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"El presente manual establece y difunde la forma de aplicar cada uno de los articulos plasmados
en los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la Universidad de las Artes de Yucatan, con

informacion veraz, vigente y actualizada por cada uno de los servidores publicos adscritos
competentes de la Institucion.”

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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l. OBJETIVO
Unificar los criterios y conceptos para normar la implementacion, actualizacion, supervision,

seguimiento, control y vigilancia del sistema de control interno en la Universidad de las Artes de
Yucatan con la finalidad de eficientar el Desarrollo de las actividades, en apego a los
Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las
Dependencias y Entidades de la Administracidon Publica Estatal, alineados al Modelo Estatal del
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico.

Il. ALCANCE
Aplica a los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas que conforman la

Universidad de las Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito estatal
Constitucion Politica del Estado de Yucatan

Acuerdo SCG 11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la Implementacion del Sistema
de Control interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal

Acuerdo SCG 16/2018 por el que se modifican los Lineamientos para la Implementacion del
Sistema de Control interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal

Decreto 608/2023 que modifica el Decreto 469/2017 por el que se crea la Universidad de las
Artes de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Contraloria: Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Yucatan.

Institucion: Dependencias o entidades que integran la Administracién Publica estatal. En este
documento se refiere a la Universidad de las Artes de Yucatan, entidad de la Administracion
Publica estatal.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-12 ROO Pagina 4 de 57
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Lineamientos: Lineamientos para la Implementacion del Sistema de Control interno
Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal

Matriz de administracion de riesgos: herramienta que refleja el diagndstico general de los
riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la institucién, considerando las
etapas de la metodologia de administracion de riegos.

Organo de Control Interno: las unidades administrativas a cargo de promover, evaluar y
fortalecer el buen funcionamiento del control interno en las instituciones.

Procesos de apoyo: Conjunto de actividades operativas que no repercuten directamente con la
razon de ser de la Universidad de las Artes de Yucatan, pero que contribuyen al logro de los
resultados de los procesos sustantivos.

Procesos sustantivos: Conjunto de actividades relacionadas directamente con la razén de ser
de la Universidad de las Artes de Yucatan con base en las atribuciones y facultades que al
respecto le confiere el Decreto de Regulacion y su Estatuto Organico.

Sistema de Control Interno Institucional: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactlan entre si, y que se aplican de manera especifica por
una institucion a nivel de planeacion, organizacién, ejecucidn, direccion, informacion vy
seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y
conducirla con una sequridad razonable al logro de sus objetivos y metas, en un ambiente ético,
de calidad, mejora continua, eficienciay de cumplimiento de la ley.

V. ANTECEDENTES
De conformidad con el articulo 15, fracciones VIl y X| del Decreto 608/2023 que modifica el

Decreto 469/2017 por el que se crea la Universidad de las Artes de Yucatan, el cual autoriza al
Titular de la Rectoria a suscribir documentos para el debido cumplimiento de su objeto, asi como
a elaborar y proponer a la junta de gobierno instrumentos que regulen su funcionamiento,
resulta necesario documentar la normativa en materia de control interno aplicable para las
dependenciasy entidades del estado.

VI. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision:

“La Universidad de las Artes de Yucatan esta enfocada en el Desarrollo de profesionistas del arte
con pensamiento critico y conciencia social, capaces de impulsar el crecimiento sostenible de la
region sureste de forma innovadora y sustentable. Facilita al estudiantado conocimientos y
herramientas de vanguardia, incluidas las tecnologias emergentes en combinaciéon con los
guehaceres artisticos, apoyandonos en un modelo educativo conectivista critico que promueve
la autogestion, la convergencia interdisciplinaria y la diversidad de pensamiento, contribuyendo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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a la solucion de problemas socioculturales de forma colaborativa. Busca ser una institucion de
educacidn superior de calidad, pertinente, incluyente y vinculada a la economia creativa, con
una comunidad estudiantil y docente altamente comprometiday diversa”.

Vision:

“La Universidad de las Artes de Yucatan es la opcion lider del pais a nivel superior en el campo de
las artes, con un enfoque contemporaneo, transdisciplinar, conectivista, intercultural,
profesional y colaborativo, con proyeccidn regional y global de las personas que egresan de sus
programas acadéemicos, asi como de sus docentes e investigadores; protagonista en el
desarrollo de las artes y la tecnologia, la generacion de conocimiento y la innovacion, promotora
de la cultura de paz, la economia creativa y la diversidad cultural”.

Valores:

Honestidad: en su sentido mas primario, la honestidad implica una relacion proba y sincera
entre el individuo y los demas y del individuo consigo mismo. En su sentido mas amplio, la
honestidad puede entenderse como un compromiso constante y congruente de toda una
comunidad, en este caso la comunidad de la UNAY, con la rectitud y la verdad en relacion con los
hechosy las personas, lo que se manifiesta en el buen uso de los recursos de la institucién.

Etica: es un conjunto de normas morales, principios y valores que definen lo que se considera
bueno, malo, obligatorio, permitido, etc. en lo referente a las acciones de la institucion y que
quian el ejercicio de sus funciones académicas y administrativas, teniendo como fin ulterior el
bien comun.

Respeto y tolerancia: significa valorar, reconocer y aceptar la existencia de diversas formas de
pensar y actuar de la comunidad artistica, estudiantil, docente y del personal administrativo. El
respetoy la tolerancia implican combatir cualquier tipo de discriminacion y aprovechar todas las
oportunidades que permitan desarrollar coincidencias para alcanzar los objetivos
institucionales.

Justicia: la justicia es la voluntad permanente de otorgar a cada persona lo que le corresponde.
En el Desarrollo cotidiano de una institucion academica como la UNAY, la justiciaimplica la toma
de decisiones considerando invariablemente la normatividad, la razén y la equidad.

Equidad: como la justicia, la equidad es la disposicion de animo que mueve a dar a cada uno lo
gue merece. Institucionalmente, la equidad implica ofrecer las mismas oportunidades a todas
las personas estudiantes y el acceso a una formacion de calidad, asegurandose de realizar
acciones que limiten toda exclusion o injusticia social.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Responsabilidad social: es aquella que compromete a las personas -en nuestro caso, al artista-
con la busqueda de un Desarrollo social equitativo y sostenible que, desde una vision holistica,
se promueve a través de la practica, la expresion y la difusién del arte.

Solidaridad: es el ejercicio de acciones desinteresadas, como son compartir, colaborar y ayudar,
para lograr un bien comun. En este sentido, la solidaridad implica el compromiso de la
comunidad UNAY -estudiantil, administrativa y docente- de adoptar causas y asumir retos para
atender y mitigar o solucionar los problemas que afectan a otras personas y grupos sociales,
particularmente alos mas vulnerables.

Creatividad: la creatividad implica la generacién de nuevas ideas y asociaciones basadas en
conceptos conocidos o inventados y que producen soluciones alternativas u originales. La
creatividad es una caracteristica de todo ser humano que se manifiesta en la transformacion de
su propia conducta, limitaciones y habilidades y que con frecuencia se desarrolla tanto en las
profesiones artisticas como en la cienciay otras actividades innovadoras.

Austeridad: es ante todo una actitud que evita el derroche y la falta de consideracién en lo que
respecta al uso de los recursos, sean éstos tangibles o intangibles. La austeridad implica el uso
ordenado de las posibilidades economicas existentes, uso que deriva habitualmente en una
mayor estabilidad en el mediano y largo plazo.

Libertad de catedra e investigacion: se refiere al derecho a la libertad que ostentan estudiantes
y docentes para aprender, ensefar, investigar, generar, aplicar y divulgar conocimientos y arte
de manera congruente con los objetivos, normas y programas que la institucién establece.

Objetivo Institucional:

1. Incrementar el recurso humano profesional artistico altamente calificado del estado de
Yucatan,

2. Incrementar la vinculacion y las acciones de extension para el beneficio académico,
artistico y cultural de los miembros de la institucion y sociedad,

3. Aumentar la generacion de conocimiento y propuestas innovadoras artisticas derivado
de las actividades de investigacion en el campo de las artes y preservacion del patrimonio, y

4. Consolidar la eficacia y eficiencia institucional en el cumplimiento de los objetivos y

metas planteadas para la formacion de profesionales del Arte.

Estrategias:
1.1: Impulsar la mejora continua de la calidad de los programas educativos y los procesos de
ensefanza aprendizaje.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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1.2: Establecer condiciones que favorezcan el acceso y continuidad de los estudiantes de
manera igualitaria para la conclusién exitosa de su programa educativo.

1.3: Incentivar la titulacion de los estudiantes que concluyen sus planes de licenciatura y
posgrado.

1.4: Consolidar la oferta de educacion superior en artes que aporte alternativas pertinentes para
el Desarrollo sostenible del estado.

2.1: Fortalecer la vinculacion institucional para el Desarrollo integral de los estudiantes de artes.

2.2: Fomentar la participacion de la institucion como agente de cambio en favor del Desarrollo
sostenible y la cultura en la entidad.

3.1: Impulsar las actividades de investigacion e innovacion en el campo de las artes.

3.2: Realizar investigacion del patrimonio cultural y artistico para la recuperacion, generacion de
conocimiento y difusion del arte y saberes artisticos.

4.1: Mantener la vigencia del marco juridico de la institucion para que el desempeno de las
actividades formativas, administrativas y laborales se desarrolle en un marco de igualdad de
géneroy oportunidades.

4.2: Establecer esquemas de generacion de recursos propios para el aseguramiento de los
objetivos educativos e institucionales.

4.3: Promover una gestion basada en un gobierno abierto y transparente.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. RED DE PROCESOS

/

Seguimientoy
evaluacion
(Coordinacion de Control
Interno)

i1

- /

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIIl. ALCANCE DEL SISTEMA
Procesos sustantivos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-12 ROO

Nombre del
proceso

Objetivo del proceso

Cadigo

Unidad administrativa

Elaborar el Plan
Anual de Trabajo

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de elaboracién
del plan anual de trabajo,
con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-01
ROO

Secretaria Académica

Elaborar
Indicadores
Académicos

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de elaboracion de
indicadores, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-02
ROO

Secretaria Académica

Elaborar
Indicadores
Administrativos

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de elaboracion de
indicadores, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-DAF-01
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Realizar
Convenios
Instituciones

con

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el

PS-UNA-REC-01
ROO

Rectoria
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Externas

proceso de realizacion de
convenios con
instituciones externas,
con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.

Elaborar
Convocatorias

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de elaboracion de
convocatorias, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-03
ROO

Secretaria Académica

Tramitar Becas
enla UNAY

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de tramitacion de
las becas en la UNAY con
la finalidad de determinar
los elementos que lo
integran y  realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-04
ROO

Secretaria Académica

Elaborar
Calificaciones

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de elaboracion de
calificaciones, con Ia
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-05
ROO

Secretaria Académica

Realizar la
Evaluacién del
Personal
Docente

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de evaluacion del
personal docente, con la

PS-UNA-SAC-06
ROO

Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 ROO
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finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

Realizar
Tramite
Titulacion

el
de

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
tramite de titulacion, con
la finalidad de determinar
los elementos que lo
integran y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-07
ROO

Secretaria Académica

Realizar

el

Servicio Social

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
servicio social, con Ia
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-08
ROO

Secretaria Académica

Realizar
Tramite
Movilidad
Estudiantes

el
de
de

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
tramite de movilidad de
estudiantes y docentes de
la ESAY, con lafinalidad de
determinar los elementos
que lo integran y hacerlo
correctamente.

PS-UNA-SAC-09
ROO

Secretaria Académica

Realizar
Tramite
Movilidad
Docentes

el
de
de

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
tramite de movilidad de
estudiantes y docentes de
la UNAY, con la finalidad

PS-UNA-SAC-10
ROO

Secretaria Académica

F-PL-EDN-12 ROO
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de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
Realizar ol proceso de realizacion del
L tramite de inscripcion y | PS-UNA-SAC-T1 , ..
Tramite de . . Secretaria Académica
Inseripeion reinscripcién, con la ROO
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
Realizar ol | Proceso de realizacion del
L tramite de inscripcion y | PS-UNA-SAC-12 , .
Tramite de . . Secretaria Académica
Reinscripcion reinscripcién, con la ROO
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.
Procesos de apoyo
Nombre del . . - . . . .
Objetivo del proceso Codigo Unidad administrativa
proceso
Establecer las actividades
y los procedimientos
n ri r |
Llevar a cabo ecesarios para €
Actividades o proceso de llevar a cabo
actividades o proyectos | PA-UNA-REC-01 ,
Proyectos con Rectoria
con recursos federales, ROO
Recursos N
con la finalidad de
Federales .
determinar los elementos
que lo integran y llevarlo a
cabo de manera correcta.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 ROO
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Establecer las actividades

la finalidad de determinar
los elementos que lo
integran y  realizarlo

y los procedimientos
necesarios para el
Actualizar  las | Procese de actualizacion
Obligaciones de de las obligaciones de | PA-UNA-REC-02 Rectoria
9 . transparencia de la UNAY, ROO
Transparencia S
con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y hacerlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
Realizar la | Proceso de prevencion de
Prevencion de Ia :a ‘;{O'el,”c'a de género, con | pa_yNA-REC-03 Rectoria
Violencia de Ia malldad de determln?r ROO
Género los elementos que lo
integran y realizarlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
Realizar la | necesarios para el
Atencion r tencién
enclo Y | Proceso de atencion Y1 pa_UNA-REC-04 ,
Sancién de la | sancion de la violencia de Rectoria
) . , . ROO
Violencia de | género, con la finalidad de
Género determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
Realizar el necesarios para el ) B
Tramite de proceso de la realizacion | PAUNA-DAF-01 _ .DII’EC.CIIOH d?
Viticos del tramite de viaticos con ROO Administraciony Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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correctamente.

Registrar
Ingresos

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
registro de los ingresos y
de las facturas de la
Universidad de las Artes
de Yucatdn, con |Ia
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.

PA-UNA-DAF-02
ROO

Direccién de
Administraciény Finanzas

Administrar el
Fondo Fijo

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de administracion
del fondo fijo, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.

PA-UNA-DAF-03
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Realizar el Pago
de laN6mina

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
pago de la nomina de la
Universidad de las Artes
de Yucatan, con |Ia
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.

PA-UNA-DAF-04
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Realizar
Capacitaciones
enla UNAY

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion de

PA-UNA-DAF-05
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

F-PL-EDN-12 ROO
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capacitaciones en la
UNAY, con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.

Establecer las actividades

y los procedimientos
necesarios para el
Realizar proceso de realizacion de
Compras 0 | compras o adjudicaciones | PA-UNA-DAF-06 Direccion de
Adjudicaciones | directas, con la finalidad ROO Administraciény Finanzas
Directas de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
. necesarios para el
Realizar el o
Control proceso de realizacion del | )\ \\x paF-g7 Direccion de

Patrimonial de la
UNAY

control patrimonial de la
UNAY, con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.

ROO

Administraciony Finanzas

Realizar
Requisiciones
de Materiales

Establecer las actividades

y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion de
la solicitud de
requisiciones de
materiales, con la

finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-08
ROO

Direccién de
Administraciény Finanzas

Realizar el Pago

Establecer las actividades

PA-UNA-DAF-09

Direccion de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-12 ROO
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Anticipado  de
Facturas

y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
pago anticipado de
facturas, con la finalidad
de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

ROO

Administraciony Finanzas

Realizar
Solicitudes de
Materiales,
Bienes y Pagos
Urgentes

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion de
solicitudes de materiales,
bienes y pagos urgentes,
con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-10
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Realizar el Pago
de Recibo de
Honorarios

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
pago de recibo de
honorarios con la finalidad
de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Realizar el
Ingreso del
Personal
Administrativo

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
ingreso  del  personal
administrativo, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-12
ROO

Direccion de
Administraciony Finanzas
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Realizar la Baja
de Bienes
Extraviados

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion de
la baja de Dbienes
extraviados, con la
finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-13
ROO

Direccién de
Administraciony Finanzas

Establecer las actividades

baja de servidor
publico

UNAY con la finalidad de
determinar los elementos
que lo integran y hacerlo
correctamente.

ROO

y los procedimientos
. necesarios para el
Realizar la roceso de la autorizacion
Autorizacion de | P . PA-UNA-DAF-14 Direccion de
de compra de activos, con .. g .
Compra de S . ROO Administraciény Finanzas
. la finalidad de determinar
Activos
los elementos que lo
integran y hacerlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
Realizar la | necesarios para el
Entrega. proceso de realizacion de | o \p_paF-15 Direccion de
Recepcion por | la entrega recepcion en la ROO Administracion v Finanzas
cambio de [ UNAY con la finalidad de y
Gobierno determinar los elementos
que lo integran y hacerlo
correctamente.
Establecer las actividades
y los procedimientos
Realizar la | necesarios para el
Entrega proceso de realizacion de | o, ;2 paF-1 Direccion de
Recepcion por | la entrega recepcion en la

Administraciény Finanzas

Elaborar el
Presupuesto de

Establecer las actividades
y los procedimientos

PA-UNA-DAF-17
ROO

Direccion de
Administraciony Finanzas
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Egresos necesarios para el
proceso de elaboracién
del presupuesto de
egresos, con la finalidad
de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
Realizar el | proceso de realizacion del
Control de | control de oficios, con la
Oficios finalidad de determinar los
elementos que lo integran
y realizarlo
correctamente.

PA-UNA-DAF-18 Direccién de
ROO Administraciény Finanzas

Establecer las actividades
y los procedimientos
necesarios para el
proceso de realizacion del
registro de las facturas de
la UNAY, con la finalidad
de determinar los
elementos que lo integran
y hacerlo correctamente.

PA-UNA-DAF-19 Direccién de
ROO Administraciony Finanzas

Registrar
Facturas

IX. DISPOSICIONES GENERALES Y PRELIMINARES
1. Controlinterno
El control interno es un proceso efectuado por el titular, los directores generales, directores y

jefes de departamento o sus equivalentes y los demas servidores publicos de una institucién,
con objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir actos de
corrupcion.

El control interno incluye planes estratégicos, métodos, programas, politicas y procedimientos
utilizados para alcanzar el mandato, la mision, los objetivos y las metas institucionales.
Asimismo, constituye la primera linea de defensa en la salvaguarda de los recursos publicos y la
prevencion de actos de corrupcion. En resumen, el control interno ayuda al titular de una

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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institucion a lograr los resultados programados a través de la administracion eficaz de todos sus
recursos, como son los tecnoldgicos, materiales, humanos, patrimonialesy financieros.

2. Objetivos principales
I. Promover la eficacia, eficiencia, economia y transparencia en las operaciones,
programas, proyectos y calidad de los servicios que las instituciones brinden a la
sociedad.

II. Medir la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales y prevenir
desviaciones en su consecucion.

Ill. Propiciar las condiciones necesarias para un adecuado manejo de los recursos publicos y
promover la rendicion de cuentas, la transparencia y el combate a la corrupcion, que
garantice el mejoramiento continuo de las actividades gubernamentales, bajo los criterios
de eficienciay economia asi como su evaluacion.

IV. Elaborar la informacion financiera, presupuestal y de gestién de manera veraz, confiable y
oportuna.

V. Propiciar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y normativas aplicables a las
instituciones, lo que incluye la salvaguarda de la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficienciay prevencion de la corrupcién en el desempeno institucional.

Los objetivos, asi como sus riesgos relacionados, se pueden agrupar en una o mas de las
siguientes categorias:

|. Operacidn. Se refiere a la eficacia, eficienciay economia de las operaciones.
IIl. Informacién. Consiste en la confiabilidad de los informes internos y externos.
[ll. Cumplimiento. Se relaciona con el apego a las disposiciones juridicas y normativas.

3. Sistema de control interno institucional
La Universidad de las Artes de Yucatan debera establecer, documentar, implementar y

mantener un Sistema de Control Interno Institucional y mejorar continuamente su eficacia
conforme a los requisitos establecidos en los Lineamientos para la implementacion de
control interno institucional en la Administracion Publica del Gobierno del Estado de Yucatan.
Para tal efecto, deberan determinar los procesos, mecanismos y elementos necesarios para
el funcionamiento e implementacién del Sistema de Control Interno Institucional, asi como
los criterios y métodos necesarios para asegurarse que tanto la operaciéon como el control
de sus procesos de gestion sean eficaces. Se deberan considerar diversos factores de
costos relacionados con los beneficios esperados al disefiar e implementar controles
internos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Documentacion del control interno
La documentacion del Sistema de Control Interno Institucional de la Universidad de las Artes

de Yucatan incluye:

a) El Manual de Control Interno de la Universidad de las Artes de Yucatan en el que se
establece la metodologia para cumplir las directrices, la estructura del Sistema de Control
Interno, y los procesos y formatos necesarios para asequrar la eficaz planeacion, operaciony
control de procesos de gestion, conforme alas normas generales de control

b) Manual de organizacion de las unidades administrativas adscritas a la Universidad de las
Artes de Yucatan, en los que se documentan las funciones especificas de cada puesto de
trabajo adscrito a su plantilla de personal, incluyendo aquellas referentes a los trabajos de
control interno. Dichas funciones se elaboraran de acuerdo con el Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan, su reglamento estatuto organico; y demas normas
juridicas que las regulen.

c) Manual de procedimientos de las unidades administrativas adscritas a las instituciones,
en los que se documentaran las actividades que deban realizarse en cumplimiento de sus
funciones, asi como los responsables de estas. De igual manera, se deberan incluir diagramas
de flujo y los formatos que les sean aplicables, con su instructivo de llenado. Se deberan
considerar, en la descripcion de cada procedimiento, las actividades de control identificadas
como resultado del proceso de administracién de riesgos llevado a cabo por la unidad
administrativa.

d) Los resultados de las evaluaciones internas y las revisiones de control interno,
documentados y formalizados, para identificar problemas, debilidades o areas de
oportunidad en el control interno.

e) Las acciones correctivas, preventivas o de mejora, derivadas de las revisiones de
control interno, evaluaciones internas, quejas, debilidades identificadas en la operacion
diaria, acuerdos del comité de control interno, entre otros, para la resolucién de las
deficiencias identificadas.

Cabe senalar que los manuales referidos en los apartados a, b y ¢ deberan hacerse del
conocimiento de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Institucional de la Secretaria de
Administracién y Finanzas para efectos de la validacion correspondiente. Los manuales
sefalados enincisos by ¢ deberan publicarse en el diario oficial del estado cuando impliquen
el ejercicio de recursos publicos o involucren a terceros.

Independientemente de lo sefalado en el parrafo anterior, los manuales que, por su
naturaleza, sean de uso interno, bastara con darlos a conocer al personal que le resulte
aplicable.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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X. COMPONENTES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
1. Primer componente: Ambiente de control

Principio Evidencia Responsable
Actitud de respaldo y|e Cddigo de Eticay Codigo
COMPromiso con la| deConducta
integridad, los  valores|e Actas de las sesiones del

éticos, las normas de| Comité de Etica, Integridad |e Departamento
conducta y la prevencion de| vy Prevencion de Conflictos Juridico

irregularidades de Interés de la
administrativas y de| Universidad de las Artes de
corrupcion. Yucatan

Supervisar y dar seguimiento
al funcionamiento del
control interno, a través del
comité de control interno de | e Actas de Sesiones del e Coordinacion de
la Universidad de las Artes| Comité Control Interno
de Yucatan y de las unidades
que establezcan para tal
efecto

Contar con los perfiles de
puestos, los cuales deben
observar los requisitos para
[Il | ocuparlos, sefialados por las | e Descriptivas de puestos
disposiciones legales
aplicables a la Universidad
de las Artes de Yucatan
Describir las competencias y
responsabilidades de cada
puesto conforme a |Ia . e Departamento de
A% . . e Descriptivas de puestos

normativa aplicable a la Recursos Humanos
Universidad de las Artes de

e Departamento de
Recursos Humanos

Yucatan
Establecer la estructura
organizativa de la

e Organigrama general e Departamento de

V | Universidad de las Artes de , .
¢ Organigrama especifico Recursos Humanos

Yucatan que defina niveles
de autoridad, lineas de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
mando y comunicacion para
promover el eficaz
cumplimiento de sus

objetivosy metas.

Asegurar la adecuada
planificacion y
administracién de los
recursos humanos de la
VI | Universidad de las Artes de
Yucatan, a fin de promover
los medios necesarios para
contratar y capacitar
profesionales competentes.
Evaluar el desempeno del
control interno en la
Universidad de las Artes de
VIl | Yucatan, y hacer
responsables a todos los
servidores publicos por sus
obligaciones especificas

e Convocatorias para ocupar
puestos vacantes e Departamento de

e Programa Anual de Recursos Humanos
Capacitacioén

e Informe de Evaluacion e Coordinacion de
Interna de Control Interno Control Interno

. . e Departamento de
Establecer la mision, vision,

. e Manual de organizacién Recursos Humanos

objetivos y metas de Ia L,

VI . . general e Coordinacion de
Universidad de las Artes de

, e Manual de Control Interno Control Interno
Yucatén.
Llevar a cabo la planeacion
estratégica de la Universidad
, e Programas
de las Artes de Yucatan, con resUDLEStarios
base en indicadores de P . P . . e Direccionde
., |* Unidades Basicas de . .,
resultados y de gestion, ., Administraciony
presupuestacion )
IX | como un proceso recurrente, L Finanzas
. e Reporte de indicadores
con mecanismos de controly . . e Departamento de
. administrativos .
seguimiento, que o Desarrollo Educativo
) e Reporte de indicadores
proporcionen e
académicos

periodicamente informacion
relevante y confiable para la

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
toma oportuna de
decisiones.
Elaborar y mantener

actualizados los manuales,
de control interno, de
organizacion, de
procedimientos y demas
documentos normativos
X |relativos a sus procesos, y
hacerlos del conocimiento
de todos los servidores
publicos y personal docente
y administrativo de la
Universidad de las Artes de
Yucatan.

Establecer mecanismos de
control de archivo que
permitan la identificacion,
registro, organizacion,
ubicacion, conservacion,
disposicién,  recuperacion|e Catalogo de disposicion e Coordinacioén de
expedita y disposicién final| documental Archivo

de la documentacion, asi
como su publicacion
conforme a la normativa
aplicable en la Universidad
de las Artes de Yucatan

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberan estar relacionadas con el numero de requisitos
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los
Lineamientos.

e Manual de Control Interno  |e Coordinacion de

e Manual general de Control Interno
Organizacion e Departamento de

e Manual de Procedimientos Recursos Humanos

Xl

2. Segundo componente: Administracion de riesgos
Principio Evidencia Responsable
|dentificacion de riesgos: |e Matrizde Administracion
identificar los eventos que| de Riesgos Institucional
pueden afectar de manera|e Matrizde Administracion
significativa el cumplimiento| de Riesgos por unidad

e Areas
e Coordinacion de
Control Interno

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
de los objetivos| administrativa
institucionales, asi como de
los procesos por los que se
obtienen ingresos y egresos,
entre otros, sefalando la
causay efecto de estos.
Analisis de riesgos:
determinar el impacto, asi
como la probabilidad de
ocurrencia de actos de
corrupcion, abuso, dispendio
de recursos y otras
irreqularidades relacionadas
con la adecuada salvaguarda
de los recursos publicos. La
magnitud de impacto se
refiere al grado probable de |e Matrizde Administracion

deficiencia que podria| deRiesgos e Areas
2 |resultar de la materializacion | e Matriz de Administracion e Coordinacionde
de un riesgo y es afectada| de Riesgos porunidad Control Interno

por factores tales como el| administrativa
tamano, la frecuencia y la
duracién del impacto del
riesgo. La probabilidad de
ocurrencia se refiere

a la posibilidad de que un
riesgo se materialice. Para
ello es necesario enfocar
exclusivamente los riesgos
relevantes y sus controles
internos correspondientes.
Respuesta de riesgos: | e Matriz de Administracion

disefar respuestas a los| deRiesgos e Areas
3 | riesgos analizados de tal e Matriz de Administracion e Coordinacionde
modo que estos  se| deRiesgos porunidad Control Interno

encuentren debidamente | administrativa

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
controlados para asegurar
razonablemente el
cumplimiento de sus

objetivos. Estas respuestas
al riesgo pueden

incluir:

a) Aceptar: ninguna accion
es tomada para responder al
riesgo con base en su
importancia.

b) Evitar: se toman acciones
para detener el proceso
operativo o la parte que
origina el riesgo.

c) Mitigar: se toman acciones
para reducir la probabilidad o
posibilidad de ocurrenciao la
magnitud del riesgo.

d) Compartir: se toman
acciones para compartir
riesgos institucionales con
partes externas, como la
contratacién de polizas de
seqguros.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberan estar relacionadas con el numero de requisitos
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los
Lineamientos.

3. Tercer componente: Actividades de control

Principio Evidencia Responsable
Disefar, actualizar y
garantizar la suficiencia e .
. . . e Areas
idoneidad de las actividades .
| . e Manual de procedimientos |e Departamento de

de control establecidas para
. Recursos Humanos

lograr los objetivos

institucionales y responder a

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Principio Evidencia Responsable
los riesgos.
Disenar los sistemas de
informacion institucional vy .

. o Areas
las actividades de control .
Il . .| ® Manual de procedimientos |e Departamento de
relacionadas con este, a fin
o Recursos Humanos

de alcanzar los objetivos y
responder a los riesgos.

Implementar las actividades

de control a través de e Areas

[ll | politicas, procedimientos y|e Manual de procedimientos |e Departamento de
otros medios de naturaleza Recursos Humanos
similar.

Nota de apoyo: La filas de la tabla deberan estar relacionadas con el numero de requisitos
establecidos en el componente y respetando la nomenclatura correspondiente de los
Lineamientos.

Procesos sustantivos

a) PS-UNA-SAC-01R00: Elaborar el Plan Anual de Trabajo

Actividad de control Evidencia Responsable
Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi
como subprogramas
| ?peratlvos espeC|f|cos~ por | Plan Anual de trabajo Departamento de.

areas, en los que se senalen Desarrollo Educativo
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
gjercicio para el logro de los
objetivosinstitucionales.

Establecer los indicadores

B e Direccién de
de desempeno, los cuales . . .,
, e Indicadores Administraciony
deberadn ser evaluados en . . .
] . . administrativos Finanzas
[l | periodos trimestrales a fin . .

. L ¢ Indicadores académicos e Departamento de

de determinar la eficiencia y .
L Desarrollo educativo
eficacia en el logro de los ;
e Areas

objetivos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.

e Informes trimestrales

e Direcciénde
Administraciony
Finanzas

e Departamento de
Desarrollo educativo

e Areas

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la
institucion y darlo a conocer
al personal, a fin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez
al afo y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

e Catalogo de normatividad
vigente

e Correo dedifusion de
normatividad vigente

e Departamento
Juridico

b)

PS-UNA-SAC-02 ROO: Elaborar Indicadores Académicos

Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi
como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se sefalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
gjercicio para el logro de los

e Plan Anual de trabajo

e Departamento de
Desarrollo Educativo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control Evidencia Responsable
objetivos institucionales.
Establecer los indicadores
de desempeno, los cuales
deberan ser evaluados en ) . Departamento de

, . . |® Indicadores académicos .
Il | periodos trimestrales a fin Desarrollo educativo
de determinar la eficiencia y Areas Académicas
eficacia en el logro de los
objetivos.

Elaborar informes
trimestrales por unidades
administrativas respecto al
cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la
institucion y darlo a conocer
IV |al personal, a fin de
garantizar su conocimiento
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez
al ano y debera actualizarse
en los casos que sea
necesario.

Departamento de
e Informes trimestrales Desarrollo educativo
Areas Académicas

¢ Catalogo de normatividad
vigente e Departamento

e Correo dedifusion de Juridico
normatividad vigente

c) PS-UNA-DAF-01R0O0: Elaborar indicadores Administrativos
‘ ‘ Actividad de control Evidencia Responsable

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

Formular un programa anual
de trabajo alineado al plan
estatal de desarrollo, asi
como subprogramas
operativos especificos por
areas, en los que se senalen
las actividades que se
llevaran a cabo durante el
gjercicio para el logro de los
objetivos institucionales.

e Plan Anual de trabajo

e Departamento de
Desarrollo Educativo

Establecer los indicadores
de desempeno, los cuales
deberan ser evaluados en
periodos trimestrales a fin
de determinar la eficiencia y
eficacia en el logro de los

e Indicadores
administrativos

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Areas
Administrativas

objetivos.
Elaborar informes
trimestrales por unidades

administrativas respecto al
cumplimiento de metas vy
objetivos institucionales v,
en su caso, implementar las
estrategias que requieran
acciones de control vy
monitoreo permanente o de
atencién inmediata.

e Informes trimestrales

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Areas
Administrativas

Integrar el marco juridico,
mediante un catalogo de
disposiciones legales vy
normativas de cada area de
responsabilidad, a que se
encuentra sujeta la
institucion y darlo a conocer
al personal, a fin de
garantizar su conocimiento

e Catalogo de normatividad
vigente

e Correo de difusion de
normatividad vigente

e Departamento
Juridico
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Actividad de control Evidencia Responsable
sobre la normativa que le
aplica. Este catalogo sera
revisado, al menos, una vez
al ano y debera actualizarse
en los casos que sea

necesario.
Procesos de apoyo
a) Administracion de Recursos Financieros
Actividad de control Evidencia Responsable

p . e Direcciénde

roceso para Realizarel || o) |NA-DAF-01R00 Administracién y
Tramite de Viaticos .

Finanzas

Verificar que el
otorgamiento y | Oficio de solicitud de

) o . . e Departamento de
comprobacion de vidticos se| confirmacion de

. N Finanzas
realice conforme a los| suficienciapresupuestal . .
a |, . . " e Areas que solicitan el
lineamientos para la|e Comprobacion de viaticos Viatico

asignacion de comisiones, |e Informe de actividades
viaticos y pasajes nacionales | e Oficio de comision
e internacionales.

e Direcciénde
e PA-UNA-DAF-02 ROO Administraciony
Finanzas

Proceso para Registrar
Ingresos

Elaborar reportes de los
ingresos y cobranzas en los | e Oficios de ingresos .
o : e Areasque reportan
casos en que la institucion|e Reportes de ingresos .
. . . . ; ingresos
reciba ingresos. Dichos|e Recibos expedidos
a ) . . . e Departamento de
reportes deberan cotejarse |e Fichas o transferencias del .
. . L Finanzas
contra las fichas de recibo,| deposito
los registros contables y su |e Pdlizas de ingreso.

documentacion soporte.

Enumerar de manera
. e Departamento de
consecutiva la .
., Finanzas
b |documentacion que respalde | e Corte de formas .
. , e Areas que reportan
los ingresos, asi como .
ingresos

ponerla bajo custodia vy
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Actividad de control Evidencia Responsable
resqguardo de los servidores
publicos autorizados.
Establecer politicas para el e Direcciénde
manejo de formas oficiales |e Politica de ingresos Administraciony
valoradas o numeradas. Finanzas
Proceso para Administrar el * Direccion de
p e PA-UNA-DAF-03 ROO Administraciony
Fondo Fijo .
Finanzas
Autorizar a través del . .,
. - e Direcciénde
servidor publico .. .,
.. Administraciony
competente, los fondos fijos |e Documento de )
. L . Finanzas
0 revolventes, asi como| autorizacion de fondo fijo
) e Departamento de
registrarlos en la Finanzas
contabilidad.
Establecer politicas para el
manejo de los fondos fijos o
revolventes, que incluyan e Direcciénde
medidas de seguridad, a fin|e Politica de fondo fijo Administraciény
de garantizar que el efectivo Finanzas
se encuentra bajo resguardo
del personal autorizado.
Autorizar a través del
servidor publico competente | e Oficio administrativo de ) .,
o e Direccionde
los gastos con cargo al fondo | autorizacion L .,
" . Administraciény
fijo, asi como llevar a cabo su |e Comprobante con Finanzas
registro en la contabilidad| requisitos fiscales del
. . e Departamento de
conforme a las disposiciones| gasto. Finanzas
legales y normativas | e Pdliza de registro contable
aplicables.
Enumerar de manera . .
. . e Direccionde
consecutiva los recibos de . . .,
. . . e Recibos o vales Administraciony
caja, previa autorizacion del .. .
i . provisionales para gastos Finanzas
servidor publico . y
e Areas con fondo fijo
competente.
Realizar arqueos de fondo|e Arqueo de fondo fijo e Departamento de
fijo, al menos una vez a la| (trimestral)firmado por Finanzas
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Actividad de control

Evidencia

Responsable

semana y estar firmados por
el director del area.

quienrealiza el arqueoy el
responsable del fondo.

e Areas con fondo fijo

b) Administracién de Recursos Humanos
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Realizar el Direccion de
P L e PA-UNA-DAF-04 ROO Administraciony
Pago de laNdémina )
Finanzas
Verificar que los recibos ) .
. . e Recibos de nébmina Departamento de
a |sean debidamente firmados )
. firmados Recursos Humanos
cuando se pague la ndmina.
Elaborar conciliaciones
mensuales entre las
nominas, registros
contables y presupuestales,
con base en el tabulador de S .
) e Conciliacion entre nominas Departamento de
sueldosy la plantilla del o
. y contabilidad Recursos Humanos
b |personal autorizado por la

Secretaria de Administracion
y Finanzas, en el caso

de las dependencias, asi
como del o6rgano de
gobierno, en el caso de las
entidades.

e Conciliacion entre nominas
y presupuesto

Departamento de
Finanzas

Autorizar los reqgistros de
incidencias del personal a

Departamento de

c . : e Oficios deincidencias
través del director de cada Recursos Humanos
area.
Proceso ara Realizar Direccion de
L P e PA-UNA-DAF-05R00 Administraciony
Capacitaciones en la UNAY .
Finanzas
. e Listade asistenciaa
Implementar acciones de
. . cursos
induccion al personal de .
. .., | Material elaborado para el Departamento de
a |nuevo ingresoy capacitacion

al personal que labora en la
institucion.

curso de induccion
e Constancias de
participacidn a cursos

Recursos Humanos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-12 ROO Pagina 33 de 57




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Manual de Control Interno

Actividad de control Evidencia Responsable
Elaborar autorizar el L
y ¢ Plan Anual de Capacitacion
programa anual de ) e Departamento de
b e (PAC)autorizado por la
capacitacion de la Recursos Humanos
S SIMER
institucion.
c) Administracion de Recursos Materiales
Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Realizar e Direccionde
Compras o Adjudicaciones |e PA-UNA-DAF-06 ROO Administraciony
Directas Finanzas
Cumplir con los
requerimientos de las areas
usuarias, entre las que se
encuentran: la adjudicacién,
tramite para pago, recepcion
de bienes o servicios,
incluyendo las actividades de | e Expedientes de e Departamento de
a e .
control, para asequrar que lo| adquisicion Recursos Materiales
que se recibié cumple con
las especificaciones
contratadas, entre otras, en
apego a las disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Establecer politicas
respecto a las adquisiciones . -
P q e Circular de politicas sobre . .,
que se llevan a cabo, y . e Direccionde
montos minimosy . y
evaluarse al menos una vez . Administraciony
. . . maximos para contrato de .
b |alano, afin de garantizar que . Finanzas
o adquisiciones
las adquisiciones que se . e Departamento de
. .| e Circular sobre fechas para .
realizan son las necesarias . Recursos Materiales
- cotizaciones
para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Implementar un comité de y
P . .| e Actas del Comité de e Departamento de
¢ |adquisiciones que supervise

los procesos de adjudicacion

Adquisiciones

Recursos Materiales
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Actividad de control Evidencia Responsable
y contratacion, y sesionar de
acuerdo con las

disposiciones legales vy
normativas aplicables.
Elaborar un programa anual
de adquisicion de bienes y
servicios, autorizado por el
servidor publico competente
y presentarse de acuerdo
con las disposiciones legales
d |y normativas aplicables, al
comité de adquisiciones, en
el cual se deberan senalar los
productos y servicios que se
van a adquirir, el origen de
los recursos y el calendario
presupuestal.

Verificar la  suficiencia
presupuestal, previo a Ila
emision de la orden de

e Programaanual de e Departamento de
adquisiciones Recursos Materiales

Oficio de solicitud validada |* Deépartamentode

e .
compra por parte del por el responsable del Recursos Materiales
responsable  del  areal .,ntrolpresupuestal
presupuestal.

Revisar los contratos de
adquisicion de bienes o S, e Departamento de

f . . e Contratos de adquisicion .

servicios, previo a su Recursos Materiales

formalizacion.

Verificar que todas las
adquisiciones de bienes o
servicios cumplan los

g |Requisitos y estén
respaldadas por la emisién
de contratos, convenios o
pedidos autorizados.

Revisar las bases y la|e Convocatoriaautorizada Departamento de
convocatoria, en los casos| porlaDireccionde Recursos Materiales

e Departamento de
Recursos Materiales

Solicitudes de compras
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Evidencia
Administraciony Finanzas

Actividad de control
de licitacion, previo a su
publicacion.

Responsable

Revisar que las

adjudicaciones directas y las

invitaciones a cuando menos . . .
Expediente de adquisicion

tres personas, cumplan con

las disposiciones legales vy

normativas aplicables.

Departamento de
Recursos Materiales

e Cotizacion con firma de

Visar los contratos a traveés
del area solicitante, cuando
se trate de adquisicion de
equipo o tecnologia
especializada.

Vo.bo. por el director del
area solicitante y/o del
Jefe de Tecnologias de la
Informacion
e Vo.bo. por
contrato

correo del

e Departamento de
Recursos Materiales

Realizar solicitudes de pago
autorizados por el area
usuaria o receptores del bien
o0 el servicio.

e Cotizacion autorizada por
el drea solicitanteyla
Directora de
Administraciény Finanzas

e QOficio de solicitud de pago

e Departamento de
Recursos Materiales

Contar con el documento de
recepcion del bien o el
servicio autorizado por el
area usuaria o receptores del
bien o el servicio.

e CFDIfirmado por el area
usuaria.

e Departamento de
Recursos Materiales

Cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de
Adquisiciones,

Arrendamientos y
Prestaciones de Servicios

relacionados con Bienes
Muebles y demas
disposiciones legales vy

normativas aplicables.

e Expediente de adquisicion

Departamento de
Recursos Materiales

Cotejar la orden de compra

e Orden verificada

e Departamento de
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Actividad de control Evidencia Responsable
contra la factura en el|e CDFldelacompra Recursos Materiales
momento de la recepcioén, y
verificar que contenga las

firmas y sellos
correspondientes  por el
servidor publico
competente.

d) Administracion de Recursos Patrimoniales

Actividad de control Evidencia Responsable
Proceso para Realizar el e Direcciénde
Control Patrimonial de la e PA-UNA-DAF-07 R0O0O Administraciony
UNAY Finanzas
Verificar que las altas y bajas | e Sustento en pdlizas
de activo, resquardo |e Oficio de desincorporacion |e Direccion de
adecuado, realizacion de|e Oficio de notificacion alas Administraciény
inventarios fisicos, registros, | areas de las fechas del Finanzas
clasificacién, determinacion| inventario e Departamento de

a |de bienes para baja y|e Formatosde préstamo Finanzas
desincorporacion, salidas | e Resguardo correctamente |e Departamento de
temporales, asi como| requisitado Recursos Materiales
etiquetas, se den en apego a | e Control de laasignacionde |e Areas con activos en
las disposiciones legales y| etiquetas resguardo
normativas aplicables. e |istado de bienes para baja

Elaborar el catalogo general
de bienes muebles, con la

b |descripcion detallada  de o Catalogo general de bienes |e Departamento de

. o muebles Finanzas
cada uno, a fin de facilitar su
identificacion.
Registrar en la contabilidad y
en las cuentas
correspondientes los bienes |e oficios de solicitud en los
muebles e inmuebles| que se encuentralaruta e Departamento de
€ adquiridos, conforme a las| presupuestaly lapartida Recursos Materiales

disposiciones establecidas| especifica
en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental
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Actividad de control Evidencia Responsable
y demas  disposiciones
legales y normativas
aplicables.
Verificar, mediante la
elaboracion de

conciliaciones, los registros
del sistema de control de
bienes contra los registros
contables, al menos una vez
al ano, los cuales deberan
realizarse en apego a la Ley
General de Contabilidad

Gubernamental y demas
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

e Conciliaciones entre
listados de los bienesy
registros contables

e Departamento de

Finanzas

Realizar verificaciones
fisicas aleatorias, al menos
dos veces al ano, con base
en los registros del sistema
de control de bienes. Los
resultados tendran
constancia en actas
circunstanciadas de hechos.

Actas circunstanciadas de
hechos

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Areas con bienes en
resguardo

Verificar los resguardos a fin
de cotejarlos con los bienes
fisicamente y mantenerlos
actualizados y firmados.

Resquardo firmado
Factura de adquisicion

Departamento de
Recursos Materiales
Areas con bienes en
resguardo

Realizar el procedimiento
para la baja de un bien
mueble, en apego a las
disposiciones legales vy
normativas aplicables.

Relaciones de bienes para

baja

Dictamenes técnicos

Actas de verificacion de

instancias

gubernamentales

e Publicacion de bajaen
Diario Oficial

e Actas de desechamiento

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Areas con bienes en
resguardo
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Actividad de control Evidencia Responsable
Integrar los expedientes de
los bienes muebles dados de
alta en el sistema de control
de bienes y mantenerlos

actualizados con la .
., e Factura del bien e Departamento de
h |documentacidn de .
) , e Resguardo Finanzas
propiedad, garantias y
seqguros, en su caso, Yy
resguardos como requisitos
minimos para la integracion
de los expedientes.
Elaborar un calendario de e Direcciénde
mantenimiento  preventivo | e Calendario de Administraciény
de los bienes que por sus| mantenimiento preventivo Finanzas
. |caracteristicas asi lo| deairesacondicionados e Departamento de
I requieren, tales como | e Calendario de Servicios Generales
vehiculos, equipo de| mantenimiento preventivo |e Departamentode
computo, entre otros y| deequiposdecomputo Tecnologias de la
vigilar su cumplimiento. Informacién

Custodiar los expedientes de
los vehiculos que se utilizan
en la institucion y elaborar
bitacoras de
mantenimientos preventivos
y correctivos.

e Direccién de
e Bitacorasde Administraciony
mantenimiento preventivo Finanzas
y correctivo de vehiculos e Departamento de
Servicios Generales

4, Cuarto componente: Informacion y comunicacion

Requisito Evidencia Responsable
Medio o herramienta para e Manual de organizacion
. . e Departamento de
1 | generarinformacion de e Manual de Control Interno
. . Recursos Humanos
calidad. e Manual de procedimientos
e Correos electronicos
Canales de comunicacion institucionales e Departamento de
2 |internayexternaenla e Directorio en la pagina web Promociony Difusién
Institucion. de launiversidad e Rectoria
e Buzon de quejas,
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Requisito Evidencia Responsable
sugerenciasy
felicitaciones

5. Quinto componente: Supervision
Requisito Evidencia Responsable
Identificacion de debilidades

1 |detectadas, autorizadasy
evaluadas
Documentacion generada
2 | porel Comité de Control

e Informe de evaluacion e Coordinacion de
interna de Control Interno Control Interno

e Actas de Comité de Control |e Coordinacion de

L. Interno Control Interno
Interno Institucional
Evaluar el sistema de control |e Informe de evaluacion e Coordinacion de
3 . o .
interno institucional interna de Control Interno Control Interno

XI. EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
1. Evaluacion interna
El Rector de la Universidad de las Artes de Yucatan debera asegurarse de que se lleve a cabo una

evaluacion interna, dentro de los meses de octubre y noviembre del ejercicio en curso, para
determinar el estado del Sistema de Control Interno Institucional. Esta evaluacién permite
conocer el grado de seguridad razonable que el control interno brinda en cuanto a la
consecucion de los objetivos institucionales.

Requisito Evidencia Responsable
Designar a los servidores
publicos responsables de
llevar a cabo la evaluacion,
que seran liderados por el

coordinador de control e Rectoria
) , e Documentos de .
1 |interno, el cual sera el . ., e Coordinacién de
. designacion
responsable de coordinar y Control Interno

programar las actividades
para asegurar su realizacion,
de acuerdo con lo
programado.

2 |El coordinador de control|e Programa de evaluacién e Coordinacién de
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Requisito Evidencia Responsable
interno, con base en la| interna Control Interno
informacion que al respecto
le sea proporcionada por el
titular, debera elaborar un
programa de evaluacion
interna  que tendréd por
objeto determinar el alcance
de los procesos.

En el Desarrollo de |la

evaluacion, deberan
aplicarse entrevistas, con
base enlos

componentes de control
interno, con el personal
responsable de las unidades|e Fotografiasy respuestas e Responsables de
administrativas y solicitar la| de entrevistas evaluacion/Coordinaci
evidencia que respalde las|e Evidencias de on de Control Interno
afirmaciones contenidas en| afirmaciones e Unidades evaluadas
estas, a efecto de que
mediante un  muestreo
apropiado, verifigue su
conformidad con los
lineamientos de control
interno.

El coordinador de control
interno debera asignar una
calificacion al resultado de
las entrevistas y pruebas|e Informe de evaluacion e Coordinacién de
aplicadas con base en lo| interna Control Interno
establecido en los articulos
68 y 69 de los lineamientos
de controlinterno.

El coordinador de control
interno deberd emitir un|e Informe de evaluacion e Coordinacionde
informe de resultados en el| interna Control Interno
que determine el nivel de
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Requisito Evidencia Responsable
confianza del Sistema de
Control Interno Institucional
en la unidad administrativa
evaluada. Dicho informe se
hara del conocimiento de los
miembros del comité a fin de
que estos emitan las
recomendaciones
pertinentes.

Las conclusiones dela
evaluacion indicaran la
necesidad de acciones
correctivas, preventivas o
de mejora con base enlo
establecido en el articulo 71
de los lineamientos de

6 |controlinterno. Estas
acciones deberan llevarse a
cabo por el evaluado en un
plazo de treinta dias
naturales contados a partir
de la notificacién de las
conclusiones de la
evaluacion.

e Informe de evaluacion e Coordinacion de
interna Control Interno

El coordinador de Control Interno, con la autorizacion del Rector, es el responsable de
establecer el contacto con la unidad administrativa evaluada, a fin de proporcionar a esta la
informacion sobre los objetivos de la evaluacion interna, el alcance, los métodos y el equipo que
hara la revision.

El Coordinador de Control Interno realiza las siguientes actividades:

a) Solicita a la unidad administrativa evaluada, la informacién y documentacion necesaria
para llevar a cabo la evaluacion a que se refiere esta seccion.

b) Elabora un programa de trabajo, en el que se detalle las actividades que se van a
realizar, estableciendo los plazosy el personal responsable de llevarlas a cabo.
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c) En conjunto con el personal designado por el Rector para la practica de la evaluacion
interna, aplica entrevistas con base en las Normas Generales de Control Interno con el
personal responsable de las unidades evaluadas y solicita la evidencia que respalde las
afirmaciones contenidas en las mismas, a efecto de que mediante un muestreo
apropiado, verifique su conformidad con las presentes disposiciones.

d) Comunica periédicamente los progresos y cualquier inquietud del evaluado

e) Asigna una calificacion al resultado de las entrevistas y pruebas aplicadas con base a
lo establecido en el articulo 57 de los Lineamientos para Implementacion del Sistema
de Control Interno Institucional del Gobierno del Estado de Yucatan.

f) Emite un informe de resultados en el que determina el nivel de confianza del Sistema
de Control Interno en la Unidad Administrativa evaluada. Dicho informe se dara a
conocer a los miembros del Comité de Control Interno Institucional a fin de emitir las
recomendaciones a que haya lugar.

2. Informe del Sistema de control interno institucional
El titular debera informar a la contraloria, el estado que guarda el Sistema de Control Interno

Institucional por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada ano. Dicho
informe debera presentarse a mas tardar el 31 de enero del ejercicio inmediato posterior.

Elinforme anual a que se refiere el parrafo anterior debera contener la siguiente informacion:

l. Los resultados relevantes alcanzados con la implementacion o fortalecimiento del control
interno del ano en curso.

Il. Los aspectos relevantes derivados de la evaluacién interna, asi como las situaciones que
requieren de atencion para mejorar los procesos de control y evitar su debilitamiento.

[ll. El resultado de la evaluacion de indicadores de desempeno, a fin de medir el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados en términos de eficiencia, eficaciay calidad.

IV. EI programa anual de trabajo aprobado para el ejercicio posterior y el compromiso de
cumplir en tiempo y forma con las acciones de mejora establecidas.

3. Revisiones de control interno

Los Titulares de los Organos de Control Interno podran llevar a cabo una evaluacién externa a la
Universidad de las Artes de Yucatan.

Elauditorlleva a cabo las siguientes actividades:
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I. Obtiene la evidencia suficiente y competente a través de pruebas de cumplimiento, de que
las politicas y procedimientos de control existen en la Universidad de las Artes de Yucatany
funcionan satisfactoriamente.

[l. Define el alcance de las pruebas de cumplimiento con base en la frecuencia aproximada de
ocurrencia de las actividades relacionadas con los procesos y/o procedimientos sujetos a
evaluacion.

[ll. Asignauna calificacion al resultado de las entrevistas y pruebas aplicadas, y

IV. Determina la puntuacion obtenida en la entrevista mediante la suma algebraica de las
calificaciones asignadas a cada uno de los puntos contenidos en la misma.

La calificacion final de la evaluacion se determinara senalando el porcentaje que representa la
puntuacién obtenida entre el total la calificacion maxima posible. El resultado de la prueba se
interpretara como el nivel de confianza que puede tenerse de que se cumplan los objetivos
institucionales de la Universidad de las Artes de Yucatan con base en los siguientes parametros:

Criterios para la asignacién de nivel de confianza

Existe un minimo riesgo de que no se cumplan los
objetivos de la Universidad de las Artes de
Maxima 100-90 Yucatan

Existe un riesgo moderado de que no se cumplan
los objetivos de la Universidad de las Artes de
Satisfactorio |89-90 Yucatan

Existe unriesgo alto de que no se cumplan los
objetivos de la Universidad de las Artes de
Moderada 79-70 Yucatan

Existe un riesgo maximo de que no se cumplan los
objetivos de la Universidad de las Artes de
Minima 69 0 menos Yucatan

La contraloria emite un informe del resultado de la auditoria de Control Interno en el que
determina el nivel de confianza del Sistema de Control Interno Institucional, asi como las
recomendaciones a que haya lugar. Dicho informe se hace del conocimiento del Rector de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

La UNAY debera asegurarse de que las deficiencias de control interno, identificadas, se
controlen para prevenir su recurrencia. La Contraloria podra dar seqguimiento al cumplimiento de
dichos planes.
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XIl. PARTICIPACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

1. Responsabilidad y funciones del titular

El Rector de la Universidad de las Artes de Yucatan, es responsable de asegurar el
establecimiento de lineas de responsabilidad, con el fin de que la Universidad de las Artes de
Yucatan cuente con un control interno apropiado, y con las siguientes caracteristicas:

I Que sea acorde con el tamafo, estructura, circunstancias especificas y la normativa que
regule a la institucion.

Il. Que contribuya de manera eficaz, eficiente y economica a alcanzar los objetivos del
control interno.

Il Que aseqgure, de manera razonable, la salvaguarda de los recursos publicos, la actuacién
honesta de todo el personal y la prevencion de actos de corrupcion.

No obstante lo anterior, todo el personal de la Universidad de las Artes de Yucatan es
responsable de que existan controles adecuados y suficientes para el desempeno de sus
funciones especificas, por lo que contribuiran al logro eficaz y eficiente de sus objetivos, de
acuerdo con el modelo de control interno establecido y supervisado por las unidades o areas de
control designadas para tal efecto por el Rector.

El titular es el responsable de vigilar la direccion estratégica de la institucion y el cumplimiento
de las obligaciones relacionadas con la rendicién de cuentas, lo cual incluye supervisar, en
general, que los directores generales, directores y jefes de departamento o sus equivalentes
disefen, implementen y operen un control interno apropiado. Para tal efecto, tendra las
siguientes responsabilidadesy funciones:

I. Llevar a cabo las acciones necesarias para sensibilizar a los servidores publicos de la

institucion a su cargo, respecto a sus obligaciones en materia de control interno.

[l. Asegurar que se lleve a cabo la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional y

vigilar su cumplimiento.

[ll. Supervisar y evaluar periodicamente el Sistema de Control Interno Institucional y mejorarlo

con base en los resultados de las evaluaciones peridédicas realizadas por los revisores internos y

externos, entre otros elementos.

IV. Proporcionar los mecanismos necesarios que contribuyan al logro de los objetivos

institucionales.

2. Responsabilidad y funciones de los directores generales, directores y jefes de
departamento o sus equivalentes
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Los directores y jefes de departamento o sus equivalentes son directamente responsables del
diseno, laimplementacidn y la eficacia operativa del control interno, asicomo la documentacion
de sus manuales de organizacion y de procedimientos, en sus respectivas areas de la
institucion, por lo que deberan considerar las actividades de control que le sean aplicables.

3. Responsabilidad de los servidores publicos

Los servidores publicos de la institucion, distintos al titular y a los directores generales,
directores y jefes de departamento o sus equivalentes, que apoyan en el disefo,
implementacion y operacion del control interno son responsables de informar sobre cuestiones
o deficiencias relevantes que hayan identificado en relacidn con los objetivos institucionales de
operacion, informacion, cumplimiento legal, salvaguarda de los recursos y prevencion de actos
de corrupcion.

4. Responsabilidad del coordinador de control interno

El Rector debera designar al coordinador de control interno, que en apoyo a los directores y
jefes de departamento o sus equivalentes, coordinara y supervisara las actividades para el
disefo, implementacion y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional de la
Universidad de las Artes de Yucatan

5. Atribuciones de supervision, evaluacion y validacion de la Contraloria

La contraloria tiene la atribucion de supervisar la implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional en las instituciones, asi como evaluar y validar su eficacia y eficiencia con base en
los resultados obtenidos de manera directa a través de las auditorias de control interno y de las
evaluaciones internas aplicadas por lainstitucion.

XIll. COMITE DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

1. Objeto

El comité de control interno es un érgano colegiado de asesoria y consulta, que tiene por objeto
impulsar el establecimiento y actualizacion del Sistema de Control Interno Institucional, asi
como el analisis y sequimiento para la deteccidén y administracion de riesgos.
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Universidad de las Artes de Yucatan
Organigrama de Comité de Control Interno

Titular de la UNAY

Presidente del Comité de Control Interno

Director de
Administracion y
Finanzas
Secretario Ejecutivo

Secretario
Académico
Vocal

Director de Teatro
Vocal

Director de Artes
Musicales
Vocal

Director de Artes
Visuales
Vocal

Director de Danza
Vocal

Director de
Investigacion
Vocal

3. Atribuciones
l. Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con
enfoque en los resultados para mejorar el Sistema de Control Interno Institucional, asi
como al seguimiento permanente de sus componentes, principios y elementos de
control y a las acciones de mejora comprometidas en el programa anual de trabajo de
controlinterno.

Il Llevar a cabo el diagnéstico de la situacidn actual del control interno.

[ll.  Aprobar el programa anual de trabajo de control interno y el programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencidn de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores.

IV.  Aprobar el calendario de sesiones ordinarias

V.  Asegurar la promocién y entendimiento de los requerimientos de la normatividad en
materia de Control Interno.

VI.  Aprobar las actividades necesarias para la implementacién del Sistema de Control
Interno y supervisar su cumplimiento.
VII.  Asegurar que los procesos y/o procedimientos necesarios para el Sistema de Control
Interno, son establecidos, implementados y mantenidos.
VIIl.  Reportar al Rector sobre el funcionamiento del Sistema de Control Interno Institucional

con base en los indicadores de desempefio (estratégicos y de gestion) y cualquier
necesidad de mejora.

IX.  Emitir recomendaciones derivadas de los informes de resultados de las evaluaciones
internas, practicadas a las unidades administrativas de la institucion

X.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempeno del Sistema de Control
Institucional.

Interno
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XI.  Aprobar el informe anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional y los acuerdos necesarios para dar cumplimiento a las recomendaciones
contenidas en los informes de resultados de la evaluacion interna y de revision de
controlinterno.

XIl.  Emitir acuerdos que fortalezcan el cumplimiento, en tiempo y forma, de las acciones de
mejora del programa de trabajo de control interno y de las recomendaciones y
observaciones de instancias de fiscalizacion y vigilancia, asi como su reprogramacion o
replanteamiento.

Aprobar acuerdosy, en su caso, formular recomendaciones para fortalecer la administracion
de riesgos, derivados de la revisidn del programa de trabajo de administracion de riesgos de
corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de 6rganos fiscalizadores, con base
en la matriz de administracion de riesgos y el mapa de riesgos, asi como de sus
actualizaciones; del reporte de avances semestral de dicho programa; del analisis del
resultado anual del comportamiento de riesgos, y de la recurrencia de observaciones
derivadas de las auditorias o revisiones del 6rgano fiscalizador u otros externos

4, Programa anual de trabajo

La Universidad de las Artes de Yucatan debera elaborar y someter a aprobacion del comité, el
programa anual de trabajo, en el que se deberan incluir las actividades necesarias para la
implementacion o mejora del Sistema de Control Interno Institucional, el orden de la prioridad
con que se realizaran, los plazos asignados para su consecucion y la asignaciéon de
responsables. El programa anual de trabajo debera autorizarse en la sesion de instalacion del
comitéy, posteriormente, en la ultima sesion ordinaria del ejercicio en curso.

Los avances o modificaciones al programa anual de trabajo deberan presentarse ante el comité
para su conocimiento y aprobacion y dejar evidencia en actas.

5. Integracion

I.  La oeltitularde la Universidad de las Artes de Yucatan, quien sera el presidente

[l. Laoeltitularde la Direccion de Administraciony Finanzas, quien sera el secretario
ejecutivo.

lll. Lasylostitulares de las unidades administrativas con el nivel de directores, quienes serén
vocales.

6. Invitados
El presidente debera invitar a participar en las sesiones de los comités, al titular del 6rgano de
control interno asignado a la institucion respectiva y al coordinador de control interno. Asi
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mismo podra invitar a los demas servidores publicos de la institucién o instituciones que
determine. Lasy los invitados participaran en las sesiones Unicamente con derecho a voz.

En los casos en los que el presidente lo considere necesario, éste podra designar a uno o varios
miembros del Comité con categoria inferior a Director.

7. Suplencias

En caso de ausencia del presidente el secretario ejecutivo lo suplira de manera personal en la
sesion que corresponda. Los demas integrantes del comité podran nombrar, por escrito dirigido
al secretario ejecutivo o por medio electronico, a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico
inmediato inferior, quienes intervendran en ausencia de aquellos.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los
integrantes propietarios. El secretario ejecutivo dejara constancia de las suplencias en el acta
de la sesion que corresponda.

8. Caracter de los cargos

Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honorifico, por lo tanto quienes los
ocupen no devengaran retribucion alguna por su desempeno.

9. Sesiones
El comité sesionara de manera ordinaria, por lo menos dos veces al afRo y, de manera
extraordinaria, cuando el presidente lo estime pertinente o lo solicite la mayoria de los
integrantes.

10.Convocatoria

El presidente, a través del secretario ejecutivo, convocara a cada uno de los integrantes del
comité con una anticipacion de, por lo menos, cinco dias habiles a la fecha en que habran de
celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso de las sesiones
extraordinarias.

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o correo electrénico y deberan
sefalar, por lo menos, el caracter y el nimero de la sesién, el dia, la hora y el lugar de su
celebracion. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden del dia.

11. Cuérum
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Las sesiones del comité seran validas siempre que se cuente con la asistencia de la mayoria de
los integrantes. En todo caso, se debera contar con la presencia del presidente o su suplente y
del secretario ejecutivo.

Cuando, por falta de quérum, la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a
través del secretario ejecutivo, emitira una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la
cual se efectuara con la presencia de los integrantes que asistan. Esta sesion no podra
celebrarse sino transcurridas, por lo menos, veinticuatro horas contadas a partir de la
convocatoria.

12.0rden del dia
La propuesta del Orden del dia, acompanada de la carpeta de la sesion se adjunta a la
convocatoria que incluye al menos lo siguiente:

|.  Declaracion de quérum legal e inicio de la sesidn.

[l.  Aprobacion del orden del dia.

[ll.  Seguimiento de los acuerdos.

IV. Propuestas de acuerdos.

V. Reporte de los avances del cumplimiento del programa anual de trabajo.
VI.  Asuntos generales.

VII. Revisiony ratificacion de acuerdos adoptados en la sesion.

VIIl. Clausura de la sesion.

13. Propuestas de acuerdo

Las propuestas de acuerdos para opinion y voto de los miembros del comité deberan establecer
acciones concretas dentro de la competencia de la Universidad de las Artes de Yucatan y
precisar los responsables, asi como la fecha limite para su atencion.

El secretario ejecutivo verificara el cumplimiento de los acuerdos por parte de los
responsables, conforme a los términos y plazos establecidos; en caso contrario, y solo con la
debida justificacion, el comité podra fijar, por Unica vez, una nueva fecha compromiso. En caso
de incumplimiento, el secretario ejecutivo determinara incorporarlo al programa de trabajo de
administracion de riesgos de corrupcion y de atencion de observaciones recurrentes de
organos fiscalizadores.

14.Actas
Por cada sesion del comité, ya sea ordinaria o extraordinaria, se levantara un acta y debera
contener, al menos, lo siguiente:
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I.  Nombresy cargos de los asistentes;

II.  Asuntos tratados;

[ll.  Acuerdos aprobados,y

V. Firma autégrafa de los de los integrantes, invitados permanentes e invitados que
asistieron ala sesion.

El secretario ejecutivo del comité remitira a los integrantes y a los invitados correspondientes
el proyecto de acta a mas tardar a los dos dias habiles posteriores a la fecha de celebracion de
la sesion.

Los integrantes del comité y, en su caso, los invitados revisaran el proyecto de actay enviaran
sus comentarios al secretario ejecutivo y al coordinador de control interno, dentro de los tres
dias habiles siguientes al de su recepcion; de no recibirlos se tendra por aceptado el proyectoy
se deberan recabar las firmas a mas tardar dentro de los quince dias habiles posteriores a la
fecha de la celebracion de la sesion.

XIV.FACULTADES Y OBLIGACIONES
1. Presidente del comité
l. Presidir las sesiones del comité.
[I.  Convocar, por conducto del secretario ejecutivo, a las sesiones del comité.
[ll.  Revisar la propuesta del orden del dia de las sesiones y someterla a la aprobacién del
comité.
IV.  Poneraconsideracidn de los integrantes del comité, las propuestas de acuerdos para
su aprobacion.
V.  Girarinstrucciones para promover que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma.

VI.  Proponer el calendario de sesiones ordinarias en la ultima sesion ordinaria del
ejercicio inmediato anterior.
VII.  Dirigir las acciones encaminadas a dar cumplimiento al objeto del comité.
VIIl.  Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias.

IX.  Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del comité.
X. Presentar los acuerdos relevantes que el comité determine y darles seguimiento
hasta su conclusion.

Xl.  Ejercerelvoto de calidad en caso de empate.
XIl.  Autorizar ladocumentacion del comité.
Xlll. Someter el programa anual de trabajo a la aprobacion del comité.

XIV.  Elaborar el informe anual sobre el estado que guarda el Sistema de Control Interno
Institucional y darlo a conocer a los integrantes e invitados permanentes del comite.
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2. Secretario ejecutivo del comité
l. Asistir a las sesiones del comité.
[I.  Apoyar al presidente del comité, en sus funciones.
[ll.  Convocar alas sesiones porinstrucciones del presidente del comité.
IV.  Elaborarla propuesta de orden del dia de las sesiones.
V. Solicitary revisar, previo al inicio de las sesiones, las acreditaciones de los miembros
e invitadosy verificar el cu6rum.

VI.  Determinar, con el presidente del comité, los asuntos del orden del dia a tratar en las
sesiones.
VII.  Coordinar la integracion de la carpeta de los asuntos a tratar para su consulta por los
convocados, de acuerdo con los tiempos sefalados.
VIII.  Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales.
IX.  Implementar las acciones a sequir para la instrumentacién de las actividades
relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional en términos de estos
lineamientos.

X.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos para que se realicen en tiempo y
forma por los responsables.

XI.  Elaborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar
las firmas y llevar su control y resguardo.

3. Coordinador de control interno

l. Solicitar a las unidades administrativas la informacion para la integracion de la carpeta

Il.  Revisar y validar que la informacion institucional sea suficiente y relevante, y remitirla
al Secretario Ejecutivo para la conformacion de la carpeta, a mas tardar 10 dias habiles
previos a la celebracion de la sesion.

lll.  Apoyar al Secretario Ejecutivo en la implementacion de las acciones a sequir para la
instrumentacion de las disposiciones relacionadas con el Sistema de Control Interno
Institucional en términos de las presentes disposiciones.

4. Integrantes del comité
l. Participar con voz y voto en las sesiones del Comité y proponer los asuntos a tratar en
las mismas
Il Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencion de los asuntos
de las sesiones y cuando exista alguna problematica en el cumplimiento de los objetivos
de la Universidad de las Artes de Yucatan
[ll.  Proponer acuerdos con cuando menos siete dias de anticipacion a la fecha de la sesion
del Comité.
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IV.  Aprobar acuerdos para fortalecer el desempeno de la Universidad de las Artes de

Yucatén
V. Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los
acuerdos o recomendaciones aprobados.
VI.  Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la
importancia, urgencia y/o falta de atencion de los asuntos.
VII. Proponer la participacion de invitados externos.
VIIl.  Proponer areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité
IX.  Analizar la carpeta de la sesion, emitir comentarios respecto a la misma y proponer
acuerdos.

X.  Analizar el proyecto de acta de la sesion y emitir, en su caso, comentarios al respecto en
el plazo establecido.

XV. RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

1. Sanciones

La inobservancia de este manual, podra dar lugar a la determinacion de las responsabilidades a
gue haya lugar y la imposicién de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Las responsabilidades administrativas se determinaran sin perjuicio de aquellas otras
responsabilidades que procedan conforme a las disposiciones normativas y legales aplicables.

XVI. ANEXOS
Unidad administrativa Documento Codigo
Progesq para Realizar Convenios con PS-UNA-REC-01R00
Instituciones Externas
Proceso para Llevar a cabo Actividades o PA-UNA-REC-01ROO
Proyectos con Recursos Federales
Rectoria Proceso para Actualizar las Obligaciones

de Transparencia de la UNAY PA-UNA-REC-02 ROO

Proceso para Realizar la Prevencion de la

Violencia de Género PA-UNA-REC-03R0O

Proceso para Realizar la Atencion vy PA-UNA-REC-04 ROD
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Sancién de la Violencia de Género

Secretaria Académica

Proceso para Elaborar el Plan Anual de
Trabajo

PS-UNA-SAC-01R00

Proceso para Elaborar Indicadores

Académicos

PS-UNA-SAC-02 ROO

Proceso para Elaborar Convocatorias

PS-UNA-SAC-03 ROO

Proceso para Tramitar Becas en la UNAY

PS-UNA-SAC-04 ROO

Proceso para Elaborar Calificaciones

PS-UNA-SAC-05 R00

Proceso para Realizar la Evaluacion del
Personal Docente

PS-UNA-SAC-06 ROO

Proceso para Realizar el Tramite de
Titulacion

PS-UNA-SAC-07 ROO

Proceso para Realizar el Servicio Social

PS-UNA-SAC-08 ROO

Proceso para Realizar el Tramite de
Movilidad de Estudiantes

PS-UNA-SAC-08 ROO

Proceso para Realizar el Tramite de
Movilidad de Docentes

PS-UNA-SAC-10 R0OO

Proceso para Realizar el Tramite de
Inscripcidn

PS-UNA-SAC-11R0OO0

Proceso para Realizar el Tramite de
Reinscripcion

PS-UNA-SAC-12 ROO

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Proceso para Elaborar Indicadores
Administrativos

PS-UNA-DAF-01R00

Proceso para Realizar el Tramite de
Viaticos

PA-UNA-DAF-01R00

Proceso para Registrar Ingresos

PA-UNA-DAF-02 R0OO

Proceso para Administrar el Fondo Fijo

PA-UNA-DAF-03 R0OO

Proceso para Realizar el Pago de la
Nomina

PA-UNA-DAF-04 R0OO

F-PL-EDN-12 ROO
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Manual de Control Interno

Proceso para Realizar Capacitaciones en
la UNAY

PA-UNA-DAF-05 R0OO

Proceso para Realizar Compras o
Adjudicaciones Directas

PA-UNA-DAF-06 ROO

Proceso para Realizar el Control
Patrimonial de la UNAY

PA-UNA-DAF-07 ROO

Proceso para Realizar Requisiciones de
Materiales

PA-UNA-DAF-08 ROO

Proceso para Realizar el Pago Anticipado
de Facturas

PA-UNA-DAF-09 R0OO

Proceso para Realizar Solicitudes de
Materiales, Bienesy Pagos Urgentes

PA-UNA-DAF-10 ROO

Proceso para Realizar el Pago de Recibo
de Honorarios

PA-UNA-DAF-11R0O

Proceso para Realizar el Ingreso del
Personal Administrativo

PA-UNA-DAF-12 R0OO

Proceso para Realizar la Baja de Bienes
Extraviados

PA-UNA-DAF-13 ROO

Proceso para Realizar la Autorizacion de
Compra de Activos

PA-UNA-DAF-14 R0O0O

Proceso para Realizar la Entrega
Recepcidn por cambio de Gobierno

PA-UNA-DAF-15 R0O0

Proceso para Realizar la Entrega
Recepcién por baja de servidor publico

PA-UNA-DAF-16 ROO

Proceso para Elaborar el Presupuesto de
Egresos

PA-UNA-DAF-17 R0O

Proceso para Realizar el Control de Oficios

PA-UNA-DAF-18 ROO

Proceso para Registrar Facturas

PA-UNA-DAF-19 ROO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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) | GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Control Interno

XVIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numfarg = Actividad
revision
31/08/2023 00 Generacion deI,ManuaI de Control Interno de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

XVIIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

La Mtra. Karla Patricia Berrén Camara, con fundamento en el acta No.79 UNAY/2SE/02/2023 de
nombramiento de suplencia del Rector de la Universidad de las Artes del Estado Libre y
Soberano de Yucatan, México; el Articulo 14 y 15 fraccidn |, parrafo séptimo, de los Lineamientos
para la Implementacion del Sistema de Control Interno Institucional; y el Articulo 15, fraccién VIl
del Decreto 608/2023 que modifica el Decreto 469/2017 por el que se crea la Universidad de las
Artes de Yucatan, expide el presente Manual de Control Interno de la Universidad de las Artes
de Yucatan, mismo que fue sometido al analisis y aprobacion del Comité de Control Interno
Institucional y al Organo de Gobierno:

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
En suplencia del Rector de la Universidad de las Artes de Yucatan
Presidente del Comité de Control Interno

Aprobo Aprobo
Rubrica Rubrica
Mtra. Carolina Abraham Lezama Lic. Diana Lizette Bayardo Mercado
Directora de Administracion y Finanzas Directora de Danza
Secretaria Ejecutiva Vocal

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Control Interno

Aprobo Aprobé

Ruabrica Rubrica

Lic. Ulises Amado Vargas Gamboa Mtra. Leticia Alejandra Fernandez

. Vargas
Director de Teatro Directora de Artes Visuales
Vocal
Vocal
Aprobé Aprobé
Rubrica Rubrica
Lic. José Elias Puc Sanchez Mtro. Erik Jesus Baqueiro Victorin
Director de Artes Musicales Director de Investigacion
Vocal Vocal

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

iNDICE
I OBJETIVO 2
I. ALCANCE 2
ll.  DEFINICIONES 2
IV.  DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI.  INDICADOR 5
VI.  ANEXOS 5
VIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de
convenios con instituciones externas, con la finalidad de determinar los elementos que lo
integrany realizarlo correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extension, Departamento Juridico,
Rectoria, Departamento de Promocién y Difusién y al Comité de Vinculacion y Educacion
continua de la UNAY.

lll. DEFINICIONES
Acto protocolario: ceremonia formal que se rige de acuerdo con las reglas establecidas para
dicho acto.

Alianza: accion que llevan a cabo dos 0 mas organizaciones al firmar un acuerdo.

Convenio: acuerdo entre dos 0 mas personas por el que se llegan a distintos pactos, incluye
clausulas o normativas que las partes involucradas declaran conocer y hacer cumplir.

Institucion Externa: Institucién, interesada o de interés, con quien se pretende realizar un
convenio.

Suscripcion del convenio: Acto de firmar el convenio por todos los involucrados.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

/ ’Proceso p%
{ realizar convenios

| con instituciones |
\ externas /

- -

¥

1- Realizar el contacto con la
institucién interesada o de interés.

k4

2- Realizar reuniones para llegar a
acuerdos

¥

3-  Solicitar convenio formalmente con
los documentos que se requieren

¥

4-  Elaborar el convenio

¥

N\

O

¥

5- Realizar las revisiones del convenio

I

¥

6- Recabar firmas para el convenio

!

7- Resguardar convenio

A J

8- Valorar las alianzas resultantes de
los convenios

I
X
Genu e!ab@

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
1- Realizar el contacto conla Oficio de solicitud de Departamento de
institucion interesada o de alianza o convenios entre Vinculaciony Extension

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

interés. instituciones

Recibir o contactar por oficio la
solicitud para generar alianza entre
instituciones

2- Realizar reuniones parallegar a
acuerdos

Departamento de

Realizar reuniones con las areas Correo de reunién . ., ..
Vinculacién y Extensidn

involucradas en el desarrollo de los
proyectos solicitados para hacer la
toma de decisiones y acuerdos.

3- Solicitar convenio formalmente
con los documentos gque se

requieren
Departamento de
(convenio interno) solicitar via oficio, Oficio de solicitud de Vinculacion y Extension /
por parte de las areas, la realizacion convenio Departamento Juridico /
del convenio al area juridica. Rectoria

(convenio Externo) Solicitar a través
de la Rectoria el convenio a la
institucion externa.

4- Elaborar el convenio

(convenio interno) Generar el numero | Manual de Procedimientos
de convenio y elaborarlo con las (PR-DGE-JUR-01)
especificaciones requeridas a partir
de lainformacion entregada.

Departamento Juridico

5- Realizar las revisiones del
convenio

(convenio interno) Llevar a cabo las
revisiones por las areas interesadas | Manual de Procedimientos
para enviar el documento autorizado a (PR-DGE-JUR-01)

la institucion externa.

(Convenio externo) Recibir el convenio
de la institucién externa y realizar la
revision por las areas.

Departamento Juridico

6- Recabar firmas para el convenio Manual de Procedimientos | Departamento Juridico/
(PR-DGE-JUR-01) Departamento de
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-REC-01R00

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Rectoria

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

Proceder a la suscripcion del Vinculaciony Extension /
convenio por todas las partes Departamento de
involucradas, esto puede ser Promociony Difusion.
mediante un acto protocolario.
7- Resquardar convenio

Manual de Procedimientos Departamento Juridico
Escanear convenio  original vy (PR-DGE-JUR-01)

resguardarlo en el archivo.

8- Valorar las alianzas resultantes de
los convenios

Acuerdo 02/2021 por el que
se expiden los lineamientos
del Comité de Vinculaciény

Comité de Vinculaciony
Educacién continuade la

Reahz.a‘r una vanr‘aC|on de. la Educacioén continuade la UNAY
efectividad de la alianza realizada
. UNAY
paralatoma de decisiones.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d = Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de E;r':lvuer:ie())r; duee
convenios g Porcentaje Trimestral 100%
. cumplen con las
formalizados . .
especificaciones
C: Numero de
convenios realizados
VII. ANEXO0S
Cédigo Nombredel | ;.0 cién AT* Ac* | prc+ | Disposicion
anexo final
NA NA NA NA NA NA NA

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Convenios con Instituciones Externas

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar Convenios con

31/08/2023 00 Instituciones Externas.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Suplente del Rector

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VL. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
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Yucatén UNIVERSIDAD DE |IQ_AS ABTES DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

l. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de llevar a cabo
actividades o proyectos con recursos federales, con la finalidad de determinar los elementos
que lointegrany llevarlo a cabo de manera correcta.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Artes Musicales, Direccion de Artes Visuales,

Direccién de Teatro, Direccién de Danza, Rectoria, Secretaria Académica y Direccion de
Administraciony Finanzas.

lll. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

e \\\
/" Proceso para llevara
‘J cabo Actividades o \
\ Proyectos con /“‘
\\ Recursos Federales /

1. Informar mediante oficio, laintencion
de llevar a cabo actividades o proyectos
que incluyan recursos federales.

¢

2. Evaluar la pertinenciaacadémicay
viabilidad financiera de la actividad o
proyecto.

'

3. Informar al drea sobre el resultado de la
evaluacion.

l

4. Entregar la propuesta de actividad o el
proyecto.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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Yucatan ,
QOMERNO DRLBSTADD Rectoria
Codigo Fecha de emision

PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

5. Revisar la propuesta de actividad o
proyecto y solicitar a la Direccion de
Administracion y Finanzas la instalacion
del Comité de Adquisiciones Federal.

'

6. Convocar asesion al Comité de
Adquisiciones Federal

'

7. Aprobar o desaprobar la actividad o
proyecto.

v

8. Informar al area la resoluciondel
Comité

// Realizacionde
actividades o
proyectos con

\.recursos federales//"/

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia

Area responsable

1. Informar mediante oficio, la
intencion de llevar a cabo
actividades o proyectos que
incluyan recursos federales.

Ley federal de

Informar a la Rectoria sobre la adquisiciones

intencion de llevar a cabo actividades
0 proyectos que incluyan recursos
federales.

Areainteresada en llevar
a cabolaactividad o
proyecto con recursos
federales

2. Evaluar la pertinencia académica
y viabilidad financiera de la
actividad o proyecto.

Ley federal de
adquisiciones

Llevar a cabo una reunion para

Rectoria/Secretaria
Académica/Direcciéon de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1
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e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

evaluar la pertinencia académica y la
viabilidad financiera de la actividad o
proyecto.

3. Informar al &rea sobre el resultado
de la evaluacion.

Ley federal de

Informar mediante oficio al area oo Rectoria
solicitante, la decision elegida en la adquisiciones
reunion de evaluacion.
4, Entregarla propuesta de actividad
o el proyecto. Areainteresadaen en
Entregar a la Rectoria con copia a la Ley fedgral de llevar a cabo la actividad o
Secretaria Académica, la actividad o adquisiciones proyecto con recursos
el proyecto arealizar. federales
5. Revisar la propuesta de actividad
0 proyecto y solicitar a Ia
Direcciéon de Administraciéon vy
Finanzas la instalacion del Comité
de Adquisiciones Federal.
Ley federal de Rectori
Revisar la propuesta de actividad o adquisiciones ectoria
proyecto enviado por el area y
solicitar a DAF la instalacion del
Comité de Adquisiciones Federal
para someterlo a consideracion.
6. Instalar el Comité de
Adquisiciones Federal. Ley federal de Dir‘e(.:cién .d,e
Instalar el Comité de adquisiciones Admmlstramony
Adquisiciones Federal. Finanzas

7. Convocar asesion al Comité de
Adquisiciones Federal.

Direccion de
Administraciony

Convocar a sesion al Comite de Ley federal de -
Adquisiciones Federal, para someter adquisiciones inanzas/Departamento
a consideracion la actividad o de_ReCUfSOS ,
proyecto. Materiales/Rectoria

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina 4 de 6
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GoBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

8. Aprobar o desaprobar la actividad

0 proyecto. Ley federal de Comité de Adquisiciones
adquisiciones Federal

Evaluar en sesion, la actividad o el
proyecto a realizar.

9. Informar al &realaresolucion del
Comité

Informar al area sobre la aprobacién o Correo Rectoria
desaprobacion de la actividad o
proyecto por parte del Comitée de
Adquisiciones Federal

V. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda'd il Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B;(;A(;t;\{gdsades ©
actividades o proy Porcentaje Anual 100%
royectos aprobados aprobados.
proy P C: Propuestas de
actividades o
proyectos recibidos.
VI. ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* : e
Cadigo del anexo | Ubicacion Dlsp?smlon
final
No aplica No aplica No aplica No aplica | Noaplica | No aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Actividades o Proyectos con Recursos Federales

VIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generacion del Proceso para realizar Actividades o
Proyectos con Recursos Federales

VIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Suplente del Rector

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctort
GOBIERNO DEL ESTADO eCtOrIa
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI. INDICADOR 5
VI. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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~ Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ABTES DE YUCATAN
\ GOBIEANO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de actualizacion de
las obligaciones de transparencia de la UNAY, con la finalidad de determinar los elementos que
lo integrany hacerlo correctamente.

ALCANCE ,
Aplica al personal adscrito a la Unidad de Transparencia y Areas administrativas.

DEFINICIONES
Acuse: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada notificacion o
comunicacion.

Areas Administrativas: Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos
Materiales, Departamento de Servicios Escolares, Departamento de Recursos Humanos,
Departamento de Finanzas, Departamento Juridico, Departamento de Vinculacion y Extension,
Departamento de Promocion y Difusion, Departamento de Desarrollo Educativo, Secretaria
Académica, Coordinacion de Archivos.

Comité de transparencia: Es el encargado de garantizar que la Universidad de las Artes de
Yucatan, en los procedimientos de generacion de la informacion, clasificacion o
desclasificacién, y declaracion de inexistencia de la informacién, asi como en las
determinaciones de ampliacion de respuesta, se apeque a los principios de las leyes general y
estatal en materia de transparencia y acceso a la informacion publica y a las disposiciones
legales y normativas aplicables.

Informacidn confidencial: Toda informacidn publica protegida que se encuentra en poder de los
sujetos obligados, la cual es intransferible e indelegable, relativa a los particulares, que por
disposicién legal queda prohibido su acceso, distribucion, comercializacion, publicacion y
difusion generales de forma permanente, con excepcion de las autoridades competentes que,
conforme a la ley, tengan acceso a ella, y de los particulares titulares de dicha informacion. Por
ejemplo informacién relativa a los datos personales (domicilio, teléfono, estado de salud,
preferencia sexual, ideas politicas, etc.).

Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales los sujetos obligados
tienen el deber de poner a disposicion de cualquier persona la informacion publica que poseeny
dan a conocer, en su caso, el proceso y la toma de decisiones de acuerdo a su competencia, asi
como las acciones en el ejercicio de sus funciones.

Unidad de transparencia: Es la instancia (oficina) del sujeto obligado, encargada de publicar la
informacion fundamental, asi responder, en tiempo y forma, a las solicitudes de informacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

- Yucatan Roctort
GOBIERNO DEL ESTADO eCtOrIa
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

/' Proceso para actualizar
{ las obligaciones de \
transparencia

N

. e

1 Informar a las dreas el inicio del
periodo de actualizacidn de las
obligaciones de transparencia.

-

2. Realizar la actualizacion de las
obligaciones.

-

3. Recibir el acuse de actualizacion.

4. Verificar el cumplimiento de la
actualizacion.

5. Informar del cumplimiento de la
actualizacion.

/ Obligaciones de
\ transparencias \
\ actualizadas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de 6



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-UNA-REC-02 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Rectoria

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Informaralas areas

administrativas el inicio del
periodo de actualizacién de las
obligaciones de transparencia.

Enviar correo a las areas
administrativas para solicitar que

realicen la actualizacién de las
obligaciones de transparencia
asignadas.

Correo electrénico de
indicaciones

Unidad de Transparencia

2. Realizar la actualizacién de las
obligaciones.

Realizar el llenado de los formatos
para la actualizacion de obligaciones
al igual que el enlace para subir los
documentos a la plataforma de
transparencia. En caso de ser
informacion confidencial debera ser
la version publica autorizada por el
Comité de Transparencia.

Formato de transparencia

Areas Administrativas

3. Recibir el acuse de actualizacidn.

Recibir por parte de las areas
administrativas el acuse generado al
subir lainformacion a la plataforma.

Correo electronico de
indicaciones

Unidad de Transparencia

4. Verificar el cumplimiento de la
actualizacion.

Verificar en la plataforma que las
areas administrativas hayan cumplido
con la actualizacion correctamente.

Correo del INAIP sobre
curso de supervision de la
publicacidn de las
obligaciones de
transparencia

Unidad de Transparencia

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Pagina 4 de 6




Juntos transformemos i
W YU catan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-02 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

5. Informar del cumplimiento de la
actualizacion.

Ley General de
Transparenciay Accesoa | Unidad de Transparencia
la Informacion Publica

Informar al comité de transparencia,
en la sesion correspondiente, sobre el
cumplimiento  del proceso de
actualizacion de obligaciones de
transparencia.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d o Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
B: Total de areas
Porcentaje de administrativas que
cumplimiento del reallza.ron.lzlsl Porcentaje Trimestral 100%
proceso de actualizacion.
actualizacion. C: Total de areas
administrativas que se les
solicito realizar la
actualizacion.
VIl. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* : ¢ ez
Cadigo anexo Ubicacion Dlsp?smlon
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctort
GOBIERNO DEL ESTADO eCtOrIa
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Actualizar las Obligaciones de Transparencia

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Actualizar las
31/08/2023 00 Obligaciones de Transparencia de la UNAY

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Suplente del Rector

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-03 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Prevencidn de la Violencia de Género

iNDICE

I. OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
Ill. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
V1. INDICADOR 4
VIl. ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos A
Yucatan UNIVERSIDAD DE ;{.AS ABTES DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Prevencidn de la Violencia de Género

OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de prevencion de la
violencia de género, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Igualdad de Género, Rectoria, Departamento Juridico,
Departamento de Promociony Difusién, Direcciones Académicas.

DEFINICIONES
Dictamen: es la opinién o juicio que se emite sobre una cosa o hecho en cuestién.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccion de Danza, Direccion de Artes musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Protocolo: es un documento que indica el comportamiento y las acciones, que deben realizarse
ante determinadas situaciones.

Unidad de Igualdad de Género: la instancia responsable de coordinar y asesorar la atencion y
seguimiento de los casos de violencia de género

Violencia de género: es toda conducta o amenaza que se realiza de manera consciente y que
causa dano fisico, psicoldgico, sexual o econémico. Se conoce como violencia de género al
maltrato que ejerce un sexo hacia el otro, que puede ser de hombre hacia la mujer o viceversa.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo
PA-UNA-REC-03 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Rectoria

Fecha de emision

31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar la Prevencidn de la Violencia de Género

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
Prevenir la
Violencia de
Género

1.

Planear las actividades a

realizar

h 4

2.

Revisar las propuestas

.

3.

Promover y publicar los

eventos a realizar

.

a.

Realizar los eventos de
prevencion

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Proceso para
Prevenir la
Violencia de
Género

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Planearlas actividades a realizar

Planear las actividades de prevencién
y solicitar, en su caso, a las areas la
informacion sobre su participacion
en algun evento especifico.

Protocolo parala
prevencion, atenciony

sancion de la violencia de

género en la UNAY

Unidad de Igualdad de
Género.

2. Revisar las propuestas.

Recibir las propuestas de las areas y
revisar que cumplan con las
especificaciones requeridas para
autorizacioén y turnar al
Departamento de Promocion vy
Difusidn.

Correo de propuesta

Unidad de Igualdad de
Género.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Pagina3deb




Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-03 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Prevencidn de la Violencia de Género

3. Promovery publicarlos eventosa
realizar Correo de visto bueno de Departamento de
material de difusion para . e
Promociony Difusién
Dar a conocer los eventos por los eventos
medios correspondientes.
4. Reahzar'l?s eventos de Proto.clolo para!g Unidad de Igualdad de
prevencion prevencion, atenciony Genero / Direcciones
sancién de la violencia de Académicas
Llevar a cabo los eventos planeados. género en la UNAY )
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda'd L2 Periodicidad Meta
medida
— * .
Porcentaje de A=(B/C)*100 donde:
eventos‘dle B: Numero de eventos Porcentaje Semestral 100%
prevencion .
realizados realizados.
C: Numero de eventos
gue planificados.
Vil. ANEXOS
Nombre del . o
Codigo anexo | Ubicacién |  AT* AC* PTC* D's';;’:;fw“
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 deb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Prevencidn de la Violencia de Género

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Genergmon Qel Prolceso para Realizar la Prevencion
de la Violencia de Género

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Suplente del Rector

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Rectoria
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Atencidén y Sancion de la Violencia de Género

iNDICE

I. OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
Ill. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
V1. INDICADOR 4
VIl. ANEXOS 4
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Iv.

Proceso para Realizar la Atencidén y Sancion de la Violencia de Género

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de atencion y
sancién de la violencia de género, con la finalidad de determinar los elementos que lo integrany
realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Unidad de Igualdad de Género, Rectoria, Departamento Juridico,
Departamento de Promociony Difusién, Direcciones Académicas.

DEFINICIONES
Dictamen: es la opinién ojuicio que se emite sobre una cosa o hecho en cuestion.

Direcciones Académicas: Direccidn de Teatro, Direccion de Danza, Direccion de Artes musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Protocolo: es un documento que indica el comportamiento y las acciones, que deben realizarse
ante determinadas situaciones.

Unidad de Igualdad de Género: la instancia responsable de coordinar y asesorar la atencién y
seguimiento de los casos de violencia de género

Violencia de género: es toda conducta o amenaza que se realiza de manera consciente y que

causa dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico. Se conoce como violencia de género al
maltrato que ejerce un sexo hacia el otro, que puede ser de hombre hacia la mujer o viceversa.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO

Proceso para
atender y sancionar
la violencia de
género

1. Recibir queja de violencia
de género.

:

2. Informar los pasos a seguir
de acuerdo con el protocolo.

®

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb




e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Atencidén y Sancion de la Violencia de Género

%

3. Iniciar con el
procedimiento segln marca
el protocolo.

.

4. Realizar seguimiento al
dictamen de la queja.

Queja de
Violencia de
Género
atendida

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO DE ATENCION Y SANCION DE LA VIOLENCIA DE GENERO

Descripcién Referencia Arearesponsable
1. Recibir queja de violencia de
genero. Protocolo parala
prevencion, atenciony Unidad de Igualdad de

Recibir las quejas via correo, carta o
presencial de que hubo un acto de
violencia de género.

sancion de la violencia de Género.
género

2. Informar los pasos a seguir de
acuerdo con el protocolo.

Protocolo parala

Indicar que existen 3 procedimientos prevencion, atenciony Unidad de Igualdad de
para manejar las quejas, segun el | sanciénde laviolenciade Género.
protocolo, o archivarla como género

antecedente en un expediente.

3. Iniciar con el procedimiento seqgun
indica el protocolo.

Protocolo parala

. . prevencion, atenciony Unidad de Igualdad de
Realizar las acciones que marca el g - . )
sancion de la violencia de Género.
protocolo de acuerdo con los 3 .
género

procedimientos a efectuar sequn sea
el caso o necesidad.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3deb



Juntos transformemos

< Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-UNA-REC-04 ROO

Proceso para Realizar la Atencidén y Sancion de la Violencia de Género

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Rectoria

Fecha de emision

31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

4. Realizar sequimiento al dictamen

de la queja.

Llevar a cabo un seguimiento de lo

Protocolo parala

prevencion, atenciony

Unidad de Igualdad de

. o sancién de la violencia de Género.
que se dictamind y procurar que se .
. género
cumpla con lo establecido para
erradicar la violencia de género.
Vi. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d o Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)*100 donde:
Porcentaje de B: Numero de quejas que
quejas se solucionaron. Porcentaje Semestral 100%
Solucionadas C: Numero de quejas que
se atendieronenla
Unidad de Igualdad de
Género.
Vil. ANEXOS
Nombre del . o
Codigo anexo | Ubicacien |  AT* AC* PTC* D's';;’:;fw“
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan Roctor
GOBIERNO DEL ESTADO eCtO rla
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-REC-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Atencidén y Sancion de la Violencia de Género

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Genergmon del‘ Procgso parla Realizar la Atencién y
Sancion de la Violencia de Género

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Suplente del Rector

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-01R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar el Plan Anual de Trabajo
iNDICE

I OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 4
VIl. ANEXOS 5
Vill. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-01R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar el Plan Anual de Trabajo
. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracion del
plan anual de trabajo, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria, Secretaria Académica, Direccion de Administracion y
Finanzasy al Departamento de Desarrollo Educativo de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
Entregables: Los entregables son los bienes y servicios que se producen mediante la UBP para
su entrega ala poblacién programada a atender en el ano fiscal.

Lineas de accion: Es el instrumento de programacion de corto plazo en el que se establecen
para un ano fiscal los objetivos, las metas, las actividades y el presupuesto destinado a producir
los bienes (subsidios y ayudas)y servicios publicos, las actividades institucionales o los servicios
personales.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
elaborar el Plan
Anual de Trabajo

1. Alinear el plan institucional a los
planes de desarrollo

-

2. Definir la lineas de accién
prioritarias a trabajar en el Plan
Anual de Trabajo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision

PS-UNA-SAC-01R00 31/08/2023

Proceso para Elaborar el Plan Anual de Trabajo

®

L 4

3. Recabar informacioén para el
Plan Anual de Trabajo

!

4. Recibir el monto presupuestal
designado para las actividades

I

5. Gestionar la validacion del Plan
Anual de Trabajo y difundirlo a los
departamentos

h

Plan Anual de
Trabajo elaborado
y autorizado

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion Referencia

Area responsable

1. Alinear el plan institucional alos
planes de desarrollo.

Manual de procedimientos

Actualizar los lineamientos del plan (PR-SAC-DED-02)

institucional con los nuevos planes
de desarrollo proponiendo los
entregables a trabajar.

Departamento de
Desarrollo Educativo

2. Definirlaslineas de accién
prioritarias a trabajar en el Plan
Anual de Trabajo

Manual de procedimientos
(PR-SAC-DED-02)

Establecer las lineas de accion con

Rectoria, Secretaria
Académica, Direccion de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1

Pagina3deb




Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PS-UNA-SAC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Plan Anual de Trabajo

las que se trabajaran de acuerdo a las
prioridades que se hayan
determinado.

3. Recabarinformacién para el Plan
Anual de Trabajo

Turnar a los departamentos para que
definan sus actividades a realizar ya
sean con costo o sin costo para
integrar el plan.

Manual de procedimientos
(PR-SAC-DED-02)

Departamento de
Desarrollo Educativo

4. Recibir el monto presupuestal
designado para las actividades

Recibir el presupuesto aprobado para
que se realicen las actividades y
senalar las que cubran con los
requisitos de dicho presupuesto para
su ejecucion.

Manual de procedimientos
(PR-SAC-DED-02)

Departamento de
Desarrollo Educativo

5. Gestionarla validacion del Plan
Anual de Trabajo y difundirlo a las
areas

Turnar el plan a la Rectoria y la
Secretaria Académica para que lo
validen y difundir a las areas el Plan
Anual de Trabajo aprobado para el
ano correspondiente.

Manual de procedimientos
(PR-SAC-DED-02)

Departamento de
Desarrollo Educativo

VI. INDICADOR
Unidad d
Indicador Férmula n! a. e Periodicidad Meta
medida
Porcentaje de A=(B/C)*100 donde:
unidades
P taj Anual 100%
responsables con B=Numero de oreentaje nua
propuesta de unidades

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Pagina4 deb




Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

G0BERNO DEL E5TADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PS-UNA-SAC-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Plan Anual de Trabajo

entregables responsables con
aprobadas propuesta aprobada
C=Total de Unidades
Responsables que

presentaron
propuesta.
Vil. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* . s ez
T . s Disposicion
Cod Ub
odigo anexo icacion .
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Elaborar el Plan Anual

1/08/202
31/08/2023 00 de Trabajo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

Vicatan ~ UMVERSOADDeLAS AESDE UoATAN
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-02 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Indicadores Académicos
iNDICE

L OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 5
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Juntos transformemos

- UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-02 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Indicadores Académicos
. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracién de
indicadores, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Finanzas, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Desarrollo Educativo de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Indicadores: es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para
mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado
especifico.

Programa Presupuestario: conjunto organizado e integrado de actividades, servicios y procesos
mediante el cual se estableceran las estrategias disenadas para alcanzar los objetivos y metas,
permiten organizar en forma representativa y homogeénea, las asignaciones de recursos.

SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

E UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
/ Yc;oucoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PS-UNA-SAC-02 RO0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Académicos

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para elaborar
Indicadores

1- Recibir notificacion sobre el inicio
del periodo de indicadores.

|

2- Notificar a DAF del inicio de la
captura de indicadores.

I

3- Recopilar la informacién de los
indicadores por area.

)

4- Registrar la informacién en el
formato de Indicadores PP.

-

5- Notificar que la captura de
indicadores se concluyé

Indicadores
establecidos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de 6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Académicos

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
- Recibir notificacion sobre el inicio Correo emitido por la
del periodo de indicadores. Secretria de Planeaciony

Evaluacion (SEPLAN)
Recibir de la SEPLAN el aviso de notificando alos enlaces la

inicio del periodo de la captura de | aperturade lacapturade
indicadores. indicadores

Secretaria Académica

2- Notificar a DAF delinicio de la
captura de indicadores.

Correo de notificacionala
DAF indicando el inicio de Secretaria Académica
captura de los indicadires

Notificar a la DAF el inicio del periodo
de la captura de las solicitudes de
indicadores

3- Recopilarlainformacion de los
indicadores por area. Correo indicando alas

areas particpantes|la
Recopilar los valores de las variables entrega de los Informes

de los indicadores mediante el mensuales
informe mensual de las areas.

Secretaria Académica

4- Regqistrarlainformacion en el
formato de Indicadores PP

Llenado del formato
Registros Estadisticos para
Evaluacion SAF PP 463
2023 UNAY

Concentrar la informaciéon en el
formato de Indicadores PP, para el
calculo de indicadores y capturar en
el sistema SIGEY

Secretaria Académica

5- Notificar que la captura de
indicadores se concluy6

Correo notificando a
SEPLAN la conclusion de la Secretaria Académica
captura de los indicadores

Enviar correo a la SEPLAN indicando
gue la captura de lainformacion se ha
concluido.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina 4 de 6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PS-UNA-SAC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Académicos

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
P tajed
r;rcc):retr;jijee © B: Reportes de
. p. indicadores Porcentaje Trimestral 100 %
indicadores
entregados entregados
) C: Reportes de
indicadores
solicitados
VIl. ANEXO0S
Codic Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disposicion
g anexo final
F-PA-EIA-01 | ormatode DED 2afios | Baos | o Eliminar
Indicadores PP anos

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Elaborar Indicadores

31/08/2023 00 L
Académicos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Académicos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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- Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
A\ Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO

Indicadores PP

2002}

Meta Anual

Valor Anual 2021 | Valor Anual 2022 | (Diclembrede | (Diciembre de

Meta Anual
2021}

Il Semestre
(2022)

3er. Trimestre | 4o, Trimestre

Il Semestre
(2021}

3er. Trimestre | 4o, Trimestre

IMETAS [ Periodo 2021, 2022]

| Semestre
(2022)

ler. Trimestre | 2o. Trimestre

| Semestre
(2021}

F-PS-EIA-01R00 Pagina2de?2



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PS-UNA-SAC-03 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Convocatorias
iNDICE

l. OBJETIVO 2
Il ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 3
VIl. ANEXO0S 4
VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS 4
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde 4



Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ART!ES ‘DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Convocatorias

l. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracién de
convocatorias, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, Direcciones Académicas y al
Departamento de Promocion y Difusion.

lll. DEFINICIONES
Convocatoria: documento oficial donde se invita a participar y se dan a conocer los requisitos
para alguna actividad o proceso.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Juntas Informativas: reuniones que se realizan para dar a conocer los requisitos y el proceso a
seguir paraingresar a la Universidad de las Artes de Yucatan.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
elaborar
Convocatorias

v

1-  Actualizar la convocatoria
existente.

T
A 4

2-  Enviar las propuestas para la
nueva convocatoria.

.

3- Integrar la informacién para la
convocatoria final.

[
v

4- Publicar la convocatoria y realizar
juntas informativas.

Convocatorias
realizadas y
publicadas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de 4
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-03 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Elaborar Convocatorias

Fecha de actualizacion
No aplica

V. DESCRIPCION DEL PROCESO
Descripcion Referencia Area responsable
1- Actualizar la convocatoria
existente. Calendario de Secretaria , ..
Acadeémi Secretaria Académica
Realizar las actualizaciones de la cademica

convocatoria pasada.

2- Enviarlas propuestas parala
nueva convocatoria.

Enviar los requisitos para el proceso
de seleccion del nuevo ciclo escolar.

Correo de indicaciones de
la Secretaria Académica

Direcciones Académicas

3- Integrarlainformacion para la
convocatoria final.
Recabar la informaciéon de |la

convocatoria para autorizaciéon vy
proceder a su publicacion.

Correo de indicaciones de
la Secretaria Académica

Secretaria Académica

4- Publicar la convocatoria y realizar
juntas informativas.

Recibir la convocatoria autorizada y
publicarla en los medios necesarios y
planear las reuniones informativas
para el proceso de inscripcion.

Correo de solicitud de
difusiony promocién de
convocatoria

Secretaria Académica /
Direcciones Académicas/
Departamento de
Promociony difusion

VI

INDICADOR
Indicador Formula Umda.d = Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
. B: Fechaen que se
Tiempo en que se , .
. concluyo la , 15 dias
elaboro la . Dias Anual L
. convocatoria habiles.
convocatoria
C: Fechaenque
inicio la elaboracion
de la convocatoria

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Convocatorias

VIl. ANEXO0S
Nombre del . .
Codigo G Ubicacién | AT* AC* PTC* D's‘;;’:;fm"
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generacion del Proceso para Elaborar Convocatorias

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 de 4



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatséon Secretaria Académica

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PS-UNA-SAC-04 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY
iNDICE

. OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VIi. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 6
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6



e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-04 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY
I. OBJETIVO

Iv.

Establecerlas actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de tramitacion de las
becas en la UNAY con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Escolares, Secretaria Académica,
Departamento de Promociony Difusién y Departamento Juridico.

DEFINICIONES
Documentacion probatoria: Es una prueba de datos que se presenta al agente publico.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

Visado de documento: Validacion de un documento por parte de la autoridad competente, para
que se pueda utilizar.

DIAGRAMA DEL PROCESO

///

Proceso para \\

| tramitar las becas

\ /
\\ de la UNAY //

'

1. Elaborar la convocatoria y
difundir la misma.

|

2. Recibir las solicitudes y
documentacién probatoria.

|

3. Elaborar informe de
solicitantes de becas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
choagaon Secretaria Académica

Codigo Fecha de emision
PS-UNA-SAC-04 ROO

Fecha de actualizacion
31/08/2023

No aplica
Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY

O

A 4

4. Analizar los expedientes para

dictaminar a quien se le otorgara la
beca.

Y

5. Publicar los resultados.

A

6. Turnar la informacion al

Departamento Juridico.

!

7. Elaborar el convenio.

h 4

8. Resguardar los convenios

firmados.

!

Entregar convenios a Secretaria
Académica.

.

Hacer efectivas las becas
autorizadas.

9.

10.

Asighacién y pago

de becas

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
i i i Correo Institucional:

1. Elgborarla convocatoriay difundir la : Departamento de

misma. Convocatoria UNAY L

e N Servicios Escolares /

Otono 2023/ D ; tod
Adecuar la convocatoria existente, turnar | Correo de solicitud de P epar.gmeg.fo ?,
a Secretaria Académica para visto buenoy | difusiény promocién romociony titusion
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1
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Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha de emision
31/08/2023

Codigo
PS-UNA-SAC-04 ROO

Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY

turnar al Departamento de Promocion y
Difusion para su publicacion.

de convocatoria

2. Recibirlas solicitudes y
documentacién probatoria.

Recibir las solicitudes de los interesados
junto con la documentacion requerida
para validar que cumplan con los
requisitos de la beca.

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas
denominado Becas,
Apoyos econdmicosy
descuentos a
estudiantes

Departamento de
Servicios Escolares

3. Elaborarinforme de solicitantes de
becas.

Elaborar un informe del total de
solicitantes de becas para determinar el
monto de las becas que la UNAY puede
otorgar.

UBP-20985-AP-
BECAS, Apoyos
economicosy
descuentos a
estudiantes

Departamento de
Servicios Escolares

4. Analizar los expedientes para
dictaminar a quien se le otorgaré la
beca.

Llevar a cabo las reuniones para evaluar
los expedientes de los candidatos y tomar
la decision para otorgar las becas.

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas
denominado Becas,
Apoyos econdmicosy
descuentos a
estudiantes

Directores de area/
Representantes de
estudiantes

5. Publicarlos resultados.

Elaborar el dictamen final con los
resultados de los becarios, turnarlo a la
Secretaria Académica para el visado del
oficio, y turnar al Departamento de
Promocion y Difusién para la publicacién
de los mismos.

Correo de solicitud de
publicacién de
resultados

Departamento de
Servicios Escolares/
Secretaria Académica /
Departamento de
Promociony Difusién

6. Turnarlainformacién al Departamento
Juridico.

Entregar la informacion de los becarios
para que el Departamento Juridico pueda
validarlo y proceder a la elaboracion del
convenio.

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas
denominado Becas,
Apoyos econémicosy
descuentosa
estudiantes

Departamento de
Servicios Escolares

7. Elaborar el convenio.

Elaborar el formato del convenio para

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas

Departamento Juridico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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PS-UNA-SAC-04 ROO

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

formalizar la beca solicitada y establecer
los periodos para la firma del mismo.

denominado Becas,

Apoyos econémicosy
descuentos a
estudiantes

8. Resquardar los convenios firmados.

Resguardar los convenios que han sido
firmados para su archivo en el
departamento.

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas
denominado Becas,
Apoyos econdmicosy
descuentos a
estudiantes

Departamento Juridico

9. Entregar convenios a Secretaria
Académica.

Entregar los convenios firmados de los
becarios de apoyo economico a la
Secretaria Académica.

Reglas de operacion
del programa de
subsidios y ayudas
denominado Becas,
Apoyos econdmicosy
descuentos a
estudiantes

Departamento Juridico

VI

10. Hacer efectivas las becas autorizadas.

Gestionar el pago de los cheques de las Magya[det Secretaria Académica/
becas correspondientes 'y hacer pr(%CRe_S';né?&;)S Direcciones Académicas
sequimiento para las becas de
descuentos.
INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de o
solicitudes E;;Z“;Z:%?jaie Porcentaje Semestral 100%
atendidas C=Solicitudes de
becas recibidas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Tramitar las Becas en la UNAY

VII. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* . . ez
Codigo anexo Ubicacién Disposicion
final
F-PS-TBE-01 Fprmato d? SES 2 anos 4 anos | Banos Eliminar
ROO dictamen final

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Tramitar las Becas enla

31/08/2023 00 UNAY

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yaoucoatsaon Secretaria Académica

Dictamen Final

La Direccion General de la Escuela Superior de Artes de Yucatén, a través del Departamento de Servicios Escolares, informa el
dictamen de otorgamiento de becas para el semestre de agosto a diciembre del afio 2021, autorizado en la segunda sesién
ordinaria de la Comisién de Becas y Apoyos econémicos del Programa de subsidios y ayudas denominado Becas, Apoyos
Econdmicos y Descuentos a Estudiantes de la Escuela Superior de Artes de Yucatdn, efectuada el dia 11 de agosto del presente
afio.

LICENCIATURA EN ARTES VISUALES

MATRICULA BECA BENEFICIO

LICENCIATURA EN DANZA CONTEMPORANEA

MATRICULA BECA BENEFICIO

F-PS-TBE-01R00 Paginalde 2



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Dictamen Final

LICENCIATURA EN TEATRO

MATRICULA

BECA

BENEFICIO

LICENCIATURA EN ARTES MUSICALES

MATRICULA

BECA

BENEFICIO

* El apoyo econdmico serd de $500.00 por cinco meses.

A todos los beneficiarios se les informa que deberadn suscribir los convenios de beca en la coordinacién administrativa de su
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e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-05 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Calificaciones
I. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracién de
calificaciones, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, Departamento de Servicios Escolares y
Direcciones Académicas.

lll. DEFINICIONES
Actas semestrales: documento que se emite para validar la informacion de las calificaciones
emitidas a cada estudiante durante el periodo semestral.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

GES: software para administrar y controlar cualquier centro educativo, proporcionando a los
administradores la capacidad de almacenar individualmente los datos de los alumnos y
organizarlos por grupos, asi como la informacién de profesoresy personal interno.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
elaborar
calificaciones

1. Determinar el calendario
escolar

h J

2.  Emitir listas de asistencia y
calificaciones

h J

3. Entregar las listas a las
coordinaciones de drea

A 4

4. Distribuir las listas

()

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-05 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Elaborar Calificaciones

2

5. Recolectar las listas

’

6. Capturar los resultados en el
sistema

h 4

7. Entregar la informacion a
Servicios Escolares

:

8. Validar la informacion
recibida

.

9. Emitir y entregar boletas de
calificacién

'

10. Elaborar actas semestrales
para sustento institucional de las
calificaciones

Calificaciones
emitidas

Fecha de actualizacion
No aplica

V. DESCRIPCION DEL PROCESO
Descripcion Referencia Area responsable
1. Determinar el calendario escolar
Establecer los periodos de examenes Calendario escolar Secretaria Académica

a aplicar y fechas para entregar

calificaciones.

2. Emitir las listas de asistenciay

Elaborar las listas de asistencia y

calificaciones

calificaciones de cada periodo de (PR-SAC-SES-01)
examen con base en

académicas proporcionadas por las

areas.

las cargas

Manual de Procedimientos

Departamento de
Servicios Escolares

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Codigo Fecha de emision
PS-UNA-SAC-05 R0OO 31/08/2023

Proceso para Elaborar Calificaciones

Fecha de actualizacion
No aplica

3. Entreqarlaslistas alas
coordinaciones de area

Manual de Procedimientos

Hacer llegar a las coordinaciones de
(PR-SAC-SES-01)

area, via correo electronico, las listas
elaboradas para su aplicacion.

Departamento de
Servicios Escolares

4. Recabarinformacién de
asistencias y calificaciones.

Entregar a los docentes las listas
para ingresar la informacién de las | Manual de Procedimientos
asistencias y calificaciones, (PR-SAC-SES-01)
posteriormente recolectarlas para
capturar los resultados en el sistema
de control escolar (GES)

Direcciones Académicas

5. Entregarlainformaciona
Servicios Escolares

Manual de Procedimientos

Turnar la informacion fisica y digital a
(PR-SAC-03)

servicios escolares para su
validacion.

Direcciones Académicas

6. Validarlainformacién recibida

Corroborar en el Sistema la
informacion que se haya capturado
con la informacidn recibida durante
los tres periodos de evaluacion.

Reglamento de
Estudiantes

Departamento de
Servicios Escolares

7. Emitiry entregar boletas de
calificacion

Expedir los resultados del estudiante
mediante la boleta de calificacion
generada a través del sistema (GES) y
enviar a las  coordinaciones
académicas para la entrega a los
estudiantes.

Reglamento de
Estudiantes

Departamento de
Servicios Escolares

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1
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GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-05 RO0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Calificaciones

8. Elaborar actas semestrales para
el sustento institucional de las

calificaciones Departamento de

Reglamento de Servicios Escolares/
Emitir, firmar y archivar las actas Estudiantes ) : =
Direcciones Académicas

semestrales para dar validez al
expediente  escolar de cada
estudiante.

VI.  INDICADOR

Indicador Formula Umda.d = Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
. . B: Fecha de entrega
Tiempo en realizar la e .
de calificaciones a , 3 dias
entregade - Dias Semestral -
e . Servicios Escolares. habiles
calificaciones.
C: Fechaenque
inicio la elaboracion
de calificaciones.
VIl. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* : 8-aa
Codigo anexo Ubicacion D'SP?S'c'on
final
F-PS-EC-01 | Formato de lista _ _ 4 .
ROO de Asistencia SES 2 anos 2 anos af0S Historico
F-PS-EC-02 | Formato de listas SES 2 afios 2 afios B Historico
R0OO de Calificaciones anos
Formato de
F-PS-EC-03 boletade SES 2 anos 2 anos f' Historico
ROO . ) anos
calificaciones

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-05 RO0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Calificaciones

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generacion del Proceso para Elaborar Calificaciones

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica

Lista de Asistencia

LICENCIATURA EN S
5
a Q(A\V‘ e CURSO 201_-201_(PRIMAVERA u OTORO 201 ) L e
- e yucatdr PERIODO: PRIMER PARCIAL DEL __ DE AL DE DE 201_ R RETARDO
J JUSTIFICACION
B BAJA
INT INTERCAMBIO
ASIGNATURA: SEMESTRE: CLAVE: EQ EQUIVALENCIA
RC RECURSADOR
NOMBRE DEL MAESTRO:
MES TOTAL SESIONES:
N® | MATRICULA NOMBRE ‘ DIA # ASIST. % ASIST. ESTATUS
1
2
3
4
5
[
T
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
FIRMA DEL MAESTRO, FECHA DE ENTREGA SELLODE RECIBIO
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES CALLE 55 N°435 POR 48 Y 46 OOL. CENTRO CP.07000 TEL.9301490 WWW, esay_edu_n\}(

F-PS-EC-01R00 Paginalde1
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Lista de Calificaciones

ASIGHATURA:

LICENCIATURA EN

CURSO 201_-201_ (PRIMAVERA u OTOND 201_)

CALIFICACIONES

SEMESTRE:

SIMBOLOGIA
S0 SN DERECHOD
B Baa
RC RECURSAMIENTO
BT INTERCAMEID
EQ EQUINALENCIA

CLAVE:

CALIFICACIONES

WOMERD

= E T A N ) L

MTRO. (A

FECHA DE ENTREGA

DEPARTAMENTD DE SERVICIIS ESCOLARES

CALLESS MN°435 POR 48 46 COL CENTROD CP.97000

TEL 3301430

F-PS-EC-02 ROO

Paginalde1
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Boleta de Calificaciones
B ‘(‘. " . ESCUELA SUPERIOR DE ARTES DE YUCATAN
ve's ) . CLAVE: 31EAL00011S
CICLOESCOLAR 20 -20
PERIODO:
BOLETA DE CALIFICACIONES:
ALUMNC{AL
MATRICULA: SEMESTRE:

PROMEDIO SEMESTRAL:

JEFA DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES

F-PS-EC-03 R0OO Paginalde1
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Proceso para Realizar la Evaluacion del Personal Docente
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-06R00 31/08/2023 No aplica

Iv.

Proceso para Realizar la Evaluacion del Personal Docente

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de evaluacion del
personal docente, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones Académicas, Comision Tripartita y Secretaria
Académica

DEFINICIONES
Comisién de evaluacidn: personas que tienen la potestad para analizar sobre los resultados de
las evaluaciones.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Evaluacion de desempenfo: proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion
util, suficiente, variada y pertinente, sobre el objeto de evaluacion que permita quiar a la toma de
decisiones para mejorar el proceso de ensefanza y aprendizaje.

Instrumento de Evaluacién: conjunto de herramientas y practicas disenadas para que los
profesores puedan obtener informacion precisa sobre la calidad del aprendizaje de sus
estudiantes.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para Realizar
la Evaluacion del
Personal Docente

1- Realizar el instrumento de
Evaluacion

'

2-  Aplicar el instrumento y recabar la
informacién necesaria para la
evaluacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-06R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Evaluacion del Personal Docente

3- Dictaminar los resultados de la
evaluacion.

!

4-  Elaborar Cartas oficiales con los
resultados para entregar a los
docentes.

!

5- Entregar a los directores los
resultados y recomendaciones
correspondientes de la evaluacion.

h

Personal
Docente
Evaluado

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Area responsable

1- Realizar el instrumento de
Evaluacién

Secretaria
Académica/Coordinacion
de Evaluacion Educativa

Plan de Evaluacion
Realizar las adecuaciones necesarias al Docenteydela

instrumento y proceder a entregar a las | Coordinacién Académica
areas para aplicarlo

2- Aplicar elinstrumento y recabar la
informacion necesaria para la

evaluacion. Manual de Procedimientos , D{reCC|ones . .
. 3 (PR-SAC-02) Academlcas/QoqrdlnaC|o
Obtener la informacion sobre el nes Académicas
desempeno del docente mediante los
diversos medios a evaluar.
3- Dictaminar los resultados de la
evaluacion. Manual(ng’srzg?gén)mentos Comision de evaluacion

Revisar los resultados obtenidos y emitir

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3deb
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GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Codigo
PS-UNA-SAC-06R00

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar la Evaluacion del Personal Docente

la calificacidon del docente.

4- Elaborar Cartas oficiales con los
resultados para entregar alos
docentes.

Elaborar las cartas de resultados para
entregar a las areas correspondientes

Manual de Procedimientos

(PR-SAC-02)

Secretaria Académica/
Coordinacion de
Evaluaciéon Educativa

5- Entreqar alosdirectores los
resultados y recomendaciones
correspondientes de la evaluacion.

Manual de Procedimientos

Secretaria Académica

Turnar a las areas los resultados vy las (PR-SAC-02)
recomendaciones que surgieron de la
Comisién de evaluacion.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d el Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
B=Tiempo
Tlempo enque se establecido para. Dias Semestral 15 d'las
realiza la evaluacion | hacer la evaluacion. habiles
C=Tiemporeal en
que se realiz6 la
evaluacion.
Vil. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* - e s
Cadigo anexo Ubicacion Dls;;?ns;flon
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-06R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Evaluacion del Personal Docente

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generacion del Proceso para Realizar la Evaluacion
del Personal Docente

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb
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l. OBJETIVO 2
Il ALCANCE 2
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Proceso para Realizar el Tramite de Titulacién
I. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
tramite de titulacion, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones Académicas y al Departamento de Servicios
Escolares.

DEFINICIONES
Carta de Autorizacion: documento que avala que el alumno ha cumplido con los requisitos
necesarios para iniciar el Proceso de Titulacion.

Comisién de Titulacion: Cuerpo colegiado en cada area académica que se encarga de la
planeacion académica respecto de los lineamientos de sus estudiantes.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccidon de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Examen profesional o de grado: es una presentacion ofrecida por el alumno en donde expone los
principales aportes de su trabajo a los miembros de la comision

Jurado Dictaminador: grupo de expertos profesionales en determinada especialidad, quienes
tienen la responsabilidad de evaluar tanto el proyecto de investigacion como el informe final de
tesis

Sinodos: miembro jurado es el académico cuya funcion es opinar y aprobar el trabajo escrito que
el alumno pretende presentar como la prueba escrita y asi mismo, formar parte del jurado
encargado de examinar al alumno en la prueba oral y emitir un dictamen del mismo

Sustentante: defensor de conclusiones en acto publico de una facultad.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Pagina2de6
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. Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PS-UNA-SAC-07 ROO
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para
realizar el tramite
de Titulaciéon

. J

1. Informar al sustentante los
requisitos y pasos a seguir para iniciar
el tramite de titulacién.

l

2. Integrar el expediente del
sustentante

:

3. Designar al jurado

dictaminador y calendarizar la fecha
para el acto de examen profesional o
de grado.

-

4, Elaborar el actay
documentacién necesaria para el acto
de examen profesional o de grado

!

5. Coordinar el acto de examen
profesional o de grado

.

6. Recibir resultado y tramitar
titulo electrénico

'

Titulacién aprobada

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Titulacién

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-11RO1

lo genera.”

Pagina3de 6
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Titulacién

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Area responsable

1. Informar al sustentante los
requisitos y pasos a sequir para
iniciar el tramite de titulacion.

Manual de Procedimientos
Instruir al sustentante sobre los (PR-SAC-04) Direcciones Académicas
requisitos para obtener el oficio de Manual de Titulacidn
aprobacion del documento de
titulacion 'y para integrar su
expediente de titulacidon

2. Integrar el expediente del
sustentante

Integrar los documentos necesarios al . y Departamento de
: : Ny : Manual de Titulacion L

expediente de titulacién e informar al Servicios Escolares

area de que los documentos estan

completos en el expdiente del

estudiante.

3. Designar al jurado dictaminadory
calendarizar la fecha para el acto
de examen profesional o de grado.

Designar mediante oficio al jurado Manual de Titulacion Comision de Titulacién
dictaminador, calendarizar la fecha

para el acto de examen profesional o
de grado e informar al Departamento
de Servicios Escolares

4. Elaborar el actay documentacién
necesaria para el acto de examen
profesional o de grado

Manual de Procedimientos Departamento de
Elaborar los documentos necesarios (PR-SAC-04) Servicios Escolares
para el acto de examen profesional y
proporcionarlos al area

correspondiente.

5. Coordinar el acto de examen
profesional o de grado

Manual de Procedimientos

(PR-SAC-04) Direcciones Académicas

Coordinar las actividades, reunir la
documentacion necesaria para llevar

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Pagina 4 de 6
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Titulacién

a cabo el acto de examen profesional
o de grado y recabar las firmas
necesarias del jurado dictaminador.

6. Recibir resultado y tramitar titulo

electronico
Recibir el acta del examen o
profesional, recabar las firmas Manual de Procedimientos Departamento de
faltantes del acta y registrar la (PR-SAC-04) Servicios Escolares
informacion del estudiante en la
plataforma nacional para tramitar el
titulo y posteriormente entregarlo.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d o Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
Tiempo en que se .
realizé el proceso de B: FeChe,] enque Dias Semestral 60 dias
. .. concluyd el proceso
titulacion.
C: Fechaenque
inicio el proceso
VIl. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* : ¢ ez
Cadigo anexo Ubicacion Dlsp?smlon
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Paginab5de6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Titulacién

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 G‘enera'cllon del Proceso para Realizar el Tramite de
Titulacién

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Proceso para Realizar el Servicio Social

iNDICE
. OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
ll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 5
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6
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Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ART!ES ‘DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Servicio Social

l. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
servicio social, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extensidn, Departamento de
Servicios Escolaresy ala Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
Carta de presentacion: Documento con numero de oficio de secretaria académica donde se
presenta al estudiante y se dirige al que sera el jefe inmediato del prestador del servicio social.

Constancia de liberacion: Constancia que acredita el término del servicio social.

Instituciones Receptoras: Instituciones a las que se solicita prestar el servicio social

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar el

servicio social

h 4

1. Dar de alta a las nuevas
instituciones receptoras.

h

2. Actualizar los proyectos de
servicio social de las instituciones
receptoras autorizadas.

4

3. Recepcionar las solicitudes
para realizar el servicio social.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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: Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ART!ES ‘DE YUCATAN
J  cosenno veL estao Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Servicio Social

&

4. Emitir las cartas de
presentacion de los prestadores del
servicio social.

.

5. Recibir las cartas de
aceptacion.

!

6. Supervisar los servicios
sociales.

4

7. Recibir las solicitudes de liberacién de
los prestadores del servicio social.

.

8. Emitir la constancia de
liberacidn del servicio social.

Servicio social

realizado

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable

1. Darde altaalas nuevas
instituciones receptoras.

I Formato de proyecto de
Recibir las propuestas de proyectos de proye Departamento de
servicio social

para servicios sociales de nuevas Vinculacién y Extension
instituciones para autorizar e ingresar
al catalogo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de 6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-08 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Realizar el Servicio Social

Fecha de actualizacion
No aplica

2. Actualizar los proyectos de
servicio social de las instituciones
receptoras autorizadas.

Contactar a las instituciones
receptoras y publicar el catalogo de
proyectos en el portal del servicio
social.

Correo de propuesta de
proyectos para servicio
social

Departamento de
Vinculacién y Extensidn

3. Recepcionar las solicitudes para
realizar el servicio social.

Recibir la solicitud para realizar el
servicio social, revisar que esté
llenada correctamente y turnar a la
Secretaria Académica.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-01)

Departamento de
Vinculacion y Extension

4. Emitir las cartas de presentacion
de los prestadores del servicio
social.

Emitir las cartas de presentacion alos
solicitantes para entregar a las
instituciones receptoras donde se
realizara el servicio social.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-01)

Departamento de
Vinculacion y Extension /
Secretaria Académica

5. Recibir las cartas de aceptacion.

Recibir de las instituciones
receptoras las cartas de aceptacion
del prestador del servicio social.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-01)

Departamento de
Vinculacion y Extension

6. Supervisar los servicios sociales.

Recibir el reporte parcial del
desempeno del prestador del servicio
social.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-01)

Departamento de
Vinculacién y Extension

7. Recibirlas solicitudes de
liberacién de los prestadores del
servicio social.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-01)

Departamento de
Vinculacidn y Extension /
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Servicio Social

Validar la documentacion entregada
del prestador del servicio social y
turnar al Departamento de Servicios
Escolares para generar la constancia.

8. Emitir la constancia de liberacion
del servicio social.

Departamento de

Recibir el oficio de liberacion que | Manual de procedimientos .
Servicios Escolares/

emite rectoria sobre el prestador del (PR-DGE-VEX-01)

.. . . Rectoria
servicio social, elaborar la constancia
de liberacién y anexarla a su
expediente.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda'd = Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de S;r[:llrcr;;zrgodc(aiales
servicios sociales . Porcentaje Anual 100%
realizados concluidos.
C: Numero de
servicios sociales
habilitados
VIl. ANEXOS
% %k * . * _o»
Codigo Nombre del Ubicacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Formato de
F_PSI;ESS_O] Constancia de SES 2 afios 4 afios | Bafios | Eliminar
Liberacion.

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Servicio Social

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Servicio

31/08/2023 00 .
Social

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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- UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
YG!'!EEELEEon Secretaria Académica

Constancia de Liberacion

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ducrem A2/200 par & s u oran n Unverwidad da las Arws de Tecama,
VAGLFAAP matanm Decrem 082023
Chave JWALOOONS

Olicio No. Fota

CONSTANCIA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

Ls que suscribe Maeslra en Educacion Karla Palricia Berdn Camars, en mi carcler de Suplente
del Rector de |a Universidad de las Arles de Yucaldn hage constar gque el

esludiante de Is Licencislura en

________________________ cumplid salisfacloriamente con el SERVICIO SOCIAL

obligatorio, cubriendo un lolsl de 480 horas en ", durante el

periodo comprendido enlre e de conlorme s lo

eslablecido en el Reglamento de esludiantes de esla Inslitucion Educaliva y lo eslipulsdo por Is
Ley reglamentaris del Arliculo 52 Conslitucional.
Para los efeclos legales correspondientes, seexpide lapresentealos _____ _ _ _dias del mes de

———————U______ _enlosEslados Unidos Mexicanos, en |a ciudad de Mérida, Yucaldn

Atentamente

Mra Karia Pawica Derroe Camaras
Suzievmde Seca de s
Unimewidat de o Ader da Tuceds

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
SUPLENTE DEL RECTOR DE LA
UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Cea Savom Saos swe

€55 Ma 433 1 46 y 48 Ok Cenira, 2. 27000 Maride, Tgs, Mawes Tt 299) 230 W20 1

F-PS-RSS-01R00 Paginalde1
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\ GOBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

iNDICE
I. OBJETIVO 2
In. ALCANCE 2
Il.  DEFINICIONES 2
IV.  DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VIil.  INDICADOR 6
IX.  ANEXOS 6
X. CONTROL DE CAMBIOS 7
Xl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

% Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
tramite de movilidad de estudiantes de la UNAY, con la finalidad de determinar los elementos
gue lointegran y hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extension, Departamento de
Promociony Difusion, Direcciones Académicas y Departamento de Servicios Escolares.

DEFINICIONES
Carta de aceptacion: confirmacidn de que lainstitucion educativa elegida tiene un puesto para
elalumno en el programa que le interesa.

Comité de seleccion: Comité que evaluay elige a los seleccionados para el programa de
movilidad.

Direcciones Académicas: Direccién de Teatro, Direccion de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

DVE: Departamento de Vinculacion y Extension.
Estudiante Externo: Estudiante de movilidad que llega ala UNAY.
Estudiante Interno: Estudiante de la UNAY que realiza la movilidad.

Movilidad: se refiere esencialmente a un proceso disefado para facilitar la estancia de los
alumnos o docentes en otras instituciones de educacion superior de México y el extranjero.

Programa de residencia: Programa enfocado a docentes en el que su finalidad es el intercambio
de conocimientos con otra institucion que radique fuera de la universidad de origen.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

Universidades aliadas: Institucion con la que se cuenta un convenio de colaboracion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de7
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Proceso para realizar
el tramite de

movilidad estudiantil

1. Elaborar y publicar la
convocatoria.

:

2. Difundir la convocatoria en las
universidades aliadas.

-

3. Autorizar las postulaciones de los
aspirantes.

!

4. Recibir las solicitudes de
movilidad.

.

5. Revisar la documentacién.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de7
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-09 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Fecha de emision

31/08/2023

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

()

k4

Y

6. Enviar las solicitudes de movilidad

las cartas de aceptacion.

Recibir las cartas de aceptacién.

h 4

Matricular a los estudiantes
externos.

4

Supervisar el programa de
movilidad.

v

10.

Emitir y recibir las calificaciones.

Movilidad
estudiantil
realizada

DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL

Fecha de actualizacion

No aplica

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Elaborary publicarla
convocatoria.

Actualizar la informacion

convocatoria  del
publicarla en
correspondientes.

los

de la

semestre y

medios

Convocatoria publicada en
pagina web

Ficha para generar material
de difusion

Departamento de

Vinculacion y Extension /

Departamento de
Promocion y Difusidn

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Pagina 4 de7




Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PS-UNA-SAC-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

2. Difundir la convocatoria en las
universidades aliadas.

Hacer llegar la convocatoria a las
universidades aliadas y dar
seguimiento a su difusion.

Correo de envio de
convocatoria alas
Universidades

Departamento de
Vinculacion y Extension

3. Autorizar las postulaciones de los
aspirantes.

Recibir la solicitud de movilidad,
autorizarla y turnar al Departamento
de Vinculacion y Extension.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Direcciones Académicas

4. Recibirlas solicitudes de
movilidad.

Recibir la documentacion de los
estudiantes internos y recibir Ia
documentacién de los estudiantes
externos por parte de sus
universidades.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Vinculacion y Extension

5. Revisarladocumentacion.

Revisar que la documentacion sea la
correcta para proceder al envio de la
misma.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Vinculacién y Extensidn

6. Enviarlas solicitudes de movilidad
y las cartas de aceptacion.

Enviar a las universidades receptoras
las solicitudes de movilidad de los
estudiantes internos y enviar la carta
de aceptacion de los estudiantes
externos a su universidad de origen.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Vinculacién y Extensidn

7. Recibir las cartas de aceptacion.

Recibir  de las  universidades
receptoras las cartas de aceptacion
de los estudiantes internos y turnar a
las areas correspondientes.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Vinculacién y Extension

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-09 ROO

VI

VIl.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

8. Matricular alos estudiantes
externos.

Ingresar a la matricula a los
estudiantes externos del programa de
movilidad

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Servicios Escolares

9. Supervisar el programade
movilidad.

Dar seguimiento a los estudiantes
participantes del programa.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Vinculacion y Extension/
Direcciones Académicas

10. Emitiry recibir las calificaciones.

Emitir 'y turnar al DVE |las
calificaciones de los estudiantes
externos para enviar a la universidad
de origen, asi como recibir del DVE y
capturar las calificaciones de los
estudiantes internos enviadas por las
universidades receptoras.

Manual de procedimientos
(PR-DGE-VEX-02)

Departamento de
Servicios Escolares

INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d el Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentgje de B: Postulaciones . o
postulaciones Porcentaje Anual 100%
aceptadas aceptadas.
P C: Postulaciones
recibidas.
ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* : e
Cédigo anexo Ubicacion Disposicién
final
No aplica No aplica No aplica No aplica | Noaplica | No aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Estudiantil

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Tramite de
31/08/2025 00 Movilidad Estudiantil

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina7de7
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Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Docente

iNDICE
I. OBJETIVO 2
In. ALCANCE 2
Il.  DEFINICIONES 2
VI.  DIAGRAMA DEL PROCESO DE MOVILIDAD DOCENTE 3
VI.  DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DOCENTE 4
VIil.  INDICADOR 5
IX.  ANEXOS 5
X. CONTROL DE CAMBIOS 5
XIl.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-10 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Docente
I. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
tramite de movilidad de docentes de la UNAY, con la finalidad de determinar los elementos que
lo integrany hacerlo correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extension, Departamento de
Promociony Difusion, Direcciones Académicas y Departamento de Servicios Escolares.

lll.  DEFINICIONES

Comité de seleccion: Comité que evaluay elige a los seleccionados para el programa de
movilidad.

Direcciones Académicas: Direccién de Teatro, Direccion de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

DVE: Departamento de Vinculacion y Extension.

Movilidad: se refiere esencialmente a un proceso disenado para facilitar la estancia de los
alumnos o docentes en otras instituciones de educacion superior de México y el extranjero.

Programa de residencia: Programa enfocado a docentes en el que su finalidad es el intercambio
de conocimientos con otra institucion que radique fuera de la universidad de origen.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

Universidades aliadas: Institucion con la que se cuenta un convenio de colaboracion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-10 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Docente

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO DE MOVILIDAD DOCENTE

T ~

// Proceso para \

realizar movilidad

\ docente /
. /

Confirmar los programas

1.
de residencia artistica.

v

2. Elaborar y publicar la
convocatoria.

v

Recibiry seleccionar
postulaciones.

'

Realizar los procesos
administrativos.

'

Comenzar el programa
de residencia.

.

Recibir proyecto final.

'

// Movilidad \\

docente |

\ /
realizada /
\ P4

~ _

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
Pagina3deb
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-10 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Docente

DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DOCENTE

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Confirmar los programas de

residencia artistica.

Contactar a la universidad,
institucion u organizacion artistica
para validar la existencia del
programa de movilidad.

Correo de contacto a cada
Universidad

Departamento de
Vinculacion y Extension /
Direcciones Académicas

2. Elaborary publicarla
convocatoria.

Elaborar las
publicarlas en
correspondientes.

convocatorias vy
los medios

Convocatoria publicada en
pagina web
Ficha para generar material
de difusion y promocion de
convocatoria

Departamento de
Vinculacion y Extension/
Departamento de
Promociony Difusién

3. Recibiry seleccionar
postulaciones.

Recibir las postulaciones de los
interesados y sequir con el protocolo
de seleccion.

Proceso de seleccion
autorizado

Comité de Seleccion

4. Realizar los procesos
administrativos.

Realizar los procesos administrativos

Oficios de solitud de
convenio o solicitud de

Departamento de
Vinculacién y Extension

necesarios para llevar a cabo la pago
residencia.
5. Comenzar el programade

residencia.
Iniciar el periodo de movilidad Correodec.onfirr.naciénde .Depar.tlamentode”
recibiendo al artista residente y residencia Vinculaciéon y Extension
asegurando el arribo del artista

comisionado por la UNAY

6. Recibir proyecto final

Recibir el proyecto realizado durante
el periodo de la residencia vy
exponerlo ante la universidad

Reporte con bitacora de
actividades

Departamento de
Vinculaciony Extension /
Direcciones Académicas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

“ Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GoBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-10 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Movilidad Docente

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d L2 Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B: Postulaciones
postulaciones ) Porcentaje Anual 100%
aceptadas aceptadas.
C: Postulaciones
recibidas.
Vil. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* - . ..
Codigo anexo Ubicacion Disposicion
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Tramite de

31/08/2023 00 Movilidad Docente

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

N‘\g Ylo'lcoatséon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-11R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Tramite de Inscripcién
iNDICE
I. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 4
VIl. ANEXOS 4
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-11R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Tramite de Inscripcién
I. OBJETIVO

Iv.

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
tramite de inscripcién, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Escolares, Direcciones Académicas y
Departamento de Promocion y Difusion.

DEFINICIONES
Aspirante postulado: Candidato aingresar en el proceso de seleccién de la institucion.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Equivalencia de estudio: documento expedido de una modalidad educativa a otra, en el que se
declaran equiparables entre silos estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Matricula: Registro de determinados datos personales en un archivo con objeto de formar parte
de algunainstitucion educativa.

Proceso de seleccion: Es un mecanismo que esta orientado a regular el ingreso y la
permanencia de los aspirantes en las instituciones académicas.

Recursamiento: opcidn para cursar por segunda ocasién una materia o grado que haya sido
reprobada previamente.

DIAGRAMA DEL PROCESO DE INSCRIPCION

Proceso para
realizar el tramite
de Inscripcion

1. Elaborar base de datos de
aspirantes postulados

A4

2. Realizar el proceso de
seleccion y notificar los resultados.

h 4

®

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



"y - UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-11R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Inscripcién

©

Y

3. Publicar los resultados

h 4

4. Confirmar los pagos

4

5. Consolidar la matricula

Alumnos de nuevo

ingreso inscritos

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSCRIPCION

Descripcién Referencia Arearesponsable

1. Elaborar base de datos de
aspirantes postulados

Manual de Procedimientos Departamento de
Integrar la base de datos con los (PR-SAC-06) Servicios Escolares
postulantes para enviar a las
coordinaciones de area

2. Realizar el proceso de seleccidony
notificar los resultados.

Manual de Procedimientos . . -
Efectuar las pruebas Direcciones Académicas

correspondientes 'y obtener los (PR-SAC-08)

resultados de los postulantes

admitidos para su publicacion.

3. Publicar los resultados

Recibir la lista de los aspirantes Co.rreolcljesolicitudde Depar.tgmenFodgl
publicacion de resultados Promocidn y Difusidn

admitidos y publicarla en la pagina
oficial de la institucion

4. Confirmarlos pagos

Validar que los pagos se realizaron Manual de Procedimientos Direcciones Académicas

correctamente y notificar a la (PR-SAC-06)
administracion por medio de un oficio

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3deb



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PS-UNA-SAC-11 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Secretaria Académica

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Inscripcién

5. Consolidarla matricula

Integrar la lista de los alumnos que ya

Manual de Procedimientos

Departamento de

han realizado el tramite de inscripcion (PR-SAC-08) Servicios Escolares
para el nuevo ciclo escolar.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
Tiempoenquese | p.coipafinal del , o ,
genera la matricula proceso Dias Inscripcidén anual | 60 dias
(inscripeion) C: Fecha de inicio del
proceso
VIl. ANEXO0S
Nombre del . e
Codigo anexo | Ubicacién |  AT* AC* PTC* D's':?:;f“"
No aplica No aplica Noaplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-11R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Inscripcién

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Gene.rac.lf)n del Proceso para Realizar el Tramite de
Inscripcion

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

N‘\g Ylo'lcoatséon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-12 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Tramite de Reinscripcion
iNDICE
I. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 4
VIl. ANEXOS 4
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-12 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Tramite de Reinscripcion
I. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
tramite de inscripcion y reinscripcion, con la finalidad de determinar los elementos que lo
integran y realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, Departamento de Servicios Escolares y
Direcciones Académicas.

DEFINICIONES
Aspirante postulado: Candidato aingresar en el proceso de seleccién de la institucion.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

Equivalencia de estudio: documento expedido de una modalidad educativa a otra, en el que se
declaran equiparables entre silos estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional.

Matricula: Registro de determinados datos personales en un archivo con objeto de formar parte
de alguna institucion educativa.

Proceso de seleccion: Es un mecanismo que esta orientado a regular el ingreso y la
permanencia de los aspirantes en las instituciones académicas.

Recursamiento: opcidn para cursar por segunda ocasion una materia o grado que haya sido
reprobada previamente.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

. Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Reinscripcion

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO DE REINSCRIPCION

ﬂceso para
realizar el tramite
de Reinscripcion

¥

1. Establecer la fechas del
proceso

h 4

2. Confirmar los pagos

i

3. Recibir movimientos
extraordinarios

¥

4. Consolidar la matricula

Y

\ alumnos

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO DE REINSCRIPCION

Descripcion Referencia Arearesponsable

1. Establecerlas fechas del proceso

Definir y emitir las fechas que se Calendario escolar Secretaria Académica
establecieron de acuerdo al

calendario escolar vigente.

2. Confirmar los pagos

Validar que los pagos se realizaron

correctamente y notificar a la Oficio de ingresos Direcciones Académicas

administracion por medio de un

oficio.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1 Pagina3deb
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Reinscripcion

3. Recibir movimientos
extraordinarios
Integrar los reingresos, Manual de Procedimientos Departamento de
recursamientos, equivalencias de (PR-SAC-08) Servicios Escolares
estudio e intercambios estudiantiles
con los oficios correspondientes.
4. Consolidar la matricula
Integrar la lista de los alumnos que Manual de Procedimientos Departamento de
realizaron su reinscripcion (PR-SAC-06) Servicios Escolares
correspondiente.
VL. INDICADOR
Indicador Formula Unlda'd = Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
Tiempo en que se B:Fecha final del , 5 dias
genera la matricula Dias Semestral .
(reinscripcion) proceso habiles
C: Fechadeinicio del
proceso
VII. ANEXO0S
Nombre del . . s
Codigo anexo | Ubicacién |  AT* AC* PTC* D's':?:;f“"
No aplica No aplica No aplica No aplica | Noaplica | No aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 deb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-SAC-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Reinscripcion

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Geperac?lor?ldel Proceso para Realizar el Tramite de
Reinscripcion

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Secretaria Académica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

Vicatdn =~ UVERSDADDELASARTESOEYicATAN
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos
iNDICE

L OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 6
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6



Juntos transformemos

- UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PS-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos
l. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracién de
indicadores, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, Direccion de Administracion y Finanzas,
Departamento de Finanzas, Departamento de Servicios Generales, Departamento de Recursos
Humanos, Departamento de Recursos Materiales y Departamento de Desarrollo Educativo.

lll. DEFINICIONES
DAF: Direccidn de Administracion y Finanzas.

Indicadores: es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para
mostrar los cambios y progresos que esta haciendo un programa hacia el logro de un resultado
especifico.

Programa Presupuestario: conjunto organizado e integrado de actividades, servicios y procesos
mediante el cual se estableceran las estrategias disefadas para alcanzar los objetivos y metas,
permiten organizar en forma representativay homogénea, las asignaciones de recursos.

SEPLAN: Secretaria Técnica de Planeacion y Evaluacion.

SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan

R CHR i e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PS-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
elaborar

Indicadores

1- Recibir notificacion sobre el
inicio del periodo de indicadores.

-

2-  Turnar la informacion
presupuestaria a las areas.

I

3-  Recibir el formato de los
indicadores.

-

4- Capturar los indicadores para
integrar el programa
presupuestario.

I

5-  Turnar la informacién de los
indicadores a DAF.

b

6- Recepcionar formatos y
realizar el concentrado de
indicadores.

-

7- Notificar al Departamento de
Desarrollo Educativo.

!

8- Turnar el Reporte de
indicadores al Departamento de
Finanzas.

Indicadores
establecidos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de 6



Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PS-UNA-DAF-01R00

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Recibir de la SEPLAN el aviso de
inicio del periodo de la captura de
indicadores.

Descripcion Referencia Arearesponsable
1- Recibir notificacién sobre el inicio
del periodo de indicadores.
Correo Secretaria Académica

2- Turnarlainformacion
presupuestaria a las areas.

Enviar por correo el programa
presupuestario o indicadores a los
departamentos de finanzas, servicios
generales, recursos humanos vy
recursos materiales.

Correo solicitud reporte de
indicadores

Direccién de
Administraciony
Finanzas

3- Recibir el formato de los
indicadores.

Recibir formato via correo
electronico para el llenado de la
informacién sobre los indicadores a
trabajar dentro del tiempo
establecido, los 3 primeros dias
habiles del trimestre.

Correo sobre indicaciones

Departamento de
Finanzas / Departamento
de Servicios Generales /

Departamento de

Recursos Humanos /

Departamento de

Recursos Materiales.

4- Capturar los indicadores para
integrar el programa
presupuestario.

Capturar la informacion en el formato
de los indicadores y enviar a la
Direccion de Administracion vy
Finanzas para integrar al programa
presupuestario.

Correo sobre indicaciones

Departamento de
Finanzas/ Departamento
de Servicios Generales /

Departamento de

Recursos Humanos/

Departamento de

Recursos Materiales.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

PS-UNA-DAF-01R00

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos

5- Turnarlainformacion de los
indicadores a DAF.

Enviar el formato llenado de los
indicadores a la DAF para concentrar
lainformacion.

Correo sobre indicaciones

Departamento de
Finanzas/ Departamento
de Servicios Generales/

Departamento de

Recursos Humanos /

Departamento de

Recursos Materiales.

6- Recepcionar formatosy realizar el
concentrado de indicadores.

Formato de reporte de DII"E(.BCIOH .d’e
Recibir los formatos vy realizar indicadores Admlhlstramony
concentrado de indicadores para Finanzas
capturar en el sistema SIGEY.
7- Notificar al Departamento de
Desarrollo Educativo. Direccion de
Comunicar a Desarrollo Educativo Correo de notificacion Administraciony
que se integro el programa Finanzas
presupuestal.
8- Turnar el Reporte de indicadores
Direccién de

al Departamento de Finanzas.

Correo de envio de

Administraciony

EnViar el reporte de |OS indicadores al indicadores Finanzas/Departamento
Departamento de Finanzas para de Desarrollo Educativo
incluir en los estados financieros.
INDICADOR
Indicador Formula Umda.d g Periodicidad Meta
medida
Porcentaje de
- Ortesjde A=(B/C)100 donde:
. p‘ Porcentaje Trimestral 100 %
indicadores
B: Reportes de
entregados. .
indicadores

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Paginabde 6




Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

R CHR i e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PS-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar Indicadores Administrativos

entregados
C: Reportes de
indicadores
solicitados

VII. ANEXOS

Nombre del AT* AC* PTC*

Di . es
Cadigo anexo Ubicacion Isposicion

final

F-PS-EIA-0] | ormatode DED 2anos | 8afos | ° Eliminar
Indicadores PP anos

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Elaborar Indicadores

31/08/2023 00 . .
Administrativos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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- Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
A\ Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO

Indicadores PP

2002}

Meta Anual

Valor Anual 2021 | Valor Anual 2022 | (Diclembrede | (Diciembre de

Meta Anual
2021}

Il Semestre
(2022)

3er. Trimestre | 4o, Trimestre

Il Semestre
(2021}

3er. Trimestre | 4o, Trimestre

IMETAS [ Periodo 2021, 2022]

| Semestre
(2022)

ler. Trimestre | 2o. Trimestre

| Semestre
(2021}
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Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
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Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos
iNDICE

I OBJETIVO 2
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IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
Vill. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos

I.  OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de la realizacion del
tramite de viaticos, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria, Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento
de Recursos Materiales, Departamento de Finanzas y Areas que soliciten el viatico.

ll.  DEFINICIONES
Area Solicitante: Area que le interesa realizar la solicitud del tramite.

Comisidén: encargo que una persona hace a otra para que realice alguna actividad a favor del
otro.

Comprobacion de viaticos: demostracion mediante comprobantes del uso de los viaticos segun
lo presupuestado.

SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas

Viaticos: Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
funcionario, para realizar un viaje.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
realizar el trdmite
de Vidticos

1- Notificar a la persona
autorizada sobre la comisidn que se
va a realizar.

:

2- Determinar el costo de la
comisidn a realizar.

“

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-01R00

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos

>

3- Realizar la solicitud del
presupuesto.

s

4- Elaborar el formato de
solicitud de viaticos.

v

5- Turnar a las dreas que
ejecutan, los requerimientos de la
comision.

.

6- Entregar los viaticos
correspondientes.

-

7- Realizar la comprobacion de
viaticos y el informe de la comision.

:

8- Verificar la comprobacion y
registrar contablemente los viaticos.

Entrega de
vidticos

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion Referencia

Area responsable

1- Notificar a la persona autorizada Circular de la Direccion

sobre la comisién que sevaa de Administraciény

realizar.

Finanzas sobre el
proceso de viaticos

Rectoria

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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[

A\

PA-UNA-DAF-01R00

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Recibir la carta invitacion o una
asignacion y mandar a autorizacion.

2- Determinar el costo de la comisiona
realizar.

Cotizar el hospedaje, transporte y
alimentos necesarios para llevar a cabo
la comision, si se requiere.

Circular de la Direccion
de Administraciény
Finanzas sobre el
proceso de viaticos/
Manual de
Procedimiento
(PR-DAF-RMA-01)

Departamento de
Reqursos Materiales /
Area Solicitante

3- Realizar la solicitud del presupuesto.

Elaborar la solicitud para consultar al
area de presupuestos si se cuenta con el
dinero para cubrir los costos de la
comision.

Circular de la Direccién
de Administraciony
Finanzas sobre el
proceso de viaticos

Area Solicitante

4- Elaborar el formato de solicitud de
viaticos.

Circular de la Direccion

Area Solicitante /

Elaborar un oficio de comision con el de Administraciony Direccidn de
formato de viaticos establecido por la Finanzas sobre el Administraciony
SAF adjuntando el oficio original de proceso de viaticos Finanzas
presupuesto autorizado y recabar las
firmas necesarias.
5- Turnar alas dreas que ejecutan, los

requerimientos de la comisidn.
Turnar a las areas correspondientes para | Circular de la Direccién . »
realizar la compra del vuelo y la reserva de Administraciony D|r‘e(.:C|on _d,e
del hospedaje; posteriormente turnar al Finanzas sobre el Adml—‘l?rg:;;slon y

area para entregar el cheque
correspondiente para los gastos de
transporte terrestre y alimentos, si se
requieren.

proceso de viaticos

6- Entreqgarlos viaticos
correspondientes.

Entregar el cheque de los viaticos y
notificar, via correo, de lareservacion del
hospedaje y del itinerario de vuelo para la
comision.

Circular de la Direccién
de Administraciony
Finanzas sobre el
proceso de viaticos/
Correo de RM
notificacion de
hospedaje e itinerario

Departamento de

Finanzas / Departamento

de Recursos Materiales

7- Realizar la comprobacion de viaticos

Circular de la Direccion

Area solicitante

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

b«e‘kg Y&,’!&g&gn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-01R00 31/08/2023

Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos

Fecha de actualizacion
No aplica

y el informe de la comision. de Administraciény
Finanzas sobre el

proceso de viaticos

Llenar el formato de comprobacion de
viaticos y se adjunta el informe de la
comisién para entregar a la Direccién de
Administraciéon y Finanzas.

8- Verificarla comprobaciony registrar
contablemente los viaticos.

Circular de la Direccion
de Administraciény

Departamento de

Verificar que la comprobacion esteé Finanzas sobre el Finanzas
correctamente sustentada y proceder a proceso de viaticos
ingresar el gasto en la parte contable.
VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda'd e Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de
solicitudes de B: Solicitudes Porcentaje Semestral 100%
Viaticos atendidas Atendidas
C: Solicitudes
Recibidas
Vil. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* . A-pe
Cadigo anexo Ubicacion Dls;;?ns:lon
. . . No No No .
No Aplica No Aplica No Aplica Aplica Aplica Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1

Paginabde 6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-01R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Tramite de Viaticos

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Tramite de

31/08/2023 00 Viaticos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-02 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Registrar Ingresos
iNDICE

l. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 5
VilIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yﬂ&&!ﬁg,n Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-02 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Registrar Ingresos
l. OBJETIVO

Iv.

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
registro de los ingresos y de las facturas de la Universidad de las Artes de Yucatan, con la
finalidad de determinar los elementos que lo integran y hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccién de Artes
Musicales, Direccidn de Artes Visuales, Direccion de Administracion y Finanzas y Departamento
de Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

DEFINICIONES
Comprobante de pago: es un documento que certifica el traspaso de algun bien o que se generé
un servicio a cambio de algun valor acordado.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direcciéon de Danza, Direccion de Artes
Musicales, Direccion de Artes Visuales.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
realizar el registro

de ingresos

1. Recibir el comprobante de
pago.

}

2. Elaborar la relacion de pagos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb
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Yucatan

’ 4 GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-02 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision

31/08/2023

Proceso para Registrar Ingresos

()

v

3.
entregar la documentacién de los

Elaborar un oficio para

ingresos.

h J

Recibir y validar el oficio de
ingresos.

|

Recibir y registrar la
informacion

h 4

6.

factura por los ingresos recibidos.

Elaborar la solicitud de la

h J

7.

Elaborar la factura de los
ingresos recibidos

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

h 4

Ingresos
registrados

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Recibir el comprobante de pago.

estudiante.

Recibir el comprobante de pago y
emitir el recibo de pago para enviar al

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-01)

Direcciones Académicas

2. Elaborarlarelacion de pagos.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-01)

Direcciones Académicas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-02 ROO

31/08/2023

Proceso para Registrar Ingresos

No aplica

Integrar el formato de la relacion de
pagos y notificar al departamento de
finanzas.

3. Elaborar un oficio para entreqar la
documentacion de los ingresos.

Elaborar el oficio e integrar Ia
documentacion comprobatoria que lo
respalde para entregar a la Direccion
de Administraciony Finanzas.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-01)

Direcciones Académicas

4. Recibiry validar el oficio de

INgresos.

Recibir y validar la informacion con la
documentacion adjunta al oficio,
firmar de autorizacion y turnar al
Departamento de Finanzas.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-01)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

5. Recibiry regqistrarlainformacion

Recibir la informacion para verificarla
y reqgistrarla en el sistema

Oficio de concentrado de
ingresos y documentacion
soporte

Departamento de
Finanzas

6. Elaborarla solicitud de la factura
por los ingresos recibidos.

Elaborar la solicitud del timbrado de
la factura que totalice los montos de
los ingresos generados mediante
recibos de pago y turnar a DAF para
timbrado

Correo de solicitud de
elaboracion de factura

Departamento de
Finanzas

7. Elaborarla factura de los ingresos
recibidos

Elaborar y timbrar la factura de
recibos de pago y turnarla a finanzas
pararevisiony archivarla.

Circular de la Direccion de
Administraciony Finanzas
sobre facturas

Direccién de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
< Yucatan

Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-02 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Registrar Ingresos

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida

Porcentaje de A=(B/C)100 donde:

ingresos Porcentaje semestral 100%
B: Ingresos recaudados

recaudados.
C: Ingresos programados
VII. ANEXO0S
Di Y
Codigo Nombre delanexo | picacion AT* AC* PTC* |S|::>ns:|on
i ; . No No No i
o Aplica No Aplics NoAplica | aolica | Aplica | Aplica | NOAPlica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Registrar Ingresos de la

31/08/2023 00 UNAY

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-03 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Administrar el Fondo Fijo
iNDICE

I OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
Iv. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI INDICADOR 5
VII. ANEXO0S 5
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6
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- UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-03 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Administrar el Fondo Fijo
l.  OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de administracion
del fondo fijo, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y hacerlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, Departamento de Servicios
Generales, Direccion de Administracién y Finanzas y al Departamento de Finanzas de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
Comprobacién de gasto: mecanismo mediante el cual se entregan los comprobantes
correspondientes que cubren los recursos otorgados de acuerdo con su fondo asignado.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
Fondo Fijo: la cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efectuan las diversas areas conforme

a susrequerimientosy que son necesarios para su rapida operatividad.

Reembolso: Devolucion de una cantidad de dinero a la persona que lo habia desembolsado.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yﬂﬁﬁ!ﬁﬂn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Administrar el Fondo Fijo

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
administrar el
fondo fijo

1. Solicitar el fondo fijo.
2. Elaborar y entregar el

cheque de fondo fijo.

.

3. Recibir el cheque y
resguardar el fondo fijo.

}

4, Recibir la solicitud de
compra o formato de solicitud de
mantenimiento.

-

5. Realizar la compra y hacer
la comprobacion del gasto.

.

6. Verificar la informacion y
proceder a realizar el reembolso.

Fondo fijo
administrado

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de 6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

PA-UNA-DAF-03 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Administrar el Fondo Fijo

DESCRIPCION DEL PROCESO

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Solicitar el fondo fijo.

Elaborar el oficio de apertura de
fondo fijo para solicitar el recurso,
turnandolo a la DAF para autorizacién
y posteriormente la DAF turnarlo al
Departamento de Finanzas.

Oficio de solicitud de
apertura de fondo fijo

Departamento de
Recursos Materiales /
Departamento de
Servicios Generales /
Direccion de
Administraciony
Finanzas

2. Elaborary entreqgar el cheque de
fondo fijo.

Recibir el oficio de solicitud para
proceder a elaborar cheque y la carta
de asignacién de fondo fijo; recabar
firmasy entregar al area solicitante.

Oficio de solicitud de
apertura de fondo fijo/
Asignacion de Fondo Fijo

Departamento de
Finanzas

3. Recibir el cheque y resquardar el
fondo fijo.

Recibir el cheque para cambiarlo a
efectivo y resquardar el dinero.

Carta de asignacion de
fondo fijo

Departamento de
Recursos Materiales
/Departamento de
Servicios Generales

4. Recibir la solicitud de compra o
formato de solicitud de
mantenimiento.

Recibir  solicitud de  compra,
proveniente del Departamento de
Finanzas o formato de solicitud de
mantenimiento de las  areas
solicitantes.

Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales
/Departamento de
Servicios Generales

5. Realizarla compray hacer la
comprobacion del gasto.

Proceder con las compras solicitadas
e integrar la  documentacion
pertinente para realizar la

Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales
/Departamento de
Servicios Generales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

PA-UNA-DAF-03 ROO

VI

Vil.

Proceso para Administrar el Fondo Fijo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

comprobacion y capturarlo en el
sistema; elaborar el oficio de
reembolso del fondo fijo y turnar a la
DAF  para verificacion y al
Departamento de Finanzas, segun
sea el caso.

6. Verificarlainformaciony
proceder a realizar el reembolso.

Recibir la informacion de |la

Oficio de solicitud de

reembolso de fondo fijoy la

documentacién

Departamento de

comprobacion para verificar con la R < del finanzas
informacion capturada en el sistema soporte/Recepcion de
y proceder a elaborar el cheque para cheque de reebolso
entregar al area solicitante.
INDICADOR
Indicador Formula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de
B: solicitudes d
solicitudes de fondo fonscj)ol?iljouateesnd?das Porcentaje Trimestral 100%
f-. ‘t . .
ljoatendidas C: Solicitudes de
fondo fijo recibidas
ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* . . ez
Disposicion
06dig° del anexo UbicaCién : p, Ict
final
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-03 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Administrar el Fondo Fijo

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Administrar el Fondo

31/08/2023 00 y
Fijo

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-04 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Pago de la Némina
iNDICE

l. OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
lll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXO0S 6
VilIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan

e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Iv.

Proceso para Realizar el Pago de laNomina

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
pago de la nomina de la Universidad de las Artes de Yucatan, con la finalidad de determinar los
elementos que lo integran y hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos, Direccion de Administracion
y Finanzasy al Departamento de Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

DEFINICIONES
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas.

Dispersion: es la generacion del pago a las cuentas bancarias de nomina de los empleados. Esta
es realizada antes de timbrar los recibos de ndmina de los empleados.

Layout: Archivo que contiene la informacion necesaria para la dispersién del pago de ndmina a
las cuentas bancarias.

Nomina: Cantidad de dinero que recibe reqularmente una persona por el trabajo realizado en una
empresa o entidad publica. Con base en dicha Némina se genera el CFDI.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
realizar el pago de
némina

¥

1. Recibir la informacién que
integra la némina.

h J

2. Turnar los reportes para
validar.

|
) 4

O

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

Yucatan

’ 4 GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-04 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para Realizar el Pago de laNomina

2

3. Recibir la Némina para
autorizacion.

!

4. Elaborar el oficio de
solicitud de pago.

g

5. Capturar la informacién en
el sistema contable presupuestal.

'

6. Recibir el oficio de la
solicitud de pago para revisién y
validar la captura en el sistema.

v

7. Realizar el pago

.

8. Registar del pago

¥

9. Autorizar el periodo
pagado

!

Pago de nomina

realizado

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Fecha de actualizacion

No aplica

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Recibirlainformacion que integra

landmina.

Recibir la informacion para validar y
capturar en el sistema segun el
procedimiento establecido y generar

Manual de Procedimientos
(PR-SAC-07)

Departamento de
Recursos Humanos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-04 ROO

31/08/2023

Proceso para Realizar el Pago de la Némina

No aplica

los reportes.

2. Turnar losreportes para validar.

Turnar los reportes generados para
que puedan ser validados y enviados
para autorizacion.

Manual de Procedimientos
(PR-SAC-07)

Departamento de
Recursos Humanos

3. Recibirla Nomina para
autorizacién.

Recibir la Ndémina para validarla y
notificar de autorizacién al
Departamento de Recursos
Humanos.

Manual de Procedimientos
(PR-SAC-07)

Direccioén de
Administraciony
Finanzas

4. Elaborar el oficio de solicitud de
pago.

Recibir la autorizacion del pago de
némina para elaborar el oficio de
solicitud de pago, generar el Layout y
la caratula de cheques; turnar a DAF
para autorizacion y posteriormente
turnarlo a Finanzas para revision.

Manual de Procedimientos
(PR-SAC-07)

Departamento de
Recursos Humanos/
Direccion de
Administraciony
Finanzas

5. Capturarlainformacién en el
sistema contable presupuestal.

Capturar en el sistema contable
presupuestal la informacion
correspondiente ala némina.

Correo de autorizacion de
nomina

Departamento de
Recursos Humanos

6. Recibir el oficio de la solicitud de
pago para revision y validar la
captura en el sistema.

Recibir el oficio de solicitud de pago
para realizar una revision de Ia
informacién 'y validar que lo
capturado en el sistema sea
correcto.

Oficio de solicitud de
dispersion de némina

Departamento de
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-04 ROO

Proceso para Realizar el Pago de la Némina

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision

31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

7. Realizar el pago

Acceder a las plataformas bancarias
para realizar las transferencias de la
dispersion y entregar los cheque al
personal.

Oficio de solicitud de
dispersion de némina

Departamento de
Finanzas

8. Redqistrar el pago

Realizar el registro del pago en el
sistema contable presupuestal

Oficio de solicitud de
dispersion de némina

Departamento de
Finanzas

9. Autorizar el periodo pagado

Autorizar en el sistema los pagos de

Correo de aviso de

Departamento de

Ia némina, emitir y enViar |OS CFDl a dispersién Recursos Humanos
los correos del personal y archivar la
informacién generada.
VI. INDICADOR
Unidad de
Indicador Férmula ) Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:

Tiempo enrealizarel | B=Fechade
proceso de pagode | finalizacion del Dias habiles Quincenal 8 dias
nomina proceso.

C=Fechade inicio del

proceso

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

R CHR i e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-04 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago de la Némina

VI.  ANEXOS
Nombre del AT* AC* | PTC* | w: . .
Codigo anexo Ubicacion D'SP?S'Clon
final
F-PA-RPN-07 | Ormatode pre RHU Safos | Gafos | Eliminar
nomina anos

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Pago de la

31/08/2023 00 L
Nomina

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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= ESCUELA SUPERIOR DE ARTES DE YUCATAN
YG!,'!EEELEE)n Direccion de Administracion y Finanzas

Pre Némina

Tabulader
REPORTE DE PRENGMINA 2022 Nombre i Importe
Quincena:
Periodo delnci
RAMO 1000 PERCEPCIONES IMPORTES
2
; £ P
2 NOMBRE g Primerc | Tercero | Quinte | Séptime | OTRO | Descto. | Primere Tercere Quinte Saptimo Otro Descto. “":.1;“
g
]
8
rea HORAS
5 § § § § 5§ 5
Elsbors Putorizs
Nombre Nomire
Coord. Administrativalo] del drea Director de Area

F-PA-RPN-01R00 Paginalde
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-05 R0OO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar Capacitaciones en la UNAY
iNDICE

I OBJETIVO 2
. ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
Iv. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI INDICADOR 3
VII. ANEXO0S 4
VIll. CONTROL DE CAMBIOS 4
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde 4
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yﬂ&&!ﬁg,n Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-05 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Capacitaciones en la UNAY

l. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de
capacitaciones en la UNAY, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y
realizarlo correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Universidad de las Artes
de Yucatan.

lll. DEFINICIONES
DAF: Direccidn de Administracion y Finanzas.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.
PAC: Programa Anual de Capacitacion

SIMER: Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

~ Proceso para
realizar

capacitaciones en la
. UNAY

!

1. Coordinar el diagndstico de
necesidades de capacitacion.

!

2. Elaborar el Programa Anual de
Capacitacion.

'

3. Llevar a cabo los cursos de
capacitacion.

'

4. Reportar los eventos de
capacitacion a la SIMER.

|

Capacitaciones
realizadas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de 4
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan

[

w‘\ OMINO LN 20100 Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-05 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Capacitaciones en la UNAY

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable

1. Coordinar el diagndstico de necesidades
de capacitacion.

Manual de
Recibir y entregar los formatos de procedimientos

diagndstico de capacitacion a las areas para (PR-DAF-RHU-01)
su aplicacion, dar sequimiento al llenado del
mismo y enviar a la SIMER para autorizacion.

Departamento de
Recursos Humanos

2. Elaborar el Programa Anual de
Capacitacién.

Manual de
Realizar el programa de capacitacion con procedimientos

los cursos y el presupuesto requerido, | (PR-DAF-RHU-01)
gestionar la autorizacion del programa anual
de capacitacion a la DAF y enviar ala SIMER

Departamento de
Recursos Humanos

3. Llevar acabo los cursos de capacitacion.

Plan Anual de Departamento de
Recibir la autorizacién del PAC y llevar a Capacitacién Recursos Humanos
cabo las capacitaciones planeadas.
4. Reportarlos eventos de capacitacionala
SIMER. Plan Anual de Departamento de
Elaborar los reportes y subir la informacion capacitacion Recursos Humanos
ala plataforma de profesionalizacion.
VI. INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula . Periodicidad Meta
medida
Porcentaje de A=(B/C)100 donde:
personas que
asistieron alos B: Personas que Porcentaje Anual 80%
cursos de concluyeron los
capacitacion Cursos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina 3 de 4
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

R CHR i e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-05 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Capacitaciones en la UNAY

C: Personas inscritas

aloscursos
VIl. ANEXO0S
Codico Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disposicion
g anexo final
No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica | No Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracidn; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Proceso para Realizar
31/08/2023 00
Capacitaciones en la UNAY

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 de 4
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-06 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VL. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 6
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-06 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas
l. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de
compras o adjudicaciones directas, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran
y realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de
Finanzasy Departamento de Recursos Materiales.

DEFINICIONES
Adquisicion: Acto de obtener algun producto o servicio mediante una transaccion. Esto exige
gue el demandante realice una orden de compray que el pago sea aceptado por el ofertante.

DAF:Direccion de Administracion y Finanzas.

Notas de remision: Documento que detalla las descripciones y los precios de los productos
contenidos en un paquete que se envia al comprador.

Ruta presupuestal: Alineacion que deben sequir las areas de acuerdo a su presupuesto
asignado.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-06 ROO

Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
realizar compras
o adjudicaciones
directas

Recibir la solicitud de compra.

!

Validar la solicitud con el
presupuesto.

!

3.

oficio de solicitud de compra.

Validar la informacién del

!

4.

Autorizar la compra al
proveedor.

!

Entregar materiales al drea.

!

Realizar la solicitud de pago a
proveedores.

!

Recibir la documentacion de
la solicitud de pago.

!

Programar y realizar el pago a
proveedores.

!

Enviar comprobante de pago.

Compra o
Adjudicacién
directa realizada

Fecha de actualizacion

No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-06 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
1. Recibir la solicitud de compra.
Recibir oficio de las areas con la Oficio de solicitud de Ad[:;rii(i:;g;idoen y
solicitud de la adquisicion y turnar al compra Finanzas
area de presupuestos.
2. Validar la solicitud con el
presupuesto.
Revisar que la solicitud cuente con la Oficio de solicitud de Departamento de
ruta presupuestal correcta, tenga la compra Finanzas
suficiencia presupuestal y turnar al
Departamento de Recursos
Materiales.
3. Validarlainformacién del oficio de
solicitud de compra.
Validar que la informacion turnada Manual de procedimientos Departamento de
esté completa y correcta para realizar (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
la compra, verificar los precios y
existencias con los proveedores.
4. Autorizar la compra al proveedor.
Enviar por correo la autorizacion de Ia Manual de procedimientos Departamento de
compra al proveedor pactando las (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
condiciones de entregay de pago.
5. Entregar materiales al area.
Hacer entrega de los materiales a las | Manual de procedimientos Departamento de
areas solicitantes y recabar sello o (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
firma de recibido en las facturas o
notas de remision del proveedor.
6. Realizarla solicitud de pago a
proveedores. Manual de procedimientos Departamento de
(PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
Generar el oficio de la solicitud de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina 4 de 6
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-06 ROO 31/08/2023

No aplica

Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas

pago y subir al sistema presupuestal;
validar el CFDI en el SAT. Se turna a

DAF para recabar firmas vy
posteriormente turnar la
documentacién completa al

Departamento de Finanzas.

7. Recibirla documentaciénde la
solicitud de pago.

Recibir la solicitud del pago, verificar
que la documentacién adjunta esté
completa y correcta para programar
el pago.

Oficio de solicitud de pago

Departamento de
Finanzas

8. Programary realizar el pago a
proveedores.

Validar que la solicitud de pago esté
de acuerdo con las condiciones que
se pactaron con el proveedor para
realizar el pago segun lo programado
y enviar el comprobante al
Departamento de Recursos
Materiales.

Oficio de solicitud de pago

Departamento de
Finanzas

9. Enviar comprobante de pago.

Enviar al proveedor el comprobante

Correo de envio de

Departamento de

del pago realizado y segun sea el caso comprobante Recursos Materiales
solicitar el complemento de pago para
turnarlo al Departamento de Finanzas.
INDICADOR
Unidad de
Indicador Formula ! . Periodicidad Meta
medida
P tajed A=(B/C)100 donde:
orcgn aje ce (B/C) onde Porcentaje Mensual 100%
solicitudes de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Paginabde 6




Juntos transformemos

= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
X Yucatan

Direccion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-06 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Compras o Adjudicaciones Directas

compras atendidas B: Solicitudes de
compras atendidas
C: Solicitudes de
compras recibidas

VIl. ANEXOS
Nombre del AT* AC* PTC* . . .
- ... Disposicion
Caodigo anexo Ubicacion final

Formato de
requisicion de

F-PA-RCA-01 | materiales, RMA 2 anos 4 anos | 6anos Eliminar
mobiliario o
equipo.

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Ge'ner‘amo‘n del If’roceso para Realizar Compras o
Adjudicaciones Directas

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Requisicién de Materiales, Mobiliario o Equipo

Jurilos transfor memos " :‘\1‘
)
Yucatan ¢
Ciaaer S, STy o
Material
Area SolicRante Fuente ce
Financlamiento
O uFEZA O mMoBILIARIO ® equiro
EXISTENCIA CANTIDAD UNIDAD DE UNIDAD PARTIDA
CONCEPTO PROYECTO
ENSTOCK SOLICITADA HEDIDA RESONSABLE ESPECIFICA
[ FECHA DE SOLICITUD: ]
Elabiong: A
NOMERE DL AESPONSARLF DEL ARE
PUESTO DEL RESPONSABLE DEL AREA
HOMBRE DE QUIEN ELABORA
PUESTO DE QUIEN ELABORA
A

F-PA-RCA-01R00
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

iNDICE
I. OBJETIVO 2
In. ALCANCE 2
.  DEFINICIONES 2
IV.  DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI.  INDICADOR 6
VI.  ANEXOS 6
VIl. CONTROL DE CAMBIOS 7
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde7
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e Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
control patrimonial de la UNAY, con la finalidad de determinar los elementos que lo integrany
realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas y Departamento de Recursos Materiales
de la Direccion de Administraciony Finanzas.

DEFINICIONES
Carta de resquardo: documento que sirve para comprobar el area donde el activo fue entregado.

Control patrimonial: administracion de los bienes de una institucién o empresa.
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucion, susceptibles de
estimacion economica.

Ruta presupuestal: Alineacion que deben seguir las areas de acuerdo a su presupuesto
asignado.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de7
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= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan

eoBEmNODELEETADG Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PA-UNA-DAF-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

/Proceso para realizar
el control
patrimonial de la
unay s

_— i _

1. Recibir oficio de solicitud de
compra del activo.

'

2. Verificar la ruta y suficiencia
presupuestal.

'

3. Verificar la documentacion.

I

4. Asignar el nimero de
inventario.

!

5. Entregar el activo solicitado.

'

6. Recibir documentacion.

'

7. Realizar control patrimonial.

'

Realizar un analisis del
inventario.

I

9. Notificar a las dreas.

'

10. Realizar los ajustes al
inventario.

Control patrimonial
realizado

;\\

%

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3de7
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo

PA-UNA-DAF-07 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Recibir oficio de solicitud de
compra del activo.

Recibir de las diferentes éareas la
solicitud de compra del activo, la
documentacion completa con la
debida autorizacién de compra y
turnar al Departamento de Finanzas.

Oficio de solicitud de
compra

Direccién de
Administraciony
Finanzas

2. Verificar la rutay suficiencia
presupuestal.

Verificar que la solicitud cumpla con
la ruta y suficiencia presupuestal, que
contenga los documentos completos
y turnar al Departamento de Recursos
Materiales.

Oficio de solicitud de
compra

Departamento de
Finanzas

3. Verificar la documentacion.

Verificar que la documentacion sea la
correcta y que concuerde con lo
autorizado; posteriormente
corroborar las cotizaciones para
realizar la compray recibir el activo.

Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

4. Asignar el nUmero de inventario.

Subir al sistema la informacion del
activo contenido en la factura para
generar el numero de inventario y la
carta de resquardo.

Sistema SAGNET/control
patrimonial

Departamento de
Recursos Materiales

5. Entreqar el activo solicitado.

Entregar el activo etiquetado con el
numero de inventario al area
solicitante para que se firme de

Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Cadigo
PA-UNA-DAF-07 ROO

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administracion y Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

recibido en la carta de resguardo y
junto con la documentacion completa
para turnar al area de finanzas.

6. Recibir documentacion.

Recibir la documentacion para
verificarla, registrar en el sistema de
control presupuestal y archivar en un
control especifico del patrimonio la
cartaresquardoy la factura.

Factura de compra

Departamento de
Finanzas

7. Realizar control patrimonial.

Realizar el control patrimonial de
acuerdo con los procedimientos
establecidos para el inventario fisico
de activos.

Circular de la Direccién de
Administraciény Finanzas
sobre proceso de
inventario

Departamento de
Finanzas / Areas
solicitantes

8. Realizar un analisis del inventario.

Realizar un analisis de los resultados

Circular de la Direccion de
Administraciony Finanzas

Departamento de

que correspondan.

inventario

del inventario fisico y notificar a la sobre proceso de Finanzas
Direcciéon de  Administracion vy inventario
Finanzas los resultados del analisis.
9. Notificar alas areas. Circular de la Direccion de L

. . . Direccion de
Notificar a las areas los resultados del Administraciony Finanzas Administraciony
inventario y solicitar las aclaraciones sobre proceso de Finanzas.

10. Realizar los ajustes al inventario.

Recibir respuesta de las éreas vy
realizar los ajustes correspondientes
para modificar el inventario de activos
de acuerdo a las indicaciones de la
Direccién de  Administracion vy
Finanzas y el sustento
correspondiente.

Circular de la Direccién de
Administraciony Finanzas
sobre proceso de
inventario

Departamento de
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-07 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY
VI. INDICADOR
id
Indicador Formula Uni a.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)*100 donde:
Porcentaje de B: Activos fisicos
activos existentes Porcentaje Anual 100%
inventariados C: Activos
registrados en el
sistema
Indicador Formula Unlda'd de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)*100 donde:
P tajed B: Acti
or'cen aJ,e © ) cHvos Porcentaje Anual 100%
activos etiquetados | etiquetados
C: Activos fisicos
existentes
VIl. ANEXO0S
Codido Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* Disposicién
9 anexo final
No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica No Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yg&glgn Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-07 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control Patrimonial de la UNAY

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Control

31/08/2023 00 Patrimonial de la UNAY

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina7de7
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“ Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

) GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl. ALCANCE 2
Il. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VI. ANEXOS 5
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Paginalde6



Juntos transformemos

Yucatan UNIYERSI!JAD DE LAS ARTI;S DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales

OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de
realizacion de la solicitud de requisiciones de materiales, con la finalidad de determinar
los elementos que lo integran y realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas y Departamento
de Recursos Materiales.

DEFINICIONES
Cotizaciones: documento, de caracter informativo, que establece el precio de un bien o
servicio, generalmente empleado para gestionar las negociaciones de compra.

Ordenes de compra: documento legal que se emite para informarle a un proveedor
donde debe entregar el producto que se le esta solicitando. Este documento debe
detallar la cantidad y tipo de productos o servicios que se estan comprando, el precio,
las condiciones de pago y la forma de entrega.

Solicitud de pago: peticion no estandar hecha por un departamento para la aprobacion
de un pago de la institucion para bienes o servicios.

Proveedor: empresa o persona fisica que proporciona bienes o servicios a otras
personas 0 empresas

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realiza
la solicitud de
requisiciones de
materiales

A J

1. Recibir las solicitudes de
requerimientos de papeleria, limpieza
y dispositivos de informatica.

Y

2. Verificar que los materiales
que se solicitan se encuentren dentro
del catalogo definido.

h 4
®
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

Yucatan UNIYERSI!JAD DE LAS ARTI;§ DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales

E

3. Realizar cotizaciones

l

4. Realizar un cuadro comparativo de
proveedores.

'

5. Confirmar el presupuesto

!

6. Realizar la orden de compra para
los proveedores y recibir materiales.

'

7. Entregar los materiales a las dreas
solicitantes.

I

8. Solicitar las facturas de las
compras

}

9. Solicitar el pago al proveedor

Compra de
materiales )
\_  requeridos

IV. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
1. Recibir las solicitudes de

requerimientos de papeleria,

limpieza y dispositivos de Oficio de solicitud de Direccion ‘d,e
informatica. requisiciones Adml—‘linr:z:;;slon y

Recepcionar y verificar el anexo y los
datos contenidos en las solicitudes que

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1 Pagina3de 6



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Direccion de Administraciony Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha de emision
31/08/2023

Codigo
PA-UNA-DAF-08 ROO

Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales

emiten las areas y turnar a Recursos
Materiales.

2. Verificar que los materiales que se
solicitan se encuentren dentro del
catalogo definido.

Recibir la informacion y verificar los
materiales solicitados con el catalogo de
papeleria, limpieza y dispositivos de
informatica.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

3. Realizar cotizaciones

Realizar 3 cotizaciones con proveedores
gue estén dentro del Padron de
proveedores del Gobierno del Estado.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-Q1)

Departamento de
Recursos Materiales

4. Realizar un cuadro comparativo de
proveedores.

Comparar las cotizaciones realizadas y
elegir las que méas convengan.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

5. Confirmar el presupuesto

Consultar el presupuesto con el area de
Finanzas para que la Direccion de
Administracion y Finanzas autorice la
compra.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

6. Realizarla orden de compra para
los proveedoresy recibir
materiales.

Enviar las ordenes de compra y agendar
la recepcion del material con los
proveedores.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

7. Entregarlos materiales alas areas
solicitantes

Citar a las areas para la entrega de los
materiales y sellar de recibido.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales /
Proveedor

8. Solicitar las facturas de las

Manual de
procedimientos

Departamento de
Recursos Materiales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-11RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

[

A\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-08 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales
compras (PR-DAF-RMA-02)
Solicitar las facturas correspondientes
asi como cotejar las notas de venta de los
materiales y las 6rdenes de compra con
lo recibido.
9. Solicitar el pago al proveedor
Manual de 0 d
Emitir el oficio de solicitud de pago y procedimientos R epartanl\jle?to. |e
entregar al area de finanzas para (PR-DAF-RMA-02) ecursos Materiales
proceder con el pago.
V. INDICADOR
Indicador Foérmula Unlda'd ~ Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B: Cantidad de . . o
Oficios atendidos oficios atendidos Porcentaje Cuatrimestral 100%
C: Cantidad de
oficios recibidos
VI. ANEXOS
%* % %*
. . Nombre ... = e AU Disposicion
Cadigo del anexo | Ubicacion final

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica | No Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de
conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Paginab5de6
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-08 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Solicitud de Requisiciones de Materiales

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generam‘on del Proceso para Solicitar Requisiciones
de Materiales

VIll. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11RO1 Pagina6de 6



Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago Anticipado de Facturas

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VI. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yclo'lcoagaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-09 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Pago Anticipado de Facturas
I. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
pago anticipado de facturas, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y
realizarlo correctamente.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y al Departamento de
Finanzas.

lll. DEFINICIONES
Factura: documento de indole comercial que indica la compraventa de un bien o servicio. Tiene
validez legal y fiscal.

Proveedor: empresa o persona fisica que proporciona bienes o servicios a otras personas o
empresas.

Solicitud de pago: peticion no estandar hecha por un departamento para la aprobacion de un
pago de lainstitucion para bienes o servicios.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar
el pago anticipado
de facturas

1- Emitir la solicitud de pago
mediante oficio.

A J

2- Turnar el oficio al
Departamento de Finanzas.

v

3- Verificar el oficio y la
documentacion adjunta.

®

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1 Pagina2deb
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Yucatan e S TS R
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Codigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-09 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar el Pago Anticipado de Facturas

Y

4- Realizar el pago.

.

5-

Turnar el comprobante de
pago.

h 4

Enviar el comprobante de
pago al proveedor.

¥

7-
Departamento de Finanzas.

Turnar la factura al

h 4

Archivar la documentacién.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Pago anticipado
realizado

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1-  Emitir la solicitud de pago

Realizar oficio solicitando el pago del
proveedor al departamento de
finanzas.

mediante oficio.

Manual de procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

2- Turnar el oficio al Departamento

Manual de procedimientos

Departamento de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-11RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-09 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar el Pago Anticipado de Facturas
de Finanzas. (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales

Entregar el oficio al departamento de
finanzas para emitir el pago.

3- Verificar el oficioyla
documentacidén adjunta.

Departamento de

Oficio de solicitud de pago Finanzas

Revisar que la documentacion
contenga la informacién completa
para proceder al pago.

4- Realizar el pago.

Departamento de

Oficio de solicitud de pago Finanzas

Programar el pago segun los dias
establecidos para realizarlo.

5- Turnar el comprobante de pago.

Enviar a Recursos Materiales el | Oficio de solicitud de pago Departamento de

comprobante del pago realizado para Finanzas
informar al proveedor.
6- Enviar el comprobante de pago al

proveedor.
Enviar el comprobante de pago para Manual de procedimientos Departamento.de
solicitar la factura, en caso de no (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
tenerla, y pactar las condiciones de
entrega de material o servicio.
7- Turnar la factura al Departamento

de Finanzas.
Adjuntar Ia factura a I3 Manual de procedimientos Departamento de
documentacion del oficio y enviar la (PR-DAF-RMA-02) Recursos Materiales
informacion integrada al
Departamento de Finanzas.
8- Archivar la documentacion.
Integrar la informacion del pago Catalogo de Disposicion Depar‘tamento de

Documental (CADIDO) Finanzas

anticipado en las carpetas contables
del mes.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1 Pagina 4 deb
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Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\b% GoBiERNO OEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-09 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago Anticipado de Facturas

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d L2 Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de P
solicitudes B: Sol.|0|tudes Porcentaje Trimestral 100%
atendidas atendidas
C: Solicitudes
recibidas
Vil. ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* Disposicion
Codigo del anexo | Ubicacion .
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica No aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Gen.eramon del Proceso para Realizar el Pago
Anticipado de Facturas

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-11RO1 Paginabdeb
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-10 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
Il. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-10 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

l. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de
solicitudes de materiales, bienesy pagos urgentes, con la finalidad de determinar los elementos
que lointegrany realizarlo correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas y Departamento de Recursos Materiales
de la Direccion de Administracién y Finanzas.

ll.  DEFINICIONES
Area Solicitante: Area que realiza la solicitud del material o bien urgente.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Ruta presupuestal: Alineacion que deben sequir las areas de acuerdo a su presupuesto
asignado.

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

Visado: Validacion de un documento por parte de la autoridad competente para que se pueda
utilizar.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar
solicitudes de
Materiales, Bienes y
Pagos urgentes

h 4

1. Elaborar y entregar el oficio de
solicitud de compra de materiales,
bienes y servicios para visado de
urgente.

v

2. Recibir y verificar el oficio de
solicitud de compra de materiales,
bienes y servicios.

v

3. Validar el presupuesto.

) 4

)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-10 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

O

h 4

4. Recibir el oficio, validar
existencias y confirmar los precios.
5. Enviar orden de compra o

servicio al proveedor y elaborar
solicitud de pago.

6. Recibir la solicitud de pagoy
efectuarlo.
7. Capturar la factura y entregar

al drea solicitante el material, bien o
servicio.

Pago de solicitud

urgente realizado

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1 Pagina3de 6
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Elaborary entreqar el oficio de solicitud
de compra de materiales, bienesy
servicios para visado de urgente.

Elaborar y entregar la solicitud de compra
para la firma del visado de urgente a la
Directora de Administracién y Finanzas

Oficio de solicitud

Area solicitante

2. Recibiry verificar el oficio de solicitud de
compra de materiales, bienes y servicios.

Recibir y verificar que el oficio de las areas
solicitantes cuente con el llenado correcto
del formato de lo que se necesita comprar,
que cumpla con los requisitos 'y
especificaciones que se requieren para
autorizarlo y visarlo para posteriormente
turnarlo al departamento de finanzas.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Direccion de
Administraciony
Finanzas

3. Validar el presupuesto.

Recibir el oficio y validar, mediante el sello, |a
suficiencia  presupuestal 'y la ruta
presupuestal; posteriormente turnar al
Departamento de Recursos Materiales.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Finanzas

4. Recibir el oficio, validar existenciasy
confirmar los precios.

Recibir el oficio autorizado para confirmar
con el proveedor la existencia de los
materiales, bienes y servicios, asi como el
precio de los mismos.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02))

Departamento de
Recursos
Materiales

5. Enviar orden de compra o servicio al
proveedor y elaborar solicitud de pago.

Enviar al proveedor la orden de compra o
servicio pactando las condiciones de entrega
y turnar la solicitud de pago al departamento
de finanzas, haciendo mencidn en el oficio el
tiempo que se tiene para realizar el pago.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos
Materiales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo
PA-UNA-DAF-10 ROO

Fecha de emision
31/08/2023

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

6. Recibir la solicitud de pago y efectuarlo.

Recibir la solicitud de pago y verificar la
informacion adjunta para programarlo de
acuerdo al nivel de urgencia del oficio. Una
ves realizado el pago, enviar el comprobante
al departamento de Recursos Materiales.

Manual de
procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Finanzas

7. Capturarla facturay entregar al area
solicitante el material, bien o servicio.

Manual de Departamento de
Capturar en el sistema la facturay entregar el procedimientos Recursos
material, bien o servicio solicitado; validando (PR-DAF-RMA-02) Materiales
lo anterior con el sello de recibido del area
solicitante.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d el Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de ot
solicitudes B: SO“.CItUdeS Porcentaje Trimestral 100%
atendidas Atendidas
C: Solicitudes
Recibidas
VIl. ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* . e s
Cadigo del anexo | Ubicacion Dlsp?slclon
final
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-10 ROO

31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar Solicitudes de Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Gener'amon dgl Proceso para Realizar Solicitudes de
Materiales, Bienes y Pagos Urgentes

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Adminsitracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-11R00 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

iNDICE
I. OBJETIVO 2
In. ALCANCE 2
.  DEFINICIONES 2
IV.  DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
VI.  INDICADOR 5
VI.  ANEXOS 6
VIl. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-11R0O0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
pago de recibo de honorarios con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y
realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones Académicas, Departamento de Desarrollo
Educativo, Departamento de Finanzasy Direccién de Administracion y Finanzas.

DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes
Musicales, Direccion de Artes Visuales.

Honorarios: Cantidad de dinero que corresponde a una persona por el trabajo realizado.

Ruta presupuestaria: Alineacion que deben sequir las areas de acuerdo a su presupuesto
asignado.

SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas

Suficiencia presupuestal: Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la
posibilidad de ser afectada.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo
PA-UNA-DAF-11R00

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Proceso para
realizar el pago de
recibo de
honorarios

1. Elaborar el formato de
honorarios de las actividades
programadas.

!

honorarios.

2. Revisar y validar el formato de

!

3. Validar el presupuesto.

'

4. Entregary validar la
documentacion para visto bueno.

!

5. Recibir la autorizacién de
pago.

!

pago.

6. Enviar el oficio de solicitud de

!

7. Elaborar la orden de servicio.

!

de pago y la documentacion.

8. Recibir el oficio de solicitud

!

9. Realizar el pago del
honorario.
10. Registrar y archivar el
expediente.

Pago de
honorarios
realizado

Fecha de actualizacion

No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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V.

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Elaborar el formato de honorarios de
las actividades programadas.

Elaborar el formato de honorarios para
turnar al Departamento de Desarrollo
Educativo para validar que esté
correcto.

Correo de la Direccion de
Administraciony
Finanzas sobre
indicaciones de
aprobacion de honorarios

Direcciones
Académicas

2. Revisary validar el formato de
honorarios.

Revisar y validar que el formato de
recibo de honorarios cumpla con los
requerimientos necesarios para la
aprobacion y turnar al Departamento de
Finanzas.

Correo de la Direccion de
Administraciony
Finanzas sobre
indicaciones de
aprobacion de
honorarios/
Correo
Solicitud de Validacion
del Formato de Alta de
Honorarios

Departamento de
Desarrollo Educativo

3. Validar el presupuesto.

Recibir el formato de honorarios para

Correo de la Direccion de
Administraciony
Finanzas sobre

Departamento de

validar si se cuenta con el presupuesto Loanes Finanzas
para llevar a cabo la actividad, segun la |nd|'(?aC|ones de .
ruta presupuestaria. aprobacion de honorarios
4. Entregary validar la documentacion
para visto bueno. Correo de la Direccion de . .
Direcciones

Hacer llegar la documentacion a la
Direccion de Administracion y Finanzas

Administraciony
Finanzas sobre
indicaciones de

Académicas / Direccion
de Administraciény

para revision y visto bueno; asimismo - ) Finanzas
enviar la solicitud a SAF para aprobacion de honorarios
autorizacion.
5. Recibir la autorizacion del pago. Oficio de autorizacién de S

_ Ry . la Secretaria de D|r.e90|on .de
Recibir la autorizacion del pago y avisar a e _, Administraciony
las areas que deben realizar el llenado Adm|p|straC|ony Finanzas
del oficio de la solicitud de pagos. Finanzas
6. Enviar el oficio de solicitud de pago. Circular de indicaciones Direccién de

para el tramite de pago de Administraciony

Turnar el oficio al area de presupuestos honorarios Finanzas/

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-11R0O0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

para sellar de confirmacion de larutayla Departamento de
suficiencia presupuestal y enviar al Finanzas
Departamento de Recursos Materiales.

7. Elaborarla orden de servicio.

Departamento de
Capturar el honorario para emitir la | Circularde indicaciones Recursos Materiales /

orden de servicio y turnar DAF para las | para el tramite de pago de Direccion de
firmas pertinentes. Una vez recibida la honorarios Administraciony
orden esta debe turnarse @ al Finanzas

Departamento de Finanzas.

8. Recibir el oficio de solicitud de pagoy
la documentacion.

Circular de indicaciones
para el tramite de pago de
honorarios

Departamento de
Recibir el oficio de la solicitud vy Finanzas
programar la fecha para el pago

correspondiente del honorario.

9. Realizar el pago del honorario.

Circular de indicaciones
para el tramite de pago de
honorarios

Departamento de

Realizar el pago mediante transferencia Finanzas

al beneficiario.

10. Redqistrary archivar el expediente.

Circular de indicaciones

Registrar el pago del honorario en para el tramite de pago de Departamento de

contabilidad y archivar el expediente en honorarios Finanzas
el mes correspondiente.
V. INDICADOR
Indicador Formula Umda.d e Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentgje de B: Honorarios Porcentaje Trimestral 100%
honorarios pagados | Pagados
C: Honorarios
solicitados

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-11R0O0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Pago de Recibo de Honorarios

VI.  ANEXOS
Nombre del AT* AC* | PTC* .
Codigo anexo Ubicacién Disposicion
final
No Aplica | No Aplica No Aplica | No Aplica No No No Aplica
P P P P Aplica | Aplica P

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Pago de

31/08/2023 00 Recibo de Honorarios

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina6de 6



Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VI. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

. OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
ingreso del personal administrativo, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran
y realizarlo correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos y a todas las areas de la
UNAY.

lll. DEFINICIONES
Curriculum: relacion de los datos personales, formacion académica, actividad laboral y méritos
de una persona.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

Induccidn: proceso que guia e induce al nuevo empleado o empleada a la organizacion de la cual
entra a formar parte y es indispensable por cuanto la persona se familiariza con la cultura
organizacional, la filosofia y los valores institucionales.

SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.

Vacante: sirve para definir que un puesto dentro de la organizacién estalibre.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar
elingreso del
personal
administrativo

¥

1- Emitir la solicitud del personal
para cubrir el puesto vacante.

h 4

2- Publicar la vacante e iniciar el
proceso de reclutamiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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Yucatan

’ 4 GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo
PA-UNA-DAF-12 R0OO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

7

3-

Iniciar proceso de seleccién de
persanal.

-

4-

Realizar filtro de candidatos.

v

5-

Seleccionar al candidato.

!

6-

contratacién a la Direccion de

Solicitar la autorizacion de

Recursos Humanos de la SAF.

v

7-  Contratar al personal.

¥

Realizar Induccién al personal
de nuevo ingreso.

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Personal
Administrativo
Contratado

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1-  Emitir la solicitud del personal
para cubrir el puesto vacante.

Emitir una solicitud a Recursos
Humanos para que se pueda cubrir la
vacante disponible del area.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RHU-01)

Todas las areas de la
UNAY

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

Pagina3de 6




e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-12 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

2- Publicar la vacante e iniciar el

broceso de reclutamiento. Manual de Procedimientos Departamento de
Difundir la vacante y revisar los (PR-DAF-RHU-01) Recursos Humanos
curriculums que cubran con el perfil.
3- Iniciar proceso de seleccion de

personal.

Manual de Procedimientos Departamento de

Realizar entrevistas, evaluaciones (PR-DAF-RHU-01) Recursos Humanos
psicométricas y técnicas a los
aspirantes que cumplan con el perfil.
4- Realizar filtro de candidatos.
Seleccionar a los candidatos mas Manual de Procedimientos Departamento de
idéneos para la entrevista final con el (PR-DAF-RHU-01) Recursos Humanos
area solicitante.
5- Seleccionar al candidato.
Realizar entrevistas finales a los Correo de Recursos
candidatos, posteriormente Humanos sobre , o
intercambiar opiniones con recursos indicaciones para Area solicitante

humanos para  decidir la| actividades de seleccién
contratacion.

6- Solicitar la autorizacién de
contratacion ala Direccion de
Recursos Humanos de la SAF.

Elaborar el formato de la solicitud,

recabar los  documentos  del Manual de Procedimientos Departamento de

candidato seleccionado y generar los (PR-DAF-RHU-01) Recursos Humanos

oficios correspondientes para turnar

a firma del Rector y la Directora de

Administracién y Finanzas para

enviar a la SAF

7- Contratar al personal.

Recibir el formato de autorizacion de L

la SAF, integrar el expediente Manual de Procedimientos Departamento de
(PR-DAF-RHU-01) Recursos Humanos

completo del candidato y proceder a
la contratacidn del personal.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina 4 de 6



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Direccion de Administraciony Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Fecha de actualizacion
No aplica

Fecha de emision
31/08/2023

Codigo
PA-UNA-DAF-12 R0OO

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

8- Realizar Induccion al personal de
nuevo ingreso.

Correo de indicaciones
sobre curso de induccion al

Departamento de

Realizar la induccién a la UNAY por Recursos Humanos / Area

parte de Recursos Humanosy realizar | personal de nuevo ingreso Solicitante
la induccion al puesto por parte del
area.
Vi. INDICADOR
Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B: Requisiciones de
requisiciones de personal atendidas Porcentaje Anual 100%
personal atendidas C: Requisiciones de
personal recibidas
Vil. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* : "y
Codigo anexo Ubicacion D'SP?S'c'on
final
Formato de
F-PA-RIP-01 | requisicién de DRH 5 6 1 Eliminar
personal

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-12 ROO

31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Ingreso del Personal Administrativo

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Generacion dgl 'Procgso para Realizar el Ingreso del
Personal Administrativo.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-13 R0O0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Baja de Bienes Extraviados

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 4
VI. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-13 RO0O 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar la Baja de Bienes Extraviados
l. OBJETIVO

Iv.

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de la
baja de bienes extraviados, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y
realizarlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico, Direccion de Administracién y Finanzas, y
Departamento de Finanzas.

DEFINICIONES
Acta de extravio/robo de objetos: Acta generada en la Fiscalia General del Estado donde se
reporta un extravio o robo de un bien.

Acta de hechos: Es el acto administrativo de tramite, donde se consignan las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que se realiza la situacién a reportar.

Areas Responsables: Areas que tiene bajo su resguardo algun bien.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
realizar la baja de
bienes
extraviados

1. Elaborar acta de hechos.

:

2. Iniciar el tramite de extravio
de bienes.

v

O

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb
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Codigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-13 ROO

V.

31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar la Baja de Bienes Extraviados

O

A 4

Recibir el acta de extravio/
robo de objetos.

\ J

4.

Registrar la baja del bien
extraviado.

A J

5.
la

Archivar la documentacion de
baja del bien extraviado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Bienes extraviados
dados de baja

Descripcion

Referencia

Area responsable

1. Elaborar el acta de hechos.

Redactar el acta manifestando la
situacion del extravio de un bien y
notificar a DAF del hecho sucedido.

Correo del area sobre
solicitud de acta de hechos

Departamentojuridico /
Areas Responsables

2. Iniciar el trdmite de extravio de
bienes.

Recibir el oficio de extravio de bienes
junto con el acta de hechos y notificar
al area responsable que proceda con

Oficio de informe de
extravio de bienes

Direccién de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-13 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Baja de Bienes Extraviados

los tramites legales que

correspondan.

3. Recibir el acta de extravio/robo de
objetos.

Recibir del area responsable la copia

del acta generada en la Fiscalia Oficio d q Aler'e(.:mon.d’e
General del Estado y turnarla icio de entrega de acta mlplstramony
Finanzas

mediante oficio junto con la
documentacion recibida previamente,
al departamento de finanzas para
proceder a la baja de los bienes.

4, Registrar la baja del bien
extraviado.

Recibir y verificar la documentacion
para proceder a realizar el registro | Oficio de entrega de acta
contable de la baja del bien extraviado
en el sistema integral de control
contable presupuestal y eliminarlo en
los reportes de control de bienes.

Departamento de
Finanzas

5. Archivarla documentacion de la
baja del bien extraviado.

Expediente de baja de Departamento de
Archivar la documentacion en la bienes Finanzas

carpeta del mes correspondiente a la
baja.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Sl Periodicidad Meta

medida
A=(B/C)100 donde:

Porcentaje de bienes | B:Total de bienes
extraviados dados de | extraviados dados de Porcentaje Anual 100%
baja baja

C: Total de bienes
extraviados

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 deb



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-13 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Baja de Bienes Extraviados

VI.  ANEXOS
Nombre del AT* AC* | PTC* | w: . .
Codigo anexo Ubicacién Disposicion
final
No Aplica No Aplica No Aplica | No Aplica No No No Aplica
P P P P Aplica | Aplica P

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar la Baja de

31/08/2023 00 Bienes Extraviados

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Adminsitracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

N‘\g Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-14 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Autorizacion de Compra de Activos

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
ll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb
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Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-14 R0O0O 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Autorizacion de Compra de Activos

I.  OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de la autorizacion de
compra de activos, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y hacerlo
correctamente.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y la Direccion de
Administraciony Finanzas.

lll. DEFINICIONES
Activo: Es un recurso con valor que alguien posee con la intencion de que genere un beneficio
futuro.

Areas Solicitantes: Areas que realizan la solicitud de compra

Cotizacion: Aquel documento o informacion que el departamento de recursos materiales usa en
una negociacion.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Instancias de Gobierno: Institucion u organismo del gobierno.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar la
autorizacion de compra
de activos

h 4

1. Recibir solicitud de cotizacién
del activo.
v
2. Realizar la cotizacién inicial.

h 4

)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-14 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Autorizacion de Compra de Activos

)

4

3. Validar la cotizacion y
justificar la compra.

v

4. Generar el oficio de solicitud
de autorizacion.

h 4

5. Enviar a las Instancias de
Gobierno que autorizan la compra.

A 4

6. Recibir la autorizacion de la
compra.
4
7. Realizar oficio de solicitud de
compra.
8. Realizar la compra del activo.

Compra
autorizada y
realizada

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable
1. Recibir solicitud de cotizacién del
activo.
Recibir del area solicitante un correo | Manual de Procedimientos Departamento de
con el formato de solicitud de (PR-DAF-RMA-01) Recursos Materiales
cotizacion describiendo las
caracteristicas del activo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina3deb




Juntos transformemos

Yucatan UNIYERSI!JAD DE LAS ARTI;$ DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Codigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-14 RO0O

31/08/2023

Fecha de actualizacion

No aplica

Proceso para Realizar la Autorizacion de Compra de Activos

2. Realizar la cotizacion inicial.

Solicitar a los proveedores el activo
que se requiere con las
caracteristicas especificas

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMA-01)

Departamento de
Recursos Materiales

3. Validar la cotizacion y justificar la
compra.

Verificar que el activo cumpla con las
especificaciones que se necesitan y
realizar la justificacion de la compra
del activo para turnar a DAF.

Correo de envio de
cotizacion

Areas solicitantes

4. Generar el oficio de solicitud de
autorizacidn.

- . Oficio de solicitud de A d[:;:i‘fs(’t'far;?éen
Recibir la informacion y generar el autorizacion de compra ] y
oficio de la solicitud de autorizacién Finanzas
de compra del activo.

5. Enviaralas Instancias de

Gobierno que autorizan la compra. o o Direccién de

. o 3 Oficio de solicitud de Administracion
Enviar el oficio y la documentacion autorizacion de compra . y
generada para solicitar la autorizacion Finanzas
de compra.

6. Recibirla autorizacion dela

compra. .. . Direccion de

- o o Oficio de autorizacion de Administracion
Recibir el oficio de autorizacion por compra . y

Finanzas

parte de las Instancias de Gobierno y
turnar a las areas solicitantes.

7. Realizar oficio de solicitud de
compra.

Realizar un oficio de solicitud de
compra para turnar al Departamento
de Recursos Materiales.

Oficio de solicitud de
compra

Areas solicitantes

8. Realizarla compra del activo.

Realizar la compra de acuerdo con el
procedimiento establecido.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-RMA-02)

Departamento de
Recursos Materiales

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\&%h Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-14 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Realizar la Autorizacion de Compra de Activos
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unlda.d ol Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B: Solicitudes de
solicitudes de . . 5
. compras autorizadas Porcentaje Semestral 100%
compras de activos C:Solicitudes de
autorizadas ) .
compras realizadas
por las areas
ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* . . es
Codigo delanexo | Ubicacion Dlsp?smlon
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | No aplica No aplica No aplica
*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
Vill. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar la Autorizacion

51/08/2023 00 de Compra de Activos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1 Paginabdeb
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-15 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

iNDICE

I. OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
Ill. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
V1. INDICADOR 5
VIIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PR-AIM-04 R0OO Paginalde 6



e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

% Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-15 R0O0 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de la
entrega recepcion en la UNAY por cambio de gobierno, con la finalidad de determinar los
elementos que lo integran y hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria, Direccion de Administracion y Finanzas, Direcciones
Académicas, Departamentos Administrativos y todas las areas de la UNAY.

DEFINICIONES
Contraloria: es una entidad fiscalizadora superior cuyo fin es el de vigilar, controlar, administrar
0 manejar los impuestos, presupuestos o cualquier otro gasto publico en materia de funcion
publica.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Académicas: Direccion de Teatro, Direccion de Danza, Direccién de Artes
Musicalesy Direccién de Artes Visuales.

Departamentos Administrativos: Departamento de Tecnologias de la Informacion,
Departamento de Recursos Materiales, Departamento de Servicios Generales, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Finanzas.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Servidor publico entrante: Servidor publico que toma el cargo dentro de la institucion.

Servidor publico saliente: Servidor publico que deja el cargo dentro de la institucion.

SISER: Sistema de entrega recepcion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PR-AIM-04 R0OO Pagina2de 6



Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-15 R0OO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

IV.  DIAGRAMA DEL PROCESO (CAMBIO DE GOBIERNO)

.
/Proceso para realiza r\\\
la entrega recepcion
de la UNAY por
\\cambio de Gobierno/

1. Recibir notificacion de la
contraloria.
2. Preparar la documentacion
a entregar.

3. Revisar la documentacién.
4, Elaborar el acta de entrega
recepcion.

5. Integrar expediente de la

entrega recepcion.

'

6. Entregar documentacién
relativa a la entrega recepcion.

'

7. Escanear y enviar los
formatos y el acta.

'

8. Capturar informacion.

i

\
‘/ Entrega recepcién
\ realizada

. S

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”

F-PR-AIM-04 R0OO Pagina3de 6
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-UNA-DAF-15 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision
31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

V. DESCRIPCION DEL PROCESO (CAMBIO DE GOBIERNO)
Descripcion Referencia Area responsable
1. Recibir notificacion de la
contraloria.

Recibir la notificacion con las fechas
simultaneas para realizar la entrega
recepcion y difundirla a todas las
areas de la institucion segun apliquen
sus especificaciones.

Oficio de inicio de las
actividades del proceso de
entrega-recepcion

Direccién de
Administraciony
Finanzas

2. Prepararladocumentacion a
entreqgar.

Formatos de entrega

Todas las areas de la

Llenar el formato con la informacion recepcion UNAY
solicitada de cada area.

3. Revisarladocumentacion.

Recibir la informacion de las areas Direccién de

con sus formatos establecidos y
revisar que cuente con la informacion
correcta para entregar al auditor
asignado.

Correo de entregade
informacion de las areas

Administraciony
Finanzas / Todas las
areas de la UNAY

4. Elaborar el acta de entrega
recepcion.

Solicitar documentacién del Servidor
Publico Entrante y del Servidor
Publico Saliente y de dos testigos
para generar el acta.

Correo de solicitud de
documentacién

Direcciones Académicas/
Departamentos
Administrativos

5. Integrar expediente de la entrega
recepcion.

Integrar el expediente adjuntando al
acta, los formatos impresos y
firmados del area para la nueva
administracion.

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas/
Departamentos
Administrativos

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PR-AIM-04 R0OO

lo genera.”

Pagina 4 de 6
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-UNA-DAF-15 ROO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision

31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

6. Entregar documentacion relativa
ala entregarecepcion.

Entregar los documentos recabados a
las diferentes areasy ala SECOGEY.

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas/
Departamentos
Administrativos

7. Escanearyenviarlos formatosy
el acta.

Escanear los documentos de |la
entrega recepciony enviarlos a la DAF

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas/
Departamentos
Administrativos

8. Capturarinformacion.

Capturar la informacion en el sistema
SISER vy resqguardar el folio que se

Sistema SISER

Direccién de
Administraciony
Finanzas / Direcciones

genera de la entrega recepcion junto Académicas
con el expediente.
VI. INDICADOR
Indicador Foérmula Umda.d G Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
B: Fechaen que se
Tiempo en reah;gr la termmc‘)'la entrega Dias Anual 7 dias
entregarecepcion. recepcion.
C: Fechaen que se
inicio la entrega
recepcion.
VIl. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* : e
Cédigo anexo Ubicacion Disposicién
final
No aplica No aplica Noaplica | Noaplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PR-AIM-04 R0OO

lo genera.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-15 ROO

31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Cambio de Gobierno

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Generag’on del Propeso par.a Realizar la Entrega
Recepcion por cambio de gobierno

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PR-AIM-04 R0OO

lo genera.”
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.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-16 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

iNDICE

I. OBJETIVO 2

Il. ALCANCE 2
Ill. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 3
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 4
V1. INDICADOR 5
VIIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6
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% Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-16 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion de la
entrega recepcion por baja de servidor publico, con la finalidad de determinar los elementos que
lo integrany hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria, Direccion de Administracion y Finanzas, Direcciones
Académicas, Departamentos Administrativos y todas las areas de la UNAY.

DEFINICIONES
Contraloria: es una entidad fiscalizadora superior cuyo fin es el de vigilar, controlar, administrar
0 manejar los impuestos, presupuestos o cualquier otro gasto publico en materia de funcion
publica.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones de Académicas: Direccion de Teatro, Direccion de Danza, Direccién de Artes
Musicalesy Direccién de Artes Visuales.

Departamentos Administrativos: Departamento de Tecnologias de la Informacion,
Departamento de Recursos Materiales, Departamento de Servicios Generales, Departamento de
Recursos Humanos, Departamento de Finanzas.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Servidor publico entrante: Servidor publico que toma el cargo dentro de la institucion.

Servidor publico saliente: Servidor publico que deja el cargo dentro de la institucion.

SISER: Sistema de entrega recepcion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6
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Yucatan UNIYERSI!JAD DE LAS ARTI;§ DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-16 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

//Proceso para realizaF\
la entrega recepcion

\ de la UNAY por baja

"\ del Servidor Pl.’lblico//"’

~_ -

v

1. Solicitar la intervencién de
la contraloria.

!

2. Preparar la documentacion
a entregar.

3. Revisar la documentacion.
4. Elaborar el acta de entrega
recepcion.

5. Integrar expediente de la

entrega recepcion.

v

6. Entregar documentacion
relativa a la entrega recepcion.

!

7. Escanear y enviar los
formatos y el acta.

v

8. Capturar informacion.

L

.
Entrega
( recepcién

\_ realizada

e

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
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[

A\

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

PA-UNA-DAF-16 ROO

V.

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision

31/08/2023

Fecha de actualizacion
No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion

Referencia

Arearesponsable

1. Solicitarlaintervencion de la
contraloria.

Enviar oficio a la contraloria
solicitando su intervencion con la
fecha establecida para realizar la
entrega recepcion.

Oficio de solicitud

Rectoria

2. Prepararladocumentacion a
entreqgar.

Llenar el formato con la informacion
solicitada del area.

Formatos de entrega
recepcion

Direcciones Académicas /
Direcciones
Administrativas

3. Revisarla documentacion.

Recibir la informacion del area con
sus formatos establecidos y revisar

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direccion de
Administraciony

que cuente con la informacion Finanzas / Areas
correcta para entregar al auditor
asignado.

4. Elaborar el acta de entrega
recepcion.

Solicitar la documentaciéon del
Servidor Publico Entrante y del
Servidor Publico Saliente y de dos
testigos para generar el acta.

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas /
Areas

5. Integrar expediente de la entrega
recepcion.

Integrar el expediente adjuntando al
acta los formatos impresos y
firmados del area para la nueva
administracion.

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas/
Areas

6. Entregar documentacion relativa
alaentregarecepcion.

Correo de indicaciones de
Entrega - Recepcion

Direcciones Académicas /
Direcciones
Administrativas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-16 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

Entregar los documentos recabados
al area donde se realizé el cambio y a

la SECOGEY.
7. Escaneary enviarlos formatosy
el acta. Direcciones Académicas /

Correo de indicaciones de

. Direcciones
Entrega - Recepcion

Escanear los documentos de la Administrativas

entrega recepciony enviarlos a la DAF

8. Capturarinformacion.

Direccion de
Capturar la informacion en el sistema i ISER Administraciony
SISER vy resguardar el folio que se Sistema SIS Finanzas / Direcciones
genera de la entrega recepcion junto Académicas
con el expediente.
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unlda.d il Periodicidad Meta
medida
A=B-C donde:
B: Fechaen que se
Tiempo en reah;gr la termmc‘)'la entrega Dias Anual 7 dias
entregarecepcion. recepcion.
C: Fechaen que se
inicio la entrega
recepcion.
Vil. ANEXOS
Nombre AT* Ac* PTC* Disposicién
Cadigo del anexo | Ubicacion .
final
No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica No aplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginab5de6



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-16 ROO

31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar la Entrega Recepcion por Baja de Servidor Publico

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
31/08/2023 00 Generag’on del Eroceso para Reghzar la Entrega
Recepcion por baja de servidor publico

IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-17 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
ll. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VIl. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 6
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 6

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginalde6



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-17 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos

I.  OBJETIVO
Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de elaboracion del
presupuesto de egresos, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y hacerlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria, Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento
de Finanzas, Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Desarrollo Educativo,
Direcciones Académicas.

lll. DEFINICIONES
Direcciones Académicas: Direccién de Teatro, Direccion de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan
SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno del Estado de Yucatan.

Techo presupuestal: Limite presupuestal que se le asigna a un area.

UBP: Unidad basica de presupuestacion.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para
elaborar el
presupuesto de
egresos

1. Recibir el presupuesto de
ingresos de las dreas.

.

2. Asignar los techos
presupuestales.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2de6



Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yclo'lcoagaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-17 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos

3. Concentrar el presupuesto.

'

4, Conciliar los ingresos con los
egresos.

|

5. Realizar ajustes en el
presupuesto.

:

6. Capturar las UBP y el auxiliar
presupuestal en el sistema SIGEY.

'

7. Enviar informacién a la SAF.

b

8. Recibir autorizacion de la SAF.

,// \\
[ Presupuestode
\_Egresosestablecido /
AN /

N P
~ -

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

Descripcion Referencia Arearesponsable

1. Recibir el presupuesto de
ingresos de las areas. Manual de Procedimientos
(PR-DAF-FIN-01)

Direccioén de
Administraciony
Finanzas

Recibir de las areas de la institucion el
presupuesto de los ingresos que

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”

F-PL-EDN-T1 RO1 Pagina3de 6



Juntos transformemos

.,‘4% Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Direccion de Administraciony Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

gue se asigne a las éreas
correspondientes y solicitar que
elaboren el presupuesto de egresos
que incluyen las UBP y el auxiliar
presupuestal.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-FIN-01)

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-17 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos
calculan tendran en el ano vy
concentrarlo en el formato
establecido.
2. Asignarlostechos
presupuestales.
Analizar y dividir el presupuesto para Direccidn de

Administraciony
Finanzas / Rectoria

3. Concentrar el presupuesto.

Recibir los presupuestos de las areas
y analizar las partidas
correspondientes para turnar al area
de finanzas.

Correo deindicaciones
sobre el presupuesto

Direccion de
Administraciony
Finanzas

4. Conciliarlos ingresos con los
egresos.

Verificar que los ingresos mensuales
cubran los egresos que se pretenden

Correo del concentrado de
ingresos y egresos
/Formato de reporte de

Departamento de
Finanzas / Direccion de
Administraciony

ejercer e informar de las presupuestos Finanzas
modificaciones que surgieron.
5. Realizar ajustes en el
presupuesto.

Correo de indicaciones de Direccién de
Notificar a las areas sobre los ajustes movimiento de Administraciony
a sus presupuestos y recibirlos presupuesto Finanzas
corregidos.
6. Capturarlas UBPy el auxiliar Direccion de

presupuestal en el sistema SIGEY.

Realizar las capturas de las UBP y los
auxiliares presupuestales
correspondientes de las diversas
areas que integran la UNAY en el
SIGEY pararevision previa de la SAF.

Manual de Procedimientos
(PR-DAF-FIN-01)
Correo
Reunion de Presupuestos
Captura de UBP y Auxiliar
presupuestal

Administraciony
Finanzas / Departamento
de Finanzas/
Departamento de
Recursos Humanos /
Departamento de
Desarrollo Educativo /

Direcciones Académicas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
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Juntos transformemos

< Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Direccion de Administraciony Finanzas

Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-17 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos
7. Enviarinformacion ala SAF.
Enviar la documentacion del Carpeta de Anteproyecto Dir'e(.:cién Fj,e
i Administraciony
presupuesto para autorizacién de la de presupuesto Fi
inanzas

Secretaria de
Finanzas.

Administracién vy

8. Recibir autorizacion de la SAF.

Recibir el oficio de autorizacion y

Oficio de notificacion de
presupuesto a las areas

Rectoria/ Direccion de

Administraciony

notificar a las areas de la UNAY para Finanzas
ejercer su presupuesto.
VL. INDICADOR
Indicador Formula Unlda'd i Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de B: Presupuestos
presupuestos ) up Porcentaje Anual 100%
. concluidos
concluidos
C: Presupuestos
totales requeridos
VII. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* . -
Cadigo anexo Ubicacion D|S|:?ns;::|on
F-PA-EPE-01 Formato de
ROO presupuesto

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Codigo

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas

Fecha de emision Fecha de actualizacion

PA-UNA-DAF-17 ROO

31/08/2023 No aplica

Proceso para Elaborar el Presupuesto de Egresos

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisién Actividad
31/08/2023 00 Generacion del Proceso para Elaborar el
Presupuesto de Egresos

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”
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Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-18 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control de Oficios

iNDICE
. OBJETIVO 2
IIl.  ALCANCE 2
. DEFINICIONES 2
IV. DIAGRAMA DEL PROCESO 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCESO 3
VI. INDICADOR 5
VI. ANEXOS 5
VIil. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

Yucatan UNIYERSI!JAD DE LAS ARTI;§ DE YUCATAN
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-18 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control de Oficios

. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del

control de oficios, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran y realizarlo
correctamente.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracion y Finanzas.

lll. DEFINICIONES

Archivo General del Estado de Yucatan: érgano promotory coordinador del Sistema Estatal de
Archivos del Estado de Yucatan

Circular: documento empleado para transmitir instrucciones y decisiones y asi mismo tiene el
caracter de obligatorio paralos subordinados.

Drive: es el servicio de almacenamiento de datos en internet que provee Google.

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

Proceso para realizar

el control de oficios

v

1- Notificar fechas de cierre y
recepcién de oficios.

Y

2-  Verificar la informacion en el drive
y fisicamente.

A 4

3- Turnar los oficios correctos en el
drive y fisicamente a las dreas que lo
ejecuten.

h

®

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



e M— UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yucatan e S TS R
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Codigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-18 ROO

Proceso para Realizar el Control de Oficios

31/08/2023

™

h 4

4- Recibir oficios fisicamente

h 4

Turnar los oficios fisicos al drea
que ejecuta.

h 4

6-  Archivar los oficios

V. DESCRIPCION DEL PROCESO

4

Oficios
correctamente
controlados

Fecha de actualizacion
No aplica

Descripcion

Referencia

Area responsable

1- Notificar fechas de cierrey
recepcion de oficios.

Turnar la circular para informar las
fechas de cierre de oficios digitales
en el drive y de recepcion de los
oficios  fisicos en el area
administrativa.

Circulares turnadas a todas
las areas

Direccién de
Administraciony
Finanzas

2- Verificar lainformacion en el drive
y fisicamente.

Corroborar que los oficios se hayan
elaborado correctamente de lo
contrario realizar observaciones vy
notificar al area correspondiente.

Drive de turnado de oficios

Direccion de
Administraciony
Finanzas

3- Turnar los oficios correctos en el
drive y fisicamente a las areas que

lo ejecuten.

Direccién de
Administraciony
Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

F-PL-EDN-T1 RO1

lo genera.”

Pagina3deb




Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-18 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control de Oficios

Turnar los oficios a las carpetas del | Drive de turnado de oficios
drive para que las areas continuen
con su proceso de ejecucién, recibir
fisicamente de las areas los oficios y
verificar que sean los oficios
correctos que se subieron al drive,
turnar para las firmas de validacion o
visto bueno.

4- Recibir oficios fisicamente

Recibir fisicamente de las areas los M I dimient Direccion de
oficios y verificar que sean los oficios anual de procedimientos Administraciony

correctos que se subieron al drive y (PR-DAF-01) Finanzas
turnar para las firmas de validacion o
visto bueno.
5- Turnar los oficios fisicos al area
que ejecuta.
Clasificar los oficios por area que i .,

. : o Direccion de
ejecutan y turnar al  area | Manualde procedimientos o -
correspondiente. Recibir de las areas (PR-DAF-01) AdmmlstraClon y
los acuses de los oficios que han sido Finanzas
entregados y cotejar con el formato
de Excel que todos los oficios hayan
sido devueltos.

6- Archivarlos oficios

; . Catalogo de Disposicion Dlrie.cmon .d,e
Archivar  los  oficios por la Administraciony
clasificacién del Archivo General del Documental (CADIDO) Finanzas

Estado de Yucatan (AGEY)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina4 deb



Juntos transformemos

“ Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-18 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Realizar el Control de Oficios

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unlda.d S Periodicidad Meta
medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de oficios . .
atendidos B: Tot.al de oficios Porcentaje Diario 100%
atendidos
C: Total de oficios
recibidos
VII. ANEXO0S
Nombre AT* AC* PTC* . e s
Codigo del anexo | Ubicacion Dlsp?smlon
final
No aplica No aplica No aplica No aplica | Noaplica | Noaplica No aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacidn.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Proceso para Realizar el Control de

31/08/2023 00 Oficios

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginabdeb



Juntos transformemos

= Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-19 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Registrar Facturas

iNDICE
I.  OBJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
ll. DEFINICIONES 2
VI. DIAGRAMA DEL PROCESO DE FACTURAS 3
VIl. DESCRIPCION DEL PROCESO DE FACTURAS 3
VIil. INDICADOR 4
IX. ANEXOS 4
X. CONTROL DE CAMBIOS 5
XI. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Paginaldeb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Ylo'lcoatsaon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-19 ROO 31/08/2023 No aplica
Proceso para Registrar Facturas
l. OBJETIVO

Establecer las actividades y los procedimientos necesarios para el proceso de realizacion del
registro de facturas de la Universidad de las Artes de Yucatan, con la finalidad de determinar los
elementos que lo integran y hacerlo correctamente.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones Académicas, Direccion de Administracion y
Finanzas y Departamento de Finanzas.

DEFINICIONES
Comprobante de pago: es un documento que certifica el traspaso de algun bien o que se generdé
un servicio a cambio de algun valor acordado.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Direcciones Académicas: Direccion de Teatro, Direccién de Danza, Direccion de Artes Musicales
y Direccion de Artes Visuales.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

Timbrado de la Factura: Se trata de un proceso al momento de generar un comprobante con el
cual se asigna un numero de referencia Unico que le da validez al documento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que
lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1 Pagina2deb



Juntos transformemos

Yucatan e S TS R
GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administraciony Finanzas
Codigo Fecha de emision

PA-UNA-DAF-19 ROO 31/08/2023

Proceso para Registrar Facturas

IV. DIAGRAMA DEL PROCESO DE FACTURAS

Proceso para
realizar el registro

de las facturas

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

1. Recibir el comprobante de
pago.

:

2. Realizar un oficio para
solicitar la factura.

:

3. Elaborar la factura.

4

4, Recibir las facturas
electrénicas y las fichas de depdsito.

h 4

Facturas
registradas

V.  DESCRIPCION DEL PROCESO DE FACTURAS

Fecha de actualizacion

No aplica

Descripcion Referencia

Area responsable

1. Recibir el comprobante de pago.

Recibir el comprobante de pago y

Manual de Procedimientos

Direcciones Académicas

datos fiscales de la persona a (PR-DAF-01)
facturar.
2. Realizar un oficio para solicitar la

factura.

Realizar oficio y adjuntar el
comprobante de pago para solicitar la
factura a la  Direccién de
Administraciony Finanzas.

(PR-DAF-01)

Manual de Procedimientos

Direcciones Académicas

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que

lo genera.”
F-PL-EDN-11 RO1
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Juntos transformemos

- Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

A\ GOBIERNO DEL ESTADO Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PA-UNA-DAF-19 ROO 31/08/2023 No aplica

Proceso para Registrar Facturas

3. Elaborarla factura.

Verificar la informacion fiscal
proporcionada y proceder a la . . Direccion de

elaboracion y timbrado de la factura Oficio de solicitud de Administraciony
para enviar al area y a la persona factura Finanzas.
fisica solicitante y posteriormente
turnarla al Departamento de

Finanzas.

4. Recibir las facturas electrénicasy
las fichas de deposito.

Oficio de entrega de Departamento de
facturas Finanzas.

Recibir el oficio con la
documentacion de las facturas y las
fichas de deposito para verificar la
informacioén y archivarla.

VI. INDICADOR

Indicador Formula A Periodicidad Meta

medida
A=(B/C)100 donde:
Porcentaje de
facturas emitidas. B: Facturas emitidas
C: Facturas solicitadas

Porcentaje semestral 100%

VII. ANEXOS

Nombre . . e
Cédigo delanexo | Ubicacion AT* AC* prcx | Disposicion

final

No No
Aplica Aplica

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

*AT=Archivo de tramite; AC=Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

31/08/2023 00 Generacion del Proceso para Registrar Facturas

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directoria de Administracion y Finanzas
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