo

Retencion de la atencion

Total
*Escala Likert: 1 (--) 4(+)
2 ) S5(++)
3 @) '
Los resultados del proceso de evaluacion se muestran en el siguiente cuadro:
Cuadro de Resultados
Aspirante CV | Entrevista Clase Muestra Puntaje Total

A partir de los resultados de su evaluacion y de acuerdo a su clase muestra. las docentes y los
docentes que participaron dictaminaron que el Perfil del aspirante

cumple con los requisitos establecidos
en la convocatoria. En tanto el procedimiento ha sido validado y el candidato cumple con todos
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los requisitos para ser ACEPTADO como para el Perfil
de a partir del de del 201 3

Nombre vy cargo Firma

Nombre y cargo Firma

Nombre y cargo Firma

Pagina -27-]281



@n
oEP __ o (7)) 0 NOS
T 20 cooiad = | 2006-2016

SECRETARIA ACADEMICA
DIVISION DE PROCESOS SOCIALES

EXAMEN GENERAL DE CONOCIMIENTOS PARA EL PERFIL DE LINGUIS}ICA

NOMBRE:

FECHA:

Instrucciones: Conteste en forma breve los planteamientos gue a continuacion se le presentan

1.- ¢ Define ¢l concepto de Sociolinglistica y describe cuales serian los componentes que considerarias para
organizar la planeacion de un curso de esta disciplina?

2.- ¢Explica que entiendes por semantica y describe cuales son los niveles de esta disciplina que se pueden
abordar en un curso de licenciatura?

3.- ¢Define que es la linguistica comparativa y explica como implementarias un curso de Linguistica comparativa
&n un contexto universitario donde se tiene la presencia de varios idiomas originarios?

4.- ¢Define que es Revitalizacion Linguistica y explica algidn caso que conozcas donde se ha trabajado sobre la
revitalizacion de alguna lengua en especifica?

S.- ¢Qué entiendes por Teorias de la traduccion, cuales de 1as seis existentes conoces, y explica como
organizarias un curso de Teorias de la traduccion

&.- Define gue es Planificacion linglistica y describe ios pasos a seguir para la planificacion de un fenémeno
linguistico de algun idioma

Nombre y firma de la o del sustentante Lugar y Fecha de Aplicacion

Universidad Intercultural del Estado de Puebla
po ™ A ¥
,/A B\ g Cate Principal 3 Lipuntahuaca sin
i f ) \ g y Lpuntahuaca Huehuetia. Puebla. CP. 73475
[, R 4 "o Tel (233) 314 2062

www. e p.edu mx

Pagina -28-]281




Vinculacion Comunitaria

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Inculcar en los y las estudiantes la organizacion y trabajo en equipo, en los
diferentes sectores y comunidades bajo objetivos comunes que les permitan
aprovechar los recursos naturales de manera sustentable, ademas de
incentivar a los y las estudiantes para que hagan gestiones comunitarias con
las herramientas metodolégicas y técnicas que les permitan elaborar y evaluar
proyectos comunitarios, productivos y sociales, acorde a los principios de
sustentabilidad y en apego a las necesidades, costumbres y tradiciones de
cada region.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

Reglamento de ingreso, permanencia,
promocion y egreso de los estudiantes
de la Universidad Intercultural del
Estado de Puebla, articulo 52, 58 y
78.Vigente en la UIEP.

Fundamentos y Programa Académico:

El modelo de Vinculacion con la
Comunidad constituye una  parte
sustantiva de la Universidad Intercultural
del Estado de Puebla y su propuesta
pedagdgica, cuyos principios se basan
en el establecimiento de relaciones y
actividades formativas de ensefianza-
aprendizaje que involucren a actores
diversos en acciones de investigacion,
sistematizacion, formulacién de
programas y proyectos que impulsen el
desarrollo comunitario en todos sus
ambitos.”

Realizar vinculacion comunitaria
con los convenios establecidos con
la UIEP.

Las y los docentes propondran de
forma colegiada con las y los
estudiantes proyectos por unidad
territorial para la atencién de
probleméaticas especificas.
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Descripcién de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Secretaria Académica

1)

2)

Recaba la relacion de convenios vigentes
con municipios de la region

Instruye a las Direcciones de Division que
elaboren los proyectos de vinculacién

Direcciones de Division

3)

Solicitan al personal docente que
elaboren los proyectos de vinculacién
por municipio

Formato de
proyecto

Docente

4)

Realiza los proyectos de vinculacion y los
remite a la direccion de Division
correspondiente

Direcciones de Division

5)

Reciben del personal docente las
propuestas de proyectos y son validadas.
Una vez aprobados los proyectos
conforman las brigadas de estudiantes
(de 15 hasta 20 por brigada) que asistiran
por municipio con uno o dos docentes
responsables de la misma. Instruye al
personal docente recabar la
documentacion necesaria para realizar
salidas

Docente

6)

Recaba de los y las estudiantes la
documentacion necesaria para poder
realizar salidas (seguro facultativo, carta
responsiva, INE o credencial de
estudiante, etc.)Entrega la
documentacion a la direccion
correspondiente

Direcciones de Division

7)

Elaboran una carta de presentacion del
(la) docente y de la brigada de
estudiantes en la que se especifica el
proyecto a realizar y la duracién de la
vinculacion.

Asiste a entrevista con las autoridades
municipales correspondientes a entrega
de la carta de presentacion y copia del
proyecto a realizar.

Carta de
presentacion

Direcciones de Division

8)

Solicitan al personal docente responsable
entregue el reporte final

Secretaria Académica

9)

Recibe resultados de la vinculacién y la
entrega mediante oficio a las autoridades
municipales correspondientes.

Resultados de la
Vinculacién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

SEP

ﬂ-\\ 0 Nos6

Fesmmunma | 2006-201
Nombre del proyecto

Tipo de Proyecto:

Nombre del responsable:

Division de Adscripcion:

Nombre del componente y actividad del PPR al que pertenece:
Componente ____.

Descripcion minima:
Justificacion:

Obijetivos:

Metas:
Actividades principales:

Periodo de inicio y término:

Cronograma de actividades:
Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Calle Principal a Lipuntahuaca s/n

H Lipuntahuaca, Huehuetla, Puebla. C.P. 73475
/4 Tel.: (233) 314 2962

Vi
3

www.uiep.edu.mx
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Lipuntahuaca. Huehuetla. Pueblaza de de 2016.

ASUNTO: CARTA RESPONSIVA

SECRETARIO ACADEMICO
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

A través de éste medio le envio un cordial saludo. a la vez que hago de su conocimiento que

estoy enterado(a) del Viaje de Estudios que se tiene que realizar el dia de de
L para participar
en_ o ) ] que
tendra lugar en___ . por tal motivo le
informo que AUTORIZO a mi hija (0) la (el) C:

estudiante del

semestre de la carrera de _ con nimero de matricula

sea participe de los viajes de estudios mencionados: estoy consciente de las

responsabilidades v riesgos que éstos eventos conllevan, y deslindo de toda responsabilidad a la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla de consecuencias derivadas de actos de indisciplina de
mi hija (0). establecidas en el Reglamento de Ingreso, Permanencia, Promocién y Egreso de la

Universidad Intercultural del Estado de Puebla y normativa vigente en el Estado de Puebla..

De no portar el formato de Seguro Facultativo y/o de no usar los servicios que este les brinde

a mi hijo (a) me comprometo a asumir los gastos que de ello implique. Para cualquier incidencia se

podrd comunicar conmigo a los siguientes numeros: y al
ATENTAMENTE ENTERADO ENTERADO
Nombre y firma del responsable Nombre y firma del o la Nombre y firma del o la
o jefe de familia. estudiante tutora de la UIEP
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Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Rectoria

Oficio:  UIEP/ 1201___
Asunto:

Lipuntahuaca, Huehuetla, Pue., ___ de de 201___.

C. NOMBRE
CARGO
PRESENTE

Por este medio reciba el saludo fraternal de la Comunidad Universitaria Intercultural del Estado de
Puebla y al mismo tiempo aprovecho la ocasion para presentar ante Usted al/la Docente de Tiempo
Completo adscrito(a) a nuestra institucion. La es
responsable del proyecto de vinculaciéon 201_ titulado
(se anexa proyecto) y tiene a su cargo la coordinacion de esta actividad con estudiantes.
Para tal fin se solicita poder llevar a cabo este proyecto en la comunidad de .
perteneciente al municipio de . El proyecto se desarrollara del ___ al de

. Al finalizar la vinculacion el /la se compromete a entregar los productos
derivado de las actividades realizadas en su municipio.

Dicho proyecto es derivado de un trabajo interdisciplinario de las diversas carreras con las que cuenta
nuestra institucion. E| objetivo general del proyecto es
que deseamos realice la docente con un grupo de estudiantes en su municipio.

En espera de contar con su valioso apoyo, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO

C. c. p. Archivo
Universidad Intercultural del Estado de Puebla
o 7. 1 Calle Principal a Lipuntahuaca s/n
7= g l(‘);, Lipuntahuaca, Huehuetla, Puebla. C.P. 73475
IS“- / Tel.: (233) 314 2962

www.uiep.edu.mx
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UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA g N

REQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIO [ amero de requisicion: | ]

AREA souz{ SECRETARIA ACADEMICA

Fecha de Requisicion:

|
|Proyecto: |

Fecha Requerida para su uso:

___CONCEPTO UNIDAD DE MEDIDA | _CANTIDAD | OBSERVACIONES

50

- = — .

WANGE | AUTORIZO Vo.o.

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION

RECIBE

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
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Elaboracion de Planeaciones

Académicas

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento

Crear un documento que establezca con claridad el procedimiento para
elaborar la planeacion didactica en la que el (la) docente titular de asignatura
define: los objetivos, unidades, contenido tematico, materiales y técnicas
didacticas, ademas de la bibliografia y sistema de evaluacion que el (la)
docente utilizara durante la imparticion de una asignatura.

Normas y Politicas de Operacion:

Normas

Politicas de Operacién

¢ La asignacion de carga académica
serd entregada a cada docente sin
prorroga alguna el primer dia del
periodo de planeacion, establecido
en el calendario escolar previo al
arranque de cada semestre.

e La planeacion didactica y horarios
seran entregados por el personal
docente 10 dias habiles antes del
inicio de clases.

e La presentacion de La carpeta de
planeaciones sera entregada a la
Secretaria Académica 5 dias
hébiles antes del inicio de clases.

La Secretaria Académica y la
Direccion de Procesos Naturales
son las instancias responsables del
seguimiento y evaluacién de los
contenidos plasmados en cada
asignatura.

La direccion de Procesos Naturales
es la instancia responsable de
integrar una carpeta que contenga
los horarios, Planeaciones
didacticas para su entrega a la
Secretaria Académica y rectoria.

El alumnado, tendra derecho a
conocer de manera pormenorizada
la organizacién de cada una de sus
asignaturas.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Direcciones de Division

1) Distribuyen la carga horaria a
cada docente.

2) Proporciona el formato de
planeacion didactica al docente.

Formato de Planeacioén

Personal Docente

3) Realiza la Planeacion didactica y
la entrega a la direccidon
correspondiente para Ssu Visto
bueno.

Direcciones de Division

4) Reciben las planeaciones
didacticas y verifican que los
requisitos estén cubiertos
Si no cumple con los requisitos
se regresa a correccion al
personal docente
Da seguimiento al cumplimiento
de la planeacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

SEP

CGEIB

PLAN DE ESTUDIOS

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
NOMBRE DE LA INSTITUCION

| PROGRAMA ACADEMICO: : —1
ASIGNATURA: B B
NIVEL EDUCATIVO: Licenciatura MODALIDAD:

S Escolarizada (X) No escolarizada ( ) Mixta ( ) ‘
SERIACION: | CLAVE DE LA ASIGNATURA: DPPO5DI

| CICLO:

HORAS TEORICAS HORAS PRACTICAS TOTAL DE HORAS CREDITOS
POR CICLO

OBJETIVO GENERAL DE LA ASIGNATURA

Comprender las conductas humanas descritas como delitos a partir de los marcos
historicos, teéricos y conceptuales sobre el delito, las penas y medidas de
seguridad elaborando mapas conceptuales, categoriales y cuadros sinopticos,
para asegurar que vislumbrara las diversas corrientes y formas de manifestacion

del delito.
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=
A SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

—
Universidad Interculturs!
cG r .
COLl del Estado do Puebis

PROGRAMA ACADEMICO: LICENCIATURA DERECHO CON ENFOQUE

INTERCULTURAL
ASIGNATURA: DERECHO PENAL GENERAL

FECHAS  TEMAS Y SUBTEMAS

OBJETIVOS DE LOS TEMAS

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

[ ESTRATEGIAS DE ENSENANZA
!

'RECURSOS DIDACTICOS

Pizarrén,

pintarrones,

computadora o laptop
canon de proyeccion,
hojas de papel revolucion,

lecturas obligatorias,
videos

(
|

espacios en la biblioteca para el grupo,
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~rOER Umiversigad int
CGE® del Estado d

‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION |

== d

BIBLIQGRAFIA IMPRESA O ELECTRONICA (TITULO, AUTOR, EDITORIAL, FECHA,
EDICION, SITIO WEB )

~ DOCENTE DIRECTOR DE LA ‘ SECRETARIO ACADEMICO
) DIVISION )
| ELABORO REVISO | AUTORIZO ]
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Salida a Congresos Foros o
Conferencias

Elabora: Revisa: Autoriza:
M. C. Maximino Diaz Bautista Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sanchez
Direccion de la Division de Hernandez Jiménez
Procesos Naturales Comisionada de la Secretaria Rectoria
Académica
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Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Establecer los lineamientos necesarios sobre los tramites y procedimientos para que
los y las profesores (as) investigadores (as) de la UIEP puedan asistir a congresos,
foros o conferencias en la region, en el interior del pais o a nivel internacional. Con la
finalidad de que presenten los resultados y avances de sus investigaciones o
experiencias de vinculacion con la comunidad.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

e Unicamente se darad respuesta y
autorizacion si hay una carta de
aceptacion de la ponencia enviada
al Comité del Congreso Foro o
Conferencia.

e Sijexisten los recursos econémicos
suficientes para cubrir los gastos.

e El (Ia) docente presentara su carta
de aceptacion y la convocatoria o
programa del evento en donde
aparezca el nombre de Ila
ponencia, autor (a) y coautores si
fuera el caso.

e Para su autorizacion el (la)
docente tiene que entregar con
anticipadamente y si se cuenta
con los recursos econémicos para
los viaticos.

e Sila ponencia es fuera del pais, el
(la) docente sera responsable de
cumplir con la documentacion y
tramites necesarios para salir sin
problemas de México.

e La universidad se deslinda de toda
actividad que no tenga que ver con
el objetivo del evento al que asista
el (la) docente, por lo que fuera del
programa del evento el docente
debera tomar los cuidados vy
precauciones necesarias para no
verse en problemas.

e El (la) docente debera redactar al
menos una ponencia al semestre para
exponer sus resultados de su
investigacion.

e Los y las docentes de la Universidad
podran asistir a presentar una
ponencia si ha sido enviada vy
aceptada en con anticipacion en algun
congreso foro o conferencia.

e Toda ponencia debera ser entregada
a su respectiva direccion de division
en formato digital PDF e impresa para
sus posibles observaciones.

e La Secretaria Académica y los
Directores de divisién daran respuesta
a los trabajos entregados
previamente, para su salida.

e lLa Secretaria Académica y los
Directores de divisibn daran la
autorizacion para la salida del
personal docente.

e Cada presentacion tiene que
presentarse con el nombre y los logos
de la institucién a la cual representa,
asi como los logos de las instituciones
gue brindan el financiamiento como
puede ser CONACyYT, SAGARPA,
CONAFOR, entre otras.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) Recibe, revisa y autoriza la carta de
aceptacioén, invitaciéon, resumen y
programa del evento al que se va a
Director/a de la participar.
Division 2) Notifica a secretaria académica
sobre la posibilidad de que él o la
docente participe en un determinado
evento académico.
3) Da su visto bueno si fuera el caso al
. director o directora de Divisién para
Secretaria . o
- gque se dé seguimiento 'y
Académica T I
autorizacion al/la docente de asistir
al Congreso, Foro o Conferencia.
. - Formato de oficio
4) Realiza el llenado del oficio de L
e . de comision.
Personal Docente comision, la requisicion de viaticos y
: Formato de
materiales L
requisicion.
: 5) Recibe oficio de comisién, revisa, -
Director/a de la ) : : Formato de oficio
L hace sugerencias si es el caso y L
Division . . de comision.
autoriza la salida.
6) Recibe el oficio de comision
acompafiado de la carta de .
. L, L, Formato de oficio
Direccion de aceptacion, programa del evento y de comision
Finanzas 'y formato de requisicion de viaticos y Formato de-
Administracion materiales para su autorizacion de requisicion
recursos econémicos y/o materiales '
gue se requieran.
7) Recibe copia del oficio de comision
Departamento de con el que justificara su ausencia en | Formato de oficio
Recursos Humanos la UIEP durante el congreso, foro y/o de comision.
conferencia.
8) Al regreso el/la docente entrega un
tarjeta informativa con evidencias
fotograficas (formato libre no mayor Formato de
a cinco cuartillas en las que se | comprobacion de
Personal Docente adjunte por lo menos 4 evidencias gastos.
fotograficas) a su director/a con | Tarjeta informativa
copia para la Direccion de Finanzas. (Formato libre).
9) Asimismo, realiza la comprobacion

de gastos a la misma Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

: = EP BSS

Universidad Intercultural del Estado de Puehia 2 '!..g
INFORME DE ACTIVIDADES DEL DE__ AL___DE___ DE._ i

| EVIDENCIA FOTOGRAFICA ,J‘QESCRIPOON DE LA ACTIVIDAD

| R | -

ELABORO:

NOMBRE Y FIRMA
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Seguimiento de Egresados(as)

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Isaac Velazquez Hidalgo Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sdnchez
Jefatura del Departamento de Hernandez Jiménez
Vinculacion y Difusién Comisionada de la Secretaria Rectoria
Universitaria Académica

Pagina -49-]281




Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo

Enero de 2017

Contar con informacién confiable y pertinente sobre el desempefio profesional de
egresados(as).

Normas y Politicas de Operacion

reporte con indicadores basicos de
egresados a Secretaria Académica.

Normas Politicas de Operacién

e Se considera egresado(a), toda o El estudio de egresados(as) se
persona que ha logrado el 100% de realizara con base en lo
créditos del programa educativo establecido en el Programa
cursado. Institucional de Seguimiento a

o Trimestralmente, se entregara un Egresados.

e El estudio de egresados(as) se
llevara a cabo anualmente.

e Los resultados del estudio de
egresados serdn entregados,
durante el mes de febrero, a las
Direcciones de Division,
Secretaria Académica y
Rectoria.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Solicita al Departamento de
Servicios Escolares, informacion
de egresados(as).

2. Solicita a las Direcciones de
Division, informacion de
egresados(as).

Jefe(a) del Departamento de
Vinculacién y Difusion
Universitaria.

Seguimiento de
Egresados (as)
(Instrumento bésico)

3. Proporciona al Departamento de Seguimiento de

Jefe(a) del Departamento de Vinculacién y Difusion
Servicios Escolares Universitaria informacién  de Egresados (gs_)
' ' (Instrumento basico)
egresados(as).

4. Proporciona al Departamento de Seguimiento de

Director(a) de Division. \ljqus/:Li(iiclg:i]a in¥ormaciéDnlfUSI32 Egresados (as)
’ (Instrumento bésico)
egresados(as).
5. Contacta a egresados(as) y aplica
Jefe(a) del Departamento de instrumento para la recoleccion Seguimiento de
Vinculacién y Difusion de datos. Egresados (as)
Universitaria. 6. Actualiza base de datos. (Instrumento basico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Jefe(a) del Departamento de
Vinculacion y Difusion
Universitaria.

Jefe(a) del Departamento de
Servicios Escolares.

Director(a) de Division.

Inicio

1

Solicita

informacion de
egresados(as)

\ 2

Proporciona
informacion de
egresados(as)

v 3

Proporciona
informacion de
egresados(as)

Recibe la
informacion de
egresados(as)

Contacta
egresados(as) y
aplica instrumento

6

Actualiza base de
datos

No

¢ Completa?

Si
8

Elabora infoerej

Fin

Pagina -52-]281



Formatos e instructivos

Secretaria Académica

Departamento de Vinculacién y Difusién Universitaria

Seguimiento de Egresados(as)

Instrumento basico

Datos generales

Apellido paterno:

Apellido materno:

Nombre(s):

Sexo:

Matricula:

Programa educativo cursado:

1. Hombre |2. Mujer

1. Desarrollo Sustentable

Teléfono movil:

Teléfono fijo:

2. Lenguay Cultura

3. Turismo Alternativo

Correo(s) electrénico:

4. Ingenieria Forestal Comunitaria

5. Derecho con Enfoque Intercultural

Ao de ingreso:

Afio de egreso:

6. Enfermeria

Domicilio
Calle: Numero: Colonia o Localidad:
Municipio: Estado: Cédigo Postal:
Situacion laboral
Trabaja: Estudia: Titulado(a): |¢Cuanto tiempo transcurrié para obtener el titulo?
Si Si Si 1. Menos de 1afio 4. Mas de 2 afios
No No No 2. Entre 1y 2 afios

Si estudia ¢Qué nivel de programa educativo?

1. Diplomado
2. Licenciatura

3. Especialidad
4. Maestria

5. Doctorado
6. Posdoctorado

¢Cudnto tiempo transcurrié para obtener el primer empleo?

1. Menos de 6 meses
2. De 6a 9 meses

3. De 9a 12 meses
4. Mas de 1afo

5. Aln no cuento con empleo

¢Qué dificultades tuvo para conseguir empleo?

1. No estar titulado

3. Falta de experiencia laboral
2. No dominar el inglés u otro idioma 4. Ser egresado de la UIEP

Si trabaja ¢En que tipo de organismo trabaja?

1. En una empresa u organismo del sector privado 4. Autoempleo
2. En una organizacion o institucién publica

3. En mi propia empresa

5. Otro

¢Cuanto tiempo le dedica a su actual empleo?

1. Tiempo completo

2. Medio tiempo

3. Eventual

En su actual empleo ¢ desempeiia actividades relacionadas con su formacion profesional?

LSi 2.No

3. El empleo no requiere de formacidn profesional

En su actual empleo ¢desempeiia actividades relacionadas con su formacién profesional?

1.Si 2.No

3. El empleo no requiere de formacidn profesional

¢Cual es su salario actual?

1. Menos o igual a 5 mil pesos
2. Entre 5 mil pesos y 10 mil pesos

3. Entre 10 mil pesos y 15 mil pesos
4. Mas de 15 mil pesos

Datos de la empresa u organismo donde labora actual e
Calle: Numero:  [Colonia o Localidad:
Municipio: Estado: Codigo Postal:

Teléfono movil:

Teléfono fijo:

Correo(s) electrénico:

¢Como evalias la formacion profesional recibida por la UIEP?

1. Excelente
2. Buena

3. Regular
4. Insatisfactoria

¢Como evaluas el clima universitario (infraestructura y servicios) de la UIEP?

1. Excelente
2. Buena

3. Regular
4. Insatisfactoria
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Publicacidon de informacion en
redes sociales y sitio web
Institucionales

Elabora: Revisa: Autoriza:
Lic. Eduardo Ramiro Calderén Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sanchez
Coordinacion de Laboratorio de Hernandez Jiménez
Medios de Comunicacién Comisionada de la Secretaria Rectoria
Académica

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo
Comunicar las actividades de docencia, investigacion, difusion de la cultura,
extension de los servicios y de vinculacién con la comunidad que realiza la

Universidad con el propdsito de posicionarla con una imagen positiva.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacidn

Cada una de las éareas de la
Universidad (Rectoria, Secretaria
Académica, Direcciones y Jefaturas
de Departamento) es responsable
de la informacibn que solicita
publicar.

La actualizacion de la informacion
publicada por cada area es
responsable de la misma, para lo
gue semanalmente debera solicitar
al Departamento de Vinculacién y
Difusion Universitaria, la publicacion
de informacién oportuna vy
trascendente.

La informacion publicada debera
reflejar las actividades de docencia,
investigacion, difusion de la cultura,
extension de los servicios y de
vinculacibn con la comunidad,
apegados al modelo educativo de la
Universidad.

La publicacion de  anuncios
relacionados con actividades dentro
de la Universidad deberd ser
solicitada por lo menos una semana
previa a la actividad.

El Departamento de Vinculacién y
Difusién Universitaria, es el area
responsable de las publicaciones en
las redes sociales sitio web
institucionales, en todo lo relativo a
contenidos e imagen grafica.

El Departamento de Informatica, es el
area responsable de la operacion del
servicio de Internet y de la
administracién y publicaciéon en el
sitio web institucional.

La informaciébn enviada para su
publicacion debera cumplir con los
requerimientos establecidos por el
Departamento de Vinculacién 'y
Difusion Universitaria.

Toda la informacion enviada para su
publicacion, pasara por un filtro en el
Departamento de Vinculacién vy
Difusion Universitaria.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefe(a) del 1) Solicita a Rectoria, Secretaria | Solicitud de publicacion
Departamento de Académica, Direcciones y de informacion
Vinculacion y Difusion Departamentos, informacion oportuna | (Actividades a realizarse
Universitaria. y trascendente para su publicacion. y actividades realizadas)
Tiwlares, e_npargados 2) Solicitan  al Departamento  de
(as), comisionados . . e s : . - L
Vinculacion y Difusion Universitaria, la | Solicitud de publicacion
(as) o enlaces de o . . ) .
. . publicacion de informacion oportuna y de informacion
Rectoria, Secretaria d vidad i
Académica trascendente. 5 (Actl\_/l_ ades a realizarse
Direcciones’ 3) Proporcionan informacion oportuna y | y actividades realizadas)
y trascendente para su publicacion.
Departamentos.
4) Verifica que la informacion cumpla con
los requerimientos establecidos para
Jefe(a) del su publicacion.
Departamento de 5) Publica la informacién en las redes
Vinculacién y Difusion sociales institucionales.
Universitaria. 6) Envia la informacién al Departamento
de Informatica para su publicacion en
el sitio web oficial.
7) Publica la informacién en el sitio web
Jefe(a) del institucional.
Departamento de 8) Mantiene vigente la publicacién
Informatica. conforme a la fecha de caducidad de
la informacion.
Titulares, encargados
(as), comisionados 9) Solicitan al Departamento  de . L
. ., e s ) o Solicitud de publicacion
(as) o enlaces de Vinculacién y Difusion Universitaria, la . L
. . N ; - de informacién
Rectoria, Secretaria actualizaciéon de informacion en las o .

e C . .. | (Actividades a realizarse
Académica, publicaciones realizadas en el sitio actividades realizadas)
Direcciones y web institucional. y

Departamentos.
Jefe(a) del 10) Remueve las publicaciones conforme

Departamento de
Informética.

a las actualizaciones solicitadas por
Rectoria, Secretaria  Académica,
Direcciones y Departamentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Secretaria Académica
Departamento de Vinculacién y Difusiéon Universitaria

Solicitud de publicaciéon de Informacidn

Actividades a realizarse

Datos generales

Nombre oficial de la actividad:

Fecha de inicio: Hora de inicio:
Fecha de termino: Hora de termino:
Lugar:

Direccion del lugar de la actividad

Calle: Nuamero: Colonia o Localidad:
Municipio: Estado: Cadigo Postal:
Teléfono movil: Teléfono fijo: Correo(s) electronico:

Archivos adjuntos:
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Universidad Intercultural del Estado de Puehla
Secretaria Académica
Departamento de Vinculacion y Difusién Universitaria

Solicitud de publicaciéon de Informacion

Actividades realizadas

Datos generales

Nombre oficial de la actividad:

Lugar de la actividad:

Periodo de la actividad:

Datos del o los participantes (profesores[as])

Nombre(s) [Apellido paterno Apellido materno Adscripcion
Datos del o los participantes (estudiantes)
Nombre(s) [Apellido paterno Apellido materno Programa educativo

Descripcion detallada de la actividad

Logros obtenidos

Archivos adjuntos:
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Préstamo de material y equipo
de produccion audiovisual

Elabora: Revisa: Autoriza:
Lic. Eduardo Ramiro Calderén Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sanchez
Coordinacion de Laboratorio de Hernandez Jiménez
Medios de Comunicacién Comisionada de la Secretaria Rectoria
Académica

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Ofrecer el servicio de préstamo de material y equipo de produccion audiovisual.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

Toda solicitud para uso de equipo
de producciéon audiovisual en el
Laboratorio de Medios de
Comunicacion, debera hacerse con
minimo dos dias habiles de
anticipacion.

La solicitud de préstamo de equipo
de produccién audiovisual en

locacion, deberd hacerse con
minimo una semana de
anticipacion.

Toda solicitud realizada por

estudiantes inscritos debera estar
firmada de enterado (a) por el
profesor(a) responsable del
proyecto audiovisual.
Quién solicita el
produccion  audiovisual  debera
acreditarse con su credencial
vigente de estudiante, docente o
personal administrativo, y dejarla
bajo resguardo.

Queda estrictamente  prohibido
fumar e introducir alimentos de
cualquier tipo al Laboratorio de
Medios de Comunicacion.

Las y los usuarios tienen la
responsabilidad de reportar
inmediatamente cualquier falla o
desperfecto en los equipos y nho
tratar de arreglarlos ellos mismos.

equipo de

El préstamo de equipo de
produccion audiovisual se llevara a
cabo con base en el Reglamento
del Laboratorio de Medios de
Comunicacion. Vigente a la fecha
Se hara a estudiantes inscritos
(as), personal docente y personal
administrativo con contrato vigente.
El equipo de produccién
audiovisual se facilitara para
realizar actividades de docencia,
investigacion, difusion de la cultura,
extension de los servicios y de
vinculacion con la comunidad.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Estudiantes,
profesores(as) y

personal administrativo.

1) Solicitan a la Coordinacién del Laboratorio
de Medios de Comunicacién, el préstamo
de equipo de produccién audiovisual.

Préstamo de
equipo de
produccion
audiovisual

Coordinador(a) del
Laboratorio de Medios
de Comunicacion.

2) Verifica que la solicitud cumpla con los
requerimientos  establecidos para el
préstamo de material y equipo de
produccién audiovisual.

3) Coteja que la documentacién presentada
para el préstamo de equipo de produccién
cumpla con los requerimientos establecidos.

4) Entrega el material y equipo de produccién
audiovisual.

Estudiantes,
profesores(as) y

personal administrativo.

5) Realizan  actividades de  docencia,
investigacion, difusion de la cultura,
extension de los servicios y de vinculacion
con la comunidad, con materiales y equipo
de produccion audiovisual.

6) Devuelven el material
produccion audiovisual.

y equipo de

Coordinador(a) del
Laboratorio de Medios
de Comunicacion.

7) Verifica las condiciones del material y
equipo de produccién audiovisual entregado
por estudiantes, profesores(as) y personal
administrativo.

8) Notifica del buen o mal estado del material y
equipo de produccion audiovisual al o a los
(las) solicitantes.

9) Informa a la Coordinacion de Recursos
Materiales del dafio del material y equipo de
produccion audiovisual.

10) Solicita el pago o reposicion del dafio al o0 a
los (las) solicitantes.

11) Recibe el material y equipo de produccién
audiovisual.

Coordinador(a) de
Recursos Materiales.

12) Recibe notificacion del dafio a los
materiales solicitados.

13) Indica a la Coordinacion de Medios de
Comunicacion el costo de reparacion o
reposicion del material prestado.

14) Notifica a la Direccibn a la que estan
adscritos los (las) solicitantes, para el

conocimiento de las diferentes areas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

Universidad Intercultural del Estado de Puehla
Secretaria Académica

Departamento de Vinculacion y Difusidon Universitaria

| Préstamo de equipo de produccién audiovisual

Datos del o los solicitantes (profesores[as])

Nombre(s) [Apellido paterno

Apellido materno Adscripcion

Datos del o los solicitantes (estudiantes)

Nombre(s) [Apellido paterno

Apellido materno Programa educativo

Actividad y equipo solicitado

Fecha de uso, del:

al:

Hora de inicio o entrega de equipo:

Hora de entrega:

Nombre de la asignatura:

Nombre de la actividad:

Equipo en laboratorio:

Equipo para locacion

Cantidad Marca Serie

1. Cabina de radio

2. Isla de edicion de

3. Isla de edicidon de

4, Aula audiovisual

5. Aula de exposiciones

Solicitante

Profesor(a)
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Inscripcion

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Determinar y revisar los requisitos para las actividades de inscripcion y recepcién de
documentos de los (las) aspirantes y/o estudiantes; asi como la asignacién de
matricula para dar caracter de estudiante al (la) aspirante que haya cubierto los

requisitos de ingreso a la Universidad Intercultural del Estado de Puebla.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacidn

e Formular las lineas de accion
para la consecucion del
objetivo institucional.

e Eliminar acciones que no
beneficien al procedimiento y
gue se muestre un avance
para la consecucion de la
meta.

e Publicar los requisitos de
ingreso a la Universidad de
Forma permanente.

Aplicar el Reglamento de la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla, ya que
sélo se podra inscribir el/la aspirante que
cumpla con todos los requisitos, sin
excepcién alguna.

Es responsabilidad del Departamento de
Servicios Escolares, llevar a cabo la
elaboracion de fichas de pago para el
cobro del examen de admision a la
Universidad Intercultural del Estado de
Puebla.

Analizar los resultados de una encuesta
aplicada a los (las) estudiantes vy
egresados (as) sobre el servicio del
Departamento.

Establecer un espacio en la web
institucional para hacer cumplir el
Reglamento Institucional.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Departamento de
Servicios Escolares

1)

Proporcionar al/la aspirante los
requisitos de documentacion para la
inscripcién, bajo los requerimientos de
Servicios Escolares.

Convocatoria

Departamento de
Servicios Escolares

2)

Recibe mediante los medios previstos
la solicitud de inscripcion (ficha) e
informacién general concerniente a la
inscripcién por parte del/ la aspirante.

Formato de inscripcién

Departamento de
Servicios Escolares

3)

Solicita al/la aspirante la documentacién
oficial de Inscripcion conforme a lo
descrito en el Reglamento de Ingreso,
Permanencia, Promociéon y Egreso de
la Universidad Intercultural del Estado
de Puebla.

Departamento de
Servicios Escolares

4)

Recibe la documentacién por parte del
/la aspirante y/o estudiante.

Departamento de
Servicios Escolares

5)

Revisa que la documentacién
corresponda en cuanto a:

- Vigencia de los documentos

- Nombre completo de la persona en el
Certificado de Bachillerato y CURP
conforme lo indica el Acta de
Nacimiento.

Nota 1: En caso de no entregar el
certificado de bachillerato en un periodo
de 90 dias, la inscripcién se anula.

Nota 2. En caso de requerir
Equivalencias, esta sera turnada al
Comité Académico para su atencion.
Nota 3: En caso de presentase
violacion de ciclo en el certificado de
bachillerato entregado por parte del/la
aspirante o estudiante, se le notificara
que no procedera su inscripcién y por
ende se anula.

Formato de recepcién
de documentos

Departamento de
Servicios Escolares

6)

Valida el estado, legitimidad vy
resguarda los documentos anexos en el
archivo de cada estudiante.

Nota: En caso de existir documentos de
dudosa legitimidad, se notificara alla
aspirante inmediatamente solicitandole
tome las acciones necesarias para
subsanar la situacién.

Departamento de
Servicios Escolares

7

Archiva en la Carpeta Personal del/la
estudiante su Documentaciéon y la
resguarda hasta el término o abandono
de la Licenciatura.

Archivo del
Departamento de
Servicios Escolares.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

i CCT. 21ESU0053Y Al
SECRETARIA ACADEMICA P 2
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES = I £\

P S

N BLICA

FORMATO PARA INSCRIPCION

[MATRICULA: FECHA:

DATOS DEL ALUMNO

APELLIDO PATERNO SEXO:

APELLIDO MATERNO EDO. CIVIL

NOMBRE CURP:

[cARRERA: SEMESTRE: B
PROCEDENCIA DEL ALUMNO

ORIGEN ACTUAL |
DIRECCION DIRECCION:

LOCALIDAD: LOCALIDAD:

MUNICIPIO: MUNICIPIO:

ESTADO: ESTADO:

CODIGO POSTAL:

CODIGO POSTAL:

PROMEDIO OBTENIDO

ESTADO DE SALUD

INOMBRE DEL BACHILLERATO DONDE TERMINO SUS ESTUDIOS:

NUMERO DE INTEGRANTES DE LA FAMILIA QUE ESTUDIA ESTE NIVEL:

TELEFONO:

EMAIL:

LENGUA

BECA(S):

EN CASO DE EMERGENCIA AVISAR A:

DOCUMENTACION ENTREGADA

ORIGINAL COPIA

ORIGINAL COPIA

ACTA DE NAC

CERTIFICADO BACHILLERATO

CERTIFICADO SECUNDARIA

CURP

FOTOGRAFIAS

IFE

OBSERVACION:

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO

SERVICIOS ESCOLARES
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-
Buiversidad [ntercuitaral
del Estado de Puchia

NOMBRE:
CARRERA:

DOCUMENTOS

1.- ACTA DE NACIMIENTO

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

CCT. 21ESU0053Y 2
SECRETARIA ACADEMICA 2
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES PUEBLA

CRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CRIINSCRIPCION, CICLO ESCOLAR 2016-2017

DATOS DEL ESTUDIANTE

MATRICULA:
FECHA DE INSCRIPCION:

2.- CERTIFICADO DEL BACHILLERATO

3.- CURP
4.- COPIA DEL INE

5.- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO

6.- CERTIFICADO MEDICO

7.- COPIA DEL CERTIFICADO MEDICO
FECHA PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS FALTANTES:

ESTUDIANTE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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Emision de certificados

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades de emision de certificados
parciales de estudios o de terminacion de estudios de los programas

académicos de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacidn

Normas especificas de control
escolar relativo a la inscripcion,
reinscripcion, acreditacion,
promocion, regularizacion y
certificacion en la educacién
superior, asentadas en la
normatividad vigente.

Guia de operacion del sistema de
Servicios Escolares

El/la titular del Departamento de
Servicios Escolares, sera el (la)
responsable de faciltar la
informacion correcta y oportuna
para la aplicacion del
procedimiento administrativo para
la certificacion de estudios.

El/la titular del Departamento de
Servicios Escolares sera
responsable de generar el
certificado de estudios.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Egresado (a)

1) Solicita en el Departamento de
Servicios Escolares el Certificado de
Estudios

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

2) Genera ficha de pago para que el
interesado cubra la cuota establecida
por SGG, segun sea el caso (certificado
de terminacién de estudios o certificado
parcial) y solicita las fotografias con las
caracteristicas especificas para el
tramite del documento.

Ficha de pago

Egresado (a)

3) Acude a la Direccibn de Finanzas a
cubrir la cuota para posteriormente
entregar el recibo de pago al
Departamento de Servicios Escolares

Ficha de pago

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

4) Recibe las fotografias solicitadas, el
recibo de pago sellado por la Direccién
de Finanzas de la UIEP y revisa el
registro de calificaciones, valida los
datos personales para el llenado del
formato del Certificado de Estudios.

Ficha de pago

Titular del Departamento de

5) Realiza la impresién del formato del
Certificado registrando el nimero de

- folio al frente y en la parte posterior del Certificado
Servicios Escolares , ; !
documento el nuamero del libro, foja,
titulo y fecha de emision.
. 6) Pega la fotografia, firma el reverso del
Titular del Departamento de certificado y recaba las firmas de Certificado

Servicios Escolares

Secretaria Académica y Rectoria.

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

7) Realiza tramite de legalizacion de
Certificado en la Secretaria General de
Gobierno

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

8) Recibe certificados
gobernacion.

legalizados ante

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

9) Notifica al interesado para recoger su
certificado

Egresado (a)

10) Acude personalmente al
Departamento. de Servicios Escolares
con su comprobante de pago para
recoger su documento original

Egresado (a)

11) Firma el Libro de Control
validar la entrega

para

Libro de control

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

gn RECIBO AUTORIZADO
A SECRETARIA ACADEMICA m
usui(iuou p'ﬁé‘f.u DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES Sulversided intarraiorsl

CICLO ESCOLAR

MEDIANTE ESTE RECIBO USTED PODRA PAGAR EN LA DIRECCION DE FINANZAS

MATRICULA:
NOMBRE:
CARRERA:

NO.

DOCUMENTO A PAGAR

CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS

ELABORO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

NDADURAS

N

NTARASPADURAROF

LOESVALIDOSI PREST

UMEN

' Umiversid ad Interculinral
| ol Esiade ds Faslla CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL
DEL ESTADO DE PUEBLA
Organismo Publico Descentralizado
Clave 21ESU0053Y

4

CERTIFICA que el (la) alumno (a) o

CERTIFICADO No. |:]

La Universidad Intercultural del Estado de Puebla

NOMBRE 2 CURP MATRICULA

Concluyé con fecha de % del afno 20 la totalidad de los
créditos de X habiendo acreditado las
asignaturas del programa educ;l!vo gue a continuacién se indican:

ASIGNATURA ICREDITOS| CALIFICACION | OBSERVACIONES

NOMERO LETRA

'.'; X

A\

1

unfotalde ________ crédilos, con un general de
La escala ds oalrﬁm esdeia uymn oMo minima 7 7 (siete). A peticion del mteresado se expide este
en Lif Puebla a los dias del mes de del afio
~ Rector Secretario Académico
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Titulacion

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades de obtencién de Titulo Profesional
de los Programas Académicos de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operaciodn

Normas especificas del Reglamento
de Ingreso, Permanencia,
Promocibn 'y Egreso de los
Estudiantes de la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla,
de acuerdo a la normatividad
vigente.

Normas especificas de tramites por
la Secretaria General de Gobierno,
vigente.

El titular del Departamento de
Servicios Escolares, serd el (la)
responsable de facilitar la
informacion correcta y oportuna
para la aplicacion del
procedimiento administrativo para
la obtencion del titulo y la cédula.
Todos los tramites se realizan con
la autorizacion de Recurso de la
Direccion de Finanzas y
Administracion que pertenece a la
Universidad Intercultural del
Estado de Puebla.
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Descripcion de Procedimiento:

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe y valida la Documentacién
Titular del Departamento de oficiales originales estén en correcto N/A

Servicios Escolares

estado y que las fotografias sean las
adecuadas para el tramite

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Recibe del (la) Secretario (ria) del Jurado
del Acta de Examen Profesional o
Recepcion Profesional en la que se
describen los datos del/la egresado (a) vy
la modalidad de titulacién

Acta de Examen o
Recepcion
Profesional

Egresado (a)

Acude a Servicios Escolares por su ficha
de pago de Titulo y Cédula

Direccion de Finanzas y
Administracién

Realiza el cobro y sella la ficha de pago

Egresado (a)

Entrega la ficha de pago sellada en
Servicios Escolares

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Recibe la ficha de pago e ingresa el
expediente a dictaminacién a la Direccion
General de Profesiones junto con el titulo
para la obtencibn de firmas del
gobernador, secretario (a) y titular del
departamento de asuntos profesionales.

Ficha de pago

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Recibe de la Direccibn General de
Profesiones el expediente junto con el
titulo de grado académico el cual ya
cuenta con las firmas

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Inicia el tramite de cédula profesional
mediante el llenado de formato de
Solicitud de Registro de Titulo vy
Expedicion de Cédula Profesional
asegurando que sea el vigente, de lo
contrario se descarga el actual de la
pagina web de la SEP

Egresado (a)

Llena el formato

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Acude a la Direccibn General de
Profesiones, entrega el formato, Solicitud
de Registro de Titulo y expedicién de
Cédula profesional

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Recibe titulo y cédula profesional
validados ante la Direccion General de
Profesiones entregando oficio dirigido al
Titular de Asuntos Profesionales

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Notifica al/la egresado (a)

Egresado (a)

Acude el /la egresado (a) a Servicios
Escolares

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Entrega los documentos al/la titulado (a)

Titular del Departamento de
Servicios Escolares

Registra nombre, firma y fecha de
recibido de conformidad en el Libro de
Entrega de Documentos por Titulacién

Libro de Entrega de
Documentos por
Titulacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

Universidad Intercultural

’A\ del Estado de Puebla

Ealversided intercultsral
@el Estade de Puebia

CLAVE 21ESU0053Y
SECRETARIA ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL

En 'r;untahua-z, Huehuetla, Pue_, siendo las ____horas del dia __del mes

de _ de se reunié el Jurado integrado por:
Presidente
Secretario
Vocal

para realizar el EXAMEN PROFESIONAL de:

con numero de MATRICULA quien se titula
bajo la opcién de titulacion por:
Trabajo de Investigacién o Tesis
Produccion de Materiales Didacticos
de y Servicio Social a la C
ropuesta Pedagdégica

SYUNAYONINNG O SYINAY IS VY YINISING (50A11¥ASTON OLNINNDOT L83

para obtener el titulo de

Se procedit a efectuar el acto de acuerdo a las normas establecidas. Concluido
el examen, el jurado deliber6 sobre los conoclmlen(os ymgudes demostradas,
y determiné que el sustentante deber ser -

A continuacién el Presidente del Jurado nuni a los pre e el
obtenido y la toma de protesta de ley. Terminado el acto se elabora la presente
acta para debida constancia que firman los integrantes del Jurado.

JURADO

SECRETARIO

Vo.Bo.

RECTOR

Universidad Intercultural

’h\ del Estado de Puebla
= =

CLAVE 21ESU0053Y

SECRETARIA ACADEMICA
DEPARTA

7o
SERVICIOS | Esgms

ACTA DE‘RECEPCION PROFESIONAL

En Lipuntal ca, Huehuetla; Pue., siendo las horas del dia del mes
de .de se reunié la Comision integrada por:
Pr i
Secretario
Vocal

para realizar la RECEPCION PROFESIONAL de:

con numero de MATRICULA quien se titula
bajo la opcidon de. Mérito A emi
para obtener el titulo de

Se procedié a efectuar el acto de acuerdo a las normas establecidas. Concluida
la evaluacién, la Comision deliberé sobre los conocimientos y aptitudes
demostradas, y determiné que el st deber ser.

SVYNAVANTNNT O SYNNAVAS VY VINISTNA 1S 0AITYASTON OLNIRADOA 5153

A continuacion el P i de la C pr el
resultado obtenido y la toma de protesta de ley. 'Termlnado q O se elabora la
presente acta para debida conslanma que firman los” integrantes de la

Comision.
COM ISION
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL
wmuck
FESwu o}
Vo.Bo.
RECTOR
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ap RECIBO AUTORIZADO
PUEBLA SECRETARIA ACADEMICA
 SECRETARIADE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

EDUCACION PUBLICA
CICLO ESCOLAR 2016-2017, PRIMER PERIODO

. . SERVICIOS
MEDIANTE ESTE RECIBO USTED PODRA PAGAR EN LA DIRECCION DE FINANZAS
MATRICULA: 0041HPO06
NOMBRE: GOMEZ SAINOS JORGE NO. 1203
CARRERA: DESARROLLO SUSTENTABLE FECHA 2017-01-03

DOCUMENTO A PAGAR

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
A CUENTA 50.00

ELABORO

BEATRIZ PEREZ CAMPECHE
JEFA DEL DEFPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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Seqguro Facultativo

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento

Coordinar, planear y supervisar el registro al Seguro Facultativo del Instituto Mexicano
de Seguro Social de los (las) estudiantes activos de las Licenciaturas que oferta la
Universidad, en la Subdelegacién mas cercana a la institucion educativa conforme lo
marca el Decreto Oficial de la Federacién emitido el 14 de septiembre de 1998.

Normas y Politicas de Operacion:

Normas Politicas de Operacion

o Formular lineas de accion para| e Formular reglamentos de accion para
gque todos (as) los y las el éxito del objetivo institucional.
estudiantes activos (as) estén| e Coordinar las actividades con los y las
dados de alta al seguro estudiantes y areas involucradas para
facultativo. cumplir las metas.

e Realizar los tramites concernientes al
registro al seguro facultativo de todos
los y las estudiantes activos.

e Gestionar la baja de los mismo por
conclusioén del plan de estudios en el
que este adscrito o bien por baja
definitiva de la UIEP.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

1) Solicita al Titular de Servicios
Escolares la lista actualizada de
estudiantes de nuevo ingreso de
todas las carreras que ofrece la
universidad.

2) Relne todos los y las estudiantes de
nuevo ingreso para informarles el
registro en la pagina de Seguridad
Social.

Estudiantes

3) Los y las estudiantes se registran en
la pagina para obtener el numero de
Seguridad Social

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

4) Solicita a los y las estudiantes
debidamente inscritos (as), su
numero de seguridad social impreso
y se remite a Rectoria

5) Autoriza y firma los documentos

Comprobante de

Rectoria oficiales correspondientes al inicio del solicitud para el
tramite registro
6) Inicia con el proceso de alta del
namero de seguridad social de los y
Coordinacién de Becas y las estudiante al Sistema
Apoyos Educativos 7) Descarga el Iote de estudiantes
dados de alta al seguro facultativo y
se entrega el folio a estudiantes.
8) Acude a la clinica para confirmar su
Estudiante vigencia de registro e informa a la
coordinacion de becas
9) Archiva en digital e impresa las altas
de los y las estudiantes para su
consulta durante la carrera del
asegurado (a)
L 10) Elabora semestralmente la
Coordinaciéon de Becas y e o
. Gréafica de Control Estadistico del ,
Apoyos Educativos Grafica

Proceso con base en el Registro del
Seguro Facultativo

11) Realizar la baja del/la estudiante
en el sistema del Seguro Facultativo
cuando concluya su plan de estudio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

Qp UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

» SECRETARIA ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

COORDINACION DE BECAS ¥ APOYOS EDUCATIVOS

O POBCA
sl ALUMMNOS DADOS DE ALTA EN EL SEGURQ FACULTATIVO

()

I Registro seguro facultativo
JarELUDO_PA- LUDO,_MATER (OGRR_MACE JOM_NACRAIEN- | MES_NACRITN-
NORMERE TERND NO STAD  INVENTO o el AMD, IENTO

OGO, PO STAL

CORALD_tLec-
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Becas

Elabora:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Revisa:

Mtra. Jazmin Carrasco
Hernandez
Comisionada de la Secretaria
Académica

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Coordinar y supervisar las actividades para el Otorgamiento de Becas a la
Comunidad estudiantil de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla
para su permanencia y conclusion del programa de estudio.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacion

e Establecer actividades para lograr el
otorgamiento de becas a la comunidad
estudiantil de la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla

Investigar los tipos becas que ofrecen el
Estado o Federal ya sea Publico o
Privado.

Acompafiar al estudiantado para los
tramites.

Ser responsable de los y las estudiantes
en revisar toda la documentacién para
gque cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria para la
obtencién de una beca.

Realizar llamadas telefonicas para darle
seguimiento respecto a las becas en
proceso.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

1) Busca informaciébn o recibe
circulares para la participacion
de las diferentes IPES en la
convocatoria para la obtencién
de una beca

Convocatorias o
circulares

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

2) Publica las  convocatorias
dentro de la Institucion
educativa

Estudiantes

3) Se acerca a la Coordinacion de
Becas para mayor informacion
y el procedimiento a seguir
para los tramites y llenan los
formatos marcados por la
normatividad aplicable

Formatos

4) Imprime e integra expediente
con base en los lineamientos
de la convocatoria y entrega en
la Coordinacién de Becas

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

5) Recibe y realiza la
dictaminacion interna: Revisar
los expedientes y remite a
Rectoria para la firma

Rectoria

6) Autoriza y firma la remisién de
los expedientes del
estudiantado para la obtencion
de la beca

oficio

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

7) Entrega  a la instancia
correspondiente los
expedientes de aspirantes para
la dictaminacion final.

Oficio autorizado por
el rector

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

8) Recibe la notificacion de la
relacion de beneficiarios de la
beca postulados, fijan fecha
para la operacién del recurso y
publica los resultados

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

9) Archiva de manera digital e
impresa la lista de
beneficiarios (as) por un afio.

Coordinacién de Becas y
Apoyos Educativos

10) Realiza la baja dellla
estudiante en el archivo digital e
impreso cuando concluya su plan
de estudio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

SFEI o

L) PUEBLA

EDUCACION PUBLICA

"2017, Centenario de la Promulgacién de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla”

AREA:
No. OFICIO:
ASUNTO:

Lipuntahuaca, Huehuetla, Pue, a __ de de

LIC. MARIA DEL CARMEN SALVATORI BRONCA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL

COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO

PUBLICO DEL PRONABES - PUEBLA

PRESENTE
AT’N.: M.A. LILIANA VALENCIA CORONA
SECRETARIA TECNICA DEL FIDEICOMISO
PUBLICO PRONABES - PUEBLA

Por este medio, reciba el saludo fraternal de la Comunidad Universitaria Intercultural del

Estado de Puebla; a su vez aprovecho, remito para dictaminacion expedientes para la
beca manutencion, de los cuales corresponden a solicitudes para nueva beca,
renovantes y solicitudes de Educacion Superior.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano su atencién al presente, quedo a sus
apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

RECTOR

c.c.p. Archivo.
ASJ/JCH/BPC

Calle Principal a Lipuntahuaca, S/N, Lipuntahuaca Huehuetla, Puebla. C.P. 73475,

Pyt :
i 7 ’2 \ l(g)‘i j Teléfonos: (01 233) 596 92 08, 596 92 45, 596 92 34, 314 29 62
pe— 4

rectoria.uiep@gmail.com; rector@uiep.edu.mx; intercultural_puebla@hotmail.com
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Serviclio Social

Elabora: Revisa: Autoriza:
Mtra. Jazmin Carrasco Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sanchez
Hernandez Hernandez Jiménez
Comisionada de la Secretaria Comisionada de la Secretaria Rectoria
Académica Académica

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Proporcionar informacién y acompafiamiento al estudiantado para la realizacién de los
tramites del Servicio Social de las Licenciaturas en una dependencia de Gobierno
como lo marca la Ley General de Educacion y Ley de Educacion del Estado de Puebla
vigentes.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacion

Planear reuniones con el
estudiantado para la liberacion del
servicio social en tiempo y forma.
Mantener actualizado el control del
estudiantado que se encuentre
realizando servicio social.

Realizar trAmites concernientes a la
realizacion del servicio social.
Establecer actividades para facilitar
a los estudiantes realicen y liberen
su servicio social.

Acompafiar al estudiantado para
gue le den seguimiento a las
actividades.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacion de
Becas y Apoyos
Educativos

1) Programa una reunion con el estudiantado

Estudiantes

2) Recibe el formato de solicitud de Servicio
Social requisitado y firma autorizado por la
Direccion de la Division correspondiente a la
Licenciatura

Solicitud de

autorizacion

del Servicio
Social

Direccion de
Division

3) Realiza la Carta de Presentacion para el
Servicio Social dirigida al titular de la
dependencia donde se realizara el Servicio
Social y le entrega al estudiante.

Carta de
presentacion

Estudiante

4) Recibe del Coordinador de Becas la Carta de
Presentacion para el servicio social y la entrega
al Titular de la Dependencia de Gobierno en la
gue realizard su Servicio Social.

5) Solicita al titular de la dependencia de
Gobierno, Carta de Aceptacion.
Nota: La Carta de Aceptacion deberd ser
expedida no mayor a 5 dias habiles
después de la recepcion de la Carta de
Presentacion y dirigida al titular de la
direccion de la Division de la carrera
correspondiente.

Carta de
aceptacion

6) Recibe la Carta de Aceptacion por parte del
Titular de la Dependencia y le entrega al tiutlar
de la direccién de la division firmada de recibido
y una copia a la coordinacién de becas.

7) Realiza las actividades del Servicio Social
hasta acumular las 480 horas.

8) Entrega tres reportes bimestralmente de las
actividades del Servicio Social a la CBAE vy el
reporte final

9) Solicita al titular de la dependencia la Carta de
Liberacion del Servicio Social, le entrega al
titular de la direccion de la carrera y una copia
en la coordinacion de becas.

Coordinacion de
Becas y Apoyos
Educativos

10) Elabora el recibo de pago de la constancia
de Liberacion del servicio Social.

Recibo de
pago

Estudiante

11) Recibe la Constancia de Liberacion del
Servicio Social y verifica los datos contenida en
ella.

Constancia de
Liberacion del
servicio social

Coordinacion de
Becas y Apoyos
Educativos

12)  Archiva en el expediente del estudiante
para que una vez que concluya su programa de
estudio se inicie su proceso de Titulacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Formatos e instructivos

RECIBO DE PAGO
SECRETARIA ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

FaNerviesd insicrany
ol Estade fs Pushis

CICLO ESCOLAR 2016-201, PRIMER PERIODO

n
i

SECRE JARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MEDIANTE ESTE RECIBO USTED PODRA PAGAR EN LA DIRECCION DE FINANZAS

MATRICULA:
NOMBRE:
CARRERA: FECHA:

DOCUMENTO A PAGAR

ELABORO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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b imihowirs ]
PUEBLA i
SECRETARIA DE S .

EE e T FOeiCA CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL FOLIO No.

La Universidad Intercultural del Estado de Puebla

HACE CONSTAR

Que la (el) C. , pasante
de la licenciatura en ha concluido su
SERVICIO SOCIAL de acuerdo al reglamento que establece un
minimo de 480 horas de trabajo en un periodo minimo de seis meses
7y no mayor a dos afios.

Se extiende la presente a los dias del mes de
del afio en Lipuntahuaca,
municipio de Huehuetla, Puebla.
Directora de la Division de Jefa del Departamento de
Procesos Sociales Servicios Escolares

Calle Principal a Lipuntahuaca, S/NLipuntahuaca, Huehuetla, Pue., Tel.01 233 5 96 92 08/45, 01 233 31 4 28 56, 01 233 314 29 62
Cel 0452221133216
ral_puebla

Pagina -98-]281



Préstamo de material
bibliografico

Elabora: Revisa: Autoriza:

L. I. Yanet LOopez Santiago Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sanchez
Coordinacion del Centro de Hernandez Jiménez
Informacion Intercultural Comisionada de la Secretaria Rectoria
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Universitaria

Académica

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Establecer de manera clara, precisa y ordenada las actividades y funciones del
personal que labora en el Centro de Informacion Intercultural Universitaria (ClIU).
Proporcionando al/la usuario(a) bibliografia que le ayude a realizar sus actividades
académicas, investigacion o de recreacion.

Normas y Politicas de Operacion

CllU o la persona
designada por él o
ella podra prestar

material de la
Biblioteca.

No se permitira el
ingreso de

alimentos ni bebidas
a la Biblioteca.

Se podra solicitar el
material con la
credencial de
estudiantes y la del
INE, no se permite
ninguna otra
identificacion.

El/la usuario (a) que
dafie el material,
tendra la obligacion
de recuperarlo
conforme le indique
el(la) responsable
de la Biblioteca.

Los préstamos de
los materiales son

personales e
intransferibles, por
tanto, quien los
solicite se hace
responsable del
buen trato y

Normas Politicas de Operacion
¢ Unicamente el(a) ¢ El servicio de atencién sera de 08:00 a 20:00 hrs.
responsable del | e EI préstamo a domicilio sera de la siguiente manera:

los y las estudiantes podran solicitar un méximo de 4
ejemplares por un periodo de 4 dias. El personal
docente por asignatura y personal administrativo
podran solicitar hasta 5 ejemplares por un periodo de
5 dias. El personal docente de tiempo completo
dispondran de 10 ejemplares simultaneamente por un
periodo de 7 dias naturales. El tiempo se contabiliza
a partir del dia en que se hace la solicitud, con la
condicién de que el material no sea muy solicitado. El
material solicitado frecuentemente, se prestara para
todos por un tiempo de 24 hrs. Para usuarios (as)
externos (as) (ajenos (as) a la Universidad),
Unicamente podran consultar el material en la sala de
lectura de la Biblioteca.

Para la renovacion de la vigencia del préstamo de
cualquier material, el/la usuario(a) debera presentar
el material con el (a) responsable de la Biblioteca, y
antes de permitirle nuevamente el préstamo, se
verifica que el material se encuentre en buen estado
y que éste no haya sido solicitado por otra persona.
Se controlara el préstamo de material bibliografico a
Sala. Todos los y las usuarios (as) llenan el formato
establecido para préstamo dejando ademés, su
identificacion en el area correspondiente mientras el
material se encuentre en su poder.

La consulta de informacion contenida en CD’s,
DVD’s, VHS’s o de cualquier otro material multimedia
fragil y Unico, se prestara Unicamente para ser
utilizado en la sala.

Se prestara cualquier tipo de material a excepcién de
los mas solicitados y los que a criterio del/la
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devolucién de los
documentos en el
tiempo
preestablecido o se
hace acreedor a la
sancion
correspondiente.

responsable de la Biblioteca deben permanecer en
ella.

Se debera respetar el lugar, guardando silencio y
compostura durante la actividad.

La adquisicibn del material, lo hace el (a)
Coordinador(a) de Recursos materiales en base a
una relacion de material bibliotecario que le gira el (a)
responsable de la Biblioteca o el (a) Secretaria

Académica.

Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Usuario / a

1)

Solicita material de su interés
al(a) responsable de la
Biblioteca.

Coordinador (a) del
Centro de Informacion
Intercultural Universitaria

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Busca el material solicitado en el
catalogo bibliogréfico.

En caso de que no exista el
material solicitado, informa al/la
estudiante en ese momento, él o
ella decide si solicita otro similar
al requerido.

Si estd registrado, procede a
buscar en el estante.

Cuando lo encuentra revisa y
registra el estado en que se
encuentra el material.

Revisa la politica de préstamo.
Pide datos al/la interesado (a) y
credencial de estudiante.

Usuario / a

8)

Proporciona sus datos vy
credencial respectiva.

Coordinador (a) del
Centro de Informacion
Intercultural Universitaria

9)

Toma los datos del/la interesado

(@)

10) Presta el material y explica al

estudiante las condiciones de
préstamo.

Formato de
registro de
préstamos.

Usuario / a

11) Firma y toma el material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
’n\ CENTRO DE INFORMACION INTERCULTURAL UNIVERSITARIO ]
Tavacaitad iarcarena :
R C.CT.21ESU0053Y SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
LIPUNTAHUACA, HUEHUETLA, PUE.
SERVICIO DE BIBLIOTECA
NOMBRE DEL USUARIO:
FECHA DESALIDA: FECHADEENTREGA:
ESTUDIANTE ( ) ACADEMICO () ADMINISTRATIVO ( ) OTRO ()
LIBRO (S) QUE SOLICITA PARA EL PRESTAMO: VIGENCIA O TIEMPO:
DENTIFICACION QUEENTREGA:
CREDENCIAL PERSONAL () CREDENCIAL DELA UNIVERSIDAD ( )
L.I. YANET LOPEZ SANTIAGO NOMBREY FIRMA DEL USUARIO
criu
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Reposicion de material
bibliografico

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. I. Yanet LOpez Santiago Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacion del Centro de Hernandez Jiménez
Informacion Intercultural Comisionada de la Secretaria Rectoria
Universitaria Académica

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017

Objetivo
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Establecer de manera clara, precisa y ordenada las actividades y funciones del
personal que labora en el Centro de Informacién Intercultural Universitaria.
Resguardando integramente el material de la Biblioteca y aplicando las

politicas establecidas.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacion

Unicamente el(a)
responsable del CllU o la
persona designada por él
o ella podra prestar
material de la Biblioteca.
No se permitir4 el ingreso
de alimentos ni bebidas a
la Biblioteca.

Se podra solicitar el
material con la credencial
de estudiantes y la del

INE, no se permite
ninguna otra
identificacion.

El/la usuario (a) que dafie
el material, tendra Ila
obligacion de recuperarlo
conforme le indique el (la)

responsable de la
Biblioteca.

Los préstamos de los
materiales son

personales e
intransferibles, por tanto,
quien los solicite se hace
responsable del buen
trato y devolucién de los
documentos en el tiempo
preestablecido o se hace
acreedor a la sancién
correspondiente.

El servicio de atencion sera de 08:00 a 20:00 hrs.

El préstamo a domicilio sera de la siguiente manera: Los y
las estudiantes podran solicitar un maximo de 4
ejemplares por un periodo de 4 dias. El personal docente
por asignatura y personal administrativo podran solicitar
hasta 5 ejemplares por un periodo de 5 dias. Los y las
docentes de tiempo completo dispondran de 10
ejemplares simultdneamente por un periodo de 7 dias
naturales. El tiempo se contabiliza a partir del dia en que
se hace la solicitud, con la condicion de que el material no
sea muy solicitado. ElI material solicitado frecuentemente,
se prestara para todos por un tiempo de 24 hrs. Para
usuarios (as) externos (as) (ajenos (as) a la Universidad),
Unicamente podran consultar el material en la sala de
lectura de la Biblioteca.

Para la renovacion de la vigencia del préstamo de
cualquier material, el/la usuario (a) debera presentar el
material con el (a) responsable de la Biblioteca, y antes de
permitirle nuevamente el préstamo, se verifica que el
material se encuentre en buen estado y que éste no haya
sido solicitado por otra persona.

Se controlara el préstamo de material bibliografico a Sala.
Todos los/las usuarios/as llenan el formato establecido
para préstamo dejando ademas, su identificacion en el
area correspondiente mientras el material se encuentre en
su poder.

La consulta de informacion contenida en CD’s, DVD’s,
VHS’s o de cualquier otro material multimedia fragil y
Unico, se prestara Unicamente para ser utilizado en la sala.
Se prestara cualquier tipo de material a excepcion de los
mas solicitados y los que a criterio del responsable del (la)
Biblioteca deben permanecer en ella.

Se debera respetar el lugar, guardando silencio y
compostura durante la actividad.

La adquisicion del material, lo hace el (a) Coordinador(a)
de Recursos materiales en base a una relacién de material
bibliotecario que le gira el (a) responsable de la Biblioteca
o0 el (a) Secretaria Académica.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Usuario / a

1)

Acude a la biblioteca para hacer entrega
del material 0 en su caso reportar la
pérdida o dafio del material.

Coordinador (a) del Centro de
Informacion Intercultural
Universitaria

2)
3)

4)

5)
6)

Revisa las condiciones del material que
recibe,

Si el material esta normal, se pasa al
siguiente paso. (5)

Si ellla usuario (a) dafid o perdi6 el
material bibliografico, se aplica el
Reglamento vigente de la Biblioteca,
en el cual se estipula lo que debe
efectuarse en estas situaciones.

Se registra el material recibido.

Devuelve la identificacion al/la usuario

(@).

Formato de
registro de
préstamos.

Usuario / a

7)

Recibe su identificacion.

Coordinador (a) del Centro de
Informacion Intercultural
Universitaria

8)

10)

Acomoda el material en el estante.

Si las obras extraviadas o mutiladas son
irreparables por no encontrarse en el
mercado editorial, ademéas de las
sanciones correspondientes, ellla
usuario (a) debera cubrir los gastos de
recuperacion, tales como absorber los
gastos de fotocopiado y
encuadernacion.

Quien adeude material bibliogréfico a la
terminacion  del  semestre, sera
reportado al Departamento de Servicios
Escolares para suspender todo tramite
con su estado escolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA - Y L]
CENTRO DE INFORMACION INTERCULTURAL UNIVERSITARIO %
ﬁ N\ @ C.C.T.21ESU0053Y
0 Entote 6 Poolis LIPUNTAHUACA, HUEHUETLA, PUE. EDUCACION PUBLICA
SERVICIO DE BIBLIOTECA
NOMBRE DEL USUARIO:
FECHA DE SALIDA: FECHA DE ENTREGA:
ESTUDIANTE ( ) ACADEMICO () ADMINISTRATIVO ( ) f,‘QTRO ()
MATERIAL QUE SOLICITA PARA EL PRESTAMO: f Vl\QENClA 0 TIEMPO:
Yk » N
¢ B
&

IDENTIFICACION QUE ENTREGA: Q\T
CREDENCIAL PERSONAL () CREDENCIAL DELA UNIVERSIDAD ( )

L.L YANET LOPEZ SANTIAGO "‘.} ‘ NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO

Cli
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Adquisicion de material
bibliografico

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. I. Yanet LOpez Santiago Mtra. Jazmin Carrasco Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacion del Centro de Hernandez Jiménez
Informacion Intercultural Comisionada de la Secretaria Rectoria
Universitaria Académica

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017

Objetivo
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Proveer al Centro de Informacion Intercultural Universitaria (CllIU), de todo tipo
de material para atender adecuadamente los servicios que demandan los

usuarios.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacién

e Unicamente el(a) responsable
del CIU o la persona
designada por él o ella podra
prestar material de la
Biblioteca.

e No se permitird el ingreso de
alimentos ni bebidas a la
Biblioteca.

e Se podra solicitar el material
con la credencial de
estudiantes y la del INE, no se
permite ninguna otra
identificacion.

e Ellla wusuario que dafe el
material, tendr4 la obligacion
de recuperarlo conforme le
indique el(a) responsable de la
Biblioteca.

e Los préstamos de los
materiales son personales e
intransferibles, por tanto, quien
los solicite se hace responsable
del buen trato y devolucién de
los documentos en el tiempo
preestablecido o se hace
acreedor a la  sancion
correspondiente.

e Los Directores (as) de Division
tendran la  obligacion de
solicitar el material bibliografico
de su Division.

e Unicamente el (a) Titular de la
Direccion de Finanzas vy
Administracion de la Institucion
tendra la facultad de llevar a
cabo el proceso de adquisicion
del material Bibliografico.

e Ellla Rector (a) autorizara la
adquisicion solicitada.

e El servicio de atencion serd de 08:00 a
22:00 hrs.

e El préstamo a domicilio sera de la siguiente
manera: El estudiantado podran solicitar un
maximo de 4 ejemplares por un periodo de
4 dias. Los y las docentes por asignatura y
administrativos podran solicitar hasta 5
ejemplares por un periodo de 5 dias. Los y
las docentes de tiempo completo
dispondran de 10 ejemplares
simultdneamente por un periodo de 7 dias
naturales. El tiempo se contabiliza a partir
del dia en que se hace la solicitud, con la
condicion de que el material no sea muy
solicitado. El material solicitado
frecuentemente, se prestara para todos por
un tiempo de 24 hrs. Para usuarios
externos (ajenos a la Universidad),
Unicamente podran consultar el material en
la sala de lectura de la Biblioteca.

e Para la renovaciébn de la vigencia del
préstamo de cualquier material, ellla
usuario (a) debera presentar el material con
el (a) responsable de la Biblioteca, y antes
de permitirle nuevamente el préstamo, se
verifica que el material se encuentre en
buen estado y que éste no haya sido
solicitado por otra persona.

e Se controlard el préstamo de material
bibliografico a Sala. Todos (as) los/las
usuarios (as) llenan el formato establecido
para préstamo dejando ademas, su
identificacion en el area correspondiente
mientras el material se encuentre en su
poder.

e La consulta de informacion contenida en
CD’s, DVD’s, VHS’s o de cualquier otro
material multimedia fragil y Unico, se
prestara Unicamente para ser utilizado en la
sala.

e Se prestara cualquier tipo de material a
excepcion de los mas solicitados y los que
a criterio del/la responsable de la Biblioteca
deben permanecer en ella.

I. Se deberd respetar el lugar, guardando
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silencio y compostura durante la actividad.

II. La adquisicion del material, lo realiza el (a)
Coordinador(a) de Recursos Materiales y
Servicios Generales con base a una
relacién de material bibliogréfico que le gira
el (a) responsable de la Biblioteca o el (a)
Secretario (a) Académico (a).

Descripcion de Procedimiento:

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) Presenta la lista de libros que
Direcciones de Divisién/ necesitan, ante el (12)
: P Coordinador (a) del Centro de
Secretario (a) Académico (a) Informacion @ Intercultural

Universitaria

Coordinador (a) del Centro
de Informacion Intercultural
Universitaria

2) Concentra la lista recibida y lo
turna al (la) Coordinador(a) de
Recursos Materiales y Servicios
Generales y, allla Titular de la
Direccion de  Finanzas vy
Administracion.

3) Espera respuesta.

Coordinador(a) de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Direccion de
Finanzas y Administracion

4) Analiza la lista y si dentro del
Presupuesto esta considerado el
recurso para la adquisicion de
material bibliogréfico, realiza lo
conducente conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios Generales.

5) Efectuada la adquisicion, turna el
material al/la Coordinador (a) del
Centro de Informacion
Intercultural Universitaria

Coordinador (a) del Centro
de Informacion Intercultural
Universitaria

6) Realiza el conteo y registro del
material que recibe.
7) Clasifica el material en el estante.

Formato de
registro

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

5 an N _
SEP B L %) :
Do PUEBLA l"\f.,/f Y
NO. AUTOR TITULO EDITORIAL | No_EDIC. |ANO_EDIC.| CANTIDAD AREA OBSERVACIONES
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Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion
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Fondos Extraordinarios

Elabora: Revisa: Autoriza:
L.l. Manuel Garcia Pérez L.l. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert SAnchez Jiménez
Director de Planeacion, Director de Planeacion, Rector
Programacién y Evaluacion Programacion y Evaluacion

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento:

De acuerdo a las reglas de operacion

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Gestionar recursos financieros para la Universidad a través de recursos
extraordinarios concursables.

Normas y Politicas de Operacion

Normas Politicas de Operacion
«  Decreto de creacion vigente * Se atendera las fechas indicadas en las
: : reglas de operacién de cada programa.
e Reglamento interno vigente .
o : e Se entregard de manera oportuna los
¢ Manual Organizacional vigente : .
e Realas de operacion vigente diferentes informes de avances
9 b 9 académicos y financieros.
L ) - 7
e Se ejecutaran los recursos conforme al
proyecto aprobado.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1) Monitorea publicacién de
DPPE convocatorias en el DOF.
DPPE 2) Identifica programas donde la
UIEP puede patrticipar
DPPE 3) Da a conocer al ] Rector los
Programas de interés.
Rectoria 4) Designa responsable

Responsable del proyecto

5) Desarrolla el proyecto conforme
a las reglas de operacion

Responsable del proyecto

6) Solicita Vo. Bo. a la Rectoria

Rectoria

7) Otorga el Vo. Bo.

DPPE

8) Entrega el Proyecto en la
instancia correspondiente

Instancias financieras

9) Dictamina proyecto

. 10) Firma el convenio
Rectoria .
correspondiente
DPPE 11) Coordina la ejecucién del

recurso

Responsable del proyecto

12) Ejercerse el recurso

Responsable del proyecto

13) Genera reportes conforma las
RO

DPPE

14) Entrega los reportes
correspondientes en instancia
de financiamiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina -119-|281




Diagrama de Flujo
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Ampliacion de infraestructura

Elabora: Revisa: Autoriza:
L.l. Manuel Garcia Pérez L.l. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sdnchez Jiménez
Direccion de Planeacion, Direccién de Planeacion, Rectoria
Programacién y Evaluacion Programacion y Evaluacion

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento:

De acuerdo a las reglas de operacion

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Brindar espacios adecuados a los integrantes de la comunidad universitaria
para el desarrollo adecuado de sus actividades.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacidn

e Decreto de creacion vigente e Para la construccién de nuevos espacios,
¢ Reglamento interno vigente se respetard en Plan maestro de
e Manual Organizacional vigente construccién autorizado por el Comité

Administrador Poblano para la
Construccion de Espacios Educativos.

e Para la ejecucion de los recursos se debe
establecer los convenios pertinentes
cuando asi se requiera.

e Los recursos autorizados para
infraestructura se utilizarda Unicamente
para ese fin.

¢ Antes de la la entrega — recepcion de la
obra, se revisara que no existan vicios
ocultos.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1) Coordina la evaluacion de las
DPPE prioridades en materia de
infraestructura
DPPE 2) Presenta la propuesta en la rectoria Proyecto
Rectoria 3) Revisa la propuesta
4) Elabora oficio dirigido a CAPCEE
DPPE para solicitar propuesta | Oficio
arguitectonica
CAPCEE 5) Desarrollta_ la propuesta
arquitectonica
Rectoria 6) Aprueba la propuesta
CAPCEE 7) Revisa el origen de los recursos
CAPCEE 8) Instrumenta un convenio si recurso
es federal
Rectoria 9) Firma el convenio
10) Gestiona el recurso en la SFA del
CAPCEE Estado si recurso no es federal
CAPCEE 11) Aplica el recurso en el proyecto de
construccion
CAPCEE 12) I_nform_a los avances fisicos vy
financieros
CAPCEE 13) Entrega_, el acta de Entrega
Recepcion
. 14) Observa si construccién no tiene
Rectoria L
vicios ocultos
CAPCEE 15) Hace las reparaciones
. 16) Observa si construccién no tiene
Rectoria L
vicios ocultos
Rectoria 17) Firma el Acta de Entrega

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Integracion de Carpetas para la
Sesion del H. Consejo
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Elabora:

L.l. Manuel Garcia Pérez
Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Revisa:

L.l. Manuel Garcia Pérez
Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 5 dias

Objetivo

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Integrar los Informes Trimestrales de todas las Direcciones de la Institucién, una vez
aprobados por Rectoria para generar la Carpeta que entregara la Secretaria de Actas

al Consejo Directivo.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacién
I. Decreto de creacion I. Para el proceso de integracion de la
vigente informacion para las Carpetas de la Junta
II. Reglamento interno Directiva, se respetard el calendario de
vigente actividades que indique la Secretaria o el
[ll. Manual Organizacional Secretario de Actas.
vigente . Cada Titular de la Direccion sera

responsable de la informacién que integra,
asi como sera su responsabilidad de la
informacion que integran sus
subordinados.

Cada Titular de la Direccion solicitara la
revision y aprobacion de su informacion
en la Rectoria.

IV.La Secretaria 0 el Secretario de Actas

serd su responsabilidad entregar las
Carpetas a los integrantes del Consejo
Directivo.
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Descripciéon de Procedimiento

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS

DPPE

1) Gira memorandum para indicar fecha de

. L . Memorandum
entrega de informacion y documentacion

Direcciones y
Secretaria Académica

2) Actualiza los indicadores
correspondientes

Direcciones y
Secretaria Académica

3) Solicita Vo. Bo. del Rector

Rectoria

4) Revisa la informacion

Direcciones y
Secretaria Académica

5) Entrega en digital a la DPPE

DPPE

6) Imprime e integra en el apartado
correspondiente de las carpetas

Direcciones y
Secretaria Académica

7) Redacta el informe de sus actividades

Direcciones y
Secretaria Académica

8) Solicita Vo. Bo. del Rector

Rectoria

9) Revisa la informacién

Direcciones y
Secretaria Académica

10) Entrega en digital a la DPPE

11) Integra la informacion correspondiente a

DFA -
las finanzas
DFA 12) Solicita Vo. Bo. del Rector
Rectoria 13) Revisa la informacion
DEA 14) Imprime e integra en el apartado

correspondiente de las carpetas

Direcciones y
Secretaria Académica

15) Integra la informacion correspondiente a
los Acuerdos

Direcciones y
Secretaria Académica

16) Solicita Vo. Bo. del Rector

Rectoria

17) Revisa la informacion

Direcciones y
Secretaria Académica

18) Imprime e integra en el apartado
correspondiente de las carpetas

DPPE

19) Determina la integracion de la
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informacioén

20) Prepara las carpetas para la integracion

Secretaria(o) de Actas de | informacion

21)Indica a las areas el apartado para

Secretaria(o) de Actas . . .
integrar la informacién impresa

22) Concentra la informacion digital en los

Secretaria(o) de Actas formatos correspondientes

23) Entrega la carpeta fisica y en digital a los

Secretaria(0) de Actas integrantes del H. Consejo Directivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo
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Integracion de Carpetas para la Sesién del H. Consejo
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actividades?

No

¢Es informaciom

desus actividades

o
Sk

Si

financiera?

Integrala

i informacién
correspondiente

L—

¢Son acuerdos?

No

Determina la
integracion de la
informacion

'

Solicitan Vo. Bo. del
Rector

L]

Integrala
informacion
correspondiente

v

Solicitan Vo. Bo. del
Rector

No-

Imprime e integra
en elapartado

las campetas

v

Revisala
informacién

¢Es correcta?

correspondiente de [

[P

Revisala
informacién

No

¢Es correcta?

]

Imprime e integra
en elapartado
correspondiente de
las carpetas

J

Imprime e integra
en elapartado
correspondiente de
las carpetas

| —

Si

Prepara las carpetas
para la integracion
delainformacion

v

Indicaa las dreas el
apartado para
integrar la
informacion
impresa

A 4
Concentrala
informacion digital
en los formatos
correspondientes

!

Entrega la carpetas
fisicas y en digital a
los integrantes del

H. Consejo Directivo

Fin
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Programa Presupuestario

Elabora: Revisa: Autoriza:
L.I. Manuel Garcia Pérez L.I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Direccion de Planeacion, Direccioén de Planeacion, Rectoria
Programacioén y Evaluacion Programacion y Evaluacién

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 10 dias Enero de 2017

Objetivo

Pagina -130- 281




Coordinar y observar la ejecucion de la programacion del Programa
Presupuestario anual de las Direcciones, sus actividades, metas e indicadores
para reportar su cumplimiento, través de los sistemas informéticos del gobierno

del estado.

Normas y Politicas de Operacién

e Normas Politicas de Operacion
e Decreto de creacion | e El/la Titular de la Direccion de Planeacion,
vigente Programacion y Evaluacion coordinara las
e Reglamento interno vigente actividades para la Programacion del
e Manual Organizacional Programa Presupuestario.
vigente e Los/las Titulares de las Direcciones y

Secretaria Académica proporcionaran
informacion de la planeacibn de sus
actividades, metas e indicadores.

Los/las responsables de las actividades daran
seguimiento y cumplimientos de sus metas
programadas.

El personal de la Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluacion realizard el reporte
del cumplimiento de las metas a través de los
sistemas informaticos del gobierno del estado.

Descripcién de Procedimiento
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS

1) Recibe el calendario de
DPPE actividades de la SFA
2) Programa reuniones de
DPPE trabajo con las Direcciones y
Secretaria Académica
Direcciones y Secretaria 3) Planea actividades, metas e
Académica indicadores
Direcciones Y S_ecretarla 4) Solicita Vo. Bo. a la Rectoria
Académica
Rectoria 5) Revisa la informacion
6) Carga la informacion en el
DPPE sistema de la SFA
DFA 7) Revisa el cumplimiento
DEA 8) Instruye la impresién de
reportes
DPPE 9) Imprime reportes y acuse
10) Remite reportes y acuse a la
DPPE DFA mediante oficio
DFA 11) Valida reportes
DFA 12) Sella la recepcion de reportes

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo
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Fase

Planeacion del Programa Presupuestario

DPPE Directores ylSef:retarlo/a Rector SFA
Académico
*
Revisa la
informacién

Recibe el calendario
deactividades de la
SFA

No—T— ¢Es pertinente?
J'_ — éEs pe

Programa reuniones
detrabajo con las

Planean sus
Direcciones y actividades, metase
Secretaria indicadores
Académica

'

Solicitan Vo. Bo. del | |
Rector

* ﬁ
Cargala

informacion en el
sistema de la SFA

Revisael
cumplimiento

z
Q

¢Es adecuado?

v

Si
. Instruye la
Imprime reportes y impresion de
acuse reportes
y

Remite reportes y
acuse a la DFA
mediante oficio

A 4

Valida reportes

éCorrecto?

Sella la recepcién de
reportes

Fin
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Administracion de correo
electronico institucional

Elabora: Revisa: Autoriza:

1.S.C Wiliams Pérez Bravo. L. I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sanchez
Jefatura del Departamento de Titular del area Jlmene,z
Informatica Rectoria

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 1 dia habil Enero de 2017

Objetivo
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Generar y proporcionar correo electronico institucional a cada miembro de la
universidad Intercultural del Estado de Puebla.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

e Manual de Organizacion de la
Universidad Intercultural del Estado
de Puebla, Vigente.

La presente es de cumplimiento
obligatorio para las y los usuarios que
dispongan de un correo electrénico
asignado en el dominio de
@uiep.edu.mx, @est.uiep.edu.mx, o0
cualquier otro dominio o subdominio que
pertenezca a la Universidad Intercultural
del Estado de Puebla.

Los usuarios y usuarias que labora o
estudia en la Universidad Intercultural
del Estado de Puebla, tiene derecho a
poseer una direccion de correo
electrénico institucional.

La definicion de la cuenta de correo
para el personal que labora en la
Institucibn estad conformada por el
nombre del usuario seguido de un punto
mas el apellido paterno, por ejemplo:
ejemplo.apellido@uiep.edu.mx.

La definicion de la cuenta de correo
para las y los estudiantes esta
conformada por el nombre seguido de
un punto mas el apellido paterno, un
guion bajo y por ultimo las iniciales de
su carrera, por ejemplo:
ejemplo.apellido_ifc@est.uiep.edu.mx.
Ningan personal podrd tener mas de
una cuenta de correo electronico
institucional.

Todo correo se eliminard si ya no esta
en funcion.

Descripcion de Procedimiento
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacion de Recursos

1) Solicita correo
electronico institucional

Formato de solicitud de correo

institucional

Jefatura del Departamento
de Informética

2) Recibe solicitud de
correo electrénico

Formato de solicitud de correo

institucional

Jefatura del Departamento
de Informéatica

3) Analiza si la solicitud
es para actualizar,
eliminar o crear nuevo

correo
Jefatura del Departamento 4) Ejecuta la instruccion | Formato de solicitud de correo
de Informética solicitada institucional

Jefatura del Departamento
de Informética

5) Genera direccion de
correo institucional

Jefatura del Departamento
de Informética

6) Entrega correo
institucional al area que
solicité

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

‘ Inicio ’

Solicita correo electrénico
institucional

Recibe solicitud de correo
electrénico

la solicitud es para la solicitud es para la solicitud es para

Nuevo correo eliminar correo actualizar correo

Ejecuta la instruccion solicitada

Entrega correo institucional al
area que solicito o notifica la
accion realizada

Fin
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Formatos e instructivos

=

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA
F'UEBL;IA

SECIRE TA
EDLCACION

B

-
Txfrorcided [stsrcaiterel
sl Extada ga Pushis

Formato de solicitud de correo institucional

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Fecha de Solicitud: Dia [ Mes ! Afio

Area | Puesto | Carrera| Nombre completo Correo generado

Contraseia
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Mantenimiento de enlace
Inalambrico punto a punto

Elabora:

[.S.C Wiliams Pérez Bravo.
Jefatura del Departamento de
Informatica

Revisa:

L. I. Manuel Garcia Pérez
Titular del area

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento:1 dia habil

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Asegurar el correcto funcionamiento del servicio de internet para la universidad.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacion
e Manual de funciones,| e EI internet debe ser brindado solo a personal
Vigente gue pertenezca a la Universidad Intercultural del

Estado de Puebla.

El internet pertenece exclusivamente a la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla y
gueda estrictamente prohibido redistribuir el
servicio en areas ajenas a la universidad.

Si alguna institucion en particular requiere el
servicio de internet debe solicitarlo a rectoria
directamente para su visto bueno.

El internet sera proporcionado de acuerdo a las
necesidades de cada &rea priorizando el
servicio de acuerdo a la actividad.

Es responsabilidad de las y los usuarios el
modo en que aproveche el internet.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Jefatura del Departamento de 1) Identificacién del problema | Formato de revision
Informatica no hay internet de enlace PTP

Jefatura del Departamento de
Informatica

2) Verifica que el Poe este
bien conectado (Cable de
corriente y datos) si todo
esta bien

Formato de revision
de enlace PTP

Jefatura del Departamento de
Informéatica

3) Si el cableado esté& bien se
realiza una prueba de
conectividad.

Formato de revisién
de enlace PTP

Jefatura del Departamento de
Informéatica

4) El cableado no esta bien,
se procede a cambiarlo y
hacer prueba de
conectividad

Jefatura del Departamento de
Informatica

5) Esta dafiado algun equipo
(Antena o regulador)

Jefatura del Departamento de
Informéatica

6) Si estd dafiado algun
equipo se solicita a la
Coordinacién de Recursos
Materiales 'y  Servicios
Generales para proceder
al cambio.

Formato de
requisicion de
materiales y/o servicio

Jefatura del Departamento de 7) Hacer pruebas de
Informatica conectividad
Jefatura del Departamento de 8) Hubo respuesta del
Informéatica servicio
9) No hubo respuesta del
Jefatura del Departamento de servicio. Contactar al
Informéatica proveedor para una
solucién
10) Si hubo respuesta del
Jefatura del Dep,a_rtamento de ) Servicio. Pgnerlo a
Informatica :
funcionar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
( Inicio >

Identificacién del
problema no hay
internet

Verificar los cables
de corriente, datos y
Poe

| cableado esta No Cambiar los

bien cables
sta dafiado un Solicitar y cambiar
equipo equipo
Hacer pruebas de
conectividad
ubo respuesta de No Contactar al proveedor

servicio para una solucién

Si

Puesta en funcién

Fin
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Formatos e instructivos

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA o .
DS Satvarsided Intorcaitarsl
- el Extads do Puebia
Formato de revision de enlace PTP
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Fecha de revicion: Dia / Mes [ Afio
Descripcion del problema Tuvo solucién Observaciones

si no

lingacion corecta

Cableado en buen estado

Poes Funcionales

Torre estable

Alimentacion de corriente

Reguladores
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Programacion de recursos
Informaticos para la
Universidad

Elabora: Revisa: Autoriza:

|.S.C Wiliams Pérez Bravo. L. I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sanchez
Jefatura del Departamento de Titular del &rea Jiménez
Informatica Rectoria

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 1 dia habil Enero de 2017
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Objetivo

Obtener los recursos necesarios para poder solventar los pagos en los diferentes
rubros que dependen del area informatica, asi mismo evitar la suspension de cualquier
tipo de servicio o licencia por falta de pago.

Normas y Politicas de Operacion

Normas Politicas de Operacién
o Ley de adquisiciones | e La Unica instancia en la universidad
arrendamientos y servicios del con facultad para autorizar la compra
sector publico. 0 pago de un servicio es la Direccion

de Administracion y Finanzas, con la
correspondiente  revision de su
procedimiento de adquisiciones.

e Todo pago o adquisicion se debe
realizar de acuerdo al formato de
requisiciones que maneja la
Coordinacibn de  Materiales vy
Servicios Generales para la solicitud
de algn material o servicio.

¢ Una vez solicitado un pago o servicio
se debe realizar a la brevedad
posible, debido a que si transcurre el
tiempo tendriamos problemas de corte
de servicio.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO

Jefatura del Departamento de : .

Informatica 1) Analiza necesidades
Jefatura del Departamento de

o 2) hace un proyecto

Informatica
Jefatura del Departamento de 3) Participa con proyecto para

Informéatica financiamiento
Jefatura del Dep'a_rtamento de 4) El proyecto es aprobado

Informatica

5) Cumple con la

Jefatura del Dep'a_rtamento de normatividad del proyecto

Informatica -

a participar.

Jefatura del Departamento de
Informéatica
Direccion de Planeacion,
Programacioén y Evaluacion

6) Si el proyecto no se aprob6
se buscan otros fondos de
financiamiento

Jefatura del Departamento de
Informéatica

7) Se obtuvo el
financiamiento

Jefatura del Departamento de
Informatica

8) Solicita el recurso a la
Coordinacién de Recursos
Materiales 'y  Servicios
Generales

Formato de requisicion
de materiales y/o
servicio

Jefatura del Departamento de
Informatica

9) Realiza el proyecto

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

( Inicio )

Analiza necesidades

Hace un proyecto

Participa con proyecto
para financiamiento

Cumple con la normatividad
del proyecto a participar.

No El proyecto es

aprobado

Si

Se obtuvo el financiamiento

Solicita el recurso a la
Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Realiza el proyecto

Fin
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Formatos e instructivos

=

PUEBLA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

Bihrari
FETE

REQUISICION DE MATERIALES Y!0 SERVICIO [ Nimero de Requisicin: — ]

AREA SOLICITANTE: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Fecha de Requisicion: 02 DICIEMBRE 2016

Proyecto: ORDINARID

Fecha requerida para su uso: 02 DICIEMBRE 2016

PARTID CONCEPTO INIDAD DE MEDID/ CANTIDAD OBSERVACIONES
3270 Licencia general ~Sislander™ PAQUETE 1 Li““‘:ia“‘iea':glfa'a servidor
SOLICITANTE AUTDRE’_E’:’ Vo Bo.

1.5.C. WILLAMS PEREZ BRAVO

ROMEREY FIRMA

RCOMEREY FIRMA

LI MAMUEL GARCIA PEREZ

RECIEE

EDGAR CURTIDMOR CAPISTRAN
COORDINACION DE RECURSCS MATERIALES
¥ SERVICICS GENERALES

LI MANUEL GARCIAPEREZ
DIRECCCIGN
DE PLANEACION, PROGRAMACIGN Y EVALUACION.
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Actualizacidon de Informacion al
Portal de Transparencia

Elabora: Revisa: Autoriza:
Mtro. Silvestre Diego Salvador L. I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Coordinacién de Informacion y Direccion de Planeacion, Rectoria
Analisis Documental Programacion y Evaluacién

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Publicar, difundir y mantener actualizada y accesible la informacion en los sitios web o
en los medios disponibles de conformidad en los articulos aplicables vigentes a la ley
General y la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Normas y Politicas de Operacion

Normas Politicas de Operacion

e Este procedimiento es aplicable a| e La fecha para la actualizacion de
los reglamentos institucionales informacién al portal de
vigentes, asi como la ley General Transparencia depende del
de Transparencia y Acceso a la calendario de la Coordinacién
Informacion Publica y ley de General de Transparencia.
Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
Puebla.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

La o el Titular de la
Coordinacion de Informacién
y Analisis Documental.

1) Asistir alas capacitaciones ala
Coordinacion General de
Transparencia.

La o el Titular de la
Coordinacion de Informacioén
y Analisis Documental.

2) Solicita informacidn a las areas
para publicar, difundir y mantener
actualizada el Portal de
Transparencia.

Memorandum y/o
correo electronico.

Areas de la Universidad

3) Recaba informacion a las areas
de requerimiento.

Areas de la Universidad

4) Entrega en tiempo y forma la
informacién solicitada a la
Coordinacién de Informacion y
Analisis Documental.

Tabla de aplicabilidad
de las obligaciones de
transparencia comunes

La o el Titular de la
Coordinacion de Informacioén
y Analisis Documental.

5) Revisa y analiza Sl Ia
informacion corresponde a los
lineamientos fijados por la
Coordinacién General de
Transparencia, de lo contrario se
remite al paso 2.

Tabla de aplicabilidad
de las obligaciones de
transparencia comunes

La o el Titular de Ila
Coordinacion de Informacioén
y Analisis Documental.

6) Si la informacion es correcta se
actualiza en el Sistema de
Transparencia de Acuerdo a los
lineamientos vigentes de Ila
Coordinacién General de
Transparencia.

Portal de Transparencia
de la Universidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Procedimiento para la Actualizacion de Informacion al Portal de Transparencia

Lao el Titular de la
Coordinacién de Informacion Toda las Areas
y Analisis Documental

Inicio

1

Asista a capacitaciones a
la coordinacién general
de transparencia

v 2

Solicita informacion a las

—> .
areas
Memorandum y/o
Correo electrénico.
3
v
Recaba informacién a las
areas
5 4
v
Verifica y analiza - Entrega en tiempo y
informacién h forma la informaciéon
Informacion
NO éla
informacion

es correcta?

SI

Actualiza informacién en
el Sistema de
Transparencia

Fin del

procedimiento
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Formatos e instructivos

Formato de aplicabilidad

Poder de
Orden | gobierno

Tipo de
sujeto

de 0 ambito obligado

gobierno| al que
pertenece

Fraccién

LGTAIP
INCEIOK)
unidad(es)
administrativa(s)
genera(n) o
posee(n) la
informacion

Aplicabilidad
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Buzon de quejas y sugerencias

Elabora: Revisa: Autoriza:
Mtro. Silvestre Diego Salvador L. I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert SAnchez Jiménez
Coordinacién de Informacién y Direccion de Planeacion, Rectoria
Andlisis Documental Programacioén y Evaluacién

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Atender las quejas y/o sugerencias de los (as) alumnos (as) y parte Interesada, para
mantener una comunicacion con el cliente y asi mejorar la calidad del servicio
educativo, fomentando los valores de la Universidad.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

e Norma Mexicana NMX-CC-

9001-IMNC-2015.

¢ Reglamento de Ingreso,

Permanencia, Promocién

y

Egreso de los Estudiantes de la

Universidad Intercultural
Estado de Puebla.

del

Los criterios para considerar si la queja
y/o sugerencia procede 0 no, esta en
recibir en igualdad de condiciones la
enseflanza y aprovechar todos los
servicios que ofrece la Universidad y
gue le corresponde como estudiante.
SOlo se analizaran quejas que estén
debidamente identificadas.

El dnico que conoce la identidad del
quejoso es el responsable de buzon de
guejas y sugerencias por lo cual es el
responsable de dar respuesta por
escrito.

La reunion del comité de buzon de
guejas y/o sugerencias para llevar a
cabo la revision debe asentarse en un
acta que muestre evidencia de la
atencion y seguimiento de las quejas
y/o sugerencias, de la persona que
interpone los queja y/o sugerencia,
omitiendo la informacién personal una
vez que las quejas y/o sugerencias
sean comunicadas a cada una de las
areas operativas a las que corresponda
via memorandum y anexando la parte
inferior del formato después de registrar
el folio y separar esta parte del formato.
La respuesta al cliente no debe exceder
a los 5 dias habiles una vez que se
determina la accién a implementar por
el area responsable.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Alumno (a) y/o parte
interesada

1)

Emite quejas y/o sugerencias.

Cuando considere que los servicios que
ofrece la Universidad no se estdn cumpliendo
por el alumno (a) o parte interesada emite
sSus guejas y/o sugerencias.

Servicios que
ofrece la
Universidad

Comité de buzén de
quejas y
sugerencias

2)

Abre buzédn de quejas y/o sugerencias.

En presencia de cuando menos un
representante del comité.

Las quejas y/o sugerencias deben
depositarse en un sobre al cual se le anota la
fecha y el nUmero de registros encontrados y
se firma de conformidad por quienes
intervinieron en el acto.

El sobre se cierra y se sella con cinta
adhesiva para que se abra en presencia del
comité.

Comité de buzon de
quejas y
sugerencias

3)

Recibe y analiza queja y/o sugerencia.

En reunién por el comité el responsable del
buzén de quejas y/o sugerencias, abre el
sobre de las quejas y/o sugerencias emitidas
por los alumnos(as) y/o parte Interesada.
Analizan las quejas y/o sugerencias y se
determina:

NO procede informa al alumno(a) y/o parte
interesada las causas de improcedencia.

S| clasifica las quejas y/o sugerencias y
registra el folio correspondiente.

Separa la parte inferior del formato, y se
envia al responsable del proceso.

En el momento
gue se abre el
buzén

Responsable del
proceso

4)

Determina acciones

Recibe la parte inferior del formato vy
determina las acciones a implementar.

Aplica en la requisicion de acciones
correctivas y/o preventivas.

Genera evidencias de las acciones
establecidas y reporta al responsable del
buzon.

Formato de
buzén y mejora.

Comité de buzon de
qguejas y
sugerencias

5)

Recibe resultados e informa al interesado.
Recibe resultados de la atencion a las quejas
y/o sugerencia e informa.

Reporte de
acciones

Alumno (a) y/o parte
interesada

6)

Alumno (a) y/o parte interesada, recibe

resultados por escrito.

Resultado por
escrito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Procedimiento de buzén de quejas y sugerencias

Alumno(a) y/o parte Comité de buzén de quejas
interesada y sugerencias

Inicio

Emite quejas y/o
sugerencias.

Responsable del proceso

1

2

) 4

Abre el buzén y analiza
guejas y/o sugerencias.

3 Formato de buzén

Recibe informacién de NO
~ causas de. ¢ Procede?
improcedencia

Sl a4

b

Determina acciones

6 5 Formato de mejora

Recibe resultado de las
acciones e informa al
interesado

Recibe resultados por
escrito.

A

Formato de respuesta
A 4

Fin del
procedimiento
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Formatos e instructivos

FORMATO DE QUEJAS YO SUGERENCIAS

Responsabie del Frooesc Fecha de Efecivided: Enero 2017
Foe Uil mic: Copla Mo Ciddigo: o, Ravisidn ol L
FOLI:

Fam valkdar 2o quajs wio sugersncin deberd regisimr su dain necezario, pam que nos permiie locakzado y dads
rexpuerts st Imiorrmacdn, esde caricer CONMFIDEMNCLAL

[cmiEee 13 Comme Eledrdnkoo: (2)

Adumine [2) aig Ko O Tl %

En coso s mmathvo. [Liene s siouksnies dmios)

Mz, de Confrdl: )

Camera e

Semesire [7) Erupa: ;& Aula

Dacorba cu: FOLID

Facha de saollchud: 13

Respuests de oo 1

ATEMTAMEMNTE RECEIDD POR:

Hombre v Flma 14 HMombre y Finna (2

Fecha: ;ne
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Direccion de Finanzas y
Administracion
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Apertura de Cuentas Bancarias

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Cyntia Yazmin Sanchez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Vazquez Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Direccion de Finanzas y Rectoria
Administracion Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Realizar los movimientos de apertura de cuentas bancarias de acuerdo a las
reglas de operacion y convenios para los distintos Programas Estatales y
Federales, lo anterior a efecto de cumplir con la operaciéon y control de los
recursos del Organismo.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacion

e Decreto de Creacion de la e El servicio sera de lunes a viernes

Universidad.
Presupuesto de egresos de la
Federacion.

Ley de Egresos del Estado de
Puebla.
Reglas de operacion de los

programas y convenios.
Manual Organizacional.

de 8:00 a.m. a 16:00hrs.

Recibir de las areas
correspondientes las reglas de los
programas a participar para la
gestion de recursos financieros.

La Direccibn de Finanzas vy
Administracion  (DFA) con la
autorizacion de Rectoria podra
realizar las solicitudes de aperturas
de las cuentas bancarias que se
requieran segun la naturaleza del
recurso.

La DFA requisita los contratos
bancarios y tramita la firma de los
servidores autorizados y los envia a
la Institucion Bancaria.

De acuerdo a la naturaleza de la
cuenta se turnaran copias del
contrato aperturado.

La DFA serd la responsable de
resguardar los contratos originales
de las cuentas bancarias de la
Universidad.

La Jefatura de Contabilidad sera
quien efectte en el Sistema
Contable las altas de las cuentas
bancarias.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccion de Finanzas y 1) Recibe de las areas corrc_e§pond|entes _
L , las Reglas de Operacibn de los Expediente
Administracion -
programas a participar.
2) Solicita mediante oficio la apertura de
Direccion de Finanzas y cuenta en la Secretaria de Finanzas y .
L 9 e T - Oficio
Administracién Administracion indicando los requisitos
gue deberd tener dicha cuenta.
Secretarle_l Qe Fln_a,\nzas y 3) Recibe solicitud de apertura de cuenta
Administracion : ) o .
. bancaria mediante oficio y remite la ,
(Tesoreria) . . Expediente
documentacién correspondiente para la
apertura de la cuenta.
, . : 4) Recibe, revisa la informaciéon enviada
Direccion de Finanzas y . .
L s por la SFA vy verifica que los datos sean Documentacion
Administracion
correctos.
5) Envia documentacion de apertura de
Direcciéon de Finanzas y cuenta a la Federacion para el alta de Expediente
Administracion la cuenta bancaria en el SIAFF, para P
radicar recursos Federales.
6) Recibe la informacion para el alta de la
Direccién de Subsidios a cuenta bancaria en el SIAFF para
Universidades Federal 7) el recurso Federal que se le ministra a
la Universidad.
8) Tramita la apertura de la cuenta
, i , bancaria con la institucion bancaria en -
Direccion de Finanzas y g Oficio
L . donde se administran las cuentas de la
Administracion , :
Universidad
9) Recibe solicitud de apertura de cuenta
bancaria mediante oficio firmado por la ,
Banco . ) L, Expediente
Rectoria y remite la documentacion
correspondiente a dicha solicitud.
10) Recibe y envia la documentacion que
: L, : emiti6 el Banco a la Secretaria de
Direccion de Finanzas y . - L, .
L iy Finanzas y Administracion para su alta Expediente
Administracion : P
en el Sistema Electronico de
Transferencias
11) Recibe oficio de solicitud del alta de la
Secretaria de Finanzas y cuenta especifica para la radicacion de Oficio

Administracion

los recursos financieros ministrados a
la Universidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Solicitud de Recursos
Federales y Estatales

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Cyntia Yazmin Sanchez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Vazquez Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Direccion de Finanzas y Rectoria
Administracion Administracion
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Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo del procedimiento

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Gestionar los recursos financieros para el seguimiento de los procesos
operativos de la Universidad de acuerdo a las reglas de operacion y convenios
para los distintos Programas, lo anterior a efecto de cumplir con las metas
Institucionales.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacioén

Decreto de Creacion de |la
Universidad.

Manual Organizacional.

Reglas de operacion de los
programas y convenios.

Presupuesto de egresos de Ila
Federacion.

Ley de Egresos del Estado de
Puebla.

e El servicio sera de lunes a viernes
de 8:00 a.m. a 16:00hrs.

e La Direccibn de Finanzas vy
Administracion  (DFA) con la
autorizacion de Rectoria podré
realizar las solicitudes de

ministraciones de recursos
financieros segun la naturaleza del
recurso.

e La DFA requisita los oficios para la
solicitud de recursos tanto Federales
como Estatales.

e De acuerdo a la naturaleza de la
cuenta se turnaran copias de los
CFDI de los montos a solicitar.

e La DFA serd la responsable de
resguardar los CFDI originales de los
montos solicitados por parte de la
Universidad.

e La Jefatura de Contabilidad y el
personal de Analista Contable seran
quienes efectlen el registro contable
de los Ingresos recibidos en el
Sistema Contable SAACG.net.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Direccién de Finanzas y
Administracion

1)

Recibe la notificacion por
parte de la Secretaria de
Finanzas y Administracion
(drea de Tesoreria -recurso
Federal, Presupuesto vy
Politica  Presupuestal —
recurso Estatal) sobre los
recursos otorgados a la
Universidad

CFDI/ Oficio

Direccién de Finanzas y
Administracion

2)

Solicita mediante oficio a la
Secretaria de Finanzas vy
Administracion de Puebla
(SFA) la radicacién de los
recursos segun sea el caso.
Federal: pasaa 3

Estatal: pasa a 6

Oficio

Direccién de Finanzas y
Administracion

3)

Envia oficio de solicitud de
clave presupuestal a la SFA
area de Presupuesto vy
Politica Presupuestal para el
recurso Federal

Oficio

Secretaria de Finanzas y
Administracion
(Presupuesto y Politica
Presupuestal)

4)

Recibe mediante oficio de
solicitud y emite la clave
presupuestal para el recurso
Federal de un programa
especifico.

Oficio

Direccion de Finanzas y
Administracion

5)

Recibe la clave presupuestal
de la SFA del é&rea de
Presupuesto y  Politica
Presupuestal

Oficio

Direccion de Finanzas y
Administracion
(Contabilidad)

6)

Solicita mediante oficio a la
SFA area de Contabilidad la
ministracion del Recurso
Financiero a la cuenta
Bancaria especifica.

CFDI/ Oficio

Secretaria de Finanzas y
Administracion

7

Recibe, revisa, verifica y
realiza el pago de la solicitud
del oficio sobre la radicaciéon
de recurso, ya sea Federal o
Estatal.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Erogaciones Bancarias
mediante cheques y
Transferencias electronicas

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Cyntia Yazmin Sanchez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Vazquez Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento

Realizar las erogaciones bancarias mediante transferencias y/o emision de
cheques segun sea el caso, con cargo a la fuente de financiamiento y cuenta
bancaria correspondiente, lo anterior a efecto de cumplir con las obligaciones
adquiridas por el Organismo.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacién

e Decreto de Creacion de la| e El servicio sera de lunes a viernes
Universidad. de 8:00 a.m. a 16:00hrs.

¢ Manual Organizacional. e Las afectaciones bancarias estaran

e Reglamento Interior de la sujetas a la disponibilidad financiera

Universidad Intercultural del Estado
de Puebla.

Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio del Presupuesto
Ley de Contabilidad
Gubernamental.

y deberan ser sustentadas con las
6rdenes de compromiso de pago Yy
soporte documental que en su caso
de anexa, los cuales son remitidos
por las  Coordinaciones de:
Recursos Materiales y Servicios
Generales y Recursos Humanos,
segun sea la naturaleza de pago.

La operacion de las transferencias
bancarias y/o cheques tendran en
todos los casos el objetivo de
cumplir con las obligaciones
adquiridas por el Organismo, asi
como de proveer a las unidades
aplicativas y a los funcionarios del
OPD, de los recursos que les sean
previamente  autorizados, para
realizar las actividades designadas.
Las afectaciones bancarias podran
tener dos  modalidades: 1.-
Transferencias Bancarias, y 2.-
Cheques nominativos.

Las afectaciones financieras
centrales se realizaran a través de
la Direccion de Finanzas vy
Administracion, quien previamente
identificara la fuente de
financiamiento, la disponibilidad
financiera y presupuestal, asi como
la modalidad de pago con la que se
operaran las mismas.

Las afectaciones bancarias por
concepto de nOmina  seran
programadas en la DFA, a través de
la Coordinacibn de Recursos
Humanos.

El plazo maximo en que deberan
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realizarse las afectaciones
bancarias sera de treinta y seis
horas habiles, a partir de la
recepcion del tramite.

Si la afectacion bancaria se
efectuara mediante cheque, éste en
todos los casos deberd ser
nominativo.

Sin excepcién, los cheques emitidos
deberan ser firmados de manera
mancomunada, por los funcionarios
que han sido facultados para tal
efecto del OPD.

Los cheques emitidos a través de la
DFA, estaran disponibles para su
entrega en el area de Analista
Contable, las y los beneficiarios y/o
apoderados para efectos de cobro,
deberan presentar su identificacién
y firmar la péliza cheque emitida.
Los tramites de pago realizados
mediante transferencias
electronicas deberan de remitirse
junto con el soporte documental
correspondiente a la Jefatura de
Contabilidad en un lapso de cinco
dias habiles posteriores a la
afectacion bancaria.

Los tramites de pago realizados
mediante cheques deberan de
remitirse junto con el soporte
documental correspondiente a la
Jefatura de Contabilidad en un
lapso de cinco dias habiles
posteriores a la entrega del cheque
al beneficiario o beneficiaria, y/o
apoderado o apoderada legal del
mismo.

En relacion a los pagos de némina,
programados por la DFA, se
deberan realizar las afectaciones
financieras de acuerdo al monto que
sefiale el correo y/o memorandum
de compromiso remitido por la CRH,
en el cual se detalla e informa de la
emision de cheques asi como de las
dispersiones efectuadas a los
trabajadores del OPD.

La Jefatura del Departamento de
Contabilidad sera quien efectue el
registro contable de las Erogaciones
financieras y bancarias ejercidos por
la DFA en el Sistema Contable
SAACG.net.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) Recibe de la Coordinacion de
Direccién de Finanzas y Recursos Materiales y Servicios .
Administracion Generales y/o Recursos Humanos Expediente
segln sea el caso, el tramite de
compromiso de pago.
2) Clasifica los tramites conforme a la
fuente de financiamiento y verifica
Direccién de Finanzas y la di_sponi_bilida_d _fi_nanciera.
Administracién ¢Existe Q|spon|b_|l|_dad?
Sl: Continda actividad 3
NO: Devuelve tramite de
compromiso pago
3) Clasifica los tramites de acuerdo a
. L . la modalidad de pago y turna al y
Dlre(::éﬂigiesztl::;%nnzas y Auxiliar Contable para la Expediente
elaboracién de cheque Direccion de
Finanzas -transferencia
4) Efectua las transferencias
Direccién de Finanzas y bancarias en un plazo de 36hrs. Expediente
Administracién posteriores a la recepcion del
tramite
5) Elabora cheques y pdélizas de
cheques, gestiona firma

Auxiliar Contable (mancomunada) de los funcionarios Cheques/pdliza
facultados para tal efecto en un cheque
plazo de 24hrs. habiles posteriores
a la recepcién del tramite

6) Clasifica los cheques para su
entrega a las o los beneficiarios,

Auxiliar Contable mismos que seran . entregados | Acuse de recibi.do de
previa presentacion de documentacion
identificacion y firma en la pdliza de
cheque

7) Remite al Departamento de

Auxiliar Contable

Contabilidad los pagos realizados y
soporte documental remitido por la
Direccién de Finanzas, en un plazo
de 5 dias habiles posteriores a la
entrega a los beneficiarios.

Soporte documental

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro del Egreso

Elabora:

L. C. Elideth Sanchez Reyes
Jefa del Departamento de
Contabilidad

Revisa:

L. C. Cyntia Yazmin Sanchez
Vazquez
Direccion de Finanzas y
Administracion

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez
Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Establecer los mecanismos y lineamientos necesarios para el registro contable
de los egresos de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacién

e Constitucion  Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
e Cobdigo Fiscal de la Federacién

Vigente.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta
Vigente.

e Ley de Coordinacion Fiscal
Vigente.

e Ley Federal de Transparencia y
acceso a la informacién Publica.

e Ley de Ingresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

e Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley del
Impuesto sobre la Renta Vigente.

e Reglamento Interior del area de
Finanzas y Administracién
Vigente.

e Decreto de Creacion.

Manual Organizacional.

Todos los egresos de la Universidad
deberdn contabilizarse para quedar
reflejados en los Estados Financieros del
mismo.

La Direccion de Finanzas y
Administracion debera remitir diariamente
al Departamento de Contabilidad los
Pagos realizados para su revision e
integracion a la contabilidad de la
Universidad.

Todas las Pdélizas deberan ir respaldadas
por los documentos que amparen el
egreso.

La documentacion soporte de las pélizas

de egresos deberd cumplir con los
requisitos fiscales vigentes.
Por cada cheque emitido el

Departamento de Contabilidad debera
elaborar una Pdliza de egresos.

La Direccion de Finanzas y
Administracion proporcionara al
Departamento de Contabilidad para su
custodia los cheques cancelados.
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Descripcién de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) A ellla Jefatura del Departamento
de Contabilidad recibe de Ila
Direccién de Finanzas y
Administracion las Transferencias
Jefatura del Bancarias Realizadas y Pdlizas , .
Departamento de Cheque de los Pagos realizados Transferct:aﬁmasypollzas
Contabilidad durante el mes Debidamente eque.
soportadas por los documentos que
respaldan los pagos realizados con
cada una de las cuentas bancarias
de la Universidad.
2) A ellla Jefatura del Departamento
Jefatura del de Contabilidad Concentra el
) Cheques, Comprobantes
Departamento de consecutivo de los cheques vy fiscales(CFDI)
Contabilidad Documentacion soporte de los
pagos realizados.
Jefatura del 3) Codifica la pdliza de Egresos .
Departamento de definiendo las cuentas contables Plan de Cu_e_:ntas, Guia
. Contabilizadora.
Contabilidad gue se van afectar.
4) Captura de la Pdliza (Diario,

Jefatura del Cheque, Ingreso Egreso) en el . .
Departamento de SAACG (Sistema Automatizado de POI'IzaS (D|arE) , Cheque,
Contabilidad Administracion y  Contabilidad ngreso, Egreso)
Gubernamental segun corresponda.

Jefatura del

Departamento de 5) Se imprime el Documento (Pdliza). Pdlizas (Diario, Cheque,
Contabilidad Ingreso, Egreso)
Jefatura del 6) Se integra la documentacion al

Departamento de
Contabilidad

archivo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Formatos e instructivos

Transferencias y polizas cheque

BBVA-Bancomer

I BBVA Bancomer

071212016 35058 Pa

Mis o a

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO
07122018

Resultado de transferencia

Cuenta de retiro:

Cuenta de deposito:

Nombre del tercero:

Fecha de operacién:

Nombre eorto:

Imparte:

Folio de Intermnet:

e anvio de 1os fandos en 1a cusnta d

as fre 2ntes - Traspasos Bar

hitps://www37 bbvanet. com.mx/mexiconet2/mexicone

DE PUEBLA

0103838102

0100536040

LIDERAZGO AUTOMOTRIZ DE PUEBLA S A
07/12/2016

TOYOTA

$8.010.01

0072887011

verificar su aplicacién en |a opcién de S

&n el
08 y movimientos de su cuenta de retiro,

del gia. Le

(i) La comision por operacion sera aplicada el fin de mes y dependers de |a tarifa contratada para su servicio de Banca en Linea.

BBVA BANGOMER, S.A., INSTITUCION DE BANCA MULTIFLE, GRUPO FINANCIERO BEVA BANCOMER.

Péliza de Cheque D
‘COPA DEL CHEQUE
8 _J
CONGEPTO DEL PAGO FIRMA GHEGUE REGBIDO
S
COPIA BLANC

/cuenta | sus-cuenTA NOMBRE PARCIAL oese HABER \
|

® 7)

[ WEGHO POR REVISADO AUTORZADO POLZANG. )

CP 1013-C pcformi
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Sistema Contable

Ve TAZ0)

Ubierisz  Ayude 8 Selic

Presupueste Reporte:  Ususrio

Sistema Automatizado de Administracion
v Contabilidad Gubernamental

dol Estado de Pue

2130282 Universidad Intereul

Pé6liza Diario

jos Reportes Usuarios Utilerias Aaruda gE] Salir

Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Estado de Puebla

Ehatie SN Poliza: DO0630 Del 22/12/2016

Concepto: REINTEGRO DE RECURSO 4 CUENTA FEDERAL DIAZ BAUTISTA MAXIMINO
Folio i Cheque :

Beneficiario:
No Cuenta D. ipcién dela cuenta Carso Abone Concepto del movimiento
0001 1112-1% FEDERAL 2015 0103838102 s051 EEONTECRO DE RECURSO A CUSNTA FEDERAL
DIAZ BAUTISTA MAXIMING
0002 1123-2-003 DIAZBUATISTA MAXIMING 5051 BEINTEGED DE RECURSO A CUENTA FEDERAL
DIAz BAUTISTA MAKIINE
051 051

Sumas izuales ==

Pdéliza de Egresos

1
ogos  Reportes  Usuarios  Utilerias  Ayuda @ Salir

2 e

Universidad Intercultural del Estado de Puebla gz o e
Estado de Puebla L2 R ERYs

Pdliza: CO01671 Del 08/12/2016 !
672, FOL. 0086874041 ESTATAL VIATICOS A MEXICO MARJA LIZA FAJARDO FRANCO

Beneficiario: FAJARDOFRANCOMARJALIZA Folio / Cheque :
0095974041

map: rpPanza

Concepto: Gasto por Comprobar :

Cargo Abone Concepto del movimiento

No Cuenta ipcién dela coenta

FATARDO FRANCO MARTA LIZA

Gasio por Comprobar - 672, FOL. 0095974041 ESTATAL
VIATICOS A MEXICD MARTA LIZA FATARDO
FRANCO

0001 112324074

ESTATAL 2016 0103841367 Gams por Comprobar © §71 FOL. 0093574041 ESTATAL
VIATICOS A MERICO MARTA LIZA FATARDO
FRANCO

0002 1112-1

Sumas iguales ==
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Emision de Estados
Financieros

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Elideth Sanchez Reyes L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Jefa del Departamento de Vazquez Jiménez
Contabilidad Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Organizar y verificar el buen manejo de los Recursos Financieros de la Institucion,
revisando que se cumplan con
Gubernamental, respetando todas y cada una de las disposiciones legales aplicables
tanto en su registro como en cualquier otro aspecto relacionado con el sistema
contable, proporcionando informacion oportuna, confiable y eficaz acerca del Manejo
Presupuestal, con la finalidad de evaluar los resultados obtenidos respecto de los
objetivos planteados al iniciar el periodo presupuestal.

Normas y Politicas de Operacion

los principios basicos de

la Contabilidad

Normas

Politicas de Operacién

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
Cbédigo Fiscal de Ia
Federacion Vigente.

Ley del Impuesto Sobre la
Renta Vigente.

Ley de Coordinacién Fiscal
Vigente.

Ley Federal de
Transparencia y acceso a
la informacion Publica.

Ley de Ingresos de la
Federacion para el Ejercicio
Fiscal Correspondiente.

Ley Federal de
Presupuesto y
Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento de la Ley del
Impuesto sobre la Renta
Vigente.

Reglamento Interior del
area de Finanzas vy
Administracion Vigente.
Decreto de Creacion.
Manual Organizacional.

El Departamento de Contabilidad sera
responsable de elaborar y emitir
mensualmente los Estados Financieros,
asi como los reportes que se requieran
para conocer, analizar y evaluar el estado
gque guardan las Finanzas de la
Universidad.

El Departamento de Contabilidad, debera
presentar los Estados  Financieros
mensuales a mas tardar los dias 10 de
cada mes ante las distintas Dependencias.
v Auditoria Superior del Estado de

Puebla.

4 Delegacion de la Contraloria en el
Sector Educativo.

4 Secretaria de Finanzas y

Administracion (Direccion de la
Secretaria de Finanzas y
Administracion, Presupuesto y

Politica Presupuestal y
Contabilidad).
v Direccion General de Planeacion y

Programacion Presupuestales de la
Secretaria de Educacion Publica
del Estado.
El Departamento de contabilidad solicitara
para el cierre mensual de la Contabilidad
de la Universidad, los siguientes
documentos:
Estados de Cuenta Bancarios.
Corte de Cheques y cortes de caja de los
ingresos generados.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Direccién de Finanzas y
Administracion

1)

Envia al Departamento de
Contabilidad Corte de cheques
girados durante el mes de las
distintas cuentas bancarias para
su verificacion.

Estados de cuenta
Chequeras

Departamento de
Contabilidad

2)

Recibe y revisa que se hayan
contabilizado todos los
movimientos reportados durante
el mes.

Estado de Cuenta

Departamento de
Contabilidad

3)

Revisa que estén contabilizadas
las provisiones para el pago de
impuestos.

Estudia que se haya realizado
la conciliacion de saldos vy
movimientos con el resto de las
areas y que el Departamento de
contabilidad haya corregido los
errores de registro que en su
caso se hubieran detectado.

Estados de cuenta

Departamento de
Contabilidad

4)

Genera los Estados Financieros
previos y se turna a la Direccion
de Finanzas y Administracion
para su revision y realiza las
aclaraciones pertinentes.
PROCEDE:

No. Pasa a la actividad 5.

Si. Pasa a la actividad 6.

Estados Financieros

Direccion de Finanzas y
Administracién

5)

Recibe los Estados Financieros
para su revision.

Estados Financieros

Direccion de Finanzas y
Administracion

6)

En el caso de detectarse algun
error realiza las correcciones
gue procedan.

Estados Financieros

Departamento de
Contabilidad

7)

Genera e Integra los Estados
Financieros Definitivos.

Se remiten a la direccion de
Finanzas y Administracion para
su autorizacion y se recaben las
firmas del Director de Finanzas
y Rector de la Universidad.

Estados Financieros

Departamento de
Contabilidad

8)

Entrega de los Estados
Financieros ante las instancias
supervisoras y controladoras en
las fechas y plazos establecidos

Estados Financieros

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Emision de Estados Financieros

Direccidon de Finanzas y Administracion

Departamento de Contabilidad

INICIC

"

2

R T—— RECIBE Y REVISA
Sl QUE SE HAYA
CAPTURADC TODOS
ESTADOSDE » LS MOVIMIETOS
CUENTA DEL MES DEL MES
CCRRESPONDIENTE CORRESPONDIENTE
ESTADCS DE
ESTADOS DE CUENTA
CUE!
oeaum | :
REVISAY CONCIUAQUE
LOS PAGCS CE

RECIBE LCS ESTADCS
FINANCIEROS PARA

IMPUESTCS, SALDCS Y
MOVIMIENTCS ESTEN
CONTABILIZADOS

ESTADOS DE CUENTA

v 4

GENERAY TURNA
LOS ESTADOS

SU REVISICN

<
. ESTADOS DE FINANCIERCS
il s

DETECTA LOS
NO ERRORES Y REALIZA
LAS CORRECCIONES

GENERAESTADCS
FINANCIERCS
CEFINITIVCS

8

ENTREGA DE
ESTADOS
FINANCIEROS ANTE
LAS INSTANCIAS
SUPERVCSORASY
CONTROLADCORAS

TERMINA

Fase

FINANCIERCS A CFA
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Formatos e instructivos

Estado de Cuenta Bancario

l BBVA Bancomer

22/12/2016 - 1:20:26 AM

~

usnta con/ sin chagusra - M

O

W

1ciual -

w
w
W

a4

Ci

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

22/12/2016

Fecha
22-12

21-12

2112
21-12
21-12

21-12
21-12
21-12
21-12
20-12
20-12
20-12
20-12
20-12

20-12
20-12
20-12
20-12
20-12
20-12

20-12
20-12
20-12
20-12
20-12

20-12

Numero de cuenta:

Saldo disponible:

Concepto / Referencia

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0071778011
BNET 2784849280

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0051381010
BNET 0153340945

DEPOSITO EN EFECTIVO/0000661
DEPOSITO EN EFECTIVO/0000660
DEPOSITO EN EFECTIVO/0000659

CHEQUE PAGADO NO./CH-0000203
PAGO EN EFECTIVO

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0051385048

BNET 2784349280
SPEI ENVIADO AZTECA/0002077077 127
0211216PAGO PARC FACT. 25 HERRAJE

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0085996016
BNET 1248673136

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0000103032
BNET 2926242715

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0000103016
BNET 2950879088

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0019426036
BNET 2888285284,

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0019426026

_ BNET2786215130
PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0019426016
, BNET 2888272727

PAGO CUENTA DE TERCERO/ 0025761038

BNET 0187261098

DEPOSITO EN EFECTIVO/0000648
DEPOSITO EN EFECTIVO/0000647
DEPOSITO EN EFECTIVO/0000646
DEPOSITO EN EFECTIVO/0000645

DEPOSITO EN EFECTIVO/0000644
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000134
PAGO EN EFECTIVO
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000192
PAGO EN EFECTIVO
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000191
PAGO EN EFECTIVO
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000190
PAGO EN EFECTIVO
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000195
PAGO EN EFECTIVO
CHEQUE PAGADO NO./CH-0000182
PAGO EN EFECTIVO

0103838102

Cargo

Abono

Detalle de movimientos

Saldo
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Formato de Estados Financieros

PUERLA

Usr: icely

» Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Estado de Puebla
Estado de Origen y Aplicacion de Recursos

Del 01/dic/2016 al 31/dic/2016 Fecha y [10/ene/2017
Rep: rptEstadoOngenAplicacion hora de Impresién | 07:29 p.m.
ORIGEN DE LOS RECURSOS
EXISTENCIA EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS A
Disminuciones del Activo
Incrementos del Pasivo
Incrementos del Patrimonio
“TOTALC ORIGEN
APLICACION DE LOS RECURSOS
SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES
AYUDAS SOCIALES
ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES, DETERIOROS, OBSOLE
Incrementos del Activo
Dismunuciones del Pasivo
Disminuciones del Patrimonio
EXISTENCIA EN EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
RECTOR DIRECTORA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Universidad Intercultural del Estado de Puebla Py
Estado de Puebla T
Estados de Resultados
Del 01/dic/2016 al 31/dic/2016 Fectiny [ronmrzor?
hora de Impresion | 07:28 p.m.

Usr lcely

PERIODO % ACUMULADO

Rap rpiEstadoResultado

INGRESQOS Y OTROS BENEFICIOS
INGRESOS DE GESTION
PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE
INGRESOS POR VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

PARTICIPACIONES, APORTACIONES, TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS

SUBSIDIOS ¥ SUBVENCIONES
OTROS INGRESOS Y BENEFICIOS

Total de Ingresos

GASTOS Y OTRAS PERDIDAS
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
SERVICIOS PERSONALES
MATERIALES Y SUMINISTROS
SERVICIOS GENERALES

TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS ¥ OTRAS AYUDAS
TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR PUBLICO

TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PUBLICO

AYUDAS SOCIALES
PARTICIPACIONES Y APORTACIONES

INTERESES. COMISIONES ¥ OTROS GASTOS DE LA DEUDA PUBLICA
OTROS GASTOS Y PERDIDAS EXTRAORDINARIAS
ESTIMACIONES, DEPRECIACIONES, DETERIOROS, OBSOLESCENCIA Y AMORTIZA

INVERSION PUBLICA
Total de Gastos y otras Perdidas

Ahorro / Desahorro Neto del Ejercicio

1/dic al 31/dic/2016 01/ene al 31/dic/2016

RECTOR

DIRECTORA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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Atencidon de Instancias
Fiscalizadoras

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. C. Elideth Sanchez Reyes L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Jefa del Departamento de Vazquez Jiménez
Contabilidad Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para proporcionar informacion
contable, confiable y oportuna a las instancias fiscalizadoras internas vy
externas que lo soliciten, para vigilar que el funcionamiento del area y el
registro de las operaciones se apeguen a las normatividades establecidas.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacion

e Constitucion  Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.
e Cobdigo Fiscal de la Federacién

Vigente.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta
Vigente.

e Ley de Coordinacion Fiscal
Vigente.

e Ley Federal de Transparencia y
acceso a la informacion Publica.

e Ley de Ingresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

e Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento de la Ley del
Impuesto sobre la Renta Vigente.

e Reglamento Interior del area de
Finanzas y Administracién
Vigente.

e Decreto de Creacion.

e Manual Organizacional.

El Departamento de Contabilidad debera
proporcionar a los auditores el area
fisica, los insumos y las facilidades
requeridas para la realizacion de las
auditorias.

El Departamento de Contabilidad se
apegara estrictamente de la normatividad
aplicable para la realizacion de las
auditorias internas y externas que le sean
practicadas.

El Departamento de contabilidad debera
presentar en tiempo y forma la
documentacién que le sea solicitada por
las instancias fiscalizadoras para la
realizacion de las auditorias.

El Departamento de contabilidad debera
tener conocimiento del resultado de las
auditorias que se le practiquen y en su
caso, de las observaciones que se
deriven de dichas auditorias.

El Departamento de contabilidad debera

cumplir en tiempo y forma con las
recomendaciones u observaciones
propuestas por las instancias
fiscalizadoras, para superar las

deficiencias o irregularidades que se
hubieren detectado y atender con ello las
observaciones generadas.

El incumplimiento de estas politicas,
normas y lineamientos, es sancionado
conforme a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos y demés legislacion
aplicable.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Personal de la 1) Se envia oficio a la Direccion de Finanzas y
Instancia Administracion para notificar las caracteristicas de la Oficio
Fiscalizadora Auditoria que sera practicada y la fecha de Inicio.
Direccién de 2) Recibe el oficio para preparar la informacién necesaria
Finanzas y y verificar que se asigne un é&rea fisica a los auditores Oficio
Administracion gue llevaran a cabo la revision.
Personal de la 3) Se realiza la Entrevista con el personal de la Direccién
: de Finanzas y Administracion junto con el
Instancia - .
o Departamento de Contabilidad para informarles acerca
Fiscalizadora b N L
de las caracteristicas y fecha de inicio de la auditoria.
Departamento de |4) Integra la informacion solicitada y los documentos de PO“éﬁZ (Elearlo,
contabilidad apoyo para la realizacion de la auditoria. que,
Ingreso, Egreso)
5) Realizan la revisién de los documentos solicitando en
su caso informacién adicional y efectian Ilas
Personal de la aclaraciones pertinentes con el Departamento de
: - Informe de
Instancia Contabilidad. Auditoria
Fiscalizadora 6) Elaboran, al concluir la revision, el proyecto de informe
de la auditoria realizada, sefialando en su caso, las
fallas que se hubieren detectado.
D|_reCC|on de 7) Recibe el informe y hace las aclaraciones pertinentes Informe de
Finanzas y . .
L ’ sobre las fallas que se hubieren detectado. Auditoria.
Administracion
8) Notifican, en caso de existir observaciones, al
Personal de la - .
: Departamento de contabilidad y recaban su firma de Informe de
Instancia . o oo
o enterado. Integran el informe de la auditoria y lo Auditoria.
Fiscalizadora . ) .
remiten a las instancias competentes.
9) Instrumenta las acciones preventivas y correctivas

Departamento de
contabilidad

10)Integra y remite, a la

propuestas por las instancias fiscalizadoras para
atender las observaciones derivadas de la auditoria.
recepcion del oficio de
seguimiento a las Observaciones, la informacion
requerida para comprobar que se realizaron las
medidas preventivas y correctivas propuestas por la
instancia Fiscalizadora para superar las deficiencias
detectadas en la Auditoria.

Personal de la
Instancia
Fiscalizadora

11) Reciben y

revisan la informaciébn proporcionada,
verifican que se hayan superado las deficiencias
detectadas que dieron origen a la observacion.
PROCEDE:

No: Regresa a actividad No. 8

Si: Continua procedimiento.

Personal de la
Instancia

12) Da por atendida la observacion.
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Fiscalizadora |

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo
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Procedimiento para la Atencién de Instancias Fiscalizadoras.

AUDITORES

RECTORIA

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE
FINANZAS Y

TERMINA

Fase

CONTABILIDAD 2
ADMINISTRACION
‘ INICIO ) % &
ﬁ a4
Recepcion del
Integray informe
. 1 entrega
2 informacicn
Envio de Oficio
Recepcion de
Oficio
Oficio
3
Entrevista para
auditoria
[
L .
Elaboracion de
informe
[
l 9 v 7 1 F
A Envié del 3 -
Recepcion de Realiza acciones
3 Informe de la 5
Informacién 4T preventivase
Auditoria F
informe
J
Ne
PROCEDE
@Bl =
Observacion
atendida

Formatos e instructivos

Informe de Auditoria
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INTERNATIONAL

CACHON VILLASENOR CONSULTORES, 5C

INTERNATIONAL

ANEXO 3.1

|

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

DEL ESTADO DE PUEBLA

INFORME DE AUDITORIA
PERIODO REVISADO DE|L 01 DE JULIO AL 30DESEPTIEMBREDE 2016

CLAVE ASEP: 50/99

OBSERVACIOMNES

REFEREMCIA

FUENTE DE
FIMANCIAMIENTO

DESCRIPCION

IMPORTE

EFECTO ¥ RECOMEMDACIGN

TOTAL OBSERVADO

0.00

NOMERE T FIRMA

ESTRO ALTEERT SANCHEZ JIMENEZ
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL
ESTADD DE FUEBLA

NOMBRE Y FIRMA

CP.C ALFONSD VILLASENOR PINEDA
REG 053/ 15
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Requisicion y entrega de
material

Elabora: Revisa: Autoriza:
I.G.E. Edgar Curtidor Capistran L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacién de Recursos Vazquez Jiménez
Materiales y Servicios Direccién de Finanzas y Rectoria
Generales Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017

Objetivo
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Administrar los materiales disponibles, considerando su disponibilidad,
conforme a las necesidades de cada area administrativa a fin de agilizar las
operaciones para posibilitar un mejor servicio hacia la comunidad universitaria.

Normas y politicas de operacion

NORMAS

POLITICAS DE OPERACION

e Decreto de creacion

¢ Manual organizacional

¢ Reglamento Interior de la
Universidad Intercultural
del Estado de Puebla.

El servicio sera de lunes a viernes en un horario
de 8:00 am a 16:00 pm.

Para la entrega de material ser4 necesario
presentar una requisicion por escrita autorizado
por todas las &reas.

Las requisiciones de materiales de cada Unidad
Administrativa de la Universidad seran recibidas
Unicamente los primeros diez dias de cada afio
en la Coordinacion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de la Institucion.

El  Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y de Servicios se elaborara a
mas tardar el 15 de febrero de cada afio.

Todo material que no se encuentre en el
almacén para su entrega se procedera a
adjudicarla de acuerdo a la normatividad vigente
y a la disponibilidad presupuestal en el
Programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y de servicios.

Para la entrega de material que se encuentra en
almacén se recibird por lo menos 2 dias habiles
de anticipacion.

Toda entrega se realizara a través de formato
de recibo de material.

El area responsable de entregar el material es
el personal del almacén y mediante requisicion
del material.

El tiempo maximo para la entrega de material
gue se localiza en el almacén es de 5 dias
habiles.
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Adjudicacion Directa

Elabora: Revisa: Autoriza:
I.G.E. Edgar Curtidor Capistran L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacién de Recursos Vazquez Jiménez
Materiales y Servicios Direccién de Finanzas y Rectoria
Generales Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Descripcién del procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Area solicitante

1) Solicita de material por parte
de alguna de las areas o
personal.

Formato de requisiciéon

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

2) Turna la requisicion al
encargado del almaceén.

Formato de requisicion

Analista Administrativo

3) Recibe la requisicion para la
entrega de material.

Formato de requisicion

Analista Administrativo

4) Revisa el stock de almacén.

Lista de materiales del
almacén.

Analista Administrativo

5) Existe el material en
almacén.

Analista Administrativo

6) Entrega material al usuario

Recibo de material

Area solicitante

7) Recibe el material

Firma de recibido

Analista Administrativo

8) No existe el material

Analista Administrativo

9) Notifica a la Coordinaciéon de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Formato de requisiciéon

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

10) Recibe la notificacion

Formato de requisicion

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

11) Analiza la viabilidad de la
compra.

Programa anual de
adquisiciones,
arrendamientos y de
servicios.

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

12) Procede la compra

Programa anual de
adquisiciones,
arrendamientos y de
servicios.

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

13) No procede la compra,
notifica al area solicitante.

Programa anual de
adquisiciones,
arrendamientos y de
servicios y Suficiencia
Presupuestal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Objetivo

Atender de manera rapida la adjudicacién de bienes, arrendamientos vy
servicios que soliciten las unidades administrativas de la Universidad, de

conformidad con la normatividad aplicable.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacion

Decreto de creacion
de la Universidad
Intercultural del
Estado de Puebla.
Manual
organizacional
Reglamento Interior
de la Universidad
Intercultural del
Estado de Puebla.
Ley Federal de
Adquisiciones,
Arrendamientos vy
de Servicios del
Sector Publico y su

El procedimiento se llevard a cabo en dias
hébiles en un horario de 8:00 a 16:00 horas.

Se apegara a la Normatividad Vigente.

Las requisiciones para compras de cada
Unidad Administrativa de la Universidad seran
recibidas Unicamente los primeros 15 dias
habiles de cada afio en la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales de
la Institucién, con el fin de anexar al Programa
anual de adquisiciones arrendamientos y de
servicios.

El  Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y de Servicios se elaborara a
mas tardar el 15 de febrero de cada afio.

Para la Adjudicacion directa se determinara de

Reglamento. acuerdo al Presupuesto de Egresos de la
e Presupuesto de Federaciobn y presupuesto asignado de

Egresos de la adquisiciones, arrendamientos y de servicios.

Federacion e Las adquisiciones basadas en proyectos

productivos se anexaran al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y de servicios
conforme se vayan autorizando y se
programara la adjudicacion.

El monto méximo para la adjudicacion directa
establecido en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion es por $237,800.00 IVA incluido.
Para contratar adjudicaciones directas, cuyo
monto sea igual o superior a la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario
general vigente en el Distrito Federal, se
debera contar con al menos tres cotizaciones
con las mismas condiciones.

Toda compra superior a los 300 salarios
minimos vigentes en el Distrito Federal se
elaborara un contrato de adquisicion.

El tiempo maximo para llevar a cabo el
procedimiento de adjudicacién directa es de 15
dias habiles hasta la entrega del material.
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Descripcién del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
. - : 1) La Unidad administrativa Formato de
Unidad administrativa g ) L
solicita materiales para su requisicion y/o
adquisicion. proyectos.
Coordinacién de Recursos 2) Recibe la requisicién del Formato de
Materiales y Servicios Generales material. requisicion.
Presupuesto de
Coordinacién de Recursos 3) Determina que es adjudicacion Egresos de la
Materiales y Servicios Generales directa. Federacion 2017
anexo 8.
Coordinacion de Recursos , , Lista de
: - 4) Realiza el estudio de mercado. .
Materiales y Servicios Generales materiales.

Proveedor 5) Realiza las cotizaciones

Cotizaciones

Coordinacion de Recursos

: - 6) Recibe las cotizaciones
Materiales y Servicios Generales )

Cotizaciones

o . Cuadro
Coordinacion de Recursos 7) Analiza las propuestas .
: e L comparativo de
Materiales y Servicios Generales econdmicas
proveedores.
Coordinacién de ReCUrsos 8) No procede la adjudicacion se Cuadro
. e realiza nuevamente el estudio comparativo de
Materiales y Servicios Generales
de mercado proveedores.
o Cuadro
Coordinacion de Recursos . - .
. - 9) Relne los requerimientos comparativo de
Materiales y Servicios Generales
proveedores.
Coordinacion de Recursos o
. - 10) Lleva a cabo la adjudicacion. Acta de fallo.
Materiales y Servicios Generales
Abogado general. 11) Elabora el contrato. contrato
Rectoria 12) Firma del contrato. Contrato

13) Emite una fianza de

Fianza o cheque

Proveedor cumplimiento del contrato y de cruzado o
vicios ocultos certificado.
Coordinaciéon de Recursos 14) Se recibe el material en
. - . Factura.
Materiales y Servicios Generales almacén
Coordinacién de Recursos 15) Se realiza la orden de pago al Formato de orden
Materiales y Servicios Generales proveedor de pago

16) Turna la orden de pago a la
Direccion de Finanzas y
Administracion

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Direccion de Finanzas y

Administracion 17) Realiza el pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo
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Procedimiento de invitacion a
cuando menos tres
proveedores

Elabora: Revisa: Autoriza:
I.G.E. Edgar Curtidor Capistran L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacién de Recursos Vazquez Jiménez
Materiales y Servicios Direccion de Finanzas y Rectoria
Generales Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento
Establecer de manera clara y precisa asi como de estandarizar y simplificar los
pasos para la Adquisicidon de los materiales que son indispensables en la
operacion de la Universidad.

Normas y politicas de operacion

Normas Politicas de Operacion
e Decreto de creacibn de la| e El procedimiento se llevara a cabo
Universidad Intercultural  del en dias héabiles en un horario de
Estado de Puebla. 8:00 a 16:00 horas.
¢ Manual organizacional e Se apegara a la Normatividad
e Reglamento Interior de Ila Vigente.
Universidad Intercultural del | e El tiempo maximo para llevar este
Estado de Puebla. procedimiento de adjudicacion de
e Ley Federal de Adquisiciones, invitacion a cuando menos tres
Arrendamientos y de Servicios proveedores es de 20 dias
del Sector Publico y su héabiles.
Reglamento. e La adjudicacion mediante
e Presupuesto de Egresos de la invitacion a cuando menos tres
Federacion proveedores se determinara de

acuerdo al anexo 9 del
Presupuesto de Egresos de la
Federacion y  presupuesto
asignado de adquisiciones,
arrendamientos y de servicios.

e EI monto maximo para la
adjudicaciéon mediante invitacion a
tres proveedores es por un monto
superior a $237,800.00 hasta
1,028920.00 IVA incluido.

e El procedimiento de adquisiciones
mediante  invitacion a  tres
proveedores sera estrictamente en
apego al articulo 43 de la ley de
adquisiciones, arrendamientos y
de servicios.
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Descripcién del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad administrativa 1) Sohu_ta_\ r_qatenales para su Formato de requisicion
adquisicion. y/o proyectos.

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

2) Recibe la requisicion.

Formato de requisicién
y/o proyectos.

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

3) Determina que es invitacion
a tres proveedores

Presupuesto de Egresos
de la Federacién 2017.

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

4) Elabora la convocatoria

Convocatoria

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

5) Busca tres proveedores
gue se ofrezcan los
materiales requeridas

Catalogo de proveedores

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

6) Elabora los oficios de
invitacion.

Oficio de invitacion

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

7) Envia lainvitaciény la
convocatoria a los
proveedores.

Oficio de invitacién

Proveedor

8) Recibe el oficio de
invitacion y la convocatoria

Oficio de invitacién

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

9) Lleva a cabo la visita
técnica.

Formato de Visita
Técnica

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

10) Lleva el acto de Junta de
aclaraciones.

Acta de Junta de
aclaraciones.

Coordinacion de Recursos

11) Acto de presentacion y

Acta de apertura de

Materiales y Servicios Generales apertura de propuestas. propuestas.
Coordinacion de Recursos 12) Emite del fallo. Acta de Fallo.
Materiales y Servicios Generales
13) Adjudica el procedimiento;
Coordinacion de Recursos en caso de declarar
Materiales y Servicios Generales desierta se adjudica
directamente.
Abogado general. 14) Elabora el contrato Contrato
Rectoria 15) Firma el contrato Contrato
16) Emite una fianza de :
- Fianza o cheque cruzado
Proveedor cumplimiento del contrato y

de vicios ocultos

o certificado.

Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales

17) Recibe el material en
almaceén

Formato de acta-entrega
de material.

Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales

18) Realiza la orden de pago al
proveedor

Formato de orden de
pago

Direccion de Finanzas y
Administracion

19) Realiza el pago

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo:
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Procedimiento de Invitaciéon a Cuando Menos Tres Proveedores

Expide la fianza de
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Procedimiento de Adjudicacion
mediante Licitacion Publica

Elabora: Revisa: Autoriza:
I.G.E. Edgar Curtidor Capistran L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Coordinacién de Recursos Vazquez Jiménez
Materiales y Servicios Direccién de Finanzas y Rectoria
Generales Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Estandarizar y simplificar los pasos para la Adquisicion de los materiales que
son indispensables en la operacién de la Universidad realizando de manera
transparente encaminadas a la optimizacién de los recursos publicos para la
obtencion de condiciones adecuadas en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

Normas

Politicas de Operacion

e Decreto de creacion de la
Universidad Intercultural del
Estado de Puebla.

e Manual organizacional

e Reglamento Interior de la
Universidad Intercultural del
Estado de Puebla.

o Ley Federal de
Adquisiciones,
Arrendamientos y de

Servicios del Sector Publico y
su Reglamento.

e Presupuesto de Egresos de
la Federacion

e El procedimiento se llevard a cabo en dias
hébiles en un horario de 8:00 a 16:00 horas.

e Se apegara a la Normatividad Vigente.

e El tiempo maximo para llevar este
procedimiento de licitacién publica es de 30
dias habiles a partir de la publicacion de la
convocatoria en el diario oficial hasta la
emision del fallo.

e El pago para la publicacién del Resumen de
Convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion se hara en las oficinas
localizadas en Puebla.

¢ La adjudicacion mediante licitacion publica se
determinara de acuerdo al anexo 9 del
Presupuesto de Egresos de la Federacion y
presupuesto asignado de adquisiciones,
arrendamientos y de servicios.

e El monto méaximo para la adjudicacién
mediante licitaciébn puablica tiene que ser
superior a $1,028920.00 IVA incluido.

e El procedimiento de adquisiciones mediante
licitacion publica se apegara estrictamente a
la Ley Federal de  Adquisiciones,
Arrendamientos y de Servicios y su
Reglamento.
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Descripcién del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Unidad administrativa 1) Sollc[ta} .,materlales para su Formato de requisicion
adquisicion. y/o proyectos.
Coordinacion de Recursos L
. e . N Formato de requisicion
Materiales y Servicios 2) Recibe la requisicion.
y/o proyectos.
Generales
Coordinacion de Recursos 3) Determina que el | Presupuesto de Egresos
Materiales y Servicios procedimiento es mediante la de la Federacién 2017
Generales licitacion publica anexo 8.
Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios 4) Elabora la convocatoria. Convocatoria
Generales
L 5) Realiza el resumen de la
Coordinacion de Recursos .
; e convocatoria para su Resumen de la
Materiales y Servicios S o - .
publicacion en el Diario Oficial Convocatoria
Generales e
de la Federacién
6) Realiza el pago por Ila
Direccién de Finanzas y publicacion en el Diario Oficial Resumen de la
Administracién de la Federacién el resumen Convocatoria
de la convocatoria.
Coordinacion de Recursos 7 Publ|caC|o_n _de la (_:o_nvocatona o -
; e en el Diario Oficial de la Diario Oficial de la
Materiales y Servicios e .,
Federacion y en Compranet Federacion
Generales . A
simultaneamente.
Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios 8) Lleva a cabo la visita técnica. Formato de Visita Técnica
Generales
Comité de Adquisiciones, 9) Realiza el acto de Junta de Acta de Junta de
arrendamientos y de Servicios. aclaraciones. aclaraciones.
Comité de Adquisiciones, 10) Lleva el acto de apertura de Acta de apertura de
arrendamientos y de Servicios. propuestas. propuestas.
Comité de Adquisiciones, | 41y £ icion del fallo. Acta de Fallo.
arrendamientos y de Servicios.
Comité de Adquisiciones, 12) Adjudica el procedlmle_nto; en
. e caso de declarar desierta se Acta de Fallo.
arrendamientos y de Servicios. o X
adjudica directamente.
Abogado general. 13) Elabora el contrato Contrato
Rectoria 14) Firma del contrato Contrato
15) Emite fianza de cumplimiento | Fianza o cheque cruzado
Proveedor o o
del contrato y de vicios ocultos o certificado.
Coordinacién de Recursos
; e . . . Formato de acta-entrega
Materiales y Servicios 16) Recibe el material en almacén :
de material.
Generales
Coordlnz_iuon de Re.CL.JrSOS 17) Realiza la orden de pago al Formato de orden de
Materiales y Servicios
proveedor pago
Generales
Direccion de Finanzas y 18) Realiza el pago

Administracién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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RECIBO DE MATERIAL

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE FOLIO
PUEBLA

% fn\ ; RF.C. UIE0G03088FA

T mwesmrs LIPUNTAHUACA, HUEHUETLA, PUEBLA. CP. 73470 TEL: 01(233)4 88 16 08

N i Extada da Prshia

RECIBO DE MATERIAL
FECHA: [RF.C.
AREA:
NOMBRE:

TOTAL

ENTREGO RECIBE

YR R S

Y1 M G
VAT D)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

W e
FREFFLT H e
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FORMATO DE ORDEN DE PAGO

=

PUEBLA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

ORDEN DE PAGO

CDORDINACION DE RECURSDS MATERIALES ¥ SERYICIOS GEMERALES

Tirvase por este medio para ralizar el pago de la siguiente factura

Mosto: IIIX I
Importe com letra: | rrzzzzrzzzzzzzzzz  xxf 100
Proveedor IIXIIIIIIIIIIIILIX DATOZ BANCARIOS:

Comcepto

Motiroe de
adquisicion

Fecha de pedido:

Fecha de pago:

Fondo: IIXIT

PARTIDA AFECTADA I IIIIX

Articule de 12 ley que ampara I3 compra:

ARTICULD 42 DE LA LET FEDERAL DE ADRUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ DE 3ERYICIOS DEL SECTOR PUBLICO ASI
COMO EN EN EL ANEXO 3 DEL LA LEY FEDERAL DEL PRESUPUESTOD
DE EGREZ0S 2015.

Tipo de Adjudicacii

ADJUDICACION DIRECT A

ELABORG

HEHNRHR

Coordinador de Recursos

Materiales y Servicios

Generales

Subtotal IZXXX
I¥YA IIXXIX
Total IITIX

AUTORIZG

HHHRHE

Director de Finanzas y Administracion

Domicilic: Calle Principal 2 Lipuntahuaca 5/N, Lipuntahuaca, Huehuetla, Pue. C.P. 73475, Tels. 01 233

969208/ 34

Pagina -211-]281




FORMATO DE REQUISICION DE MATERIALES

- YL A &
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA (f‘h
PUE,.EL.'A [ Is: I'I'l'Il'.l.'.I'l':I iyl
ECRETAaA D dal Fruda 66 Pkl
REQUISICION DE MATERIALES Y/O SERVICIO [ Nimero de Requisicién:
AREA EDLICIJ[AHTE:

Fecha de Requisicion:

Proyecto: | 04

Fecha Requerida para fu uso: 05

PARTIDA | CONCEPTO | UNIDAD DE MEDIDA | CANTIDAD OBSERVACIONES

05 o7 0s oo i

: f
SOLICITAMNTE " AUTORIZO E Wo.Bo. | 43
NOMBRE ¥ FIRMA DIRECTOR DE AREA DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION
¥ EVALUACION.

RECIBE 14

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERWICIOS GEMERALES
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INSTRUCCIONES DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE
MATERIALES

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1.- Area solicitante: Area de adscripcion del (Ia) solicitante.

2.- Numero de requisicion: Se asigna en la Direccion de Finanzas y Administracion.
3.- Fecha de requisicion: La fecha de elaboracion de requisicion.

4.- Proyecto: Nombre del componente, proyecto, actividad o meta al que contribuye, asi
como del fondo del que se toman los recursos.

9.- Fecha requerida para su uso: Fecha de utilizacion del material o servicio
(Preferentemente con 8 dias habiles de anticipacion).

6.- Partida: De acuerdo al Clasificador por Objeto de Gastos Emitido por el Gobiemo del
Estado de Puebla

7.- Concepto: Descripcién detallada del bien solicitado indicando marca, modelo, color,
textura, medida, caracteristica, etc., y/o anexar copia fotografica del mismo.

8.- Unidad de medida: Descripcion de lo requerido: piezas, cajas, kit, blister, metros,
metros cuadrados, centimetros, equipo, kilogramos, gramos, litros, unidad, onzas, etc.
9.- Cantidad: Cantidad exacta de material requerida de acuerdo a lo presupuestado en el
proyecto.

10.- Observaciones: Aclaraciones adicionales a la requisicion.

11.- Nombre y firma de quien requiere el material o servicio.

12.- Nombre, firma y sello del (la) Director (a) de Area responsable de la ejecucion del
proyecto que autoriza la requisicion de los materiales o servicios.

13.- Nombre, firma y sello del (la) Director (a) de Planeacién, Programacién y Evaluacion
que avala la planeacion, presupuestacion y programacion de los recursos solicitados.

14.- Nombre, firma y sellos del (la) Coordinador (a) de Recursos Materiales quien recibe el
requerimiento para su tramite en |a Direccion de Finanzas y Administracion.
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OFICIO DE INVITACION A TRES PROVEEDORES

AREA: Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

NO. OFICIO: UIEP/RSD0X201X
ASUNTO: Invitacion a cuando menos
tres oroveedores.

Lipuntahuaca Huehuetla Puebla, a XX de X0 de 2000

KA,
DIRECTOR DE XXXX 5.A. DE C.V.
PRESENTE

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, en apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, con motivo a Invitacion a Cuando menos Tres Proveedores;
Compranet No. Xxouxxx para la adquisicion de xponeooooncooonoeosc, le hago a usted
una atenta invitacion a participar en ofrecer su propuesta técnica y econdmica en los
lugares, fechas y horas sefialados en el calendario de eventos.

1410272014 Junta de aclaraciones 12:00 HORAS Sala de juntas de Rectona en las Instalaciones

21/02/2014 Presentacion y apertura | 12:00 HORAS de la Universidad Intercultural del Estado de
de proposiciones Puebla, cita en Calle Principal a Lipuntahuaca

022014 Junta plblica para dar | 12:00 HORAS | <N, colonia Lipuntahuaca, municipic de
a conocer el fallo Huehuetla, Puebla.

Se anexa calendario de eventos.

Sin otro particular, quedo de Usted para cualquier duda o aclaracidn.

ATENTAMENTE

MTRO. ALIBERT SANCHEZ JIMENEZ
PRESIDENTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y DE SERVICIOS
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RESUMEN DE LA CONVOCATORIA

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, se convoca a los
interesados a participar a la Licitacion Publical CompraNet No. XOXOOOXXXX; cuyas convocatorias, que
contienen las bases de la participacion, se encuentran disponibles para su consulta en las siguientes
direcciones electronicas: https://compranet funcionpublica.gob.mx/ y http://uiep.edu.mx o en Calle Principal a
Lipuntahuaca, s/n, Colonia Lipuntahuaca, Huehuetla, Puebla, teléfono: 01 (233) 5 96 92 08 o al 01 (233) 314
2856, de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas a partir de su publicacién.

Licitacién Puablica No. XXO0O000X
+Periodo de consulta de bases: del XX al XX MES X000CK de XX,
Descripcion de la | Adquisicién .
Licitacion
Volumen de la Licitacion 00X
Fecha de Publicacién en | X00000CK
CompraNet
Junta de aclaraciones OO0
Presentacion y apertura de | X000
proposiciones
Junta pablica para dar a | XXOOOOOOOOOOONX
conocer el fallo

ATENTAMENTE )
HUEHUETLA, PUE. A XX DE MES DE ANO XXX

ALIBERT SANCHEZ JIMENEZ
RECTOR
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FORMATO DE VISITA TECNICA
CONSTANCIA DE VISITA A INSTALACIONES

LIPUNTAHUACA, HUEHUETLA, PUEBLA, a de a0_

EIC.

manifiesta 3 ustzd bajo, protesta de decir verdad qus

&n mi caracter de

. de |a empresa , realice

la visita en Iss instalaciones de s requirent= ubicadas en Calle Principal a Lipuntahuaca sin,
Colonia Lipuntahuaca, Municipio de Huehuetla, Puebla, para conocer debidamente los lugares y
arzas en los cuales se debera enfregar y poner a punfo todos los bisnes solicitados mediante =l
procedimiento. LICITACION PUBLICA NACIOMAL PRESENCIAL, COMPRANET NO.

REFERENTE AL
ATENTAMENTE
LA EMPRESA
NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
CARGO
SELLOS
LA EMPRESA LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL

DEL ESTADO DE PUEBLA
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FORMATO DE ACTA DE ACLARACIONES

SACTA DE ACLARACIONE 2
£n 13 Universidad Imtercuitural gel Estads de Puebla skenda 125 12:00 horas del dia XX de XXXX del 20XXX, en
la 5ala de Juntas @2 Reciorla primer plso del edificlio administraihve, ublcado en 13 Calie Prnclpal &
Lipuntahuaca S, lecalldad de Lipuntahuaca, Municlpio de Huehuetla, Puedla, se reunseron los Eervidores
pobiicos y demds pereonas con el fin de elabarar |3 presents Acta. con objelo de reallzar 38 aciaraciones, de
acuerdo 3 b previsio en log artfculos 33, 33 Bls de @ Ley de Adquisiciones, Amendamientos ¥ Serviclos del
Sector Plblico (en adelante, I3 Lev) y 77 de 5u Reglamenio, 351 coma del punta _ de 13 Convocatora &l acio
de |3 Junia d= Aclaracionzs del Pracedimiznto
Zl acto s2 celebnd bajo 13 siquiente orden gl dia.
1.- Daclaraclon para Inlclar &l procedimianta.
2.- Paso de lista de aslstencla de servidores Publicos ¥ de empresas participantss.
3.- sclaraclan de la Convocatoria.
4 - Clerre del acta y firma.
En gesahogo del punto ndmers uno @el orden del gla el Lo, Juan Pérez Garcfa, Coordingdor d2 Recursos
Materiales ¥ Serviclos Generales d2 |3 Universidzd Infercultural del Estada de Puebla en representacitn de
Allpert Banchez Jiménez, Presidente del Comig de Adguisiclonss, Amendamientos v de Serviclos de 13
Unlversidad, procadit 3 declarar farmaimente Inkzlado el procedimlenta
En desahogo al punta nimern G608 58 Menciona que ssisteran & 13 reunkdn los siguientes personajes:
Se 03 3 conocer ks slgulenies puntos generales:
3) En el punic 1 g2 aclara gue & nomen d2 oficio de Sufickncla Presupwesial e DIEPIRDx e S206X de fzcha
H¥ oe | 200K,
o) Que el perioda de garantia mencknado en &l punio 6.4 es de 1 aflo.
) Que 13 entrega del bi2n s2ra 3 los 10 dise naturales después de 13 irma del contrata.
++| Por para de |3 empresa.

1 | Pregunta
1 | Respussta
2 | Pragunta
2 | Respusata
3 | Pregunta
3 | Raspussta
Después da dar leciura & 13 presente Acta. se @0 por terminzda esta Junia, skndo 125 _ horas. ozl dia de sul |
IEHLII::LEAE consia de 1 foja, fernando para los efectos legales y de confarmidad los aslstentes 3 2Ele evento
quiznes reclben copl3 g2 13 misma.

Para efectas de 13 nobficacidn v en &minos del Anlcule 37 Bls 82 12 Ley, @ parlir de 2513 fecha &2 pone a
disposizian de los Interesasos, copla de 2513 Acta en el domiclio de I3 Contratante, en donde s 1jard el aviso
del jugar donde Be encuenira disponible, por un tErmino de cinco dias naturales, skendo de @ exclusha
responsabdidad de kg Imeresados, scudlr 3 emteraree o2 su contenido v obtener copla de 13 misma. La
Infarmaciin tamiblén eEtara disponible en 13 girecclon electronica; hitpe-iicompranet.funclonpublica. gob.me. Este
procedimienta sustiuve 3 13 nobificacion pereonal.-——--—-—-—-

Por parie de 13 Unlvereldad Inferculfural del Eetado de PUs

Fin del acta
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FORMATO DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES
En |2 Unhwersidad Interculural o2l EEtado de Puebla slendd |28 12:00 noras del dia 21 de Febrero de 2014, &n
I3 3313 g Juntas g2 Reciira pAmer pisd del eamcka adminlstrative, Ubicadd en ks Calie Principal 3 Lipuntamuacs
SN, localidad de Lipuntanuaca, Municipio de Huehustla, Puebla, &2 reunisran s senidores pobilcos y demas
personas con fundamento en &l Articuio 34, 35 ¥ 43 fraccion || de 13 Ley de Adquisiciones, Armendamientas y
Senvicics del Secior POblico v 47 de su Reglamento, del Procedimianio LICITACKN FUBLICA, COMFRANET:
00 FARA LA ADGUISICION DE IOCUDONCRE, ===
Fage de lsta,
El acto fue presidido por 0000000 como representante del Presidente del Comiké de Adguisicionss,
Amendamienios ¥ de Serviclos de [ LAEP.
Por pare g2 13 empresa JOOOOOODO0OD0CK,
Se procedo 3 I3 apenura de 1as proposiciones recibias, revisandd |3 documentacion presentada. sin entrar 3
analels detallacg de Eu corteniog,
Con lo dispussto en el arficulo 25 fracclon | del Reg@amento de I3 Ley se regisira 13 recepcidn de I3
decumentacion presentada por los lchanes.
Con o dispuesto en ke articules 35 de la Lay, Fraccidn Il y 47 pentfimo parafo de su Regiamento, &2 dio
leciura 3 cada uno de los preckos unitarice, sin LVUA. de 35 proposiciones, 351 camo a ks Importes tolales de
I35 mismas, Cuy0s montns s Consignan a continuackin,
Farilda 1
NOMBRE DEL LICITANTE: | REKRRINGNXE BA. DE C.V,
WOMERE DEL REFREBENTANTE LEGAL: OUCOUIE

NUMERD: MONTO TOTAL OE LA FIAMA
FROFOBCION
1- ¥ Ao FIOTOON0
E'E d K6 , Pala gue aky 1= |

Principal 3 Lipuniahuzca 3, lotalidad ce Ll:umma Hmmuel-mmum Puebia, auraxxaexx e
2000¢, 3 las X000 horas, donde se dard 3 conocer el fallc del Procedimients de LICTACIGN PUBLICA,
COMPRAMET: )OO0 PARA LA ADGUIBICION DE XOONC0NNCTN,
Se hace entrega de 135 proposiciones recibidas tanto de su parte 18Cnica COMO econbMIca para su ravision
cualfiativa, 3l area responsabie 02 13 ejecucion de ks trabaos objeto de |3 citackdn, para su evaluacin
COmespondients, —————

De conformidad con el articuio 47 del Regiamenta o2 I3 Ley, 3 este acto asistiercn represantantes o personas
Can interés en participar en asta eitacion,
Despuées de dar lechura 3 13 presente Acta que consta de 2 fgjas, se dio por 1erminado esie acia, slendo 1as
1218 horas ol dia X0¢ ge X000 del afio 2600, irmando para 106 efectos legales al calce del mismo o2 los que

en el3 Interdnleron -
Para efectos de |2 notificacion v en témminos del Articuio 37 Bie de 13 Ly, 3 parlir e ests fecha ge pone 3

dispesicion de 106 Interesados, copla de es1a Acta en el domicilio de [a Contratante, en donde e fjard el avso
del ugar donde se encuentra disponible, por un 1ermind de cinco dias naturales, slendo de 13 exclueha
responsabilidsd de loe Interesados, acudl 3 enferaree de sU condenide v obsener copls de I3 misma L3
Informacion fambién Eclara dsponiiz &l i3 Aineczion Elecirinica;
hitps:iicompranst.funclonpublica.gob.my Este procedimisnio sustRuye 3 |3 notificacion persanal.

POR PARTE DE LA UNIWERSIDAD POR PARTE DEL LICITANTE

MK MO0
FIN DEL ACTA:
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ki

como en observancia a lo establecido por el articulo 37 de la misma Ley, se emite el siguiente Fallo.

FORMATO DE ACTA DE FALLO

En la Universidad Intercultural del Estado de Puebla siendo las XX;00 horas del dia XX de XX)XX de 20%X, en
la Sala de Juntas de Rectoria primer piso del edificio administrativo, ubicado en la Calle Principal a Lipuntahuaca
SiN, localidad de Lipuntahuaca, Municipio de Huehuetia, Pugbla, 5e reunieron los servidores plblicos Presidido
por el XXOOKXXXK presidente del Comité de Adguisiciones, Arrendamiento v de Servicios. En apego a los
articulos 134 Constitucional, 36, 36 Bis da la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Plblico en los cuales se establecieron los aspectos procedentes relafivos a Ias condiciones legales, ticnicas,
econdmicas, de financiamiento, oportunidad v demds circunstancias perfinentes para su determinacion, asi

Considerando

A) Que, en fecha wx de xo de 20x¢ la Universidad Infercultural del Estado de Puebla, publicd la
convocatoria para el procedimiento LICITACION PUBLICA, COMPRANET: XXXXX PARA LA

ADQUISICION 30000,

B} Que, en Fecha XX de XXX del presente afio se llevd a cabo la Junta de Aclaraciones, conforme a lo

establecido en los articulos 33 y 33 bis de la Ley v 45 y 46 de su Reglamento.

C) Que, el dia XX de XXX se celebrd la Presentacion y Apertura de Proposiciones en 1a cual se recibia la

propuesta de los siguientes licitantes:

No.

LICITANTE QUE PRESENTARON SUS PROPUESTAS.

1-

XXXXXX SDER.L.DECYV.

1.- De las proposiciones cuyos precios resultaron convenientes y cumplieron con la revision cualitativa de la
documentacion solicitada en la Convocatoria, se procede a realizar el Dictamen resultando lo siguiente: -———

No.

LICITANTE MOTIVO

1.-

XXXXXX 5 DE R. L. DE C.V. Representante legal: ACEPTADO
XRXXXRX

2.- Dado que la Universidad Intercuftural del Estado de Puebla elabord una revision cualitativa y cuenta con los
recursos suficientes para llevar a cabo la adquisicion del bien descrito en la Partida 1, se Adjudica al Licitante

“XXXX., 5. DE R.L. DE C.V." con Representante legal: X000K¢.":

XXXXXXX,, 5. DER.L.DEC.V.
Partida | Cantidad | Unidad de Descripcion
Medida
X X X X0CC00000000C ] __
Después de dar lectura a I presente acla, se dio por terminada, siendo las 12 horas del dia de su inicio.—

Esta acta consta de X fojas, firmando para los efectos legales v de conformidad, los asistentes a este acto.—

XXXXXXXXXXXX

XO00CO0O00COCXAX

FIN DEL ACTA
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Emision de la Nomina

Elabora: Revisa: Autoriza:
C. P. Ernesto Martinez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Hernandez Vazquez Jiménez
Coordinaciéon de Recursos Direccion de Finanzas y Rectoria
Humanos Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones por
concepto de pago de némina que les corresponden a los empleados de la

Universidad.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacion

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Impuesto del Impuesto
Sobre la Renta Titulo 1V,
Capitulo I.

Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado de Puebla.

Reglamento Interno,
Reglamento de Ingreso,
Permanencia 'y  Promocion

Académica.

Los sueldos del Personal de la Institucion no
deberdn rebasar los limites de percepciones
ordinarias brutas y/o netas autorizadas por el
Consejo Directivo de Gobierno, en la Plantilla de
Personal que se autoriza para cada ejercicio.

Toda modificacion salarial debera ser autorizada
por la Rectoria.

El requerimiento para elaborar la Nomina, es decir
los movimientos correspondientes a las altas,
bajas, cambios de adscripcion e incrementos o
decrementos de sueldo, seran firmados por la
Rectoria para su autorizaciéon. Se incluirdn, como
anexo, los descuentos por faltas y retardos de la
guincena inmediata anterior.

El personal que cause baja durante el Ejercicio
Fiscal, percibira proporcionalmente su gratificacion
anual, en el mes posterior a la baja.
Se realizara la retencion de
corresponda en forma quincenal.
Se realizard la retenciébn de ISSSTEP que le
corresponda en forma quincenal.

Se realizara la retencion por Pensién Alimenticia,
por instruccion judicial.

La Coordinacién registrara el devengo de la
Nomina en el Sistema SAACG.Net de Contabilidad,
con sus repercusiones (SAR y 3% Estatal).

Un dia o dos anteriores a cada quincena se
calculara la nébmina y se creara el layOut (hoja de
trabajo) para el pago de la misma.

Al cierre del mes y antes de cada 10 del siguiente
mes se hara el célculo de impuestos y cuotas para
su entero o pago de los mismos, remitiendose las
declaraciones a la Direcciobn de Finanzas vy
Administracion de la Universidad para su pago.

La Coordinacion atendera al personal de la
Universidad para la firma de recibos y nébmina de
uno a dos dias antes del término de la quincena de
8:00 a 16:00 hrs.

Toda aclaracion con respecto a salario, descuento
0 retencién se hara en la quincena posterior a la
cual hay divergencia.

ISR que le
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacion de
Recursos Humanos

1)Elabora quincenalmente en el
Sistema de Ndémina la Nomina
Digital, con las incidencias que
apliqguen o en su caso algun
Finiquito.

Plantilla de Personal

Autorizada para el Ejercicio
Fiscal, Altas, Modificaciones

de Salario, Bajas e
incapacidades ante el
ISSSTEP, Oficios de

Comision, Permisos. En su

caso Renuncia.

Coordinacion de
Recursos Humanos

2)Elabora la Némina Documental
(en Excel) de acuerdo a la
estructura organica de la
Universidad. En su caso
Célculo de Finiquito.

Noémina. En su caso Célculo

de Finiquito.

Direccion de Finanzas y
Administraciéon y
Rectoria.

3)Recibe y remite la Némina para
su revisibn 'y autorizacién
correspondiente. En su caso
Finiguito.

Némina. En su caso Finiquito.

Direccién de Finanzas y
Administracion

4)Realiza la dispersion de
Noémina a través de un archivo
en electronico en LayOut y txt.,
para su pago. En su caso el
Finiquito.

Cheque en Caso de Finiquito

Coordinacion de
Recursos Humanos

5)Emite a través del Sistema de
Némina  los recibos (1
empleado, 1 para Coordinacién
de Recursos Humanos y 1 para
el archivo del Departamento de
Contabilidad y recabar las
firmas correspondientes.

Recibos de Némina

Coordinacion de
Recursos Humanos

6) Archiva los recibos y néminas,
turna a Contabilidad la copia de
némina y recibos
correspondientes

Nomina y Recibos de Nomina.

Jefatura de Contabilidad

7)Recibe recibos y copia de
némina para su archivo en la
contabilidad

Némina y Recibos de N6mina

Coordinacion de
Recursos Humanos

8)Registra el Devengo de la
N6émina o Finiquito con sus
repercusiones en el Sistema
Contable de la Universidad.

Nomina Digital

Coordinacion de
Recursos Humanos

9)Determina las obligaciones a
enterar o pagar y se realizara la
declaracion correspondiente.

Declaraciones

Direccion de Finanzas y
Administracion

10) Recibe las declaraciones
correspondientes para el pago
de obligaciones

Declaraciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Reclutamiento, Contratacion y
Control del Personal

Elabora: Revisa: Autoriza:
C. P. Ernesto Martinez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Hernandez Vazquez Jiménez
Coordinacién de Recursos Direccién de Finanzas y Rectoria
Humanos Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Integrar la bolsa de trabajo de la Universidad con personal que cubra los requisitos de
los diferentes puestos y establecer una relacién laboral formal entre la Universidad y el
personal seleccionado o propuesto por el Titular de la Rectoria, y en su caso la
promocion a un diferente puesto de trabajo dentro de la Universidad. Y tener un mejor

control de incidencias.

Normas y Politicas de Operacion

Normas Politicas de Operacion

e Ley Federal del| e La Coordinacion de Recursos Humanos por orden de la
Trabajo. Rectoria publicara las convocatorias emitidas por la Secretaria

o Ley del Impuesto Académica o las distintas direcciones, que requieran personal.
del Impuesto | ¢ Se debera solicitar al interesado(a) para su inclusion en la
Sobre la Renta bolsa de trabajo, el Curriculum vitae, mismo que seran
Titulo v, girados a las areas solicitantes para su analisis y posible cita.
Capitulo 1. e El personal registrado en la bolsa de trabajo debera cubrir el

e Ley del Instituto de perfil de acuerdo a la Convocatoria.
Seguridad y | ¢ Los Expedientes de personal que se integran en la bolsa de
Servicios trabajo, deberan clasificarse de acuerdo a los perfiles de

Sociales de los
Trabajadores al
Servicio de los

Poderes del
Estado de
Puebla.

¢ Reglamento Interno,
y Reglamento
de Ingreso,
Permanencia y
Promocion
Académica.

puestos establecidos.

El reclutamiento de personal para la Bolsa de trabajo debera
realizarse a través de una entrevista con el interesado y del
andlisis del Curriculum vitae, posteriormente el interesado
pasara al area solicitante para su evaluacion.

Los expedientes de personal que integran la bolsa de
trabajo, deberan conservarse como maximo un afo,
debiéndose destruir al término de ese lapso.

El area solicitante determinara de acuerdo a su evaluacion, la
seleccién del personal para ocupar la vacante o0 puesto
determinado, dicha evaluacion y seleccién seran giradas a la
Rectoria para que a su vez gire instrucciones a esta
coordinacion para la contratacién del personal elegido. La
adscripcion del personal en el area de trabajo, vigencia y
puesto que le corresponda, debera indicarse en la Carta de
presentacion y/o Nombramiento que elabore Rectoria que
deberéa tener fecha de alta para efectos los dias primero o
dieciséis de cada mes.

La contratacion de personal procedera si la unidad
administrativa (académica o administrativa) que solicita cuenta
con recursos presupuestales disponibles para efectuar el
movimiento de alta.

Los Requisitos de ingreso se integran por los siguientes
documentos:

Copia legible de Curriculum Vitae actualizado;

Copia legible de Acta de Nacimiento;

Original de la Constancia de No Inhabilitado, por parte del
Gobierno del Estado de Puebla.

Original de Carta de No Antecedentes Penales, emitida por
el Gobierno del Estado de Puebla.

Copia legible de comprobante de grado maximo de estudios:
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Titulo o Cédula Profesional,

Carta de Pasante,

Certificado de Estudios o0

Constancia de estudios.

Copia legible del Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP),

Copia legible de la Cartilla liberada del Servicio Militar
Nacional (s6lo trabajadores masculinos menores de 40 afios
de edad).

Original de Certificado Médico, con una vigencia no mayor a
treinta dias naturales.

Copia legible de identificacion Oficial: Credencial de Elector.

Copia legible de comprobante de domicilio:

Recibo de Agua;

Recibo de predial;

Recibo de luz; o

Recibo de Teléfono.

El personal de nuevo ingreso a la Universidad debera entregar
todos los documentos indicados, para que proceda el
movimiento de alta y permita la integracion del su Expediente;
y a su vez esta coordinacion proporcionard al Abogado
General los datos necesarios para la elaboracion de su
contrato.

Realizar ante el ISSSTEP, el alta del Personal, y/o
modificacion de Salario y/o Puesto (previa orden escrita de
Rectoria), y/o en su caso la baja del Empleado que deje de
prestar sus servicios para la Universidad. Ademas de informar
del alta o en su caso la baja del personal ante las
dependencias del Gobierno del Estado de Puebla que asi lo
requieran.

Dar de alta al personal de nuevo ingreso con su huella dactilar
en el Reloj Biométrico el primer dia que inicia su relacion
laboral.

La induccion al personal de nuevo ingreso consistird en una
exposicion, por parte de personal de la Coordinacion de
Recursos Humanos sobre la Misién, Vision, estructura
organizacional y horaria de labores de la Universidad.

Para la solicitud de permisos procedera conforme a lo
establecido al Reglamento Interno y el Reglamento Interno
para el Profesorado y politicas de la Universidad.

El personal por situaciones de indole laboral deberan realizar
Oficios de Comisién, por los dias que deben ausentarse de
la Universidad y entregar a esta coordinacién antes de su
salida. Asi como sus Incapacidades que les otorgue el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla,
por lo menos con dos dias de anticipacion.

La Solicitud de Permisos Laborales se entregara en la
Coordinacién de Recursos Humanos, previa autorizacion, para
ser registrada en el Sistema Electronico del Reloj Biométrico,
antes de realizarse el permiso laboral.

Los Reportes de Incidencias del personal debera validarse
con los Oficios de Comision, Incapacidades y Solicitudes
de Permisos presentadas en la quincena, para determinar la
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aplicacion de descuentos salariales, en el caso de
acumulacién de faltas y retardos que impliquen una sancién
econdémica.

Los descuentos por acumulacién de faltas y retardos, que
representen sancién economica, deberdn aplicarse en el
Sistema de Némina dentro de la primera quincena posterior a
la quincena en que hubieren ocurrido. En caso de que se
interponga un periodo vacacional, el plazo se extiende una
guincena mas.

Las modificaciones de Salario y/o Puesto (previa orden escrita
de Rectoria), seran transmitidas por Rectoria con cinco dias
naturales antes de la fecha en que proceda, que para sus
efectos deberan ser los dias primero o quince de cada mes.
Cuando asi proceda la Rectoria girara la renuncia original del
trabajador a la Coordinacion de Recursos Humanos, con diez
dias naturales de anticipacién a su aplicacién. O en su caso la
Coordinaciéon de Recursos Humanos informara a la Direccion
de Finanzas y Administracion, la inasistencia de algun
empleado por mas de 3 dias habiles sin justificaciébn para
determinar lo procedente.

Las renuncias se deben presentar con fecha de baja para
efectos los dias quince y ultimo de cada mes.

El Personal que han causado baja de la Universidad y que
estdn obligados a presentar la declaracion de situacion
patrimonial, deberan realizar su Acta Entrega-Recepcion.
Registrar en el Sistema de Nomina y Reloj Checador los
movimientos de baja de personal, para su actualizacion y
control.

Se realizaré el calculo de Finiquito del Personal, y se generara
administrativamente la documentacion  correspondiente
(Finiquito de Percepciones) en tres tantos.

La coordinacién atendera al personal de la universidad para
entrega de Oficios de Comision, Permisos de 8 a 16 hrs.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacion de 1) Publicar convocatorias en péaginas Wed de

Ofertas de Trabajo emitidas por areas Convocatorias
Recursos Humanos -

solicitantes de Personal.
Coordinacién de 2) Remitir a las é&reas solicitantes CV's de . .

Curriculo Vitae

Recursos Humanos Propuestas.

Coordinacion de
Recursos Humanos,

3) Generar el Alta del Personal Seleccionado en
los registros de la Universidad, (elaborando su
expediente, con la documentacion determinada,
darlo de alta en el Sistema de N6mina y Reloj

Carta de
Presentacion y/o
Nombramiento,
Formato de Alta

Rectoria y Personal Checador) y ante las autoridades competentes de ISSSTEP,
. ) . Reportes que
de la Universidad (ISSSTEP, con entrega de copia para el .
. . determine la
empleado, Finanzas del Estado, Contraloria del autoridad
Estado y cualquier autoridad que lo Requiera). .
requirente.
4) Se remite el Expediente del empleado(a) para
Abogado General elaboracion de su contrato por parte c_Je,I Contrato
Abogado General, y una vez firmado se recibira
para ser archivado en su expediente
5) Entregar a la Coordinaciéon Oficios de Comision, -
, : PR Oficios de
Incapacidades y Permisos en los términos "
Personal de la . . ) Comision,
: , establecidos, para su posterior registro en .
Universidad P N . . ; Incapacidades y
Némina y archivo; y determinar si procede algin Permisos
descuento.
Rectoriay 6) Girar orden por escrito a la Coordinacion de Orden por Escrito
S . ) - y Formato de
Coordinacion de Recursos Humanos con copia para la Direccion e
: e Modificacion
Recursos Humanos de Finanzas para modificacion )
Salaria
7) Salarial y/o cambio de puesto y Presentar ante
el ISSSTEP la modificacion de salario y/o
cambio de puesto, y su posterior archivo en el
expediente del empleado(a) y entrega de la
copia que le corresponde.
8) Girar original de Renuncia Laboral a la
Coordinacién de Recursos para su registro de
baja interna del empleado (En el Sistema de
Rectoria Nomina, Reloj Checador) y ante las autoridades
Y correspondientes  (ISSSTEP, Finanzas del Renuncia,

Coordinacion de
Recursos Humanos

Estado de Puebla y Contraloria del Estado). Y
Presentar ante el ISSSTEP Ila Baja del
Empleado y su posterior archivo en su
expediente  entregando con posterioridad la
copia que le corresponde.

Formato de Baja

Coordinacion de
Recursos Humanos

9) Por Finiquito se elaborara un recibo de
Percepciones a Pagar al Empleado, con copia
para el Departamento de Contabilidad

Recibo de
Finiquito.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

Areas Solicitantes

Personal de la
Universidad

Envegade
| copia para el

ISSSTEP

5

Entregar Oficios
de Comision,
Incapacidades y
Permisos

Entrega de copia
para el empleado
de Formato de
Modificacion del
ISSSTEP

= Elaboracion de Recibo de Finiquito H
Recibo de Fxﬂu@ de Prestaciones =

Coordinacion de Recursos Humanos Rectoria Abogado General
Inicio ] !
: B Se remite y
' ngu‘zg;s ’ Autoriza 4
Publicar convocatorias en paginas Wed P | Contratacion
de Ofertas de Trabajo emitidas por las | ” pqug U1 Ty Gira Orden
areas solicitantes andiSsy ara Alta ;
seleccion de IR Se remie el
Convocatorias __personal. | Presentacion Expediente del
e ] Curriculo ‘ yio M Empleqr}o para
L Vnaf,\ {Nombramient elabocrs;;(r);:e #
Dar de Alta al Personal Seleccionado o propuesto por Rectoria en los registros de la Sy ‘ 0
Universidad, (elaborando su expediente, con la documentacion determinada, darlo de alta en el Ko 77 l
Sistema de Nomina y Reloj Checador) y ante las autoridades competentes (ISSSTEP, con 1« X
entrega de copia para el empleado, Finanzas del Estado, Contraloria del Estado y cualquier AN
autoridad que lo Requiera) e Inducir al Empleado. /Elabora
Carta de Presentacion y/o Nombramiento, Formato de Alta de ISSSTEP, Reportes que A pontrato
determine la autoridad requirente. X,
s | Registro en Nomina y su respectivo archivo de lasincidencias y ‘
determinar si procede alglin descuento.
> = g . Girar orden
Oficios de Comision, Incapacidades y Permisos por escrito
e — para ¢
6 modificacion
— - Modificacion de Salario y/o puesto, archivo. - de salario y/o
7 Formato de Modificacion de Salario 5 - puesto
, —_ L AullLe Al — ]
1 Baja Adminsitrativa del Empleado ante el ISSSTEP < | G
Formato de Baja del Empleado (SSSTEP) y Reporte de la misma | ’ Renuncia 4

Entrega y de copia
para el empleado
de Formato de
Baja del ISSSTEP

Entrega de
Finiquito
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Capacitacion del Personal

Elabora: Revisa: Autoriza:
C. P. Ernesto Martinez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Hernandez Vazquez Jiménez
Coordinaciéon de Recursos Direccion de Finanzas y Rectoria
Humanos Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Tener un mejor control del Personal Capacitado, y de las capacitaciones que
son necesarias para el personal de acuerdo a las exigencias propias de la
Universidad y organismos que lo soliciten.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacion

o Ley Federal del Trabajo.

e Reglamento Interno, vy
Reglamento Interno para el
Profesorado.

La Coordinacion de Recursos Humanos elaborara un
Plan Anual de Capacitacion, de acuerdo a las
necesidades de capacitacion de los empleados, como
de la propia Universidad, mismo que se anexara a la
Carpeta del Anteproyecto del Presupuesto para el
ejercicio Fiscal siguiente al afio que termina, a fin de ser
aprobado por el Consejo Directivo de Gobierno. Y una
vez aprobado se divulgara en las distintas direcciones
de la Universidad.

Las éareas directivas de la universidad tendran que
mandar sus necesidades de capacitacion a la
Coordinacion de Recursos Humanos al 15 de octubre
de cada afio, para ser tomadas en cuenta.

En el Plan se determinara el tipo de Capacitacion, fecha
de la misma, si es presencial o en linea, en las
instalaciones de la Universidad o foranea, la cantidad
de participantes a ella, su costo propio y/o gastos
anexos, y objetivo del mismo.

El area directiva en el afio en curso y bajo los
procedimientos de requisicion establecidos, solicitara a
la Coordinacién de Materiales y Servicios Generales el
servicio la Capacitacion que se le haya considerado en
el Plan de Anual de Capacitacién, y al mismo tiempo
transmitira copia de dicha requisicion a la Coordinacion
de Recursos Humanos para su registro y toma de
conocimiento del mismo.

La Coordinacién de Recursos Humanos, en relacion a
los servicios de Capacitacion determinados por la
propia, realizara la requisicion de los mismos a la
Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y su posterior registro en la base de datos
gue se realice para tal efecto.

Esta Coordinacion tendra la obligacion de vigilar el
cumplimiento del Plan Anual de Capacitacion.

Se atendera de 8:00 a 16:00 hrs., para recibir copia de
la solicitud de capacitacion que debera cumplir con los
tiempos de requisicion del servicio.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Areas Solicitantes

1) Remitir sus necesidades de
Capacitacion a la Coordinacion de
Recursos Humanos

Escrito Libre

Coordinacion de

2) Recopila, analiza y elabora Plan Anual

Recursos Humanos de Capacitacion Programa Anual
Cons%o Directivo de 3) Aprueba el Plan Anual de Capacitacion Plan Anual
obierno
Coordinacion de 4) Pone en practica el Plan Anual de
Plan Anual

Recursos Humanos

Capacitacion

Areas Solicitantes

5) Remiten requisicibn de servicio de
Capacitacion a la Coordinacion de
Recursos Humanos, asi como tres
cotizaciones del tema a requerir.

Requisicién y
cotizaciones

Coordinacion de

6) Revisa y verifica que dicho curso este
en el plan anual, remite la solicitud de
la capacitacibn junto con las

Plan Anual de

Recursos Humanos L L Capacitacion
cotizaciones a la Coordinacion de P
Materiales y Servicios Generales
Coordinacién de . L L
X . 7) Recibe requisicion e inicia proceso de C
Materiales y Servicios Requisicion

Generales

solicitud de autorizacion de servicio.

Direccién de Finanzas y
Administracion

8) Solicita mediante oficio a la Secretaria
de Finanzas y Administracion la
autorizacion para la ejecucion del
gasto

Oficio/ expediente

Secretaria de Finanzas y

9) Recibe, verifica, analiza y remite oficio
de autorizacion

. H l) . .
Administracion (,ﬁutorlza ' Oficio

Si: pasa a 10
No: regresa a 6

Coprdlnamon c!e_ 10) Inicia proceso de contratacion de

Materiales y Servicios . .
servicio con el proveedor Expediente
Generales
Abogado General 11) Elabora el contrato por el servicio de Contrato

capacitacion

Areas solicitantes

12) Remiten informacién de las
Capacitaciones recibidas para su
control y registro.

Fotos, constancias y
cualquier informacion
con respecto al curso
gue sirva de
evidencia.

Coordinacion de
Recursos Humanos

13) Recaba y archiva la documentacion
soporte de las capacitaciones para la
generacion de reportes.

Fotos, constancias y
cualquier informacion
con respecto al curso
gue sirva de
evidencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo
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Recaudacion por Captacion de
Derechos e Ingresos Propios
de la caja de la Universidad
Intercultural del Estado de
Puebla

Elabora: Revisa: Autoriza:
Lic. Olga Maria Campo Juarez L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Contable Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Rectoria
Administracion
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Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Ejercer un control de las operaciones diarias de recaudacion y contar con un
informe al término del dia y del mes.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacidn

e Constitucion  Politica
de los Estados Unidos

Mexicanos.

o Ley Federal de
Transparencia y
acceso a la
informacion Publica
vigente.

e Ley de Ingresos de la
Federacion para el
Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

¢ Reglamento Interior
del area de Finanzas y
Administracion.

e Decreto de Creacion.

e Manual
Organizacional.

¢ El servicio de atencion de la Caja de la Universidad, sera de
8:00 a 16:00 hrs., de Lunes a Viernes.

e Los Recibos de Pago, Presentados por la Comunidad
Estudiantil, deberan contener los siguientes datos correctos:
Matricula, Nombre completo del Estudiante, Carrera, Folio y el
Concepto debidamente especificado con el monto a pagar, Asi
como el sello y firma del Personal Responsable del
Departamento de Servicios Escolares.

e Los recibos deberan ser expedidos en forma consecutiva por
el Personal Responsable del Departamento de Servicios
Escolares.

e Si por algun motivo faltara algun recibo debera especificar su
causa 0 motivo.

e Los recibos presentados a la Caja por la comunidad
Estudiantil se validaran con el sello de Pagado y firma del
responsable de la Caja de esta Institucion.

e Los pagos a realizar por la comunidad Estudiantil seran en
efectivo y no habrd prérroga de pago por alguno de los
servicios que brinda esta Institucion.

e La venta de Tarjetones de Fotocopias solo sera para la
Comunidad Estudiantil de esta Institucion.

e Para la compra de Tarjetones de Fotocopias se utilizara un
formato con los siguientes datos: No. de Tarjeton, Matricula,
Nombre completo y firma de los o las Estudiantes.

e Para la adquisicion de tarjetones por parte de los o las
Estudiantes, el No, de Matricula ser4 Obligatorio, de lo
contrario el estudiante no podra comprar su tarjeton de
Copias.

¢ Al finalizar el dia, el personal responsable de la Caja elaborara
una factura por la venta de Tarjetones como justificante de
ingresos.

e Los arqueos de caja seran diarios y se elaborara el informe de
ingresos.

e Es responsabilidad del personal de Caja de esta Institucion,
resguardar el ingreso recabado diariamente hasta el dia de su
depdésito

e Los depdsitos bancarios de los ingresos recabados serdn de
forma quincenal.

e Se entregara ficha de depdsito bancario de los ingresos al
personal responsable del Departamento de Contabilidad para
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su Captura en el sistema.

Procedimiento de Recaudacion por Captacion de Derechos e Ingresos Propios
de la Caja de la Universidad Intercultural del Estado de Puebla.

Para efectos de este procedimiento se llamara interesados(as) a:

% Todos los o las Estudiantes que realizan tramites de los
siguientes servicios (Captacion de Derechos) que brinda la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla.

No. Concepto Importe
l.- Por la expedicién de Credencial $ 50.00
I.- Por la reposicion de Credencial $ 100.00
Il.- Por la expedicién de Constancia de Estudios $ 25.00
V.- Por historial académico, parcial ordinario $ 50.00
V.- Por historial académico, parcial extemporaneo $ 100.00
VI.- Por examen ordinario $ 100.00
VII.- Por taller de acreditacion $ 100.00
VIII.- Por expedicién de certificados de estudio, parcial
ordinario $ 50.00
IX.- Por expedicién de certificados de estudio, parcial $ 100.00
extemporaneo
X Por expedicidn de constancia de servicio social $ 100.00
XI.- Por historial académico final $ 200.00
XIl.- Por expedicion de certificado de terminacion de estudio $ 500.00
XII.- Por la reposicion de certificado de terminacion de $ 1000.00
estudios
XIV.- Por la expedicién de carta pasante $ 200.00
XV.- Por el tramite de titulacion y expedicion de cedula $ 6,500.00
profesional
XVI.- Por el uso y aprovechamiento de espacios en las $ 50.00
instalaciones del instituto para servicios de Cafeteria por
M? por mes

Ingresos Propios

% Todos los o las aspirantes que soliciten ficha para presentar
Examen de Admision.
% Todos los o las estudiantes que estén interesado en sacar

fotocopias por trabajos o tramites personales en la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla.
1.- Tarjetones de 50 copias

2.- Tarjetones de 100 copias
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Las areas de esta Institucion que proporciona los servicios que se sefialan en
este procedimiento son las siguientes:

Area

Servicio que proporciona

Jefatura del Departamento
de Servicios Escolares

Emite los recibos de pago por los siguientes servicios que los o las
Estudiantes solicitan:

ASANENE NN N NENEN

AN NI N NN

Por la expedicion de Credencial.

Por la reposicion de Credencial.

Por la expedicién de Constancia de Estudiante.

Por historial académico, parcial ordinario.

Por historial académico, parcial extemporaneo.

Por examen ordinario.

Por taller de acreditacion.

Por expedicion de certificados de estudio, parcial ordinario.
Por expedicion de certificados de estudio, parcial
extemporaneo.

Por expedicion de constancia de servicio social.

Por historial académico final

Por expedicion de certificado de terminacion de estudio.

Por la reposicion de certificado de terminacion de estudios.
Por la expedicién de carta pasante.

Por el trdmite de titulacibn y expediciobn de cedula
profesional.

Jefatura del Departamento
de Servicios Escolares

Emite las fichas de pago para los Interesados(as) en presentar
Examen de Admision para nuevo ciclo escolar.

Caja de la Universidad
Intercultural del Estado de
Puebla

Venta de Tarjetones para fotocopiado.
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Descripciéon de Procedimientos

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) Acude a la Caja de la Universidad a | vV Recibo de Pago por
pagar el servicio correspondiente con: Captacion de
Interesado(a): Recibo de Pago por Captacion de Derechos
' Derechos. v Recibo de Pago de
Ficha de pago por Examen de Admisién Examen de Admision
Tarjeton v Tarjeton
2) Recibe documento correspondiente y el | v/ Recibo de Pago por
importe a cobrar del interesado(a): Captacion de
Personal Recibo de pago por Captacion de Derechos
responsable de Caja Derechos v Recibo de Pago de
Ficha de pago por Examen de Admision Examen de Admision
Efectivo de tarjeton de copias v Efectivo
., v
Personal 3) Entrega formato de venta y tarjeton de ;or_rgsg;t]o de venta de
responsable de Caja copias a los o las Estudiantes. Jetor .
v Tarjeton de copias
. v' Formato de venta de
Interesado(a): 4) Se.reglst_ra,en el qumato de Venta y tarjeton
recibe tarjetén de copias. s :
v Tarjetdn de copias
v' Recibo de Pago por
p 5) Valida y devuelve los Recibos de pago Captacion de
ersonal )
responsable de Caja con Sello de Pagado y firma al Der(_achos
interesado(a). v Recibo de Pago de
Examen de Admision
6) Recibe los recibos o ficha de Pago | v Recibo de Pago por
(Original y copia) entrega copia al Captacion de
Interesado(a): Departamento de Servicios Escolares y Derechos
original se le queda al interesado(a) | vV Recibo de Pago de
como comprobante de pago. Examen de Admision
v' Recibo de Pago por
Captacion de
p 7) Archiva y registra los recibos de pago y Derechos
ersonal : .
: reporte de venta de Tarjetones al|v Recibo de Pago de
responsable de Caja L
concentrado de ventas Examen de Admision
v Formato de tarjeton
de copias
Personal 8) Elabora factura de venta de tarjetones y | =
, . . actura
responsable de Caja archiva (por dia)
v' Recibo de pago por
Captacion de
. . Derechos
Personal 9) _Concma los montos de los recibos de | , Recibo de Pago por
, ingresos con el monto captado en .
responsable de Caja efectivo Examen de Admision
’ v" Formato de venta de
Tarjetones
v Efectivo
Personal 10) Elabora Corte de Caja, cuenta el efectivo | vV Formato de arqueo
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responsable de Caja

gue hay en caja y resguarda el efectivo
en la Direccion de Finanzas vy
Administracion.

de caja

11)

Presenta el Arqueo de Caja y el informe

: . . I v' Formato de arqueo
Personal de ingresos firmado a la Direccion de .
. . g L, de caja
responsable de Caja Finanzas y Administracion para su
R v Informe de Ingresos
validacion
12) Revisa el Arqueo de Caja con el informe | v' Arqueo de caja
. L, de ingresos, recibos de ingresos y sus | v Informe de ingresos
Direccion de v . ,
Finanzas y anexos. Recibos y fichas
Administracion ¢ Estéa Correcto? v Formato de venta de
NO: Regresa a la actividad numero 14 tarjetones
Sl: Continua a la actividad ndmero 15 v Efectivo
13) No esta correcto
Revisa junto con el personal responsable
de_Caja (_el informe de ingresos y los v Arqueo de caja
recibos o fichas de pago. :
. ., : ; : . v Informe de ingresos
Direccion de Localiza la diferencia en los Recibos o : ,
: : ., - v' Recibos y fichas
Finanzas y fichas y deméas documentacion que
. 7, ) v' Formato de venta de
Administracion soporta los ingresos. tarietones
Solicita al personal responsable de Caja | , Ef(Je otivo
las correcciones necesarias y espera la
devolucion de la documentacion.
Regresa a la actividad nimero 12
Direccion de 14) Si esté correcto .
; ) . . v' Arqueo de caja
Finanzas 'y Autoriza y anota su firma en el informe de :
o . ; . v Informe de ingresos
Administracién ingresos y en el arqgueo de caja.
15) Realiza y recibe las Fichas de depdsitos
Bancarios quincenalmente:
Captacion de Derechos: a la Secretaria
. - S v" No. de cuenta
de Finanzas Y administracion. .
. . . bancaria de
Personal Ingresos propios (Tarjetones y Recibos Cantacion de
responsable de Caja de pago por Examen de Admisién) a las b
. ) : Derechos e Ingresos
cuentas propias de la Universidad Propios de la UIEP
Intercultural del Estado de Puebla que P '
proporcione la Direccion de Finanzas y
Administracion.
16) Emite las Fichas de Depésito de
Instituciéon Bancaria Captacion de Derechos e Ingresos | v' Ficha de Deposito
propios.
Personal : 17) Recibe las fichas de depdsito bancario v" Ficha de deposito
responsable de Caja
- v Fi i
18) Turna al Departamento de Contabilidad Ficha de Deposito
Personal . . L v Informe de Ingresos
: copia de la ficha de Deposito para su .
responsable de Caja : v" Recibos de pagoy
captura en Sistema.
anexos
v" Fichas de Deposito
Departamento de 19) Recibe las fichas de Depoésito bancario | v' Informe de Ingresos
Contabilidad CON SUS anexos v" Recibos de pago y

anexos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO DE RECAUDACION DE CAPTACION DE DERECHOS E INGRESOS PROPIOS DE LA CAJA DE LA UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA.
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EFECTIVO CAPTADO
DURANTE ELDIA.

s2020 08 2450 207 358, 08
4% 2 DR E0-05

sE2805 DEEXAVEN DF

FORMATO DEVENTADE
sEmon]

ELABORA CORTE DE
cala

A,

PRESENTA ARQUEC

DE CAJA FIRMADO Y
INFOME DE

INGRESOS PARA SU

VALIDACION asauEoDsces

EDRE DENGREDS

15

REALZA Y RECIBE
LOS DEFOSITOS

RECIBE LAS FICHAS

DE DEFOSITO
BANCARIC

v

TURNA FICHA DE
DEPOSITO AL CPTO.

PARA SU CAPTURA
ENELSISTEMA
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Formatos e instructivos

Recibo de Pago o Ficha de Admisién.

Los recibos de pago y las fichas de Admision son emitidos el Departamento de
Servicios Escolares

a» . RECIBO AUTORIZADO iy,
SCECE SECRETARIA ACADEMICA ("
SECRETARIAUF DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES Biinss i

EDDCACION PUBLICA

CICLO ESCOLAR 2016-2017

MEDIANTE ESTE RECIBO USTED PODRA PAGAR EN LA DIRECCION DE FINANZAS
MATRICULA: 1268HP15
NOMBRE:  DIEGO DELAG CALLEJ,A A NORMA NO. 1198
‘a
NG FECHA 2016-12-14

CARRERA:

TALLER Diammsmm)améﬁfm oz g 00
el Bstano d¢ Puneiica ForesTAL | 6 \ O

GC.C.T. 21E5U0083Y

BEA] CAMPECHE
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

|

b RECIBO AUTORIZADO
PUEBLA SECRETARIA ACADEMICA ()
s DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES ot

FICHA DE ADMISION, CICLO ESCOLAR 2016-2017

FINANZAS

MEDIANTE ESTE RECIBO USTED PODRA PAGAR EN LA DIRECCION DE FINANZAS

Y 7935
NOMBRE: SANDRA CLEMENTE IGNACIO NO.
CARRERA: ENFERMERIA FECHA

DOCUMENTO A PAGAR

i EXAMEN EXANI
Importe: $200.00

L.I. MANUEL GARCIA PEREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
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Formato de venta de Tarjetones de Fotocopiado a Estudiantes de la Universidad.

apr
UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

At S

e VENTA DE TARJETONES DE 50 COPIAS DE $ 15.00

EDUCACION PLBLICA

NO.

NO. DE FOLIO MATRICULA NOMBRE FIRMA

AW IDN |

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Nombre y firma de Responsable de
Pagina -242-]281




Tarjetén de Copias

Nombre:

Caja de la Institucién

Direccion de Finanzas y Admunistracion

a Universidad Intercultural del Estado de Puebla

t:’@?’ }2 fPm,

Matricula:
Licenciatura:

as Universidad Intercultural del Estado de Puebla
Direccién de Finanzas y Administracion

s ¥

g! ,_.g—(,«"‘—'- .

P

i Nr"'d ,,

ﬁb. £33dD Lu f «ealn

"wm

Cb] 21‘:\_0_,0053\/
; 3% G 17 180 .
Expedido pg.iﬁwc‘w'\)” ' w758

ATERINIS = 6

STIGN

Vale de capias

Sello Dueceron de Finanzas y

cron

>

]
]

1123|145 |6|7]|8]9]10
111121314 |15|16|17 |18 (19|20
21122123124 )25|26(27|28]|29 /|30
31132[33|34|35|36(37(38(39/40
41142143 44|45 |46|47 (48|49 50
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Factura por venta de Tarjetones

<IMG SRC="Docto1073_Log.jpg"> Péagina 1 de 2

__—

RECIBO DE PAGO

SERIE: A

FOLIO: 810

FECHA: 20/12/2018 17:19:06

Ushrarand betnicofieral —-
do Eutads do Poobis Documento Valido

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL
ESTADO DE PUEBLA

C.C.T 21ESU0053Y R.F.C. UIE 060308 8FA
REGIMEN FISCAL: DE LAS PERSOMNAS MORALES CON FINES

NO LUCRATIVOS

Cliente:
R.F.C.:
Domicilio:
Teléfono:
Ciudad:

Lugar de

Calle Principal a Lipuntahuaca s/n, Lipuntahuaca, Huehuetla, Pue
C.P. 73475 Tel. 01(233) 596-92-08, 5969634

PUBLICO EN GENERAL
XAXEQ10101000

Colonia: i C.P.:

Estado: Pais: Datos

Requeridos

CALLE PRINCIPAL A LIPUNTAHUACA S/N , LIPUNTAHUACA, 73475 HUEHUETLA, PUEBLA, MEXICO

Expedicion:

Cantidad Unidad Concepto / Descripcion Valor Unitario Importe
TARJETONES 50 COPIAS
DEPOSITO DEL DIA 16/12/2016, DE 57
57.00 No aplica TARJETONES DE 15 PESOS DEL MES DE 15.00 855.00
DICIEMBRE 2018
Importe con letra
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N
Veétodo de Pago
01 EFECTIVO

RECTOR

NOMBRE Y FIRMA

Este cdocumento es una representacion impresa de un CFDI
‘Efectos fiscales al pago
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
Emitido por:

CONTPAQ'

|2t il y completo

Serie del Certificado del emisor: | 00001000000302593768
Folio fiscal: | BFFB88C7-743F-4CF 1-ABA2-8DBD0789CB23
No de Serie del Certificado del SAT. | 00001000000202864383
Fechay hora de certificacion: | Diciembre 20 2016 - 17:19:11

Sello digital del CFDI |

file:///C:/Users/Admin/Docto1073.htm 20/12/2016
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Formato concentrado de ventas

Vv 30 318YSNOJS3Y 30 VINYIS A 3HEWON

$ $ S $ S $ $ ) S $ S 5
e V140D 001 SVId0) NODVLIORIV ._<z5=_=uw_“wx._ awvsvd | oo _w.m__h_ﬁh_ﬂ_m 1 | T¥os odinas :uﬂuuua THOMVNIGYOVILXA | ToVNIHOVILXE | VRivA3aWD solanisa wonaaa | vonaaaw IVAINTD o— ! o
saNoualvL [osaanoatuve| 3awITIVL i Vi | vy | FYONVISNOD | NaWvXa NIWVXE 30VINGY [ 30VONVISNOD | 3aNODIGIAA | 3aNOIVAONTY |  NawvXa
o
Vitne

v1ddnd 30 0AV.LSA T30 TVINLTINDYILNI AVAISYIAIND
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Formato de Arqueo de caja

@l’ UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

L
EDUCAION PUBLICA ARQUEO DE CAJA

CAPTACION DE DERECHOS, REMANENTES E INGRESOS PROPIOS

FECHA
Saldo Anterior S -
Entradas S -
Salidas DEPOSITO A SECRETARIA DE FINANANZAS S -
Salidas DEPOSITO A CUENTA INGRESOS PROPIOS S -
Saldo Actual $ =

Detalle:
Billetes: CANTIDAD
1000 0 S 2
500 0 $ B
200 0 $ Z
100 0 3 S
50 0 $ 3
20 0 $ 2
TOTAL:  $ -
Monedas:
10 0 $ =
5 0 S -
2 0 $ p
1 0 S 5
0.5 0 S -
0.2 0 S -
0.1 0 S -
TOTAL: $ -
TOTAL: s -
$
NOTA:
RESPONSABLE DE CAJA AUTORIZO
AESHONCARLEBECAIA ENCARGADA DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y

ADMINISTRACION
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Formato de reporte de ingresos

UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DEL ESTADO DE PUEBLA

INFORME DE INGRESOS

FECHA:

CAPTACION DE DERECHOS (SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

CANTIDAD

CONCEPTO

IMPORTE

POR EXPEDICION DE CREDENCIAL

POR REPOSICION DE CREDENCIAL

POR EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

POR HISTORIAL ACADEMICO, PARCIAL ORDINARIO

POR HISTORIAL ACADEMICO, PARCIAL EXTEMPORANEO

POR EXAMEN ORDINARIO

POR TALLER DE ACREDITACION

POR EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS, PARCIAL ORDINARIO

POR EXPEDICION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS, PARCIAL EXTEMPORANEO

POR EXPEDICION DE CONSTANCIA DE SERVICIO SOCIAL

POR HISTORIAL ACADEMICO FINAL

POR EXPEDICION DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS

POR LA REPOSICION DE CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS

POR LA EXPEDICION DE CARTA PASANTE

POR EL TRAMITE DE TITULACION Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL

POR USO Y APROVECHAMIENTO DE ESPACIOS EN LAS INSTALACIONES DEL
INSTITUTO PARA SERVICIOS DE CAFETERIA POR M2 POR MES

Total

INGRESOS PROPIOS

FECHA:

CANTIDAD

CONCEPTO

IMPORTE

VENTA DE TARJETONES DE 50 COPIAS

VENTA DE TARJETONES DE 100 COPIAS

POR PAGO DE FICHAS DE ADMISION

TOTAL

TOTAL RECAUDADO POR CAPTACION DE DERECHOS

TOTAL RECAUDADO POR INGRESOS PROPIOS

©“

TOTAL DEPOSITADO

ELABORA

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE CAJA

AUTORIZA

NOMBRE Y FIRMA DE LA DIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
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Control de entradas de
materiales del capitulo 2000 y
5000

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. A. E. Juan Pérez Garcia L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Administrativo Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento

Tener un control correcto de entradas y salidas de almacén y en consecuencia
conocimiento de STOK de bienes del capitulo 2000 y 5000, para una mejor
organizacion en la distribucién de consumibles y equipos a resguardo de cada

area.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacion
o Ley General de Contabilidad e Se atendera de 8:00 am a 4:00pm de lunes a
Gubernamental. viernes.

o Acuerdos del CONAC aplicables a
almacén de bienes e inmuebles.

¢ Reglamento interior de la Universidad
Intercultural del Estado de Puebla.

¢ Manual Organizacional.

No se aceptaran solicitudes después de las
cuatro de la tarde.

No se entregara material el mismo dia que se
solicite.

No se hard entrega de material si no se
entrega solicitud.

La requisicion debera elaborarse cubriendo la
descripciébn exacta y caracteristicas de los
materiales que se soliciten.

La solicitud debe de tener todas las firmas de
autorizacion.

Se debe solicitar el material con anticipacion.
La entrada se registrara de acuerdo al
documento que ampare la adquisicion
(requisicion, notas, facturas), Se hara
levantamiento fisico del almacén cada 3
meses.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios

1) Remite la documentacion

Notas, Facturas,

Generales de la compra
Analista Administrativo 2) Recibe 'y revisa el
material

Analista Administrativo

3) Clasifica y organiza

Notas, Facturas,
Requisiciones

Analista Administrativo

4) Registra los articulos

Base de datos y
tarjetas de almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagrama de Flujo

INICIAEL
PROCEDIMIENTO

A

®

©)

RECIBE Y REVISA EL

h 4

REMITE LA
DOCUMENTACION
DELA COMPRA

|

MATERIAL

3 ®
CLASIFICAY

ORGANIZA EL
MATERIAL

Y ®

REGISTRA EL
MATERIAL

A 4

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Control de salidas de
materiales del capitulo 2000 y
5000

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. A. E. Juan Pérez Garcia L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Administrativo Vazquez Jiménez
Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Tener

un control

correcto de salida de almacén y en consecuencia

conocimiento de STOCK de bienes del capitulo 2000 y 5000, para un mejor
control de la distribucidon de los materiales y equipos de la Universidad.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacién

Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Acuerdos del CONAC aplicables a
almacén de bienes e inmuebles
Reglamento  interior de la
Universidad Intercultural del
Estado de Puebla.

Manual Organizacional.

Se atendera de 8:00 am a 4:00 pm de
lunes a viernes.

No se aceptaran solicitudes después
de las cuatro de la tarde.

No se entregara material el mismo dia
gue se solicite.

No se hara entrega de material si no
se entrega solicitud.

La requisicion deberd elaborarse
cubriendo la descripcion exacta y
caracteristicas de los materiales que
se soliciten.

La solicitud debe de tener todas las
firmas de autorizacion.
Se debe solicitar el
anticipacion.

El registro y salidas de almacén se
haréa en tarjetas de almacén.
Ademas, se llevard un
electronico del mismo.

La entrada se registrara de acuerdo al
documento que ampare la adquisicién
(requisicion, notas, facturas), la salida
se hara de acuerdo a la requisicién de
material o activo emitida por el area
requirente perfectamente requisitada.
Se hard levantamiento fisico del
almacén cada 3 meses.

material con

registro
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacion de Recursos Materiales | 1) Remite la requisicion o
- . Formato de requisicion
y Servicios Generales de material
Analista Administrativo 2) Recibe _Ia FEQUISICION | Eormato de requisicion
de material
3) Localiza el material
Analista Administrativo requerido
Analista Administrativo 4) Registra la salida For”.‘ato de salida yen
) tarjetas de almacén
Area solicitante 5) Recibe el material Recibo de material

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

INICIA EL »|  REMITELA q RECIBE LA
PROCEDIMIENTO REQUISICION REQUISICION
! ®
LOCALIZA EL
SOLICITA MATERIAL |— MATERIAL
REQUERIDO

®

B ON

RECIBE EL
MATERIAL

r REGISTRA LA SALIDA

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de resguardos al
personal de la Universidad

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. A. E. Juan Pérez Garcia L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Administrativo Vazquez Jiménez
Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo del procedimiento

Mantener Actualizada la informacion sobre los bienes muebles propiedad de la
Universidad Intercultural del Estado de Puebla, mediante un estricto registro de
alta en inventarios y en formato de resguardo, asegurando, plenamente estos
recursos y la responsabilidad por la custodia de los mismos.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacion

o Ley General de Contabilidad | e Para efectos de registro y control de
Gubernamental. los bienes.

e  Acuerdos del CONAC aplicables a | e« Para el registro de alta en el
almacén de bienes muebles e inventario correspondiente se hara
inmuebles. cambio de equipo cuando el area

o Reglamento  interior de la competente lo permita.

Universidad Intercultural del | ¢  Cualquier deterioro de los equipos
Estado de Puebla. serd revisado por personal de
o Manual Organizacional. informatica.

e Informar al personal de informética
sobre su mantenimiento del equipo.

e Toda persona debe de firmar su
resguardo.

e Al firmar su resguardo estara sujeto
a entregar el equipo en buenas
condiciones.

e Sillega a perder un equipo tendra
que reponerlo.

e No se permite realizar cambio de
equipos.

. Dar un buen uso a los equipos para
el buen funcionamiento.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area solicitante 1) Solicita el material Requisicion
Coordinacion de Recursos . L L
. o 2) Remite requisicion Formato de requisicion
Materiales y Servicios Generales
Analista Administrativo 3) ReC|b.e.I§1, Formato de requisiciéon
Requisicion

Analista Administrativo 4) Revisa el material

Analista Administrativo 5) Registra los activos Formato de resguardo
Area solicitante 6) Recibe el material Resguardo
Area solicitante 7) Firma el resguardo

Analista Administrativo 8) Archiva el resguardo Resguardo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

)

REMITE LA
REQUISICION

INICIAEL
PROCEDIMIENTO

© O

RECIBE LA
REQUISICION

h 4

\ 4
REVISA EL
SOLICITAMATERIAL — MATERIAL
@ v
REGISTRA LOS
I_ ACTIVOS
RECIBE EL <
MATERIAL
o
FIRMAEL > ARCHIVA EL
RESGUARDO RESGUARDO

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Solicitud del parque vehicular a
Recursos Materiales de la
Universidad

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. A. E. Juan Pérez Garcia L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Administrativo Vazquez Jiménez
Direccién de Finanzas y Rectoria
Administracion

Fecha de autorizacion:

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas Enero de 2017
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Objetivo

Establecer los procedimientos internos para el uso y control del parque
vehicular, para que sirvan como norma, orientacion y apoyo a todo el personal

que utilice los vehiculos oficiales.

Normas y Politicas de Operacién

Reglamento  interior de
Universidad
Estado de Puebla.

¢ Manual Organizacional.

e Acuerdos del CONAC aplicables a
almacén de bienes e inmuebles.

Intercultural del

Normas Politicas de Operacién
e Ley General de Contabilidad | e El solicitante debera verificar que el
Gubernamental. chofer cuente con su licencia vigente.

Quien solicita la unidad sera la
persona que pida el vale de salida.
Se hara cambio de unidad cuando el
area competente lo permita y tenga
justificacion.

El area solicitante debera recabar las
firmas y entregar el vale al vigilante
para que le proporcione las llaves de
la unidad.

Los solicitantes de los vehiculos,
deberan proporcionar los datos que
se les soliciten, y llenar el formato
correspondiente.

Una vez asignado el vehiculo ser&
responsabilidad del comisionado o
chofer, la ruta que se tome o el
cambio de la misma, asi como el
buen uso del mismo.

La solicitud de la unidad se anticipara
por lo menos tres dias antes.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Area solicitante 1) Solicitud de la Unidad Requisicién
Coordinacion de Recursos 2) Remite requisicion de
Materiales y Servicios . q Solicitud de unidad
vehiculo
Generales
Analista Administrativo 3) ReCJbe requisicion de Vale de salida
vehiculo

Analista Administrativo

4) Verifica la disponibilidad del

Bitacora salida de vehiculos

vehiculo
Analista Administrativo 5) Verifica la disponibilidad del
conductor
Analista Administrativo 6) Info,rma disponibilidad  del
vehiculo y del conductor
7) Informa al conductor los

Analista Administrativo

horarios de salida

Analista Administrativo

8) Elabora el vale de salida del

vehiculo

Vale de salida del vehiculo

Coordinacion de Recursos

Materiales y Servicios
Generales

9) Firma de autorizado el vale de

salida

Vale de salida del vehiculo

Analista Administrativo

10) Entrega el vale de salida al

vigilante

Vale de salida del vehiculo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

© O

INICIAEL REMITE RECIBE
PROCEDIMIENTO »| REQUISICION DE »| REQUISICION DE
VEHICULO VEHICULO
4
v
h 4 VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD
SOUCITUD DE LA |_| DEL VEHICULO
UNIDAD

VERIFICA LA
DISPONIBILIDAD
DEL CONDUCTOR

INFORMA
DISPONIBILIDAD
DEL VEHICULO Y
CONDUCTOR
1
INFORMA AL
CONDUCTOR
HORARIO DE SALIDA|
v .E
ENTREGA EL VALE FIRMA
DE SALIDA AL AUTORIZACION DEL [« ELA[BJE';:SEXALE
VIGILANTE VALE

FIN DEL PROCESOS
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Mantenimiento preventivo y
correctivo del parque vehicular

Elabora: Revisa: Autoriza:
L. A. E. Juan Pérez Garcia L. C. Cyntia Yazmin Sanchez Mtro. Alibert Sdnchez
Analista Administrativo Vazquez Jiménez
Direccion de Finanzas y Rectoria
Administracion
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Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Objetivo del procedimiento

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017

Regular el uso, control y asignacién de los vehiculos oficiales, para el desempefio de
las funciones asignadas son responsabilidad de la Coordinacibn de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de que los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo, se proporcione al parque vehicular y de establecer los mecanismos de
operacion, en materia de equipo de transporte propiedad de la Institucion.

Normas y Politicas de Operacién

e Acuerdos del CONAC aplicables a
almacén de bienes muebles e
inmuebles.

e Reglamento interior de la
Universidad Intercultural del
Estado de Puebla.

¢ Manual Organizacional.

Normas Politicas de Operacion
e Ley General de Contabilidad | e El personal a cargo del manejo del
Gubernamental. vehiculo Oficial tiene la obligacion

de informar algun problema que
haya presentado la unidad.

e El personal a cargo del manejo del
vehiculo Oficial designado
informara antes de salir si la unidad
esta en condiciones de salir

e El personal a cargo del manejo del
vehiculo Oficial deber& revisar la
unidad antes de salir.

e Todo responsable se tiene que
hacer cargo de mantener limpia la
unidad.

e El area solicitante preguntara al
personal a cargo del manejo del
vehiculo Oficial si lleva todos los
documentos oficiales.

e La Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales en
coordinacion con la Direccién de
Finanzas seran los encargados de
que todos los vehiculos cumplan
con las verificaciones y
obligaciones fiscales que deban
efectuarse por cada uno de los
vehiculos.

e No se les proporcionara la unidad
cuando se tenga que llevar a su
mantenimiento.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
Personal designado del manejo 1) Solicita el Requisici6
> - - equisicion
del vehiculo Oficial mantenimiento
Coordinacién de Recursos 2) Recibe solicitud de Requisicion de
Materiales y Servicios Generales mantenimiento mantenimiento
3) Determina el tipo de

Analista Administrativo T
servicio

4) Realiza el estudio de

Analista Administrativo - Cotizacion
mercado del servicio
Rectoria 5) Auto_rl_za el lugar del
servicio
Analista Administrativo 6) Programa la fecha del
servicio
Personal designado del manejo 7) Traslada la unidad al
del vehiculo oficial lugar del servicio
Analista Administrativo 8) Sohqta la factura del Factura
servicio
Coordinacién de Recursos 9) Recibe factura Eactura

Materiales y Servicios Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

I £L RECIRE ;’i“‘:'mb @ DETERRINA EL TIED @
o |
FROCEDMIENTO —* — DE SERVICID
¥ L4
FEALIZA EL ESTUDD
SOLICITAEL D€ MERCADD DEL
MAHTERIFIEMTO SERVICIO

Y
ALTORIZA EL
—— LUGHE DEL
SERVICIO
PROGRAKE LA
FECHA DEL -+

SERVIID

TRASLADM L
LI DAL AL LUGAE L
DEL SERVICKD

¥

SOLICITA L
FACTURA DEL
SERVIID

RECIHE FACTURS

Fird DEL
PROCEMIENTO
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Abogado/a General
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Celebracidon de contratos de
personal académico

Elabora: Revisa: Autoriza:

Abog. Julio César Avalos L. I. Manuel Garcia Pérez Mtro. Alibert Sanchez
Huerta Direccion de Planeacion, Jiménez
Abogado/a General Programacion y Evaluacion Rectoria

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas




Objetivo

Establecer los pasos necesarios y delimitar las responsabilidades de cada una
de las instancias involucradas para formalizar la contratacion de personal
académico garantizando la seguridad juridica tanto a la institucion como al
personal contratado.

Normas y Politicas de Operacién

Normas Politicas de Operacion

e Soélo puede iniciarse el proceso de

contratacion del personal académico
previa revisibn de la suficiencia
presupuestaria y con la autorizacion
de la Rectoria.

La contratacion del personal
académico en particular debe
realizarse previo complimiento de las
normas establecidas en el
Reglamento de Ingreso, Promocién
y Permanencia del Personal
Académico.

La Coordinacion de Recursos
Humanos debe recibir la
documentacién necesaria para la
elaboracion del contrato respectivo.
Reunida la documentacion se envia
la carpeta a la o el Abogado/a
General para la redaccion del
contrato en los términos del
Reglamento de Ingreso, Promocién
y Permanencia del Personal
Académico y de la Ley Federal del
Trabajo.

Se cita al personal académico para
la firma del contrato.

Firmado el contrato, se remite a la
Coordinacién de Recursos Humanos
para su registro, archivo e inicio de
su vigencia.

e Las funciones administrativas vy
académicas en el procedimiento
estan claramente diferenciadas.

e Corresponde a las unidades
académicas la seleccion de la
persona postulante que cumpla las
condiciones mencionadas en la
convocatoria respectiva.

e La o0 el Abogado/a General solo
ofrece orientacién a las autoridades
académicas y administrativas sobre
la legalidad durante el desarrollo del
procedimiento.

e La responsabilidad directa a la o al
Abogado/a General del
procedimiento en la elaboracion y
firma del contrato que formaliza la
relacion laboral.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1) Solicita a Rectoria la
Secretaria Académica autorizacion para contratar Comunicacion interna.
personal académico
2) Confirma con Direccién de
. Finanzas y Administracion la S
Rectoria S ; Comunicacion interna.
suficiencia presupuestaria y
la existencia de la vacante.
3) Informa a Rectoria 'y
Dlrecuon_ d_e Fmglnzas y Secretaria Aca_d_emlc_a Comunicacion interna.
Administracién respecto a la suficiencia
presupuestaria.
Secretaria Académica 4) Elabora convo_ca'gorla a Convocatoria
concurso de oposicion
5) Aprueba  publicacibn  de
Rectoria convocatoria e instruye su
difusién
Jefatura del Departamento de 6) Publica convocatoria a través
Vinculacién y Difusion de los medios de difusién
Universitaria correspondientes
7) Selecciona al aspirante
idoneo en los términos de la
convocatoria y lo comunica a
Rectoria, Direccion de
Comisién Dictaminadora Finanzas y Administracion, a Dictamen
la Direccion de Division
respectiva y envia el
expediente a la o al
Abogado/a General
Jefatura del Departamento de | gy o piica e fallo de la .
Vinculacién y Difusion A : Dictamen
) ) . Comisién Dictaminadora
Universitaria
Abogado/a General 9) Procesa _ Recursos de
Inconformidad
Abogado/a General 10)d Formaliza la contratacion Contrato
el docente
11) Remite ejemplar original

Abogado/a General

del contrato a la Coordinacion
de Recursos Humanos.

Comunicacion interna.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Diagrama de Flujo

CELEBRACION DE CONTRATOS DE PERSONAL ACADEMICO

Fase

Comision
Dictaminadora

Jefatura del
Departamento de
Vinculacién y Difusion
Universitaria

Consejo de Desarrollo
Institucional

Abogado/a General

Coordinacion de
Recursos Humanos

Publicacion del fallo

dela Comision
Dictaminadora

No hay inconformidades con el falll

No
procede

Resuelve
inconformidades

Devolucion del proceso a la etap
resolucion indique

silas hubiere

Si
procede

B que la

A

Recibe expediente
para elaborar
contrato

Formaliza la
contratacién

Archiva contrato del
docente

A

Fin del
procedimiento
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Celebracidon de contratos con

proveedores

Elabora:

Abog. Julio César Avalos
Huerta
Abogado/a General

Revisa:

L. I. Manuel Garcia Pérez
Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluaciéon

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Establecer los pasos necesarios y delimitar las responsabilidades de cada una de las
instancias involucradas para formalizar la contratacién de proveedores garantizando la

seguridad juridica a la institucion.

Normas y Politicas de Operacion

Normas

Politicas de Operacion

¢ La contratacion de proveedores esta
regulada por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Sector Publico y por la
Ley de Egresos del Estado de
Puebla que expide anualmente el
Congreso del Estado.

e Las funciones de administracion de
recursos para la adquisicion de
bienes y la contratacién de servicios
corresponde a la Direccion de
Finanzas y Administracion, de
acuerdo al Reglamento Interior de la
Universidad.

¢ En atencién al articulo 13 del mismo
reglamento, corresponde a la o al
Abogado/a General la elaboraciéon
de los contratos.

Las funciones administrativas, la
asesoria legal y la elaboracién de los
contratos estan claramente
asignadas.

Corresponde al area interesada la
negociacion de los términos de cada
acuerdo.

La Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales es
responsable de completar los
expedientes relativos a la contratacién
de proveedores, asi como de
gestionar la firma por parte de los
mismos.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Coordinacion de Recursos

Orden de pago y

; - 1) Integra el expediente del | acreditacién de personalidad
Materiales y Servicios
proveedor. del representante del
Generales
proveedor
Abogado/a General 2) Elabora el contrato Contrato
3) Remite el contrato a

Abogado/a General

Coordinacion de Recursos

Materiales 'y  Servicios
Generales para recabar
firmas.

Comunicacion interna

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

CELEBRACION DE CONTRATOS CON
PROVEEDORES

Fase

Coordinacion de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Abogado/a General

Inicio

Expediente del

proveedor

-#-Devuelve

Recibe contrato

L

Recibe expedinte
para elaborar
contrato

No

Expediente
completo

Si

para recabar firmas

Archiva contrato

Fin del
procedimiento

Elabora contrato
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Celebracidon de convenios
Institucionales

Elabora:

Abog. Julio César Avalos
Huerta
Abogado/a General

Revisa:

L. I. Manuel Garcia Pérez
Direccion de Planeacion,
Programacion y Evaluaciéon

Autoriza:

Mtro. Alibert Sanchez Jiménez
Rectoria

Tiempo promedio de respuesta del procedimiento: 24 horas

Fecha de autorizacion:
Enero de 2017
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Objetivo

Establecer los mecanismos para la celebracion de convenios y sus anexos de
ejecucion correspondientes entre la Universidad y otras instituciones o personas
fisicas para definir los compromisos que correspondan a cada parte.

Normas y Politicas de Operacién

Normas

Politicas de Operacion

De acuerdo a nuestro Reglamento
Interior, es funcion de la Rectoria la
celebracion de cualquier tipo de
convenios en los que se comprometa a la
Universidad.

En atencién al articulo 13 del mismo
reglamento, corresponde a la o al
Abogado/a General la elaboracion de los
convenios.

Estimular la iniciativa personal de la
comunidad académica para proponer a la
Universidad la celebracién de convenios
de colaboracion para apoyar las
actividades institucionales.

Las instancias de direccion académica
deben tomar la iniciativa para proponer
convenios interinstitucionales con
Ayuntamientos para facilitar el acceso a
la Universidad a jovenes de escasos
recursos Yy/o integrantes de pueblos
originarios.
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Descripcion de Procedimiento

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Todas las instancias de
direccion académica.

1)

Proponen un convenio con
alguna institucién o persona
fisica indicando con
claridad el objeto del
acuerdo.

Solicitud de apoyo a la o al
Abogado/a General

Abogado/a General

2)

Propone a la instancia de
direccion académica un
documento marco para la
negociacién de los términos
del convenio.

Documento marco.

Instancia proponente del
convenio

3)

Negociacion de los
términos del convenio

Abogado/a General

4)

Elabora el convenio en los
términos definitivos
acordados

Comunicacion interna

Abogado/a General

5)

Acuerda con Rectoria y
contraparte en el convenio,
lo detalles de fecha vy
protocolo para la firma del
convenio.

Comunicacion interna

Abogado/a General

6)

Coordina con instancias
responsables, la
preparacion del protocolo

Rectoria

7)

Firma del convenio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo

CELEBRACION DE CONVENIOS INSTITUCIONALES

Todas las instancias

- s Rectoria
de direccién Abogado/a General
académica
Inicio
Y
Proponen convenio > Recibe solicitud de
apoyo
Y
Elabora propuesta
marco
Negocialos
términos definitivos [
del convenio
-

| Elabora el convenio

4

Coordina
preparacién del
protocolo

P Firma del Convenio

Archiva

Y

Fin del
procedimiento

Fase
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V. Glosario

CAPCEE: Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos

SFA: Secretaria de Finanzas y Administracion del Estado de Puebla.

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

SAACG.net: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad
Gubernamental.

ISSSTEP: Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

OPD: Organismo Publico Descentralizado.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Universidad/UIEP: Universidad Intercultural del Estado de Puebla

SA: Secretaria Académica

AG: Abogado/a General

DPPE: Direccion de Planeacién, Programacion y Evaluacion

DFA: Direccién de Finanzas y Administracion.

CIAD: Coordinacion de Informacion y Analisis Documental

CCIIU: Coordinacion del Centro de Informacion Intercultural Universitaria
CRMySG: Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales
CRH: Coordinacion de Recursos Humanos.

Direcciones: Se refiere a la Direccién de Divisién y de Area.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

CV: Curriculum Vitae.

Vo Bo: Visto Bueno
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