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I. Introduccién

El Manual de Procedimientos es un documento que describe mediante una secuencia
I6gica de forma sistematica y detallada, las distintas actividades que realizan las areas

administrativas y académicas que conforman la Universidad del Mar.

Este manual, es un instrumento de apoyo al quehacer institucional y tiene como objetivo
fundamental facilitar al personal de nuevo ingreso y/o externos la comprensién vy
operacion de las actividades que sean de su interés. La configuracién del documento,
incorpora la descripcion de los procedimientos y su respectivo diagrama de flujo, siendo

este de vital importancia y amigable a la vista para su facil interpretacién.

Para que el presente Manual cumpla con su objetivo, se requiere que sea observado,
entendido y difundido a todo el personal para su facil operacion y siendo estos los que
impacten en su actividad diaria.

Se realizara una revisién de forma anual para cada jefe o jefa de las areas académicas y
de administracion, con la finalidad de aportar nuevas ideas que ayuden al mejoramiento

de los procesos o incluso incluir algunos mas que sean de utilidad.
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II. Objetivo del manual

Servir como instrumento de consulta y orientacion a los servidores publicos de la Universidad del
Mar, para guiarlos en su quehacer institucional y a los particulares, darles a conocer los
procedimientos que se realizan en la institucion para facilitarles el acceso a los servicios
educativos que se ofrecen.
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NIVEL FEDERAL:

LEYES

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

Publicada el 04 de enero de 2000 en el DOF.
Ultima reforma el 10 de noviembre de 2014.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicada el 04 de enero del 2000 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada el 29 de diciembre de 1978 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2013.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015.

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

Publicada el 24 de abril de 1972 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 04 de junio de 2015.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Publicada el 24 de abril de 2006 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

e Ley del Seguro Social.

Publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre del 2015.

e Ley Federal del Trabajo.

Publicada el 01 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.
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o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada el 31 de diciembre de 2008 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 27 de abril del 2016.

e Ley General de Educacion.
Publicada el 13 julio de 1993 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 09 de Octubre de 2016.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Publicada el 29 de diciembre de 1976 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

e Ley de Migracion.
Ley publicada el 25 de mayo de 2011 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 21 de Abril de 2016.

e Ley Federal de Derechos.
Publicada el 31 de diciembre de 1981 en el DOF.
Ultima reforma el 18 de noviembre de 2015.

e Ley general de Pesca y Acuacultura Sustentables.
Publicada el 24 de Julio de 2007 en el DOF.
Ultima Reforma el 4 de Junio de 2015.

e Ley de Navegacion y Comercio Maritimos.
Publicada el 1 de junio de 2006 en el DOF.
Ultima reforma 23 de enero de 2014.

e Cddigo Civil Federal.
Publicado en cuatro partes
24 de mayo, 14 de julio, 3 de agosto y 31 de agosto de 1928 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2013.

DECRETOS

e Decreto de Operacion del IMSS (ACDO.SA1.HCT.281015/246.P.DIR, apartado 6.1)
Publicado el 24 Noviembre 2015.

e Decreto Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicado el 27 de Noviembre de 2015 en el DOF.



e . ‘. )
%% Universidad Man}lal. de A\%t A
MR el Mar Procedimientos / |

Generando
Bienestar

REGLAMENTOS

e Convenio internacional para la seguridad de la vida humana en el mar [I-2/22 (por sus
siglas en ingles “SOLAS”).
Aprobada el 1 de noviembre de 1974.

o Cddigo de estabilidad sin averia 749 2.1.2 (por sus siglas en ingles “RES”).
Aprobada el 4 de noviembre de 1993.

e Reglas de operacién del Programa Nacional de Becas
Publicado el 30 de Diciembre de 2014 en el DOF.

¢ Reglas de Operacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP)
Acuerdo 24 de Diciembre del 2015.
Publicado el 31 de Diciembre del 2015 en el DOF.

e Lineamientos para la presentacién de Proyectos del Programa de Expansion en la Oferta
Educativa en Educacién Media Superior y Superior (ProEXOEES).
Publicado el 29 de enero de 2016 por la Secretaria de Educaciéon Publica.

NIVEL ESTATAL:

LEYES

e Leyde Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicada el 31 de diciembre del 2015 en el POGEO.

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada el 11 de septiembre de 2001 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada el 10 de Junio de 1996 en el POGEO.
Ultima reforma el 08 de Septiembre de 2012.

o Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 24 de diciembre de 2011 en el POGEO.
Ultima reforma el 27 de diciembre de 2014.
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Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada el 19 de abril de 2008 en el POGEO.
Ultima reforma el 31 de diciembre de 2013.

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada el 15 de diciembre del 2012 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.

Ley Estatal de Derechos.
Publicada el 24 de diciembre de 2011 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado el 09 de Agosto de 1980 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 09 de septiembre de 2006.

Cadigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de noviembre de 1944 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.

DECRETOS

Decreto No. 4 Por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “UNIVERSIDAD DEL MAR”.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGEO.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicada el 31 de diciembre del 2015 en el POGEO.

Decreto del cédigo de ética de la funcién publica del Estado de Oaxaca.
Publicado el 16 de Marzo del 2011 en el POGEO.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado el 13 de diciembre del 2014 en el POGEO.

Reglamento Interior de Trabajo.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de agosto de 2004.

Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
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Reglamento General de Postgrado.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de octubre de 1996.
Ultima Reforma aprobada el 12 de diciembre de 2011.

Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGEO.
Ultima Reforma aprobada el 04 de julio de 2016.

Reglamento General para la Obtencién del Titulo Profesional Nivel Licenciatura
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGEO.

Reglamento de Viajes de Practicas Escolares.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGEO.

Reglamento de Uso y Servicios de la Biblioteca.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGEO.

Reglamento sobre el uso de las casas-habitacién propiedad de la Universidad del Mar.
Publicado el 19 de Marzo de 2011 en el POGEO.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que deberan observarse en los actos de
entrega-recepcion del despacho a cargo de los servidores publicos de la administracion
publica estatal.

Publicado el 27 de Febrero de 2016 en el POGEO.

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la transferencia y ejercicio de los
recursos federales.

Publicado el 23 de mayo del 2015 en el POGEO.

Ultima reforma publicada el 5 de septiembre del 2015.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que deberan observar las entidades de
la Administracion Pablica Estatal para la designacion, contratacion, control y seguimientos
de despachos externos.

Publicado el 11 de agosto de 2009 en el POGEO.

Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.
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¢ Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica.
Publicada el 9 de agosto de 2008 en el POGEO.
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SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Sefiala donde inicia o termina un
Inicio o término del procedimiento. Se escribe dentro del
C) diagrama de ﬂujo simbolo la palabra “inicio o fin”.

Describe una actividad por medio de
Actividad una frase breve y clara dentro del
simbolo.

Representa  cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se
envie, se reciba, se genere o0 salga
Documento del procedimiento.

Representa cualquier documento con
copia.

Documento mdltiple

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas  derivadas de una
Decision o alternativa | decision, es decir, en una situacién en
la que existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.

Riint

Conector de operacion | Representa la conexion o enlace de
una parte del diagrama de flujo con

O

10
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otra parte lejana del mismo.

Representa una conexidon o enlace
con otra hoja diferente, en la que

_ continda el diagrama de flujo.
Conector de pagina

permanente.

Representa la guarda 0
_ almacenamiento de documentos de
Archivo temporal forma temporal.

Representa un archivo comdn vy
Archivo definitivo corriente de oficina, donde se
guarda un documento en forma

Describe dentro del simbolo de
manera breve alguna aclaracién o

Nota instruccion dentro del procedimiento.
— Flujo o linea de unién Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

11
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V. Procedimientos:

UM-REC-PO1

UM-REC-P02

UM-REC-P03

UM-SPR-PO1

UM-SPR-P02

UM-AG-PO1

UM-DAI-P0O1

UM-DAI-P02

UM-JRP-PO1

UM-CPD-PO1

UM-CDC-PO1

UM-CDC-P02

UM-CI-PO1

UM-CI-P02

UM-VRAC-PO1

UM-VRAC-P02

UM-VRAC-P03

UM-DII-PO1

UM-DII-P02

UM-DII-PO3

UM-DII-P04

UM-DII-P0O5

Presidir las sesiones del Consejo Académico.

Nombrar servidores publicos de la Universidad.

Integracion del proyecto de documento normativo de la Universidad.
Seguimiento y verificacién de las instrucciones del Rector.

Planificar y organizar la agenda del Rector.

Representacion legal de la Universidad.

Auditoria interna.

Intervencién en el proceso de entrega-recepcion del cargo, de servidores
publicos de la Universidad.

Coordinacién de eventos académicos y culturales.
Analisis y evaluacion de solicitudes de asistencia técnica y capacitacion.
Organizacién de eventos culturales para el publico en general.

Andlisis y evaluacién de solicitudes de apoyo y asesoria en el desarrollo de
actividades de difusion cultural.

Formulacion del programa anual de actividades de investigacion de la
Coordinacion.

Establecer convenios o acuerdos de colaboracién en investigacion.
Reclutamiento y seleccion de Profesores-Investigadores.
Elaboracién de un nuevo Plan y Programa de Estudio de la Universidad.

Aplicacion de amonestacion verbal o escrita y/o extraflamiento escrito al
personal académico.

Formulacion del programa anual de actividades de investigacion del Instituto.
Integracion de un Profesor-Investigador a un Cuerpo Académico.

Registro de nuevos proyectos de investigacion.

Seguimiento y Evaluacion de los Proyectos de Investigacion autorizados.

Gestion de Recursos para publicacion de investigacion.
12
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UM-JC-P0O1

UM-JC-P02

UM-JC-P0O3

UM-JC-P04

UM-JC-P05

UM-JDEP-PO1

UM-JDEP-P02

UM-JDEP-P0O3

UM-JDEP-P0O4

UM-JCI-PO1

UM-JCI-P02

UM-JCI-P0O3

UM-CB-P0O1

UM-CB-P02

UM-JJB-PO1

UM-JJB-P02

UM-JJB-P03

UM-JJB-P04

UM-JB-P0O1

UM-JB-P02

Elaboraciébn de propuesta de asignacion de cursos y horarios de los
Programas Educativos de Licenciatura a los Profesores Investigadores.

Elaboraciéon de la propuesta de actualizacién del Plan y Programas de
Estudios de Licenciatura.

Registro, revision y presentacion de tesis.
Elaborar la propuesta de viajes de préacticas profesionales del semestre.
Elaborar la propuesta de eventos académicos de la carrera.

Elaboracién de propuesta de asignacion de cursos y horarios de los
Programas Educativos de Postgrado a los Profesores-Investigadores.

Elaboracién de la propuesta de actualizacion del Plan y Programas de
Estudios de Postgrado.

Registro de protocolo de investigacién para obtencion de grado académico.
Presentacion de tesis para la obtencién de grado académico.
Asignacion de materias y notificacion de horarios.

Elaborar la propuesta de eventos académicos de la Jefatura del Centro de
Idiomas.

Elaborar la Constancia de terminacion de cursos de idioma extranjero.
Solicitud de permiso para pesca didactica y/o pesca didactica de fomento.
Solicitud de certificado de seguridad maritima.

Autorizacion para realizar trabajos de investigacion o practicas académicas
en el Jardin Botanico Chepilme.

Autorizacion para donar plantas para actividades de reforestacion.

Autorizacion para participar en actividades externas de educacién ambiental
no formal.

Solicitud de identificacion taxonémica.

Solicitud, recepcion y registro de material bibliogréfico y/o audiovisual en el
Sistema Integral Automatizado de Bibliotecas de la Universidad de Colima
(SIABUC).

Gestion de convenios interbibliotecarios.

13
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UM-JB-P03

UM-JB-P04

UM-JB-P05

UM-DAA-PO1

UM-DAA-P0O2

UM-DAA-PO3

UM-DAA-P0O4

UM-DSE-P0O1

UM-DSE-P02

UM-DSE-P03

UM-DSE-P04

UM-DSE-P05

UM-DSE-P06

UM-DSE-PO7

UM-DSE-P08

UM-DSE-P09

UM-DSE-P10

UM-DSE-P11

UM-DSE-P12

UM-DGAC-P0O1

UM-DGAC-P02

UM-VRAD-PO1

UM-VRAD-P02

Catalogacion y clasificacion del material bibliogréfico.
Restauracion y encuadernacion del material bibliogréafico.

Acceso a los recursos electronicos del Consorcio Nacional de Recursos de
Informacion Cientifica y Tecnoldgica (CONRICyT).

Formacién de Equipo de Natacion.

Clases de Natacion.

Practica de Natacion en el Mar.

Torneo Interno de Natacion y/o de Waterpolo.

Promocion de la Oferta Educativa.

Programacion de aulas y horarios de clase.

Viaje de Practicas Escolares.

Inscripcién del alumno al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
Expedicién de justificantes.

Realizacién de estancias profesionales y servicio social.

Apoyo en la generacion de documentos a realizar la obtencion del titulo de
Licenciatura.

Revision de evaluacion de examen.

Asignacién de becas por servicios educativos.

Gestién de Becas Manutencion y Apoya tu Transporte.

Expedicion de titulo.

Difusion de la bolsa de trabajo.

Recepcién de las solicitudes presentadas a la Vice-Rectoria Académica.

Apoyar a la comunidad estudiantil en caso de un incidente dentro o fuera de
la Universidad.

Elaboracion de Actas como Secretario del Consejo Académico.

Integracion del anteproyecto de presupuesto anual.

14
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UM-VRAD-P0O3

UM-VRAD-P0O4

UM-DRF-PO1

UM-DRF-P02

UM-DRF-PO03

UM-DRF-P04

UM-DRF-P05

UM-DRF-P0O6

UM-DRF-PO7

UM-DRF-P08

UM-DRF-P09

UM-DRF-P10

UM-DRF-P11

UM-DRF-P12

UM-DRF-P13

UM-DRF-P14

UM-DRF-P15

UM-DRM-PO1

UM-DRM-P02

Gestion de los recursos faltantes ante la Secretaria de Finanzas.

Aplicaciébn de amonestacién verbal o escrita y/o extrafiamiento escrito al
personal administrativo.

Elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual (POA).
Registro y control de pagos por servicios educativos.

Seguimiento, control y elaboraciéon de informes financieros de los recursos
por proyectos federales.

Generacion y tramite de adecuaciones presupuestarias.
Pago a proveedores y prestadores de servicios.

Elaborar y tramitar las cuentas por liquidar certificadas (CLC’S) de servicios
personales y gastos de operacion.

Comprobacion por comisiones oficiales.
Elaboraciéon de conciliaciones bancarias.

Registro de las operaciones contables y elaboracion de los Estados
Financieros.

Informe trimestral del subsidio federal ordinario.

Registro y presentacion del Informe trimestral del ejercicio de los recursos
federales transferidos, en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda
(PASH).

Presentacion de la Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros
(DIOT).

Pago de némina al personal de la universidad.
Pago de conceptos por servicios personales.

Presentacion y pago de la declaraciéon de contribuciones federales y
estatales.

Adquisicion de material para mantener el stock del inventario.

Adquisicion de material, equipo y/o servicio mediante proceso de licitacién
publica nacional o internacional.

15
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UM-DRM-P03

UM-DRM-P04

UM-DRM-P05

UM-DRH-PO1

UM-DRH-P02

UM-DRH-P03

UM-DRH-P04

UM-DRH-PO05

UM-DRH-P06

UM-DRH-PO7

UM-DRH-P08

UM-DRH-P09

UM-DRH-P10

UM-DRH-P11

UM-DRH-P12

UM-DRH-P13

UM-DRH-P14

UM-DRH-P15

Adquisicion de material, equipo y/o servicio mediante licitacion por invitacién
a cuando menos tres.

Adquisicion de material, equipo y/o servicios.

Registro de entradas y salidas de materiales y generacion de reportes para
conciliacion.

Reclutamiento y Seleccion del Personal Administrativo-Operativo.

Tramite de Solicitud de visa por Oferta laboral a Profesores-Investigadores
de origen extranjero.

Contratacion del Personal.
Movimientos afiliatorios ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Elaborar la némina y solicitar el recurso para el pago al personal de la
universidad.

Generar la base de ndmina y solicitar el pago.
Célculo y Pago de Finiquito o Pago Proporcional por Licencia.

Solicitud de Recursos del Pago de Finiquito o Pago Proporcional por
Licencia.

Presentacion de Aviso de Atencion Médica Inicial y Calificacion de Probable
Riesgo de Trabajo.

Determinacion y pago del I.S.R. e impuesto local sobre Sueldos y Salarios.

Determinar el monto a pagar de las cuotas obrero- patronales del IMSS, RCV
e INFONAVIT de los Registros Patronales de la Universidad y solicitar el
recurso para el pago.

Pago de las Cuotas Obrero-Patronales del IMSS, RCV e INFONAVIT de los
Registros Patronales de la Universidad.

Célculo del impuesto anual y presentacion de la Declaracion Informativa de
Sueldos y Salarios.

Presentacion de la Determinacién de la Prima en el Seguro de Riesgo de
Trabajo derivada de la Revision Anual de la Siniestralidad.

Dictamen de cuotas IMSS, RCV e INFONAVIT por Contador Publico
Autorizado.

16
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UM-DPE-PO1

UM-DPE-P02

UM-DPE-PO03

UM-DPE-P04

UM-DPE-PO05

UM-DPCM-PO1
UM-DPCM-P02
UM-DPCM-P03
UM-DPCM-P04

UM-DPCM-P05

UM-DGAD-P0O1

UM-DGAD-PO02

UM-DGAD-PO03

UM-DL-PO1

UM-DL-P02

UM-DL-PO3

UM-DL-P04

UM-DL-P05

Autorizacion de solicitudes de compra de los apoyos otorgados por el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), de Tipo
Superior y Retiro de Fideicomiso.

Seguimiento de los apoyos autorizados por el Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (PRODEP).

Control y seguimiento de los recursos autorizados por el Programa de
Expansion en la Oferta Educativa en Educacion Media Superior y Superior
(ProEXOEES).

Reporte trimestral del Programa para el Desarrollo Profesional Docente
(PRODEP), de Tipo Superior.

Reporte trimestral del Programa de Expansion en la Oferta Educativa en
Educacion Media Superior y Superior (ProEXOEES).

Programa Anual De Obra Publica.

Determinacion de modalidad de ejecucion de Obra.
Licitacion Publica.

Supervisar la ejecucién de la obra contratada.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
de la Universidad.

Control de salidas de comision con vehiculo Oficial.
Solicitud y control de vales de combustible.
Mantenimiento del equipo de transporte.

Registrar el mobiliario y/o equipo en el sistema establecido por la Direccion
de Patrimonio de la Secretaria de Administracion.

Registrar el equipo de transporte ante la Direccion de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion.

Asignacioén de bienes al personal de la Universidad mediante resguardo.

Vigilar la asignacion de las casas-habitacion y/o departamentos propiedad de
la Universidad y llevar el control para el resguardo correspondiente.

Liberacion de resguardo de bienes.
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UM-DL-P06 Conciliar de forma mensual el reporte de activo fijo, equipo de transporte y

maquinaria con el auxiliar contable de activos que emite el Departamento de
Recursos Financieros, y justificar las diferencias en caso de existir.

UM-DL-PQ7 Registrar las bajas en el Sistema establecido por la Direccién de Patrimonio
de la Secretaria de Administracién e informar a la Direccién de Patrimonio de
la Secretaria de Administracion.

UM-DRC-PO1 Verificar el adecuado funcionamiento de los servidores.

UM-DRC-P02 Garantizar la seguridad de la red.

UM-DRC-P03 Monitorear el adecuado uso de la Red Universitaria.

UM-DRC-P04 Reportes sobre incidencias de los servicios de comunicacion y sistemas de
informacion.

UM-DRC-P05 Supervisar el servicio de mantenimiento electronico.

UM-VRRR-P01 Gestion de Recursos ante Dependencias de la Administracion Publica

Estatal y Federal, Instituciones u Organismos.
UM-VRRR-P02 Representacion del Rector en Reuniones de Trabajo y Eventos Oficiales.

UM-VRRR-P03 Promover y apoyar la formalizacion de convenios de caracter financiero y de
colaboracion académica con Instituciones o Dependencias u Organismos
publicos o privados.

18
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1. Nombre del procedimiento: Presidir las sesiones del Consejo Académico.
Area administrativa responsable del procedimiento: Rector.
Area de adscripcion: Rectoria.
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
43 horas/35 minutos. Péaginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-REC-PO1 04
2. Objetivo:

Presidir las sesiones del Consejo Académico para la toma de decisiones que ayuden a la buena
marcha de las actividades académicas, financieras y administrativas de la universidad conforme
a la normatividad aplicable.

3. Marco juridico:

e Decreto de creacién de la Universidad del Mar.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGEO.
Articulo 13, fraccién IV.

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 8.

e Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:
e Rector.
e Consejo Académico.
5. Politicas de operacién:
¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Rector 1. Recibe de la Vice-Rectoria de Administracion en su 40 hrs.
calidad de Secretario del Consejo Académico la
convocatoria y orden del dia de la sesioén ordinaria o
extraordinaria.
Nota: Si se trata de sesion ordinaria se convoca con 7
dias naturales de anticipacion, si se trata de sesion
extraordinaria se convoca con 24 horas de anticipacion.
2. Asiste y preside la sesion del Consejo Académico. 30 min.
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3. Dirige los puntos del orden del dia. 2 hrs.
4. Somete a votaciébn los puntos del orden del dia, 1 hr.
acordando por mayoria o unanimidad.
5. Cierra sesién ordinaria o extraordinaria. 5 min.
Fin del procedimiento

20 UM-REC-PO1



L)
’% Universidad Man.ual. de m/‘
: - del Mar Procedimientos Generando
2010 - 2016 Bienestar

Inicio

1. Recibe de la Vice-Rectoria de
Administracion en su caldad de
Secretario del Consejo Académico la
convocatoria y orden del dia de la sesion
ordinaria o extraordinaria.

2. Asiste y preside la sesién del Consejo
Académico.

3. Dirige los puntos del orden del dia.

4. Somete a votaciéon los puntos del
orden del dia, acordando por mayoria o
unanimidad.

5. Cierra  sesion  ordinaria o
extraordinaria.

Fin
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Elaboro: Vo. Bo. Aproba:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Nombrar servidores publicos de la Universidad.
Area administrativa responsable del procedimiento: Rector.
Area de adscripcion: Rectoria.
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
18 horas/45 minutos. Péaginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-REC-P02 04
2. Objetivo:

Nombrar a los servidores publicos dando cumplimiento a la normatividad vigente, para la
organizacion y funcionamiento académico y administrativo de la universidad.

3. Marco juridico:

e Decreto de creacion de la Universidad del Mar.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGEO.
Articulo 8, fraccion I.

Articulo 13, fraccién V, VI.

¢ Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 8.

¢ Manual de Organizacién de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.

e Areas Académicas o Administrativas.

e Servidor publico que recibe.

5. Politicas de operacién:
¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Rector 1. Nombra a los servidores publicos de la Universidad. 8 hrs.
2. Emite nombramiento al servidor publico con copia a las 1 hr.
areas académicas o administrativas que corresponda.
3. Entrega nombramiento al servidor publico y toma 1 hr.
protesta.
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Servidor publico 4. Recibe nombramiento, protesta, firmay acusa. 15 min.
gue recibe
Rector 5. Recibe acuse. Envia copia del nombramiento a las areas 4 hrs.
académicas o administrativas que corresponda.
Areas Académicas | 6. Reciben copia del nombramiento. Acusan. 4 hrs.
0 Administrativas
Rector 7. Recibe acuse. Archiva. 30 min.
Fin del procedimiento
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Inicio

1. Nombra a los servidores publicos de la
Universidad.

2. Emite nombramiento al servidor
plblico con copia a las éreas
académicas o administrativas que
corresponda.

Nombramiento

Nombramiento
C

SVYAILVHISININGY O
SVOINIAV OV SYIHY

3. Entrega nombramiento al servidor 4. Recibe nombramiento, protesta, firma|
publico y toma protesta. y acusa.

A 4

Nombramiento

Nombramiento

v

5. Recibe acuse. Envia copia del
nombramiento a las &reas académicas o
administrativas que corresponda. Archival
acuse.

Nombramiento
©
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6. Reciben copia del nombramiento.

Acusan.

C

P 7. Recibe acuse. Archiva.

Acuse

Fin

Elaboro:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aprobo:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar
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1. Nombre del procedimiento: Integracién del proyecto de documento normativo de la
) Universidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Rector.
Area de adscripcion: Rectoria.
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
978 horas/55 minutos. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-REC-P03 04

2. Objetivo:
Integrar los proyectos de reglamentos y demas disposiciones que regiran la organizaciéon y
funcionamiento académico y administrativo de la Universidad apegandose a la legislaciéon
vigente estatal y federal.
3. Marco juridico:
e Decreto de creacion de la Universidad del Mar.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGEO.
Articulo 13, fraccién XI.
e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 8.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.
4. Responsables:
e Rector.
e Consejo Académico.
e Abogado General.
5. Politicas de operacién:
e No aplica.

6. Formatos e instructivos:
¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién de la actividad Tlfampo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Rector 1. Indica al Abogado General elabore los proyectos de | 30 min.
reglamentos y demas disposiciones de la Universidad.
Abogado General 2. Recibe indicacion. 15 min.
3. Elabora los proyectos de reglamentos y demas | 960 hrs.
disposiciones de la Universidad.
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4. Envia proyectos al Rector para el visto bueno. 30 min.
Rector 5. Recibe proyectos para su visto bueno. 8 hrs.
¢ Sino da el visto bueno?
(Retorna a la actividad No. 3)
¢ Sidael visto bueno?
(Continua en la actividad No. 6)
6. Envia proyectos al Consejo Académico para su 1 hr.
aprobacién y/o autorizacion.
Consejo 7. Recibe y analiza los proyectos de reglamentos y demas | 30 min.
Académico disposiciones de la Universidad.
¢Si no se emite la autorizacion?
(Retorna a la actividad No. 1)
¢, Si se emite la autorizacion?
(Continua en la actividad No. 8)
8. Notifica la autorizacion por medio del Secretario del 8 hrs.
Consejo Académico.
Rector 9. Recibe notificacion. Archiva. 10 min.
Fin del procedimiento
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Inicio

1. Indica al Abogado General elabore los
proyectos de reglamentos y demas P 2. Recibe indicacion.
disposiciones de la Universidad.

D—

3. Elabora los proyectos de reglamentos
y demas disposiciones de la Universidad.

Proyecto

4. Envia proyectos al Rector para el visto
bueno.

Proyecto

5. Recibe proyectos para su visto bueno.

Proyecto

¢Otorga el Visto Bueno?
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6. Envia proyectos al Consejo 7. Recibe y analiza los proyectos de
Académico para su aprobacién y/o reglamentos y demdas disposiciones

autorizacion. de la Universidad.

Y

éAutoriza?

8. Notifica la autorizacién por medio

del Secretario del Consejo
Académico.
9. Recibe notificaciéon. Archiva.
Notificacion
Y
Fin
Elaboro: Vo. Bo. Aprobé:

Dr. Modesto Seara Vazquez Dr. Modesto Seara Vazquez Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del Rector de la Universidad del Rector de la Universidad del
Mar Mar Mar
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1. Nombre del procedimiento: Seguimiento y verificacion de las instrucciones del
Rector.

Area administrativa responsable del procedimiento: Secretario Particular del Rector

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
20 horas/40 minutos. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-SPR-PO1 04
2. Objetivo:

Actuar en representaciéon y por instruccién del Rector en aquellas actividades que permitan la
coordinacion y organizacion eficiente de los trabajos de Rectoria.

3. Marco juridico:

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 10.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del MAR.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Secretario Particular.
e Vice-Rectoria Académica.
e Vice-Rectoria de Administracion.

5. Politicas de operacién:

e Se atenderan actividades que no requieran la presencia fisica del Rector.
e Las atenciones seran en todo momento en nombre del Rector.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién de la actividad Tlfampo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Secretario 1. Recibe la instruccion verbal del Rector de dar| 15 min.
Particular del seguimiento a las actividades indicadas a las Vice-
Rector Rectorias.

2. ldentifica a la Vice-Rectoria o &area administrativa 5 min.
involucrada con la instruccion recibida.

3. Notifica de manera verbal, telefonica, via oficio y/o via | 15 min.
electronica a la(s) Vice-Rectoria(s) que corresponda para
gue se coordine con el (las) area(s) responsable(s).
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Vice-Rectoria 4. Recibe la notificacion verbal, telefonica, via oficio y/o via 8 hrs.
Académica y Vice- electrénica. Envia respuesta de la notificacion.
Rectoria de
Administracion
Secretario 5. Recibe la respuesta de la(s) Vice-Rectoria(s) de las 5 min.
Particular del acciones o actividades a realizar.

Rector

6. Da seguimiento para verificar el cumplimiento o avance 8 hrs.
de las acciones o actividades.

7. Informa al Rector de manera verbal, telefénica, via oficio 4 hrs.
y/o via electrénica del estatus de la instruccién recibida.

Fin del procedimiento
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Inicio

1. Recibe instrucciones verbal para las
Vice-Rectorias.

2. Identifica el é&rea, para girar
instruccion.

Y

3. Notifica a la(s) Vice-Rectoria(s). 4. Recibe notificacion y envia respuesta.

v

5. Recibe la(s) repuesta(s) y acciones y/
o actividades a realizar.

6. Da seguimiento para verificar el
cumplimiento o avance de las acciones o
actividades.

7. Informa al rector el estatus de la
instruccion recibida.

Fin
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Elaboré:

Pas. Lic. Alma Delia Olivera
Borja
Secretaria Particular del
Rector en el Campus Puerto
Escondido

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aproba:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Planificar y organizar la agenda del Rector.

Area administrativa responsable del procedimiento: Secretario Particular del Rector en
el Campus Puerto Escondido, Campus Puerto Angel y Campus Huatulco.

Area de adscripcion:  Rector.
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
56 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-SPR-P02 05
2. Objetivo:

Realizar una planeacion, organizacién y seguimiento de las actividades necesarias para que el
Rector decida su asistencia a los diversos eventos que ha acordado o es invitado, o bien, que
por funciones de su cargo es necesaria su participacion.

3. Marco juridico:

o Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 10.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del MAR.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Secretario Particular.
e Vice-Rectoria Académica.
e Vice-Rectoria de Administracion.

5. Politicas de operacién:

¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

S . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Secretario 1. Integra a inicio de afio en la agenda, un cronograma de 16 hrs.
Particular del actividades que incluyen todos los eventos académicos y
Rector las diferentes actividades que se llevaran a cabo en la
Universidad.

2. Ao largo de todo el afio incorpora a la agenda, eventos, 16 hrs.
citas y reuniones, con diferentes funcionarios de
dependencias o0 instituciones locales, estatales,
nacionales e internacionales.
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3. Revisa en la agenda, cronograma de actividades y realiza 8 hrs.
seguimiento del mismo segun las fechas que se
aproximen; en dias previos a la actividad agendada,
consulta al Rector si asistira al evento.

Rector 4. Recibe informacion y da respuesta. Indica al Secretario | 30 min.
del Rector confirme o no asistencia a la Vice-Rectoria
Académica, dependencia o institucion involucrada.

¢ Si el Rector puede asistir al evento?
(Continua en Actividad No.6)
¢ Si el Rector no puede asistir al evento?
(Continua en Actividad No.5)
5. Notifica a la Vice-Rectoria Académica, dependencia o 1hr.
institucion involucrada, la no asistencia del Rector al
evento.
(Fin de procedimiento)

Secretario 6. Recibe indicacion del Rector y notifica a la Vice- Rectoria | 30 min.

Particular del Académica y/o Vice-Rectoria de Administracion,

Rector dependencia o institucion involucrada.

7. Realiza preparativos para dar cumplimiento a la agenda 8 hrs.
considerando  hacer cotizaciones de hospedaje
(revisando tarifas, ubicaciones y costo) y trasporte (Si
éste es terrestre 0 aéreo).

8. Elabora solicitud de pago de servicios ante el 2 hrs.
Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de 9. Recibe solicitud de pago. Realiza pago y entrega 3 hrs.

Recursos comprobante de pago.

Financieros

Secretario 10. Recibe comprobante de pago, verifica que todos los | 30 min.

Particular del preparativos para la llegada del Rector se hayan

Rector realizado satisfactoriamente e informa al Rector.

Rector 11. Recibe informacion, acude al evento agendado. Indica al 30 min.
secretario particular los acuerdos tomados para darle
seguimiento.

Secretario 12. Recibe informacién de los acuerdos que de tal evento se 30min.

Particular del hayan derivado, para darle seguimiento posteriormente.

Rector

Fin del procedimiento
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Inicio

Y

1. Integra a inicio de afio en la agenda,
un cronograma de actividades que
incluyen todos los eventos académicos y
las diferentes actividades que se llevaran
acabo en la Universidad.

Cronograma

2. Alo largo de todo el afio incorpora a la
agenda, eventos, citas y reuniones, con
diferentes funcionarios de dependencias
o instituciones locales, estatales,
nacionales e internacionales.

Agenda

3. Revisa en la agenda, cronograma de

4. Recibe informacién y da respuesta.
Indica al Secretario del Rector confirme o
no asistencia a la Vice-Rectoria

actividades y realiza seguimiento
consulta al Rector si asistira al evento.

Agenda

Cronograma

Y

Académica, dependencia o institucion|
involucrada.

¢Asistira al evento?

5. Notifica a la Vice-Rectoria Académica,
dependencia o institucién involucrada, la
no asistencia del Rector al evento.
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6. Recibe indicacién del Rector y notifica
a la Vice- Rectoria Académica y/o Vice-
Rectoria de Administracién, dependencia
o institucion involucrada.

7. Realiza preparativos para dar
cumplimiento a la agenda

8. Elabora solicitud de pago de servicios

ante el Departamento de Recurso 9. Recibe solicitud de pago. Realiza

pago y entrega comprobante de pago.

Y

Financieros.

Lsaiﬁd:l Comprobante
10. Recibe comprobante de pago, 11. Recibe informacién, acude al evento
verifica que todos los preparativos para | agendado. Indica al secretario particular|
la llegada del Rector se hayan realizado "llos acuerdos tomados para darle
satisfactoriamente e informa al Rector. seguimiento.

Comprobante

v

12. Recibe informacién de los acuerdos
que de tal evento se hayan derivado,
para darle seguimiento posteriormente.

@O—

Fin
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Elaboré:

Pas. Lic. Alma Delia Olivera
Borja
Secretaria Particular del
Rector en el Campus Puerto
Escondido

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aproba:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Representacion legal de la Universidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Abogado General.

Area de adscripcién:  Rector

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
139 horas/10 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-AG-PO1 06
2. Objetivo:

Representar legalmente a la Universidad, ejercitando todos los derechos y acciones que le
asistan para la demanda o defensa de los intereses de la institucion.

3. Marco juridico:

¢ Ley Federal del Trabajo.
Publicada el 01 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.
Articulo 692, fraccion lIl.

e Cadigo Civil federal.
Publicado en cuatro partes
24 de mayo, 14 de julio, 3 de agosto y 31 de agosto de 1928 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre de 2013.
Articulo 27 y 28.

e Cdbdigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado el 09 de Agosto de 1980 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 09 de septiembre de 2006.
Articulo 2.

e Cadigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de noviembre de 1944 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.
Articulo 27 y 28.

¢ Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 11, fraccién I.

¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.
e Abogado General.

5. Politicas de operacién:

o No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Abogado General

Rector

Abogado General

Inicio del procedimiento

1. Recibe del Rector instruccion verbal, telefonica, via oficio
y/o via electrénica indistintamente de:
a) Un hecho que constituye un delito.
b) De un Juicio que se interpuso en contra de la
Universidad del Mar en cualquiera de las materias
juridicas o legales.
¢) De un hecho que requiera que la Universidad del Mar
solicite la intervencién de cualquier autoridad, ya sea civil,
penal, mercantil, familiar, laboral o administrativa; del
fuero comun o federal; para ejercitar las acciones o
derechos que le asistan.

2. Reune los datos de prueba necesarios como:
a) Investigacion de campo
b) Testimonios
c) Documentales

3. Elabora proyecto y presenta en forma impresa y/o en
archivo electrénico, con la documentacion o elementos
de prueba pertinentes, para su analisis y aprobacion.

4. Recibe proyecto, documentacion o elementos de prueba
y analiza.

¢Si el proyecto, documentacion o elementos de prueba
estan correctos?
(Continda en la actividad No. 8)

¢ Si el proyecto, documentacion o elementos de prueba
no estan correctos?
(Continda en la actividad No. 5)

5. Sefiala las observaciones, con la devolucién del proyecto
y documentacién o elementos de prueba.

6. Recibe proyecto, documentacion o elementos de prueba
y observaciones, las que analiza, de ser procedentes y
ajustadas a derecho se acatan; caso contrario, hace
anotaciones conducentes y en su caso, recaba nuevos
elementos de prueba. Elabora nuevo proyecto y
presenta nuevamente de la misma forma. Archiva
proyecto inicial.

2 hrs.

40 hrs.

10 hrs.

16 hrs.

2 hrs.

8 hrs.
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Rector 7. Recibe proyecto con solventaciones realizadas en forma 1hr.
impresa y/o en archivo electronico, junto con la
documentaciébn o elementos de prueba pertinentes,
analiza:
¢ Si el proyecto, documentacion y elementos de prueba
no estan correctos?
(Retorna en la actividad No. 5)
¢Si el proyecto, documentacion y elementos de prueba
estan correctos?
(Continua en la actividad No. 8)
8. Aprueba proyecto y devuelve con la documentacién o 40 hrs.
elementos de prueba.
Abogado General 9. Recibe proyecto aprobado y documentacion o elementos 2 hrs.
de prueba, los que integra en un expediente, mismo que
presenta en original, ante el drgano jurisdiccional
correspondiente para su tramite.
10. Da seguimiento al procedimiento agotando todas las 8 hrs.
instancias legales. Obtiene la resolucién dictada por el
6rgano jurisdiccional correspondiente.
11. Informa por escrito, la resolucion dictada la cual integra 10 hrs.
en una copia del expediente y archiva.
Rector 12. Recibe resolucion dictada y toma medidas necesarias. 5 min.
Acusa.
Abogado General 13. Recibe acuse. Archiva. Ejecuta la resolucion. 5 min.
Fin del procedimiento
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Inicio

1. Recibe instrucciones del Rector de un
hecho o un juicio que requiera la
Universidad del Mar.

2. Reulne los datos de prueba
necesarios.

3. Elabora el proyecto y lo presenta al
Rector.

Y

4. Recibe proyecto y analiza.

Proyecto Proyecto

¢ Proyecto correcto?

5. Sefiala las observaciones y devuelve
para su correccion.

I Proyecto

6. Recibe proyecto, modifica y envia al
Rector.

Proyecto
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7. Recibe proyecto con solventaciones
analiza.

¢ Proyecto correcto?

a ;

9. Recibe proyecto, lo presenta ante el
érgano jurisdiccional y le da seguimiento.

Y

8. Aprueba el proyecto y devuelve.

Proyecto A

10. Da seguimiento al procedimiento
agotando todas las instancias legales.

Proyecto

11. Informa por escrito la resolucion y
archiva.

Proyecto
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12. Recibe resolucién dictada y toma o] 13. Recibe acuse. Archiva. Ejecuta la|
medidas necesarias. Acusa. 7| resolucion.
Acuse Acuse
Y
Fin
Elaboro: Vo. Bo. Aprobé:

Lic. Marco Antonio Hernandez | Dr. Modesto Seara Vazquez Dr. Modesto Seara Vazquez
Castafieda Rector de la Universidad del Rector de la Universidad del
Abogado General Mar Mar

45 UM-AG-PO1



T \e /
g’@g ‘% Universidad Man}lal. de 4\\/M A
LB del Mar Procedimientos 181 8

Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Auditoria interna.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Auditoria
Interna.

Area de adscripcion:  Rectoria.
Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 474 horas. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-DAI-PO1 04
2. Objetivo:

Revisar las operaciones financieras efectuadas en la Universidad, mediante la verificacion del
correcto manejo de las mismas y conforme a los objetivos y metas programadas, para
garantizar que los recursos publicos se utilicen eficientemente, con honestidad y transparencia.

3. Marco juridico:

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 12, Fraccion Il.
e Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.
e Departamento de Auditoria Interna.
e Area Académica y/o Administrativa.

5. Politicas de operacién:

e Las dudas que surjan derivado del procedimiento de auditoria, se aclararan en el
transcurso de la misma.

e Si derivado del procedimiento de auditoria, se detectan diferencias u observaciones,
estas deberan ser aclaradas en el periodo estipulado, en el oficio de informe de

resultados.
6. Formatos e instructivos:
e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento

Departamento de 1. Envia memorandum al Area Académica y/o 2 hrs.
Auditoria Interna Administrativa a auditar, con base al programa anual de
control y auditoria previamente aprobado, especificando:
a) Informacion requerida y fecha para su presentacion.
b) Personal que intervendra en la auditoria.
Asimismo envia memorandum al Rector para su
conocimiento sobre la auditoria a realizar.
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Area  Académica
y/o Administrativa

Departamento de
Auditoria Interna

Area  Académica
y/o Administrativa

Departamento de
Auditoria Interna

Area  Académica
y/o Administrativa

Departamento de
Auditoria Interna

Recibe memorandum y prepara la informacion solicitada
para la entrega en la fecha indicada.

Recibe en la fecha indicada la informacion solicitada y
practica la auditoria programada, aplicando las normas y
técnicas de auditoria gubernamental, en el transcurso de
la revision se comentan las dudas y observaciones que
puedan ser aclaradas en el transcurso de la misma, asi
mismo se hacen comentarios de control interno.

Concluye la revision, elabora informe de resultados de
auditoria en el cual se hacen las observaciones,
sugerencias y recomendaciones, sefialando al &rea
administrativa auditada, el plazo para solventarlas y le
entrega informe, con copia al Rector.

Recibe el informe de auditoria y procede a la
solventacion de las observaciones, enviando Ila
documentacién que respalde las mismas. Archiva
informe.

Recibe documentacién, analiza y determina:

¢, Si las solventaciones no son procedentes?
(Continua en la actividad No. 7)

Elabora un informe de seguimiento a las observaciones
determinadas, en dos tantos, sefialando la improcedencia
de las solventaciones y la envia al area administrativa
auditada para su atencion con copia al Rector.

Nota: Si quedaran observaciones pendientes de aclarar,
otorga nuevo plazo para su solventacién total, si no
solventa, informa al Rector para que determine lo
procedente.

Recibe informe de seguimiento a las observaciones, las
solventa enviando la  documentacion  respaldo
correspondiente. Archiva informe.

(Retorna a la actividad No. 6).

¢, Si las solventaciones son procedentes?
(Continua en la actividad No. 9)

Elabora un informe final de seguimiento a las
observaciones determinadas, sefalando la procedencia
de las solventaciones. Turna informe al Rector con copia
al area administrativa auditada.

Fin del procedimiento

40 hrs.

120 hrs.

40 hrs.

120 hrs.

40 hrs.

16 hrs.

80 hrs.

16 hr.
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Inicio

1. Envia memorandum al &rea
académica y/o administrativa a auditar,
con las especificaciones y entrega copia
al Rector.

2. Recibe memorandum y prepara la|
informacién solicitada para entrega.

Y

Memorandum O Memorandum O

Memorandum RECTOR

C1 P>
3. Recibe en la fecha indicada la
informacién 'y practica la auditoria
programada.
Y
4. Concluye la revisién, elabora el . .
. i - ¥ 5. Recibe el informe y procede a
informe entregéndolo al area auditada y > . e
envia copia al Rector. solventar las observaciones y las envia.
Informe O Informe O
RECTOR

v

6. Recibe documentacién, analiza y
determina:

Documentacién
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8. Diagrama de Flujo

Fase

Departamento de Auditoria Interna

Area Académica y/o Administrativa

SI
¢Las solventaciones son
procedentes?

7. Elabora un informe de seguimiento a
las observaciones determinadas,

8. Recibe informe de seguimiento, y

sefialando improcedencias y las envia al
area auditada con copia al Rector.

Informe 2 O

9. Elabora un informe final de
Pseguimiento a las observaciones|
determinadas con copia al Rector.

Informe final 0 | RECTOR
—>

Informe final C-1

auditada

Y

envia documentacion.

Informe 2 O

Elaborb:

Lic. Héctor Manuel Castillo
Sosa.
Jefe del Departamento de
Auditoria Interna

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aprob6:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Intervencion en el proceso de entrega-recepcion del

cargo, de servidores publicos de la Universidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Auditoria
Interna.

Area de adscripcién:  Rectoria
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
123 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-DAI-P02 07
2. Objetivo:

Coordinar el proceso de entrega-recepcion del cargo de los servidores publicos de la
universidad, vigilando el cumplimiento de los lineamientos correspondientes, para transparentar
los recursos designados al cargo.

3. Marco juridico:

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial el 10 de Junio de 1996.
Ultima reforma el 08 de Septiembre de 2012.
Articulo 56 fraccion XXXIV.

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 12, Fraccién VI.

e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos que deberan observarse en los actos
de entrega-recepcion del despacho a cargo de los servidores publicos de la
administracion publica estatal.

Publicado el 03 de Mayo de 2000 en el POGEO.

¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.

Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.
Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion.
Rector.

Vice-Rectoria de Administracion.

Departamento de Auditoria Interna.

Departamento de Recursos Materiales.

Servidor publico que entrega.

Servidor publico que recibe.

5. Politicas de operacion:

e La entrega se realizard en la fecha programada por la Direccién de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion de acuerdo a sus Lineamientos.

e La persona responsable de preparar la informacion para el proceso es quien entrega el
cargo.

e Si existiera algun faltante se debera aclarar antes de la entrega y si no es aclarado se
hara constar tal hecho en el acta.

6. Formatos e instructivos:
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Departamento de
Auditoria Interna

Departamento de
Recursos
Materiales

Departamento de
Auditoria Interna

Vice-Rectoria de
Administracién

Departamento de
Auditoria Interna

Inicio del procedimiento

Recibe oficio del Rector con fecha y nombre del servidor
publico que entregara y recibira el cargo para llevar a
cabo el proceso de entrega-recepcion y copia de la
renuncia. Archiva oficio.

Solicita por escrito al Departamento de Recursos
Materiales el inventario impreso actualizado de los
bienes muebles patrimoniales y no patrimoniales del
area a entregar.

Recibe solicitud. Entrega inventario impreso. Archiva
solicitud.

Recibe inventario impreso.

Elabora solicitud a la Direccion de Patrimonio de la
Secretaria de Administraciébn y a la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental (SCTG),
para su intervencion en el acto de entrega-recepcion
indicando nombre, cargo, periodo de gestion del
servidor publico que entrega, asi como lugar, fecha y
hora; de igual manera debera incluir nombre del
funcionario que recibe el cargo. Elabora constancia
interna de no adeudo de bienes muebles. Turna a la
Vice-Rectoria de Administracion para su firma.

Recibe oficios de solicitud y constancia interna de no
adeudo de bienes muebles, sella y firma. Devuelve.

Recibe oficios y constancia interna de no adeudo de
bienes muebles sellados y firmados. Adjunta al oficio de
la Direcciobn de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion copia de la renuncia al cargo, inventario
impreso y constancia interna de no adeudo de bienes
muebles.

Adjunta al oficio de la SCTG copia de la constancia
interna de no adeudo de bienes muebles.

Envia oficios y anexos a la Direccién de Patrimonio de
la Secretaria de Administraciony a la SCTG.

15 min.

30 min.

16 hrs.

15 min.

2 hrs.

8 hrs.

1hr.

15 min.

8 hrs.
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Direccion de 10. Recibe oficios y anexos. Acuse. Elabora oficio de 40 hrs.
Patrimonio y respuesta.

Secretaria de la
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental
Departamento de 11. Recibe oficios de respuesta y contacta al servidor 1 hr.
Auditoria Interna publico que entregara el cargo para instruirle el

procedimiento a seguir. Archiva oficios de respuesta y

acuse.
Servidor publico 12. Elabora los anexos que integraran el acta 24 hrs.
gue entrega correspondiente de conformidad a los lineamientos

vigentes en la materia. Entrega anexos en cinco tantos.
Departamento de 13. Recibe anexos y revisa: 8 hrs.
Auditoria Interna

¢Si los anexos no estan correctos?

14. Devuelve anexos indicando las observaciones, para su | 30 min.

correccion.
Servidor publico 15. Recibe anexos e indicacion, corrige las observaciones y 5 hrs.
gue entrega presenta nuevamente.
(Regresa a la actividad No. 12).
¢, Si los anexos estan correctos?
Departamento de 16. Participa en el acto de entrega-recepcion, en la fecha 8 hrs.
auditoria interna indicada. Elabora acta de los hechos en presencia del
servidor publico que entrega y recibe el cargo, asi como
de los representantes de la Direccién de Patrimonio de
la Secretaria de Administracion, SCTG y dos testigos.
Imprime en cinco tantos y firma en cada una de las
hojas, solicita hacer lo mismo a los presentes. Entrega
original:
a) Un juego al servidor publico que entrega.
b) Un juego al servidor publico que recibe.
c) Un juego al representante de la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Administracion.
d) Un juego al representante de la SCTG.
e) Un juego lo integra a los anexos e integra
expediente.

17. Informa por escrito al Rector la conclusion del acto de | 30 min.
entrega-recepcion. Envia copia a la Vice-Rectoria
correspondiente. Acuse.

Fin del procedimiento
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2010 - 2016

Inicio

1. Recibe oficio del Rector con fecha y
nombre del servidor plblico entregara y
recibira.

Oficio

!

2. Solicita al Departamento de Recursos
Materiales el inventario impreso de los o | 3. Recibe solicitud y entrega inventario
bienes muebles patrimoniales y no ”|impreso.

patrimoniales del &rea a entregar.

Solicitud Solicitud

L

4. Recibe inventario impreso.

Inventario

1

A 4

5. Elabora solicitud a la Direccion de
Patrimonio y a la SCTG para su
intervencion en el acto de entrega-
recepcion, elabora constancia de no
adeudo de bienes muebles, y envia a la|
Vice-Rectoria de Administracion para su
firma.

Y

6. Recibe oficios, firmay devuelve.

CItDS) Oficio 3

Constancia de
no adeudo

Constancia de
no adeudo
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7. Recibe oficios e integra
documentacion.

Oficio 3

Constancia de
no adeudo

8. Adjunta al oficio de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia
Gubernamental copia de la constancia
interna de no adeudo de bienes
muebles.

Oficio 4

Constancia de
no adeudo C-1

9. Envia oficios y anexos a la Direccién
de Patrimonio de la Secretaria de
Administraciény ala SCTG.

Oficio 3

Constancia de

Constancia de
no adeudo C-1
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10. Recibe oficios y anexos. Elabora

oficio de respuesta.

Oficio 5

Oficios y anexos

P contacta al servidor pablico que
entregara el cargo.
Oficio 5
13. Recibe anexos y revisa.
Sl
¢Son correctos?
- . >
14. Devuelve indicando observaciones. P
Anexos
Y
C

11. Recibe oficios de respuesta y

12. Elabora anexos que integran el acta.

Anexos

15. Recibe observaciones, corrige VY|

Anexos
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16. Participa en el acto entrega-
recepcion, elabora acta y adjunta
anexos, imprime 5 tantos y firman en
todas las hojas.

Acta y anexos O [EXPEDIENT!

Acia y anexos [SERVIDOR
C-1 —>

=

Acta y anexos [SERVIDOR
c-2 —>

Ld
ENTREGA

»
RECIBE

N~
Acta y anexos
Cc-3

=

Actay anexos | SCTG
C-4 >

\/_\

ATRIMONI
OA
>

17. Informa por escrito al Rector sobre el
acto, y envia copia a la Vice-Rectoria de
Administracion.

Oficio 6 O E-Ei
> =
o0
Oficio6C-1 | %E
29
Jo
Fin m
Elaboro: Vo. Bo. Aprobo:
Lic. Héctor Manuel Castillo Dr. Modesto Seara Vazquez Dr. Modesto Seara Vazquez
Sosa. Rector de la Universidad del Rector de la Universidad del
Jefe del Departamento de Mar Mar
Auditoria Interna
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1. Nombre del procedimiento: Coordinacion de eventos académicos y culturales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Jefatura de Relaciones Publicas.

Area de adscripcién:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
11 horas/30 minutos. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-JRP-POL 04
2. Objetivo:

Coordinar las actividades necesarias, mediante la ejecucion del programa establecido, para
cubrir los eventos académicos y culturales de la Universidad.

3. Marco juridico:

o Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 13.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del MAR.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

Rector.

Jefatura de Relaciones Publicas.
Vice-Rectoria Académica.
Vice-Rectoria de Administracion.
Jefatura de carrera.

Area Académica y/o Administrativas.
Departamento de red de Cémputo.

5. Politicas de operacién:

e Se informara a las areas involucradas con al menos una semana de anticipacién sobre
el evento para que tengan tiempo de realizar la planeacion correspondiente.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L o Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Jefatura de 1. Recibe oficio o comunicado verbal del Rector sobre la 1 hr.
Relaciones realizacion de un evento cultural y/o académico,
Publicas indicando el lugar donde se llevara a cabo. Archiva oficio.

2. Solicita informacion pertinente del evento a las Areas | 30 min.
Académicas y/o Administrativas involucradas y envia
invitaciones del evento via correo electronico de acuerdo
a la lista de invitados, confirmado la asistencia y
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Vice-Rectoria de
Administracién

Jefatura de
Relaciones
Publicas

aclarando dudas sobre el evento y/o traslado al mismo.

Elabora y turna oficio a Ila Vice-Rectoria de

Administracion para solicitar:

a) Compra de arreglos florales, mismos que se
entregaran un dia antes del evento.

b) Personal de limpieza para cada area.

¢) Itinerarios de invitados para transporte y hospedaje.

Recibe oficio, autoriza anotandole las areas
administrativas de apoyo y entrega oficio.

Recibe oficio de respuesta y se coordina con las areas
administrativas indicadas para el evento. Archiva oficio.

Coordina la elaboracién del cartel publicitario del evento,
con el &rea de promocién e imagen, imprime y lo entrega
a la Vice-Rectoria Académica para su sello y colocacion
en los corchos universitarios.

Informa verbalmente en reunion:

a) A los jefes de carrera sobre el evento e invita a
profesores investigadores y alumnos,

b) Al Departamento de Red de Computo, sobre los
horarios designados y para preparar los equipos de
sonido, cdmara y video.

Prepara un dia antes del evento, la mesa del presidium
con personificadores, agua, folders con hojas blancas vy
plumas en cada lugar. Revisa el correcto funcionamiento
de las instalaciones y del equipo audiovisual.

Recibe el dia del evento a los invitados en el aeropuerto
0 en la entrada de la universidad segun sea el caso.
Supervisa encendido del aire acondicionado del auditorio
una hora antes del evento. Acompafia a los asistentes a
sus lugares y a los ponentes una vez concluido el evento,
los conduce a la salida de la Universidad o al siguiente
evento, segln sea el caso.

Fin del procedimiento

30 min.

30 min.

15 min.

3 hrs.

2 hrs.

1 hr.

165 min.
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Inicio

1. Recibe oficio o comunicado verbal del
Rector sobre las caracteristicas del
evento.

Comunicado

2. Solicita informacién pertinente del
evento a las éareas Académicas y/o
Administrativas involucradas.

3. Elabora y tuma oficio a la Vice-
Rectoria de Administracién solicitando
los recursos necesarios para el evento.

4. Recibe dficio, autoriza anotando las
areas de apoyo y entrega.

Y

Oficio Oficio

v

5. Recibe oficio de respuesta y se
coordina con las éreas.

Oficio

6. Coordina la elaboracién del cartell
publicitario del evento, lo pasa a
autorizacion a la Vice-Rectoria
Académica para su sello y colocacién en
los corchos universitarios.
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7. Informa verbalmente a los jefes de
carrera y al Departamento de Red de
Coémputo para los equipos.

8. Prepara un dia antes del evento los
arreglos, insumos, instalaciones y equipo
audiovisual.

9. Recibe un dia antes a los invitados y
una hora antes el aire acondicionado del
lugar, acompafiando a cada uno de los
asistentes y ponentes.

Fin

Elaboro: Vo. Bo.

Lic. Nelly Monsserrat Santiago | Dr. Modesto Seara Vazquez
Zafiga Rector de la Universidad del
Jefe de Relaciones Publicas Mar

Aprobo:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar
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1. Nombre del procedimiento: Andlisis y evaluacion de solicitudes de asistencia
técnica y capacitacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacién de Promocién del
Desarrollo.

Area de adscripcion:  Rector.
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
128 horas/05 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-CPD-PO1 07
2. Objetivo:

Dar asistencia técnica y capacitacion en las diferentes actividades econdémicas y de servicios
gue se desarrollan en la regién y el estado, mediante la aplicacion de nuevas tecnologias y
métodos de trabajo, y divulgacion en los diferentes sectores productivos, de comunidades
rurales y urbanas.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 14.
e Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

Rector.

Coordinacién de Promocién del Desarrollo.
Direccién de Instituto de Investigacion.
Profesor(es)-Investigador(es).

Solicitante.

5. Politicas de operacién:

¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Coordinacién de 1. Recibe del Rector solicitud de asistencia técnica y/o | 30 min.
Promocién del capacitacion.
Desarrollo
2. Analiza la solicitud la cual debe contener: 30 min.
e Comunidad o colonia.
e Teléfono.
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e Direccion.
e Servicio que solicita.
3. Analiza la viabilidad técnica, financiera, administrativa de 8 hrs.
la solicitud, de acuerdo a la normatividad interna de la
Universidad.
4. Envia copia de la solicitud a la Direccion del Instituto de 3 hrs.
Investigacion que cuente con el personal con perfil
profesional para atenderla.
Direccién de 5. Recibe solicitud y verifica tener personal para atender 4 hrs.
Instituto de solicitud de la Coordinacion.
Investigacion
6. Verifica y analiza conjuntamente con la Coordinacién 4 hrs.
sobre la factibilidad técnica y financiera para atender la
solicitud.
¢Si no es posible atender la solicitud?
(Continua en la actividad No.7)
¢, Si es posible atender la solicitud?
(Continua en la actividad No.10)
7. Informa al Coordinador que no es posible atender | 30 min.
solicitud.
Coordinacion de 8. Recibe respuesta, indica al solicitante las razones por las | 5 min.
Promocion del cuales no podra ser atendida la solicitud.
Desarrollo
Solicitante 9. Recibe notificacion. 1 hora
(Fin de procedimiento)
Direccion de 10. Envia oficio de Profesor(es)-Investigador(es) asignados | 50 min.
Instituto de a realizar la actividad solicitada.
Investigacion
Coordinacién de 11. Recibe del Director de Instituto, el nombre del profesor o 8 hrs.
Promocion del profesores asignados para realizar la actividad solicitada.
Desarrollo Recibe un calendario tentativo para realizar la actividad
solicitada asi como los requerimientos para realizarla.
12. Notifica al solicitante la aprobacion de su solicitud e | 30 min.
indica el llenado de un cuestionario basico relacionado a
datos con la actividad solicitada.
Solicitante 13. Recibe notificacién vy realiza llenado del cuestionario 4 hrs.
bésico y regresa.
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Coordinacion de 14. Recibe cuestionario bésico requisitado. 1 hr.
Promocién del
Desatrrollo 15. Entrega cuestionario al Profesor-Investigador. 1 hr.
Profesor- 16. Recibe cuestionario.  Elabora propuesta generando 80 hrs.
Investigador (proyecto, planos, disefios y reportes, etc) y entrega a la
Coordinacion de Promocion del Desarrollo.
Coordinacién de 17. Recibe el trabajo realizado (proyectos, planos, disefios, 1 hr.
Promocién del reportes etc.) de parte del Profesor-Investigador
Desarrollo designado.
18. Entrega los trabajos realizados y solicita a los 8 hrs.
beneficiarios recibo o constancia del trabajo realizado,
en la cual se mencione el nombre de los Profesores-
Investigadores que realizaron el trabajo asi como la
Direccién de Instituto de Investigacién a la que pertenece.
Solicitante 19. Recibe los trabajos solicitados y entrega a la 1 hr.
Coordinacion de Promocion del Desarrollo recibo o
constancia con los datos especificados.
Coordinacion de 20. Recibe constancia, genera dos copias y entrega al 1 hr.
Promocién del Profesor-Investigador, y a la Direccion de Instituto de
Desarrollo Investigacion copia de la constancia o recibo del trabajo
gue realiz6, preferentemente de la que entregan los
beneficiarios.
Profesor- 21. Reciben constancia y entrega acuse. 5 min.
Investigador
Coordinacién de 22. Recibe acuse y archiva la documentacion generada. 5 min.
Promocion del
Desarrollo Fin del procedimiento
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Inicio

1. Recibe del Rector solicitud de
asistencia técnica y/o capacitacion.

Solicitud

2. Analiza la solicitud la cual debe
contener:  Comunidad o  colonia,
Teléfono, Direccion y Servicio que
solicita.

Solicitud

3. Analiza la viabilidad técnica,
financiera, administrativa de la solicitud,
de acuerdo a la normatividad interna de
la Universidad.

Solicitud

4. Envia copia de la solicitud a la

i i

all

5. Recibe solicitud y verifica tener
personal para atender solicitud de la

\ 4

Direccién del Instituto de Investigacion.

Solicitud C-1

!

Coordinacién.

Solicitud C-1

6. Verifica y analiza conjuntamente con
la Coordinacién sobre la factibilidad
técnica y financiera para atender la
solicitud.

Solicitud C-1
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Sl

¢Es posible atender la
solicitud?

posible atender solicitud.

7. Informa al Coordinador que no es

8. Recibe respuesta, indica al solicitante

A\ 4

las razones por las cuales no podra ser

Solicitud

10. Envia

actividad solicitada.

oficio de Profesor(es)-
— Investigador(es) asignados a realizar la

atendida la solicitud.

11. Recibe del Director de Instituto, el
nombre del profesor o profesores

\ 4

Oficio

asignados para realizar la actividad
solicitad y recibe un calendario tentativo.

Calendario

Oficio

12. Notifica al solicitante la aprobacion
de su solicitud e indica el llenado de un
cuestionario basico relacionado a datos
con la actividad solicitada.

P 9. Recibe notificacion.

\ 4

Cuestionario

13. Recibe notificacion y realiza llenado
del cuestionario basico y regresa.

Cuestionario
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14 Recibe cuestionario basico
requisitado.

Cuestionario

. . 16. Recibe cuestionario. Elabora|
ils' If_ntrgga CUESHEIEND &) (Fesse P{ propuesta y entrega a la Coordinacion de
e Sl0acer Promocién del Desarrollo.

Cuestionario Propuesta

Cuestionario

17. Recibe el trabajo realizado.

Propuesta

. . 19. Recibe los trabajos solicitados y
igiiciltzamrzgélloclsosbtter:ebﬁacl:(i)asrior:al:;?:?b%s l)), Sicoa a @ CramimEden €3
5 n N 7| Promocién  del Desarrollo recibo o
constancia del trabajo realizado. " o
constancia con los datos especificados.

y

Propuesta Constancia

Propuesta
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8. Diagrama de Flujo

Coordinacion de Promocién del
Desarrollo

Profesor-Investigador

20. Recibe constancia genera dos copias

y entrega al Profesor-Investigador, y a la
Direccién de Instituto de Investigacion.

Constancia C-2

NOIDVOILS3ANI
3d OLNLILSNI
3d NOIDO3dId

Constancia C-1

Constancia

v

21. Reciben constancia y entrega acuse.

Acuse

Constancia C-1

22. Recibe acuse y archiva Ila
documentacién generada.

Acuse

(DH—

A 4

Fin

Fase

Elaborb:

Vo. Bo.

Mtro. Pablo Torres Hernandez | Dr. Modesto Seara Vazquez
Coordinador de Promocion del | Rector de la Universidad del

Desarrollo

Mar

Aprob6:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Organizacion de eventos culturales para el publico en
general.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacién de Difusién Cultural.

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
114 horas/30 minutos. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-CDC-PO1 05
2. Objetivo:

Organizar reuniones de las diversas manifestaciones cultuales que fomenten la difusién de la
cultura y de las expresiones artisticas, dentro y fuera de la Universidad a beneficio de la
comunidad universitaria y publico en general.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 15, fraccion V.
¢ Manual de Organizacién de la Universidad del Mar.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.

e Coordinacién de Difusion Cultural.
¢ Vice-Rectoria de Administracion.
e Artista.

5. Politicas de operacién:

¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

S o Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)

Inicio del procedimiento
Coordinacién de 1. Elabora propuesta de evento cultural (concierto, 24 hrs.
Difusion Cultural exposiciones, conferencias, talleres, etc.). Envia al
Rector para su autorizacion.
Rector 2. Recibe propuesta para su autorizacion. 1 hr.
¢, Si la propuesta no es autorizada?
3. Notifica a la Coordinacién de Difusion Cultural que 8 hrs.
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adecue su propuesta e informa que corrija la misma.
Coordinacion de 4. Recibe notificacién, corrige. 24 hrs
Difusién Cultural (Retorna a la actividad No.2)
¢, Si la propuesta es autorizada?
(Continua en la actividad No.5)
Rector 5. Autoriza y notifica a la Coordinacion para su ejecucion. 16 hrs.
Coordinacion de 6. Recibe autorizaciéon. Archiva. 1 hr.
Difusién Cultural
7. Envia invitacién al artista indicando fecha, lugar y hora 16 hrs.
del evento.
Artista 8. Recibe invitacién y acusa. Confirma a la Coordinacién la 8 hrs.
asistencia al evento.
9. Recibe confirmacién. Envia oficio de solicitud a la Vice- 8 hrs.
Coordinacion de Rectoria de Administracion de los recursos necesarios
Difusién Cultural para llevar a cabo el evento. Archiva acuse.
Vice-Rectoria de 10. Recibe oficio de solicitud de recursos, autoriza y archiva. 8 hrs.
Administracion Acusa.
Coordinacion de 11. Recibe acuse. Archiva. 30 min.
Difusion Cultural
Fin del procedimiento
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Inicio
Y
1. Elabora propuesta de evento cultural y o |2. Recibe propuesta para su
enviaal Rector para su autorizacion. ¥ | autorizacion.

Propuesta AEIESE

Sl

¢Se autoriza la propuesta?

3. Notifica a la Coordinacién de Difusién
Cultural que adecue su propuesta e
informa que corrija la misma.

| Propuesta

4. Recibe notificacion, corrige.

Propuesta

5. Autoriza y notifica a la Coordinacion| g
para su ejecucion. [~

Propuesta
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6. Recibe autorizacion.

t’%l

7. Envia invitacién al artista indicando
fecha, lugar y hora del evento.

M Acuse

8. Recibe invitacién y acusa. Confirma a
la Coordinacién la asistencia al evento.

\ 4

'

9. Recibe confirmacién. Envia oficio de
solicitud a la Vice-Rectoria de 10. Recibe oficio de solicitud de recursos
Administraciéon  de  los  recursos y autoriza. Acusa.

necesarios para llevar a cabo el evento.

Oficio Acuse
\/ \/

11. Recibe acuse. Archiva.

=3

Y

v
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Elaboro: Vo. Bo. Aproba:

Dr. Juan Francisco Meraz
Hernando
Vice-Rector Académico

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Andlisis y evaluacion de solicitudes de apoyo y asesoria
en el desarrollo de actividades de difusion cultural.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacién de Difusién Cultural.

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
59 horas/30 minutos. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-CDC-P02 04
2. Objetivo:

Evaluar y determinar que solicitudes se atenderan mediante los recursos disponibles para
coadyuvar con el fortalecimiento de la difusion cultural.

3. Marco juridico:

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 15.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.

e Coordinacion de Difusion Cultural.
¢ Vice-Rectoria de Administracion.

e Personal adscrito a la coordinacion.

5. Politicas de operacién:

e Se atenderan las solicitudes que sean aprobadas por la Rectoria.
e En casos excepcionales se apoyara al sector privado. Ponderando la viabilidad y
pertinencia del papel de la Universidad en dichas actividades.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad emp
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Coordinacién de 1. Recibe del Rector la solicitud de apoyo y verifica que 1 hr.
Difusion Cultural cumpla con los lineamientos establecidos para su
atencion. Archiva solicitud.
2. Evalta los servicios solicitados y determina si es viable 8 hr.
gue la Coordinacion realice el servicio, y pasa ha visto
bueno del Rector.
Rector 3. Recibe analisis de solicitud para visto bueno, autoriza y 24 hrs.

73 UM-CDC-P02



4
g’@% ‘% Universidad Man.ua¥ de A\%Q/\
b===d del Mar Procedimientos Generando
_ o Bienestar
devuelve.
Coordinacion de 4. Recibe solicitud autorizada. Archiva. 30 min.
Difusion Cultural
5. Envia oficio de solicitud de recurso que requiera para el 1 hr.

desarrollo de la actividad a la Vice-Rectoria de
Administracion.

Vice-Rectoria de 6. Recibe solicitud, revisa, autoriza y da instruccion de 8 hrs.

Administracién proporcionar los recursos necesarios para la actividad y

devuelve.
Coordinacion de 7. Recibe solicitud de recurso autorizada, agenda y notifica 16 hrs.
Difusion Cultural al personal adscrito a la Coordinacién respecto a su

participacion en el evento requerido. Archiva solicitud.

Personal adscrito a | 8. Recibe notificacion y confirma de enterado. 30 min.
la Coordinacion

Coordinacion de 9. Recibe confirmacién. Acusa. Archiva. 30 min.
Difusion Cultural

Fin del procedimiento
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Inicio

1. Recibe del Rector la solicitud de
apoyo y verifica que cumpla con los
lineamientos  establecidos para su
atencion.

Solicitud

Al

2. Evalta los servicios solicitados y

determina si es viable se realice el » | 3. Recibe andlisis de solicitud para visto
servicio, y pasa ha visto bueno del ""| bueno, autoriza y devuelve.
Rector.

Solicitud Solicitud
4. Recibe solicitud autorizada. Archiva.

Lsmg
A4
siJeEI:VIauiZ:::IO drz ch)hiil:jsir:’oiloreg:rslg 6. Recibe solicitud, revisa, autoriza y da
gcﬁvid:(zi a pala Vice-Rectoria _ de P instruccién de proporcionar los recursos
sl 7 necesarios para la actividad y devuelve.

Administracion.

Oficio Oficio

M
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7. Recibe solicitud de recurso autorizada,
agenda y notifica al personal adscrito a

8. Recibe natificacion y confirma de

la Coordinaciébn respecto a su
participacion en el evento requerido.

Notificacion

v

enterado.
\\N@ﬂ

9. Recibe confirmacién. Archiva.

Notificacion

Elaboro:

Dr. Juan Francisco Meraz
Hernando
Vice-Rector Académico

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aprobao:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

76

UM-CDC-P02



gtﬁi% Universidad Man}lal. de A\%t A
Y. |B=z=j del Mar Procedimientos al LAt

Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Formulacién del programa anual de actividades de
investigacion de la Coordinacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacién de Investigacion.

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Tgta_LI de.
Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-CI-PO1 04
2. Objetivo:

Formular el programa anual de actividades de investigacion estableciendo metas y objetivos
para la vinculacién con el entorno regional, estatal y nacional.

3. Marco juridico:

e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 16, fraccién VI.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.

e Coordinacién de Investigacion.

¢ Vice-Rectoria Académica.

e Direccién de Instituto de Investigacion.

5. Politicas de operacién:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién de la actividad Tlfampo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Coordinacién de 1. Solicita por escrito en el mes de septiembre a cada 2 hrs.

Investigacion Direccion de Instituto de Investigacion con copia al
Rector y Vice-Rectoria Académica; su programa de
actividades de investigacion para el proximo afio el cual
debera contener:

a) Lista de proyectos de investigacion a realizar con
cronograma de actividades.

b) Lineas de investigacion y generacién del
conocimiento (LGAC) que se estan desarrollando.
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c) Cuerpos Académicos (CA) y su grado de
consolidacion existente.
d) Recursos federales con los cuales estan trabajando.
e) Propuestas de convenios por formalizar para el
desarrollo de proyectos de investigacion.
Direccién de Recibe solicitud y acusa. Elabora y envia propuesta de 80 hrs.
Instituto de programa de actividades de investigacion. Archiva
Investigacion solicitud.
Coordinacién de Recibe y revisa propuesta de programa de actividades 40 hrs.
Investigacion de investigacion.
Integra programa anual de actividades de investigacion 40 hrs.
y envia al Rector con copia a Vice-Rectoria Académica
para su conocimiento.
Rector Recibe programa anual de actividades de investigacion | 30 min.
y acusa. Archiva programa.
Coordinacién de Recibe acuse y archiva. 30 min.
Investigacion
Fin del procedimiento
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1. Solicita por escrito en el mes de
Septiembre a cada Direccion de Instituto 2. Recibe oficio y acusa. Elabora y envia
de Investigacion con copia a la Vice: propuesta de plan de actividades de
Rectoria Académica; su plan de investigacion.

actividades de investigacion.

v

Solicitud IS
<
&
Py
o
B.m
£9
[Xe
>3
>
3. Recibe y revisa propuesta de
programa de actividades de
investigacion.
Propuesta
A4
4. Integra programa anual de actividades . -

. R P 5. Recibe programa anual de actividades
it !nvestlgauén Y e’nwa a ‘Re‘clnr oo P de investigacion y acusa. Archiva
copia a Vice-Rectoria Académica para e —
su conocimiento. prog .

Programa
<
gm
Programa C-1 Z I_';ﬁ Programa
m
— =9
00
>33
>
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6. Recibe acuse y archiva.

Acuse

Fin

Elaboro:

Dr. Juan Francisco Meraz
Hernando
Vice-Rector Académico

Vo. Bo.

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Aprobao:

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del

Mar
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1. Nombre del procedimiento: Establecer convenios o acuerdos de colaboracién en
investigacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacién de Investigacion.

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Tgta_LI de.
Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-CI-P0?2 06
2. Objetivo:

Establecer convenios o acuerdos de colaboracién en investigacién entre la universidad y otras
instituciones de educacién superior, centros de investigacion, organismos e instituciones afines
a la investigacion, pertenecientes al sector publico y privado a nivel nacional e internacional.

3. Marco juridico:

¢ Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de Octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 16, fraccion I.
¢ Manual de Organizacién de la Universidad del Mar.
Aprobado por el H. Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

e Rector.

e Coordinacién de Investigacion.

e Abogado General.

¢ Vice-Rectoria Académica.

o Organismos o Instituciones Externas.

5. Politicas de operacién:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento

Coordinacibn de | 1. Revisa la informacion contenida en el programa anual | 40 hrs.
Investigacion de actividades de investigacion.

2. Analiza la viabilidad de las propuestas de convenios o | 120 hrs.
acuerdos de colaboracion a formalizar considerando los
organismos e instituciones que participaran, los
compromisos que se adquieren y el financiamiento.
Envia al Rector las propuestas de convenios para su
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analisis y aprobacion.
Rector 3. Recibe propuesta de convenios o0 acuerdos de 1hr.
colaboracién y analiza.
¢, Si la propuesta no es aprobada?
(Notifica. Fin del procedimiento)
¢, Si la propuesta es aprobada?
(Continua en la actividad No. 4)
Coordinacion de | 4. Recibe autorizacion de las propuestas presentadas. 24 hrs.
Investigacion Elabora y envia solicitud de colaboracion a
representante del organismo o institucion.
Organismos o 5. Recibe solicitud de colaboracion y analiza. 240 hrs.
Instituciones
Externas ¢, Si la solicitud no es aceptada?
(Notifica. Fin de procedimiento).
¢, Si la solicitud es aceptada?
(Continua en la actividad No. 6)
Coordinacion de | 6. Recibe propuesta de colaboracién con base en los 8 hrs.
Investigacion requerimientos y reglas de operacion que corresponda
al programa o Institucion, incluyendo los detalles de la
colaboracién y envia al Abogado General de la
Universidad para su revision.
Abogado General | 7. Recibe propuesta, revisa y manifiesta correcciones u 16 hrs.
observaciones.
Coordinacionde | 8. Recibe propuesta con las correcciones u observaciones | 16 hrs.
Investigacion y confirma conjuntamente con la contraparte la
obtencion del formato definitivo del convenio o acuerdo
de colaboracion.
9. Obtiene dos tantos del convenio o acuerdo de 8 hrs.
colaboracion, envia al Rector para su firma y solicita las
firmas correspondientes de los organismos o
instituciones.
Rector 10. Recibe dos tantos de convenio o acuerdo de 1hr.
colaboracion, firma y devuelve.
Coordinacionde | 11 Recibe dos tantos de convenio o acuerdo de 8 hrs.
Investigacion colaboracion firmados y envia a los organismos o
instituciones para su firma.
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Organismos o 12. Recibe dos tantos de convenio o0 acuerdo de 40 hrs.
Instituciones colaboracion, firma y regresa un tanto.
Externas
Coordinacién de | 13. Recibe convenio o acuerdo de colaboracion y envia a la 1hr.
Investigacion Rectoria para su archivo. Da seguimiento al
cumplimiento de los acuerdos establecidos en el
convenio o acuerdo de colaboracion.
Fin del procedimiento
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Inicio

1. Revisa la informacién contenida en el
programa anual de actividades de
investigacion.

2. Analiza la viabilidad de las propuestas
de convenios o acuerdos de
colaboracién a formalizar considerando
los organismos e instituciones que
participaran.

3. Recibe propuesta de convenios o
acuerdos de colaboracién y analiza.

\ 4

Propuesta

Propuesta

¢Es aprobada la
propuesta?

4. Recibe autorizacion de las propuestas
presentadas. Elabora y envia solicitud de
colaboracién a representante de Centro
de Investigacion,  Universidad o
Institucién publica o privada.

5. Recibe solicitud de colaboracién y
analiza.

\ 4

Solicitud Solicitud

Propuesta

¢Es aceptada la solicitud?
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6. Recibe propuesta de colaboracién con
base en los requerimientos y reglas de
operacién y envia al Abogado General
de la Universidad para su revision.

7. Recibe propuesta, revisa y manifiesta
correcciones u observaciones.

v

Propuesta Propuesta

L

v

8. Recibe propuesta con las correcciones
u observaciones y confirma
conjuntamente con la contraparte la
obtencion del formato definiivo del
convenio o acuerdo de colaboracion.

Propuesta

Al

9. Obtiene dos tantos del convenio o
acuerdo de colaboraciéon y envia al
Rector para su firma.

v

10. Recibe dos tantos, firmay devuelve.

Convenios Convenios

L

11. Recibe dos tantos de convenio o
acuerdo de colaboracién firmados y
envia a la Institucién para su firma.

Convenios

L
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12. Recibe dos tantos de convenio o

13. Recibe convenio o acuerdo de
colaboracién y envia al Rectoria para su
archivo. Da seguimiento al cumplimiento

\ 4

acuerdo de colaboracion, firmay regresa

de los acuerdos establecidos en el

un tanto.
convenio o acuerdo de colaboracion.
Convenios . RECTOR
Y
Fin
Elaboré: Vo. Bo. Aprobao:

Dr. Juan Francisco Meraz
Hernando
Vice-Rector Académico

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar
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1. Nombre del procedimiento: Reclutamiento y seleccién de Profesores-Investigadores.

Area administrativa responsable del procedimiento: Vice-Rectoria Académica.

Area de adscripcién:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
132 horas/50 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-VRAC-POL 06
2. Objetivo:

Seleccionar al Profesor-Investigador con el perfil requerido a través de los procedimientos
establecidos; para impartir docencia y desarrollar actividades de investigacion.

3. Marco juridico:

e Decreto de creacion de la Universidad del Mar.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGEO.
Articulo 14, fracciéon V.
e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 17, fraccion X y XI.
e Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

Consejo Académico.

Comision del Personal Académico.
Vice-Rectoria Académica.

Direccién de Instituto de Investigacion.

Jefatura de Carrera.

Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado.
Jefatura del Centro de Idiomas.

Departamento de Recursos Humanos.
Candidato.

5.

o

oliticas de operacion:

No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcién de la actividad T|_empo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Vice-Rectoria 1. Recibe de la Direccion de Instituto de Investigacion, 40 hrs.
Académica Jefatura de Carrera, Jefatura de la Division de Estudios
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Candidato

Vice-Rectoria
Académica

Comisién de
Personal
Académico

Vice-Rectoria
Académica

Consejo
Académico

Vice-Rectoria

de Postgrado o Jefatura del Centro de Idiomas los
Curriculums Vitae del(os) candidato(s) a ocupar la plaza
de Profesor-Investigador en la institucién. Revisa la
formacion profesional.

Notifica a los candidatos la fecha y hora para presentarse 4 hrs.
en la Universidad para realizar entrevista y evaluacion.
Recibe notificacion y se presenta en la Vice-Rectoria 16 hrs.
Académica de la Universidad en la fecha y hora indicada.
4 hrs.

Realiza la entrevista y evaluacion. Concentra los

resultados en el formato Evaluaciones de candidatos.
Turna expediente a la Comisién de Personal Académico 2 hrs.
con copia a la Direccién de Instituto de Investigacion,
Jefatura de Carrera, Jefatura de la Division de Estudios
de Postgrado, Jefatura del Centro de Idiomas o a quien
corresponda. Acusa oficio.

Recibe el expediente. Analizan las propuestas existentes 16 hrs.
y elige al candidato que cuente con el perfil académico
para ocupar la plaza de Profesor-Investigador que se
requiere.

Emite acta de recomendacién de contratacion para 2 hrs.
presentarla y envia a Vice-Rectoria Académica.

Recibe acta de recomendacion de contratacion de | 40 hrs.
Personal Académico emitida por la Comision de Personal
Académico envia al Consejo Académico para su
autorizacion.

Recibe y analiza la recomendacion de contratacion. 20 min.
¢, Si se emite la autorizacion?
(Continua en la actividad No. 10)

¢Si no se emite la autorizacion?
(Retorna a la actividad No. 1)

10. Notifica la autorizacion de la contratacion a la Vice- 8 hr.
Rectoria Académica por medio del Secretario del
Consejo Académico, con copia a Direccion de Instituto de
Investigacion, Jefatura de Carrera, Jefatura de la Division
de Estudios de Postgrado, Jefatura del Centro de
Idiomas, Departamento de Recursos Humanos o a quien
corresponda.

11. Recibe notificaciéon e informa al candidato via telefénica 30 min.
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Académica ylo electrénica de su aceptacion para formar parte de la
plantilla de personal académico de la Universidad.

Fin del procedimiento
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1. Recibe de las Areas Académicas los
Curriculums Vitae del(os) candidato(s) a
ocupar la plaza de Profesor-Investigador
en la institucién. Revisa la formacién
profesional.

Curriculums

2. Notifica a los candidatos la fecha y 3. Recibe notificacién y se presentaen la
hora para presentarse en la Universidad Vice-Rectoria ~ Académica  de la
para realizar entrevista y evaluacion. Universidad en la fechay hora indicada

Y

v

4. Realiza la entrevista y evaluacion.
Concentra los resultados en el formato
Evaluaciones de candidatos.

Y

5. Tumna expediente a la Comisién de
Personal Académico con copia a la 6. Recibe el expediente. Analizan las
Direccién de Instituto de Investigacion, propuestas existentes 'y elige al
Jefatura de Carrera, Jefatura de la candidato que cuente con el perfil
Division de Estudios de Postgrado, académico para ocupar la plaza de
Jefatura del Centro de Idiomas o a quien Profesor-Investigador que se requiere.

corresponda. Acusa oficio.

Y

Expediente Expediente

Expediente C-1

SYOINIavOV
Svady

7. Emite acta de recomendacién de
contratacion para presentarla y envia a|
Vice-Rectoria Académica.
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8. Recibe acta de recomendaciéon de
contratacion de Personal Académico
emitida por la Comisién de Personal
Académico envia al Consejo Académico
para su autorizacion.

9. Recibe y analiza la recomendacion de
contratacion

Y

¢ Se emite autorizacion?

10. Notifica la autorizacion de la
contratacion a la  Vice-Rectoria
Académica por medio del Secretario del
Consejo Académico, con copia a las
Areas Académicas y al Departamento de
Recursos Humanos o a quien
corresponda.

Notificacion

L

Notificacion C-1

\/Q

Notificacién C-2

\/\

Y

SVYOINIAVOV
SY3Idy

M

SONVIANH

SOSdNO3d 3d
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11. Recibe notificacién e informa al
candidato via telefénica y/o electrénica
de su aceptacion para formar parte de la
plantila de personal académico de la
Universidad.

Notificacion
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Dr. Juan Francisco Meraz
Hernando
Vice-Rector Académico

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar

Dr. Modesto Seara Vazquez
Rector de la Universidad del
Mar
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de un nuevo Plan y Programa de Estudio de
la Universidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Vice-Rectoria Académica.

Area de adscripcion:  Rector.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
1150 horas/40 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Octubre de 2016 No aplica UM-VRAC-P02 07
2. Objetivo:

Elaborar el proyecto del Plan y Programa de Estudio de la Universidad para cubrir la demanda
educativa de egresados de educacion media superior de acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable.

3. Marco juridico:

e Ley General de Educacion.
Publicada el 13 julio de 1993 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 09 de Octubre de 2016.
Articulo 10, fraccién IV.
e Reglamento Interno de la Universidad del Mar.
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGEO.
Articulo 17.
¢ Manual de Organizacion de la Universidad del Mar.
Aprobado por el Consejo Académico el dia 15 de Febrero de 2016.

4. Responsables:

Direccion General de Profesiones.

Rector.

Consejo Académico.

Vice-Rectoria Académica.

Comision de Planes y Programas de Estudio.
Departamento de Servicios Escolares.
Profesores-Investigadores designados.

5. Politicas de operacién:

¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.

7. Descripcion del procedimiento

L . Tiem
Responsable Descripcion de la actividad empo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento
Vice-Rectoria 1. Recibe indicacion del Rector para integrar un grupo de 2 hrs.
Académica Profesores-Investigadores especialistas para la
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elaboracion de un nuevo Plan y Programa de Estudio.
Designa un grupo de Profesores-Investigadores 40 hrs.
especialistas para la elaboracion de un nuevo Plan y
Programa de Estudio.
Profesores- Reciben asignacién y generan el proyecto de un nuevo | 960 hrs.
Investigadores Plan y Programa de Estudio. Presentan y envian a la
Vice-Rectoria Académica.
Vice-Rectoria Recibe el proyecto y envia a la Comision de Planes y 4 hrs.
Académica Programas de Estudio para su revision.
Comision de Recibe proyecto, revisa y dictamina. 40 hrs.
Planesy
Programas de ¢, Si tiene observaciones el proyecto?
Estudio (Continua en la actividad No. 6)
¢, Si no tiene observaciones el proyecto?
(Continua en la actividad No. 9)
Emite las observaciones y solicita realizar correcciones al 2 hrs.
proyecto. Envia a la Vice-Rectoria Académica.
Vice-Rectoria Recibe las observaciones y envia a los Profesores- 2 hrs.
Académica Investigadores para su correccion.
Profesores- Reciben las observaciones, realiza las correcciones y | 40 hrs.
Investigadores envia a la Vice-Rectoria Académica.
(Retorna a la actividad No. 4)
Comisién de Envia proyecto a la Vice-Rectoria Académica. 30 min.
Planes y
Programas de
Estudio
Vice-Rectoria 10. Recibe proyecto. Presenta proyecto validado por la 40 hr.
Académica Comision de Planes y Programas de Estudio al Consejo
Académico para su autorizacion.
Consejo 11. Recibe y analiza el proyecto. 30 min.
Académico
¢, Si el proyecto no se aprueba?
(Continua en la actividad No. 12)
¢ Si el proyecto se aprueba?
(Continua en la actividad No. 14)
12. Envia a la Vice-Rectoria Académica para que turne el 8 hrs.
proyecto al grupo de Profesores-Investigadores
94 UM-VRAC-P02
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especialistas.
Vice-Rectoria 13. Recibe proyecto y turna al grupo de Profesores- 2 hrs.
Académica Investigadores especialistas.
(Retorna a la actividad No. 7)
Consejo 14. Notifica la autorizacion del Plan y Programa de Estudio a 8 hrs.
Académico la Vice-Rectoria Académica por medio del Secretario del
Consejo Académico.
Vice-Rectoria 15. Recibe notificacién. Envia al Departamento de Servicios 1 hrs.
Académica Escolares para su registro ante la Direccidbn General de
Profesiones (DGP).
Departamento de | 16. Recibe Plan y Programa de Estudio autorizado para su | 30 min.
Servicios registro ante la DGP. Acusa.
Escolares
Vice-Rectoria
Académica 17. Recibe Acuse. Archiva. 10 min.
Fin del procedimiento
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Inicio

1. Recibe indicacion del Rector para
integrar un grupo de Profesores-
Investigadores especialistas para la
elaboracion de un nuevo Plan y
Programa de Estudio.

|

2. Designa un grupo de Profesores-
Investigadores  especialistas para la

elaboracion de un nuevo Plan y
Programa de Estudio.

7"|de Estudio. Presentan y envian a la

3. Reciben asignacién y generan el
proyecto de un nuevo Plan y Programa

Vice-Rectoria Académica.

Proyecto

v

4. Recibe el proyecto y envia a la

Comisién de Planes y Programas de
Estudio para su revision.

Proyecto

5. Recibe proyecto, revisa y dictamina.

Y

Proyecto

¢Setienen
observaciones?

6. Emite las observaciones y solicita
realizar correcciones al proyecto. Envia a
la Vice-Rectoria Académica.

Proyecto
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7. Recibe las observaciones y envia a

los Profesores-Investigadores para su
correccion.

8. Reciben las observaciones, realiza las

correcciones y envia a la Vice-Rectoria
Académica.

\\_Pro;ectﬂ \\_Pro;edﬂ

Y
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