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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Universidad de las Artes de
Yucatan con informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las
unidades administrativas, las cuales se enlistan a continuacion.

Unidad Administrativa Documento Codigo
Procedimiento para Turnar Correspondencia PR-REC-01R00
Externa.
Atender Quejas Interpuestas ante la Unidad de PR-REC-02 ROO

Igualdad de Género de la UNAY

Procedimiento para Realizar el Servicio Social PR-REC-VEX-01R00
de los Estudiantes

Procedimiento para Realizar Movilidad PR-REC-VEX-02 ROO
Estudiantil
Procedimiento para Concentrar la Agenda PR-REC-PDI-01R0O0
Semanal de Redes Sociales

Rectoria Procedimiento para Integrar la Agenda PR-REC-PDI-02 ROO
Mensual de Actividades
Procedimiento para Ejercer Presupuesto en PR-REC-PDI-03 RO0
Material de Comunicacion
Procedimiento para Realizar Sesiones de PR-REC-JUR-01R0O0
Junta de Gobierno
Procedimiento para Cumplir con las PR-REC-JUR-02 ROO

Obligaciones de Transparencia

Procedimiento para Realizar Baja Documental PR-REC-JUR-03 ROO

Procedimiento para Tramitar Conveniosy PR-REC-JUR-04 ROO

Contratos con Personas Fisicas o Morales

Procedimiento para Solicitar el Pago de Becaa PR-SAC-01R00

Estudiantes Beneficiarios

Procedimiento para Evaluar el Desempeno PR-SAC-02 R0OO

Docente de las areas académicas

Procedimiento para Realizar el Examen PR-SAC-03 R0OO
Secretaria Académica Profesional de Sustentantes

Procedimiento para Contratar Profesores de PR-SAC-04 ROO

Asignatura e Invitados en las Areas

Académicas

Procedimiento para Realizar la Seleccion de PR-SAC-05 R00

Aspirantes para Nuevo Ingreso

“Lainformaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Codigo

Procedimiento para Elaborar la Pre-nomina PR-SAC-06 ROO
Docente
Procedimiento para Solicitar Compra de PR-SAC-07 ROO
Materiales
Procedimiento para Prestar Servicio de PR-SAC-DIN-01R0OO0
Consulta de Coleccién bibliografica en Sala
Procedimiento para Ingresar Nuevos PR-SAC-DIN-02 ROO
Materiales al Fondo Patrimonio Artistico
Regional de la Direccion de Investigacion
Procedimiento para Elaborar Constancias de PR-SAC-SES-01R0O0
Estudios
Procedimiento para Elaborar Credenciales de PR-SAC-SES-02 ROO
Estudiantes y Personal Educativo
Procedimiento para Obtener el Valor PR-SAC-DED-01R00
Porcentual de Avance de las Unidades Basicas
de Presupuestacion
Procedimiento para Elaborar el Programa PR-SAC-DED-02 ROO
Operativo Anual
Procedimiento para Integrar la Propuesta de PR-SAC-ECO-01R00
Actividades Semestrales de Educacion
Continua
Procedimiento para Turnar Oficios Internos. PR-DAF-01R00
Procedimiento para Comprary Controlar el Uso
de Vales de Gasolina en Vehiculos PR-DAF-02R00
Institucionales.
Procedimiento para Realizar la Baja de Activos PR-DAF-03 ROO
Pr'ocgd|m|ento para Atend‘er y Dar Soporte PR-DAF-TIN-01 ROO
Técnico a Personas Usuarias.

Dlrie.ccnon qle Procedimiento para Crear o Modificar Cuentas PR-DAF-TIN-02R00

Administraciony de Correo Electrdnico del Personal.
Finanzas Procgd‘m.w'lento para Cotizar Materiales para PR-DAF-RMA-01R00

Adquisicion.
Procedimiento para Realizar Adjudicacion
Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, PR-DAF-RMA-02R00
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
Procedimiento para Realizar Mantenimiento
Preventivo y Correctivo a Activos PR-DAF-SGE-0TR00
Institucionales.

“Lainformaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Codigo
Progedlmlento para $0I|C|tar Sgrwgos PR-DAF-SGE-02R00
Vehiculares por Gestiones Institucionales.
Procedlmlentg para Selecmonar y Contratar al PR-DAF-RHU-01R00
Personal Administrativo.
Procedimiento para Elaborar el Programa P ——
Anual de Capacitacion (PAC). PR-DAF-RHU-02R00
Procedimiento para Realizar Bajas de Personal PR-DAF-RHU-03 ROO
Procedimiento para Elaborar la Nomina PR-DAF-RHU-04 ROO
Procedlmlento'pz‘ara Elgborar el Presupuesto PR-DAF-FIN-01R00
de Gastos Administrativos.
Proced|m|ento para Realizar el Arqueo de PR-DAF-FIN-02 ROO
Fondo Fijo
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad
97/06/2024 00 Generacion del Mgnual de Procedimientos de la Universidad de
las Artes de Yucatan

FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Universidad de las Artes de Yucatan

“Lainformaciéon contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Il. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI.  INDICADOR 4
VIll.  ANEXOS 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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F-PL-EDN-05 RO1 Pagina1de 4



Juntos transformemos z
2 UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
§$ Yﬂ&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para turnar correspondencia externa recibida en la
Rectoria, con la finalidad de estandarizar y eficientar los tramites a sequir, para cumplir con los
objetivos administrativos, juridicos, académicos y escolares de la Universidad de las Artes de
Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Destinatarios: Areas de la Universidad de las Artes de Yucatan que correspondan.

Documento: Motivo por el cual se requiere elaborar un oficio, y a través de éste, recibir
respuesta.

Oficio: Documento que tiene la finalidad de comunicar de manera escrita, alguna informacion,
disposicién o solicitud, que requiere atencion y respuesta.

Procedimiento: Conjunto de acciones, para lograr un resultado.

REC: Rectoria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

V. RESPONSABILIDADES

1. Rectora/Rector:
1.1 Revisar y/o asignar dicho documento.

2. Asistente:
2.1 Sellar el documento para constancia de quién y cuando se recibe.
2.2 Anotar en el control de correspondencia, los generales del documento y que seguimiento

se le daré.

2.3 Elaborar el turnado de oficio, dirigido al 4rea que corresponda.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente
1. Recibe los documentos
2. Verifica que los datos generales de quien emite el documento estén correctosy, en caso
de que el documento contenga anexos, coteja que estén completos.
3. iEstacorrectoycompleto el documento?
e Si: Continua en la actividad b.
e No: Continua enla actividad 4.
4. Informa al remitente para la correccion y/o completar la documentacion. Regresa a la
actividad 1.
5. Sellade recibido el documento.
6. Registraeldocumento recibido en el archivo de control.
7. EntregaaRectora/Rector el documento para conocimiento, autorizacion y asignacion.
Rectora/Rector
8. Analizalos documentosy verifica si procede el turnado.
9. Autoriza el turnado del documento?
e Si: Continuaen la actividad 12.
e No: Continta en la actividad 10.
10. Informa a la asistente los motivos por los cuales no se turna el documento a algun
Director o areay lo devuelve.
Asistente
11. Comunica al remitente los motivos de la no procedencia y devuelve el documento no
autorizado. Fin del procedimiento
12. Clasifica los documentos, para preparar turnados, y duplica los anexos en caso de ser
necesario.
13. Realiza el turnado de documento, en oficio internoy con nimero consecutivo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PR-REC-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

14. Entrega a Rectora/Rector los turnados para firma.
Rectora/Rector

15.  Firmalosturnadosy los devuelve ala asistente.
Asistente

16. Turnalos documentos con todos los anexos, al destinatario o drea que corresponda.
Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Turnado de (Correspondencias Externas
Correspondencia turnadas /Correspondencias Porcentaje Mensual 100
Externa Externas recibidas) *100
Vill. ANEXO0S
% % % . o o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del Archivo
No aplica | Procedimiento para Turnar REC Indefinido | TAAo | 1TARo Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Turnar Correspondencia
Externa.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

Turnado de
Correspondencia Externa

1. Recibe los documentos. 4_@

Asistente

2. Verifica que los datosy
anexos deldocumento estén

correctos.
Asistente
4. Informaalremitente parala
correccion
3. ;Esta correctoel Now y/o completgrlla
documento? documentacion.
Asistente
Si
A\
5. Sella de recibido el
documento.
Asistente
B. Registra el documento
recibido enel archivo de
control.
Asistente
7. Entrega eldocumento a la
Rectora/rector para
conocimiento y autorizacion.
Asistente
8. Analiza el documentoy
verifica si procede el turnado.
Rectora/Rector
10. Informaa la asistente los 11. Comunica al remitente los
) motivos por los cuales no motivos de la no procedenciay
9. ¢Autorizael t”r”fdo Now procedeel turnado del |_p»| devuelve el documento no FIN
deldocumento? documento autorizado.
Rectora/Rector Asistente

Si

v
12. Clasificalos documentos
para preparar elturnado de
documentos.
Asistente

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Turnar Correspondencia Externa

13. Realizael turnado de
documento, en oficio internoy
con numero consecutivo.

Asistente

v

14. Entrega alaRectora/Rector
los turnados para firma.

Asistente

v

15. Firmalos turnadosy los
devuelve a la asistente

Rectora/Rector

v

16. Turnalos documentos con
los anexos al areaque
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Asistente

Correspondencia Externa,
Turnada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Atender Quejas Interpuestas ante la Unidad de Igualdad de Género de la UNAY

iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Il. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 3
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI.  INDICADOR 4
VIll.  ANEXOS 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Atender Quejas Interpuestas ante la Unidad de Igualdad de Género de la UNAY

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para atender quejas interpuestas ante la Unidad de
Igualdad de Género de la Universidad de las Artes de Yucatan, con la finalidad de prevenir,
atender y sancionar la violencia de género, asi como promover una cultura institucional de
igualdad de género.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica, especificamente al puesto de
Coordinacion en su calidad de Titular de la Unidad de Igualdad de Género de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 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
Protocolo: Es un documento que indica el comportamiento y las acciones, que deben realizarse
ante determinadas situaciones. En este caso particular, se refiere al Protocolo para la
prevencion, atencion y sancion de la violencia de género en la UNAY.

Unidad de Igualdad de Género (UIG): La instancia responsable de coordinar y asesorar la
atenciony sequimiento de los casos de violencia de género en la UNAY

Violencia de género: Se refiere a los actos daninos dirigidos contra una persona o un grupo de
personas debido a su género.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-02 ROO 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Atender Quejas Interpuestas ante la Unidad de Igualdad de Género de la UNAY

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinadora/Coordinador de la Secretaria Académica (Titular de la UIG):

1.1 Levantar acta de hechos con una persona testigo integrante de la UIG, en caso de
identificar posibles actos o conductas generadoras de violencia de género.

1.2 Informar y convocar a reuniones a los miembros de la UIG que, de acuerdo con el
procedimiento elegido, intervendran en el seqguimiento de la queja.

1.3 Dar seguimiento al procedimiento elegido, hasta la emision de la resolucion
correspondiente, si es el caso.

1.4 Dar a conocer la resolucion, si es el caso, a las personas involucradas en la queja, el
personal directivo de las areas académicas o administrativas involucradas y a la Rectoria
de la UNAY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador de la Secretaria Académica (Titular de la UIG)

1. Recibe a la persona que quiere presentar un reporte ante la UIG, para dar atencion de
primer contacto.

2. Escuchalanarracion de los hechos de la persona que presenta el reporte.

3. iLapersonanecesitaatencion urgente o especializada?
e No: continua con la actividad 6.
e Si: continua con la actividad 4.

4. Da primeros auxilios psicolégicos o canaliza a la persona que presenta la queja a la
institucion que corresponda para recibir la atencién necesaria.

5. Daseguimiento alaatencion especializada que se le dé ala persona.

6. Escucha la narrativa de los hechos y analiza si se identifican como actos o conductas
generadoras de violencia de género.

7. ¢Seidentifican posibles actos o conductas generadoras de violencia de género?

e No: Continua en la actividad 9.
e Si: Continuaenlaactividad 8.

8. Levantaunactade hechos con una persona testigo integrante de la UIG.

9. Explica cuales son las alternativas de acuerdo con el Protocolo y, de ser el caso, canaliza
alasinstancias correspondientes para recibir atencidon especializada.

10. Explica claramente, una vez que la persona elija el procedimiento del Protocolo que mas
le acomode, cuales son los pasos a sequir y establecer fechas para ello.

11. Toma nota de cual es el procedimiento para sequir, de acuerdo con la eleccion de la
persona que presenta el reporte, para darle sequimiento.

12. Informa y convoca a reuniones a los miembros de la UIG que, de acuerdo con el
procedimiento elegido, intervendran en el seguimiento de la queja.

13. Da seguimiento al procedimiento elegido por medio de una bitacora de acciones, hastala
emision de la resolucion correspondiente, si es el caso.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Atender Quejas Interpuestas ante la Unidad de Igualdad de Género de la UNAY

14. Verifica que se emita la resolucion y recomendaciones de la UIG a la Rectoria para las
sanciones respectivas.
15. Da seguimiento al cumplimiento de la resolucion.
16. Conforma el expediente del caso.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Quejas atendidas (Queja atendida/Queja .
ante laUIG presentada) *100 Porcentaje Anual 100
VIlIl. ANEXOS
* * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:¢ians:|on

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

. Atender Quejas . . . Archivo
No aplica Interpuestas ante la Unidad REC Indefinido | 1Ano | 1Ano Historico
de Igualdad de Género de la
UNAY

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Atender Quejas
27/06/2024 00 Interpuestas ante la Unidad de Igualdad de Género de la
UNAY.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

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

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 2 de 2



Juntos transformemos P
= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
§$ Yﬂ&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-VEX-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Realizar el Servicio Social de los Estudiantes

iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Il. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 4
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
VI.  INDICADOR 6
VIll.  ANEXOS 7
IX. CONTROL DE CAMBIOS 7
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 7

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

F-PL-EDN-05 RO1 Paginalde7



Juntos transformemos P
= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
§$ Yﬂ&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-VEX-01R00 27/06/2024 No aplica
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. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el servicio social de los estudiantes de la
Universidad de las Artes de Yucatan, en linea a través del Portal de Servicio Social, con la
finalidad de estandarizary eficientar los tramites a sequir.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extension de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Carta de aceptacion: Documento generado por la institucion receptora donde se realizara el
Servicio Social, dirigido a la Secretaria Académica.

Carta de presentacion: documento con numero de oficio de la Secretaria Académica donde se
presenta al estudiante y se dirige al responsable de la institucién receptora del Servicio Social.

Carta de terminacion: La genera la Secretaria Académica donde se confirma el término del
Servicio Social a Servicios Escolares.

Carta de término: Documento generado por la institucion donde se realizara el Servicio Social,
dirigido a la Secretaria Académica.

DVE: Departamento de Vinculacion y Extension

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formatos: Documentos que se proporcionan a los estudiantes para realizar y dar seqguimiento al
Servicio Social.

Informe final: o genera el/la prestador/a del Servicio Social, la cual contiene portada, indice y
cuerpo del documento (descripcion de actividades, resultados, conclusiones vy
recomendaciones).

Instituciones receptoras activas: Instituciones con las que la UNAY ha celebrado un convenio de
colaboraciony que periédicamente envien un Proyecto especifico de Servicio Social.

Instituciones receptoras: Instituciones con las que la UNAY haya celebrado un convenio de
colaboracion en el que se contemplala opcion de Servicio Social.

Liberacidn: Es la entrega de expediente del estudiante por oficio al departamento de servicios
escolares.

Prestador/a: estudiante o pasante de alguna de las licenciaturas que imparte la UNAY.

Proyectos de Servicio Social: Formatos de planes de actividades dispuestas para la acreditacion
del Servicio Social en una Institucién.

Recibo de constancia de Servicio Social: Es un pago correspondiente a la emisidén de la
constancia de término de servicio social.

Reporte final: Documento en el que el/la Prestador/a de Servicio Social califica su paso por la
Institucion y su experiencia durante el Servicio Social.

Reporte parcial: Documentos que generan las Instituciones receptoras donde describen el
desempeno de el/la prestador/a durante el periodo cubierto.

SA: Secretaria Académica

Solicitud de alta de Servicio Social: Documento que contiene la informacién para la
preinscripcion al Servicio Social, firmado por el estudiante y el jefe inmediato de la Institucién
Receptora.

Solicitud de liberacién: Documento que genera el estudiante donde solicita la liberacidn de su
servicio social, después de haber cubierto el niUmero de horas de servicio requerido.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

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

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe del Depto. de Vinculacién y Extensién:

1.1 Solicitar al Depto. de Servicios Escolares la lista de alumnos acreditados para realizar el
Servicio Social, al inicio del séptimo semestre.

1.2 Promover convenios con las instituciones y dependencias oficiales para que los alumnos
y pasantes de la UNAY, presten el Servicio Social en las mismas.

1.3 Recibir la documentacion y solicitar la elaboracién de convenios con Asociaciones
Civiles para larealizacién de Servicio Social.

1.4 Generar y mantener actualizado un Catalogo de Proyectos de Servicio Social para
ofrecer al estudiantado.

1.5 Designar los periodos de alta de nuevas instituciones receptoras para integrarse al
Programa de Servicio Social.

1.6 Designar los periodos de inscripcion de estudiantes y personas egresadas al Programa
de Servicio Social.

1.7 Calendarizar y realizar una junta informativa relativa al Servicio Social, cada inicio de
semestre a los alumnos proximos a cubrir o que ya cubren el 70% de créditos.

1.8 Programary actualizar el Portal de Servicio Social.

1.9 Recibir, controlar y resguardar la documentacién propia del Servicio Social a través del
Portal de Servicio Social.

1.10 Planear, organizar, dirigir, coordinary supervisar el Programa de Servicio Social de todas
las licenciaturas de la UNAY.

1.11 Entregar Carta de terminacion al Depto. de Servicios Escolares para la elaboracién de la
Constancia del Servicio Social.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Depto. de Vinculacion y Extensién
1. Habilita el Portal de Servicio Social a través del cual se realizan las entregas de
documentacion en los periodos designados.
2. Recibe del estudiante la solicitud de servicio social.
Revisa la solicitud del servicio social.
4. ;Estadebidamente llenada la solicitud?
e Si: Continuaen la actividad 6.
e No: Continuaen laactividad b.
5. Informa al estudiante y solicita que realice los cambios y/o correcciones necesarias.
Regresa ala actividad 2.

W

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 4 de 7



Juntos transformemos P
= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
§$ Yﬂ&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-VEX-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Realizar el Servicio Social de los Estudiantes

6. Informa al estudiante que se harecibido correctamente la solicitud.
Genera el expediente del estudiante en el sistema de almacenamiento.

8. Solicita numero de oficio consecutivo de la Secretaria Académica para la emision de la
carta de presentacion.

9. Realizayturnaala Secretaria Académica la carta de presentacion pararevisién y firma.

10. Esperalanotificacion de firma de la Secretaria Académica en la carta de presentacion.

11. Descarga la Carta de presentaciony la entrega al estudiante.

12. Solicita al estudiante la carta de aceptacion con la fecha indicada en la carta de
presentacion.

13. Recibe la carta de aceptacion para anexar en el expediente del estudiante.

14. Confirma de recibido al estudiante y se da por iniciado oficialmente el servicio social.

15. Recibe del estudiante y revisa el reporte parcial, donde se indica el periodo y las horas
realizadas, asi como las firmas correspondientes.

16. ;Losreportes se entregaron en tiempoy forma de acuerdo con el calendario?

e Si: Continua en la actividad 25.
e No: Continuaen la actividad 17.

17. Envia recordatorio, via correo electrdnico, sobre las obligaciones de estar al dia con los
tramites del servicio social.

18. ¢Hay alguna contestacion por parte del prestador de servicio social?

e Si: Continua en la actividad 21.
e No: Continua enlaactividad 19.

19. Procede ala baja del servicio social, al encontrar falta de respuesta a tres recordatorios.

20. Solicita a la secretaria académica la carta de baja del servicio social. Fin del
procedimiento.

21. ¢Elestudiante desea continuar con el servicio social?

e Si: Continua en la actividad 25.
e No: Continua en la actividad 22.

22. Indica al estudiante solicitar a la institucion donde presta el servicio social, la carta de
interrupcion donde indique la fecha de inicio y término, asi como las horas realizadas, la
cual debera entregar junto con la carta de motivos donde se compromete a retomarlo en
no menos de dos meses a partir de la interrupcion.

23. Recibe del estudiante, la carta de interrupcion de servicio social y carta de motivos
dirigida a la secretaria académica.

24. Actualiza los tramites del servicio social, con base a los acuerdos establecidos con el
estudiante. Fin del procedimiento.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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25. Anexa el reporte al expediente del prestador de servicio social.

26. Informa al estudiante sobre los pasos proximos para la Liberacién de su servicio social.

27. Recibe y revisalos documentos correspondientes para la liberacion.

28. ;Estan correctos los documentos?

e Si: Continva en la actividad 30.
e No: Continua en la actividad 29.

29. Indica al prestador lo que tiene que corregir, quedando en un tiempo pertinente para la
entrega de los documentos y continuar con los tramites de liberacion. Regresa a la
actividad 27.

30. Elabora la carta de terminacién, dando un consecutivo historico del tramite que el
departamento de Vinculacion y Extension controla.

31. Entrega el expediente y solicita firma de la carta de terminacion a secretaria académica.

32. Espera que el secretario académico revise el expediente del prestador del servicio social
y firme la carta de terminacién.

33. ;Requiere alguna modificacion el expediente del prestador de servicio social?

e Si: Continvaen laactividad 34.
e No: Continua en la actividad 35.

34. Realiza las correcciones indicadas. Regresa a la actividad 31.

35. Recibe la notificacion de la carta de terminacion firmada por la secretaria académica.

36. Turna al departamento de servicios escolares, con oficio, el expediente junto con la carta
de terminacion y recibo (original o copia) de constancia de servicio social del prestador
del servicio social y solicita la constancia de servicio social.

37. Informa al prestador de servicio social, via correo electronico, la liberacion del servicio
social.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
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Vill. ANEXO0S
£ 3 * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT ol D|$|:;)nsa|f|on
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . . . Archivo
No aplica : o . VEX Indefinido | TAAo | 1TARo S
Realizar el Servicio Social Historico
de los Estudiantes.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para realizar el Servicio
Social de los estudiantes.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora
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. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar movilidad estudiantil en la Universidad de las
Artes de Yucatan, con la finalidad de promover el desarrollo artistico a nivel profesional y
ampliar la vision artistica de la comunidad UNAY y nuestra entidad a nivel nacional e
internacional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extension de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Carta de Aceptacién: Documento generado por la institucion donde se realiza la movilidad,
dirigido al postulante.

Expediente: Carpeta que contiene todos los documentos que se generan durante la realizacién
de la movilidad estudiantil.

IES: Instituciones académicas con las cuales se tiene convenio para la realizacion de una
movilidad estudiantil.

Postulante: Estudiante del quinto o sexto semestre en posibilidad de realizar una movilidad
estudiantil.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Movilidad Estudiantil

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe del Depto. de Vinculacién y Extensidn:

1.1 Realizar las alianzas necesarias con Institutos de Educacion Superior para posibilitar
diversos programas de movilidad a nivel nacional e internacional.

1.2 Calendarizar y realizar juntas informativas para estudiantes, relativas a la movilidad
académica, cadainicio del tercero, cuarto y quinto semestres.

1.3 Planear, organizar, dirigir, coordinar, y supervisar el programa de movilidad académica
de todas las areas de la UNAY.

1.4 Entreqgar las calificaciones al término de cada semestre de la movilidad al Departamento
de Servicios Escolares para fines de acreditacion.

1.5 Recibir los expedientes y calificaciones para acreditar a los estudiantes de UNAY en
movilidad académica.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Depto. de Vinculacion y Extensidn
1. Recibe del postulante su expediente para una movilidad estudiantil.
Envia el expediente del postulante a la IES para su aprobacion.
Recibe de la IES la carta de aceptacion al postulante.
Turna con oficio la carta de aceptacion y expediente al departamento de servicios
escolares.
Recibe y matricula al estudiante en una movilidad estudiantil.
Espera que el estudiante se inscriba a su semestre reqgular.
Verifica con el area correspondiente lahomologacidn de materias del estudiante.
Confirma al departamento de servicios escolares las materias a cursar.
¢El estudiante cursa su primer semestre de extension de movilidad?
e Si: Continua con la actividad 10
e No: Continta con la actividad 15
10. Informa al estudiante, antes de acabar la movilidad estudiantil, la opcién que tiene de
solicitar un semestre mas de extensién de la movilidad (maximo dos semestres de
movilidad estudiantil).
11. ¢Solicita el estudiante un semestre méas de extensidén de movilidad?
e No: Continta con la actividad 15
e Si: Continua con la actividad 12
12. Solicita al area correspondiente, la solicitud y propuesta de homologacion del semestre
solicitado como extensidn de movilidad.

DN

© o N oo
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13. Recibe y turna al IES la solicitud y propuesta de homologacion del semestre en
extension.

14. Recibe del IES, copia de la aceptacidon de la extensidn de la movilidad estudiantil e
informa al rea correspondiente. Regresa a la actividad 6.

15. Recibe de la IES, al término del semestre, la boleta de calificaciones del estudiante que
realizé una movilidad estudiantil, para la acreditacion del semestre regular y la turna
mediante oficio al departamento de servicios escolares.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta

No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vill. ANEXO0S
%k * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC D|S|:¢ians:|on
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . - o Archivo

No aplica . o . VEX Indefinido | TAno | 1ARo s

Realizar el Servicio Social Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para realizar el Servicio Social
de los estudiantes.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“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
= Rectoria
Yucatan Departamento de Vinculacion y Extension

GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Movilidad Estudiantil

Realizar Movilidad
Estudiantil

1. Recibe el expediente del
postulante

Jefa(e) de Departamento

v

2. Envia elexpediente a la IES
para aprobacién.

Jefa(e) de Departamento

'

3. Recibe la carta de
aceptacion.

Jefa(e) de Departamento

4. Turna la cartade aceptacion
y expediente al Departamento
de Servicios Escolares.

Jefa(e) de Departamento

5. Recibe y matricula al
estudiante en movilidad
estudiantil.

Jefa(e) de Departamento

6.
Espera.

7. Verificalahomologacion de
materias del estudiante.

Jefa(e) de Departamento

v

8. Confirmaal departamentode
servicios escolares las
materias a cursar.

Jefa(e) de Departamento

“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
= Rectoria
Yucatan Departamento de Vinculacion y Extension

GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Movilidad Estudiantil

)

10. Informaal estudiante la
Sipe| OPCiON de un semestre mas de
extension de lamovilidad .
Jefa(e) de Departamento

9. ¢Es el primer
emestre de extension de
movilidad

No

15. Recibe del [ESy tuma a

Serv. Esc., la boletadel
Nop| estudiante para su +@
acreditacion.

. ¢Solicita el estudiante
un semestre mas de
movilidad?

S Jefa(e) de Departamento
i

12. Solicitaalarea
correspondiente la solicitud y
propuestade homologacion.

Movilidad Estudiantil,
Realizada

Jefa(e) de Departamento

12. Recibedel IES, aceptacion
de extension de movilidad e
informaal area.

Jefa(e) de Departamento

13. Recibe y turnaal IES la
solicitud y propuestade
homologacién.
Jefa(e) de Departamento

\ J
14. Recibe del IES, aceptacion

de extension de movilidad e
informaal area.

Jefa(e) de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 2 de 2



Juntos transformemos P
= UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
§$ Yﬂ&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-PDI-01RO0 27/06/2024 No aplica
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iNDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
Il. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. RESPONSABILIDADES 2
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI.  INDICADOR 3
VIll.  ANEXOS 4
IX. CONTROL DE CAMBIOS 4
X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina1de 4



@ ’Yh;:aft"’é’"n UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO ReCtoria s
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-PDI-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Concentrar la Agenda Semanal de Redes Sociales

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para Concentrar la Agenda Semanal de Redes Sociales,
con lafinalidad de estandarizary eficientar las actividades a sequir.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al departamento de Promocion y Difusion de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Agenda semanal de redes: Documento que desglosa los contenidos que seran publicados en las
redes sociales institucionales, es visada por la direccion general de comunicacion social.

Copys: Texto descriptivo, pero breve que acompana el material fotografico de video, audio, etc.
al momento de su publicacion en redes sociales.

PDI: Departamento de Promocion y Difusion.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Planear las actividades promocionales.
1.2 Revisar y supervisar el material generado por los trabajadores del departamento de
Promociony Difusion.
1.3 Elaborarlaagenda semanal de redes.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Concentrar la Agenda Semanal de Redes Sociales

2. Asistente / Coordinadora/Coordinador:
1.1 Elaborar el material promocional que sera publicado y Publicarlo en las redes sociales.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Departamento
1. Recibe los materiales promocionales elaborados por el asistente y/o coordinadora(or).
2. Concentra los materiales promocionales elaborados por el asistente y/o
coordinadora(or), autorizados por los directores de las areas.
3. Integra en la agenda semanal de redes los concentrados promocionales y los copys
correspondientes.
4. Envia, via correo electronico, la agenda semanal de redes a la Direccién General de
Comunicacion Social.
5. Espera que la Direccion General de Comunicacion Social, revise la agenda semanal de
redes de la UNAY.
6. ¢Estadebidamente integradalaagenda semanal?
e Si: Continuaen la actividad 8.
e No: Continuaen laactividad 7.
7. Solicita los cambios requeridos al asistente y/o coordinadora(or). Regresa a la actividad
1.
8. Recibe, via correo electronico, de la Direccién General de Comunicacién Social, la
autorizacion de la agenda semanal de redes de la UNAY.
9. Entregaagendasemanal de redes al asistente y coordinadora(or).
Asistente / Coordinadora/Coordinador
10. Recibe la agenda semanal de redes.
11. Programa las redes de acuerdo a la agenda semanal.
Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. ANEXO0S
£ 3 * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC Dls':‘?:alflon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica | Concentrar la Agenda PDI Indefinido | TAfo | 1ARo o
Historico
Semanal de Redes
Sociales.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Concentrar la Agenda
Semanal de Redes Sociales.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“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

Juntos transformemos Rectoria

Yucatan Departamento de Promocion y Difusion

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Concentrar la Agenda Semanal de Redes Sociales

Concentrar laAgenda
Semanal de Redes
Sociales.

1. Recibe los materiales v
promocionales deasistente y/o 10. Recibe la agenda semanal
Coordinadoralor). <—® de redes.
Jefa(e) de Departamento
Asistente y Coordinadoralor)

v !

2. Concentralos materiales
promocionales.

11. Programa las redes de
acuerdo a la agenda semanal.

Jefa(e) de Departamento

¢ Asistente y Coordinadora(or)
3. Integra los concentrados ¢
promocionales enlaagenda
semanal. Agenda Semanal de

Redes Sociales,Realizada

Jefa(e) de Departamento

4. Enviaarevision, laagenda
semanal a la Direccién General
de Comunicacién Social.

Jefa(e) de Departamento

7. Solicita los cambios
requeridos al asistente y/o
No»- Coordinadora(or). >

Jefa(e) de Departamento

6. ;Esta debidamente
integradalaagenda

Si
v

8. Recibe autorizacion de la
agenda semanal.

Jefa(e) de Departamento

v

9. Entrega agenda semanal al
asistentey Coordinadora(or).

Jefa(e) de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Integrar la Agenda Mensual de Actividades

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para Integrar la Agenda Mensual de Actividades, con la
finalidad de estandarizar y eficientar las actividades a sequir.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Promocidn y Difusion de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Agenda mensual de actividades: Documento que desglosa los detalles de las actividades
abiertas al publico.

Drive: Plataforma digital de alojamiento de archivos con accesibilidad para dispositivos moviles
de Google.

Fichas de evento: Documento que detalla la forma en la que ocurriran las actividades, esta
enfocada en el protocolo.

Formatos de eventos: Documento que concentra los detalles cuantitativos y cualitativos de las
actividades a agendar.

PDI: Departamento de Promocion y Difusidn.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PR-REC-PDI-02 ROO 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Integrar la Agenda Mensual de Actividades

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Integrar la agenda mensual e informar a nivel interno de la UNAY y a la Direccion General
de Comunicacion Social.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Departamento

1. Recibe de las areas, los formatos de eventos y las fichas de datos autorizados por
Secretaria Académica.

2. Verificalainformacion de los formatos de eventos y las fichas de datos.

3. iEstan debidamente llenados los formatos de eventos, las fichas y los eventos
autorizados?

e Si: Continuaen la actividad 5.
e No: Continua en la actividad 4.

4. Informa a la Direccion del area correspondiente y devuelve el formato de evento que
requiera ser modificado o visado. Regresa en la actividad 1.

5. Integra la agenda mensual con los detalles de los eventos de la Universidad de las Artes
de Yucatan, via Drive.

6. Registralas fichas de eventos, via Drive.

7. Reporta al area de contenidos de la Direccion de Comunicacion Social, la disponibilidad
via Drive, de la agenda mensual y sus fichas de eventos.

8. Modifica el documento de agenda mensual a Word o PDF para ser enviados via correo
electroénico.

9. Envia la agenda mensual a la base de datos de trabajadoras(es) de la Universidad de las
Artes de Yucatan, para su conocimiento y calendarizacién.

10. Envia la agenda mensual a la Secretaria Académica para que realice lo propio al
Secretario de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior.

1. Entrega comisiones a asistente y coordinadora(or).

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Integrar la Agenda Mensual de Actividades

Vill. ANEXO0S
£ 3 % * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:;)nsa|f|on
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . . . Archivo
No aplica PDI Indefinido | 1TAno | 1Afo S
Integrar la Agenda Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Integrar la Agenda
Mensual de Actividades.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“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
= Rectoria
Yucatan Departamento de Promocion y Difusion

GOBIERNO DEL ESTADO -

Juntos transformemos

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar la Agenda Mensual de Actividades

Integrar Agenda Mensual
de Actividades

4
1. Recibe delas éreas, los
formatos deeventos y las 10. Envia la agenda mensuala
fichas de datos autorizados. SecretariaAcadémica.
Jefa(e) de Departamento
¢ Jefa(e) de Departamento

2. Verifica la informacién delos ¢
formatos. 11. Entrega comisiones a
asistentey coordinadora(or)

Jefa(e) de Departamento

Jefa(e) de Departamento

4. Informaa la Direccion del
area correspondiente y
Now devuelve el formato. >

Jefa(e) de Departamento

Agenda Mensual de
Actividades, Integrada.

5. Integra la agenda mensual
con los eventos.

Jefa(e) de Departamento

v

6. Registra las fichas de
eventosen Drive.

Jefa(e) de Departamento

v

7. Reportaa Direccion de
Comunicacién Social la
disponibilidad del contenido.

Jefa(e) de Departamento

A

8. Modifica el formato dela
agenda en Word o PDF.

Jefa(e) de Departamento

v

9. Envia la agenda mensual a
los trabajadores de laUNAY.

Jefa(e) de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Ejercer Presupuesto en Material de Comunicacion

. OBJETIVO

Establecer las actividades y los pasos necesarios para el procedimiento para ejercer el
presupuesto anual de la Universidad de las Artes de Yucatan destinado en material de
comunicacion, con la finalidad de determinar los elementos que lo integran, a fin de realizarlo
correctamente.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Rectoria y al personal de las Direcciones y Departamentos de la
Universidad de las Artes de Yucatan

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.
Ley de Educacion

Ley para la Transparencia, la Prevencion y Combate de Practicas Indebidas en Materia de
Contratacion de Publicidad

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Articulos 33, 34, 34 Bis, 35, 37, 38, 44,45, 53, 58 y 59; de la Ley del Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 7, 8, 11,12, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 45, 47, y 50; del Reglamento de la Ley del
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejercer Presupuesto en Material de Comunicacion

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

DF: Departamento de Finanzas

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social
DPYD: Departamento de Promocion y Difusion
DRM: Departamento de Recursos Materiales

UBP: Unidad Basica de Presupuestacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de departamento:

1.1 Elaborar el presupuesto anual del departamento, destacando lo susceptible de ser
publicitado.

1.2 Integrar la agenda anual con las actividades institucionales, de acuerdo con la
informacion de la Secretaria Académica y las direcciones académicas.

1.3 Elaborar el Programa Anual de Comunicacion y envio a la Rectora de la UNAY para su
entrega ala DGCS.

1.4 Supervisar, atender y autorizar los materiales, solicitudes de cotizaciones y solicitudes
de servicios, convenios y adquisiciones en la materia, de acuerdo con el presupuesto, los
lineamientos de imagen y el adecuado uso de recursos.

1.5 Reportar en los informes mensuales y anuales las acciones realizadas en materia de
publicidad

2. Coordinadora/Coordinador:

2.1 Elaborar materiales graficos.

2.2 Gestionar las autorizaciones internas (areas académicas de la UNAY)y externas (DGCS)
del material publicitario.

2.3 Recibirlos productos o servicios publicitarios y confirmacidn del adecuado uso de éstos.

3. Asistente:
3.1 Realizar el registro fotograficoy en video de las actividades y resguardo para uso en
materiales publicitarios.
3.2 Solicitar mediante formatosy oficios institucionales de las cotizaciones, el convenioy
el producto o servicio publicitario.
3.3 Elaborar los registros fotograficos para uso en materiales graficos, elaboracion de
materiales audiovisuales y gestion de las autorizaciones externas e internas necesarias

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ejercer Presupuesto en Material de Comunicacion

3.4 Reportar los primeros cinco dias del siguiente mes el pago al proveedor, en el sistema
digital de la Contraloria el gasto efectuado y entrega del comprobante a la DAF.

3.5 Reportar, a final de cada trimestre, los gastos efectuados en el departamento al
formatoy a la plataforma de Transparencia.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe de Departamento
1. Elabora la planeacion anual del DPYD, de acuerdo con las UBP’s y las metas anuales, e
integra la agenda anual institucional.
2. Elabora el Plan Anual de Comunicacion, turna a Rectoria de la UNAY para que a su vez lo
turne a la Direccion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado.
3. ;Estadebidamente elaborado?
e Si: Continua con actividad 4
e No:Regresaalaactividad 2
4. Recibe la autorizacion del Plan Anual de Comunicacion por parte de la DGCS, se reune
conla Coordinadora/Coordinadory  Asistente del DPYD y establecen tareas vy
calendarios internos para concretar materiales y/o productos que ejerzan presupuesto.
Coordinadora/Coordinador
5. Envia por correo electrénico al Departamento de Recursos Materiales, el formato de
cotizacion los primeros cinco dias del mes anterior a la solicitud de la adquisicion del
producto o servicio y espera informacion.
6. Elabora material publicitario en formato grafico y lo envia a la Jefa/Jefe del
departamento para su revision.
Asistente
7. Elabora materiales audiovisuales y los envia mediante diferentes plataformas
(WhatsApp, correo electrénico, Telegram, Google drive, etc.) a la Jefa/Jefe de
Departamento para su revision.
Jefa/Jefe de Departamento
8. Revisalos materiales audiovisuales y graficos elaborados.
9.  ¢Cumple con lo necesario a nivel de uso de imagen y va de acuerdo con lo que se busca
comunicar a nivel institucional?
e No: Regresaalaactividad 6.
e Si: Continua con actividad 10
Coordinadora/Coordinador /Asistente

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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10. Envia por correo electronico materiales autorizados por la Jefa/Jefe de Departamento a
las y los directivos, en el caso de actividades que involucren a todas las areas a un nivel
institucional (folletos, lona exterior, proceso de seleccion, etc.), asi como a direcciones
de las areas cuando se trata de una actividad a su cargo, en ambos casos para su visto
bueno.

11. ¢Cumple con lo necesario?

e Si: Continua con actividad 12
e No: Regresaalaactividad 6
Coordinadora/Coordinador y/o asistente

12. Reciben cotizaciones por parte del DRM de los productos o servicios, las revisan y
confirman si estan de acuerdo con lo solicitado.

13. ¢Se cotizd lo solicitado?

e Si: Continua con actividad 14
e No: Regresaaactividad b
14. Envian ala Jefa/Jefe del area las cotizaciones.
Jefa/Jefe de Departamento

15. Recibe las cotizaciones, evallua las opciones y firma digitalmente la cotizacion de la
opcidén mas adecuada, de acuerdo con los costos y la calidad de los servicios y envia al
asistente del area para recabar la firma de la Jefa/Jefe del DRM en el mismo documento.

Asistente

16. Solicita mediante correo electrdnico la firma digital del Jefe del DRM.

17. Evalua, de acuerdo con el tipo de servicio, el monto y/o los lineamientos estatales e
internos si requiere convenio.

18. ¢Requiere convenio?

e No: Continua con la actividad 22
e Si: Continua con la actividad 19

19. Solicita al proveedor la documentacion necesaria (acta constitutiva, comprobante
domiciliario no mas antiguo a tres meses, constancia de situacién fiscal, INE de
representante legal y protocolizacién).

20. Integra el oficio de solicitud de convenio con la documentacion enviada por el proveedor,
caratulay formato de solicitud de convenio, y en los dias destinados para dichos fines los
sube a la plataforma de la DAF (primeros 12 dias de cada mes).

21. Recibe del departamento Juridico el convenio firmado.

22. Integra el oficio de solicitud de adquisicion de producto o servicio en formato digital con
los siguientes documentos: muestra del producto o servicio, cotizaciones, la cotizacion

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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autorizada con las firmas digitales de los jefes de PyD y Recursos Materiales,
autorizacién de uso de imagen de la DGCS y en los dias destinados para dichos fines los
sube ala plataforma de la DAF.

23. Daseguimiento alos procedimientos de: recepciény revisién de oficios con solicitudes,
turnado a los departamentos de Finanzas para confirmar la suficiencia presupuestal,
Juridico en caso de requerir convenio.

24. Recibe del DRM via correo electrénico la autorizacion de producto o servicio

Coordinadora/Coordinador y/o asistente

25. Envia mediante las plataformas requeridas los materiales necesarios para iniciar el

servicio y/o elaborar los productos.
Jefa/Jefe de Departamento

26. Recibe los productos, confirma el adecuado uso y desarrollo de estos. En el caso de los
servicios supervisa su adecuado desarrollo.

27. sElproducto o servicio es el correcto?

e No: Regresaalaactividad 24
e Si: Continua con la actividad 28

28. Firma de recibido y aprobado documentos del DRM, se mantiene pendiente de los
procedimientos de dicho departamento de solicitud de facturacién al proveedor y de
pago por arte de DF, de quienes recibe detalles de este.

29. Captura en el sistema de la Contraloria los detalles de los gastos en materia de
comunicacion en los que se confirma que el procedimiento esté de acuerdo con los
procesos del Gobierno del Estado y envia el comprobante a la DAF para el envio del oficio
correspondiente en los primeros cinco dias del mes.

30. Captura los gastos realizados en el formato correspondiente y el archivo se anexa al
portal de Transparencia.

31. Reporta en los informes mensuales y anuales las acciones realizadas en materia de
publicidad, de acuerdo con las metas de la UBP's.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIlIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacisn AT* AC* | PTC* Diq:;)nsaifién
Diagrama de Flujo del

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Ejercer Presupuesto en
Material de Comunicacion.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora
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del DPYD.

Jefa(e) de Departamento

2. Elaborael Plan Anual de
Comunicaciény envia a
Rectoria.

Jefa(e) de Departamento

., Estadebidamente
elaborado?

Si
v

4. Recibe autorizacion del Plan
y organiza tareas.

Jefa(e) de Departamento

5. Solicita cotizacién para
adquisicién del producto o
servicio.

Coordinadora(or)

S0
v
=0

6. Elabora material publicitario.

Coordinadora(or)

A

7. Elabora materiales
audiovisuales.

Asistente

Y

8. Revisalos materiales
audiovisualesy graficos.

Jefa(e) de Departamento
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necesario?

Si
v

10. Envia por correo electrénico
materiales autorizados alas
areas.

Coordinadora(or)

11. Solicita cotizacion para
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12.¢;Cumplecon lo
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Si
Y

13. Reciben cotizaciones por
parte del DRM delos productos
0 servicios.
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v

13.:Se cotizd lo
solicitado?

Si
Y

14. Envian ala Jefa/Jefe del
area las cotizaciones.

Coordinadoral or)/Asistente

15. Recibe las cotizaciones,
evalla opcionesy firmala
cotizacién mas adecuada.

Jefa(e) de Departamento

v
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24. Envia los materiales para

iniciar el servicio y/o elaborar
los productos.
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desarrollo.
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Si
v
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v
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. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar sesiones de juntas de gobierno en la
Universidad de las Artes de Yucatan, con la finalidad de promover un mejor funcionamiento de la
junta de gobierno para una actuacion efectiva de la o el titular de la Rectoria, la 0 el Secretario
de Actas y Acuerdos y demas funcionariado de las dependencias que intervienen en la
organizacion y desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico de la Universidad de las Artes de Yucatan

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Titulo Il de los Organismos Publicos Descentralizados y Titulo V del desarrollo y operacion de las
Entidades Paraestatales; del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan (CAPY).

Libro Tercero de la Administracion Publica Paraestatal, Titulo Unico de la integracion y
funcionamiento de los 6rganos de gobierno de las entidades paraestatales del Reglamento del
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan (CAPY).

Ley de responsabilidades administrativas de los servidores publicos del estado de Yucatan.
Capitulo Ill Estructura Organica; del Decreto 469/2017 que regula a la Escuela Superior de Artes
de Yucatan.

Articulo 12; del 12/2018 Decreto por el que se establece la sectorizacién de las entidades
paraestatales.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos para la verificacion de tramites administrativos relacionados con los 6rganos de

gobierno, expedidos el 29 de febrero de 2016 por la Secretaria de Administracion y Finanzas,
Consejeria Juridica, Secretaria General de Gobierno y la Secretaria de la Contraloria General.

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

Acta: documento escrito en el que hacen constar los acuerdos adoptados durante la sesion
correspondiente, firmado por quienes intervinieron.

Carpeta de trabajo: el conjunto de documentos consistentes en la convocatoria de la sesion,
orden del dia, informes y demas escritos inherentes a la sesion.

Comisario Propietario: servidor publico asignado por la Secretaria de Contraloria General
para el cargo de vigilancia en la entidad.

Secretario de Actas y Acuerdos de la Universidad de las Artes de Yucatan: Jefa/Jefe del
Departamento Juridico que funge como Secretario de Actas y Acuerdos de la Universidad de
las Artes de Yucatan en la Junta de Gobierno.

Sesion extraordinaria: la que puede realizarse en cualquier tiempo, ya sea por convocatoria
de quien preside la sesidn o por la solicitud de al menos un tercio del total de los miembros
propietarios del Organo de Gobierno.

Sesion ordinaria: la que se realiza de conformidad al calendario aprobado por el propio
Organo de Gobierno.

Suplente: persona designada para cubrir la inasistencia del miembro propietario.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe del Departamento Juridico/Secretaria (Secretario de Actas y Acuerdos de la
Junta de Gobierno):
1.1 Realizar la planeacion de las sesiones de Junta de Gobierno, de acuerdo al calendario
establecido.
1.2 Realizar la tramitacion de todo el procedimiento de las sesiones de la Junta de gobierno.
1.3 Resgquardar lainformacion que resulte de las sesiones.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Departamento Juridico / Secretaria(Secretario de Actas y Acuerdos de la Junta
de Gobierno)
1. Realiza la planeacion de sesiones de Junta de Gobierno, de acuerdo al calendario que se
elabora en el Ultimo bimestre del ano previo, cuando se trate de sesiones ordinarias.
2. Solicitay recaba informacidn de las &reas académicas y administrativas para conformar
la carpeta de trabajo, 30 dias naturales previos a la fecha de la sesion ordinaria.
3. Elabora el orden del dia de la sesion ordinaria o extraordinaria y solicita la validacion del
documento a la persona titular de Rectoria, teniendo en cuenta los tiempos de validacion

de las dependencias respectivas.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Nota: el tiempo maximo para enviar un proyecto son 21dias habiles previos a la sesion.

4. Esperalavalidacion del orden del dia por la persona titular de la Rectoria.

5. Solicita a la Consejeria Juridica, mediante oficio, la revision de oficio de instruccion,
carpeta de trabajo y convocatorias, 15 dias naturales de anticipacién a la sesion.

6. Convoca a las personas integrantes a la sesion ordinaria correspondiente con minimo 5
dias habiles de anticipacion a la reunién. Cuando se trate de una sesion extraordinaria, la
convocatoria se hara con 24 horas de anticipacion a la sesion.

7. Confirma asistencia de las personas integrantes de la Junta de Gobierno, via telefonica.

8. Realiza la sesion ordinaria o extraordinaria de la Junta de Gobierno, en coordinacion con
la persona titular de la Rectoria y la persona titular que presida, asi como las demas
personas integrantes propietarias y suplentes que hayan asistido.

9. Lleva los puntos de acuerdo durante la sesion ordinaria y extraordinaria de la Junta de
Gobierno.

10. Elabora el proyecto de acta, remite dicho proyecto via correo electronico a las personas
integrantes en un plazo de 10 dias habiles posteriores a la sesién de Junta de Gobierno,
teniendo éstos un periodo pararevisar de 5 dias habiles.

11. Espera la conclusién de revision del acta por las personas integrantes de la sesién de
Junta de Gobierno.

12. Envia oficio de solicitud de validacién del acta a Consejeria Juridica, para que, en un
lapso de 5 dias habiles, entreguen ala UNAY el documento impreso.

13. Esperaactaimpresa de la Consejeria Juridica.

14. Recaba firmas de cada una las personas integrantes en el acta impresa de la sesion
correspondiente.

15. Archiva el acta con firmas completas, enviando el archivo electrénico al Comisario
Propietario.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXOS
£ 3 * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:;)nsa|f|on
Diagrama de Flujo del
No aplica | rocedimiento para DJU Indefinido | 1Afo | 1Af0 | Arehivo
P Realizar Sesiones de Junta Historico
de Gobierno

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del procedimiento para Realizar Sesiones de
Junta de Gobierno.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora
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. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para cumplir con las obligaciones de transparencia de la
Universidad de las Artes de Yucatan, con la finalidad de actualizar las obligaciones de
transparencia en el portal de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico de la Universidad de las Artes de Yucatan

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Articulos 45, fraccion I; 60; 61; 62; 70 y 106 fraccién Ill; de la Ley General de Transparencia y
Acceso ala Informacion Publica.

Numerales tercero, cuarto, quinto, séptimo, octavo, noveno, décimo y décimo cuarto de los
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccidn IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Lineamientos para la verificacion de tramites administrativos relacionados con los 6rganos de
gobierno, expedidos el 29 de febrero de 2016 por la Secretaria de Administracion y Finanzas,
Consejeria Juridica, Secretaria General de Gobierno y la Secretaria de la Contraloria General.
Articulos 63, 64, 66, 67, 72y 78 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Yucatan.

Numerales sexto, noveno, trigésimo octavo, quincuagésimo sexto, quincuagésimo séptimo,
sexagésimo segundo y sexagésimo tercero de los Lineamientos generales en materia de
clasificacion y desclasificacion de la informacidn, asi como para la elaboracién de versiones
publicas.

Numerales trigésimo segundo, centésimo décimo y centésimo décimo quinto de los
Lineamientos para laimplementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acuerdo ESAY 01/2016 por el que se designa a la Unidad de Transparencia y se requla el Comite
de Transparencia de la Escuela Superior de Artes de Yucatan

IV. 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.

Campos obligatorios:son aquellos datos obligatorios en los formatos, como son el ejercicio,
fecha de inicio del periodo que se informa, fecha de término del periodo que se informa, area
responsable que genera, posee, publica y actualiza la informacion, fecha de actualizacion y la
fecha de validacion.

Comité de Transparencia: Comité de Transparencia de la Universidad de las Artes de Yucatan,
que corresponde al Departamento Juridico segun Acuerdo ESAY 01/2016 por el que se designa a
la Unidad de Transparencia y se requla el Comité de Transparencia de la Escuela Superior de
Artes de Yucatan ahora Universidad de las Artes de Yucatan.

Informacidén 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.)

Informacidn publica obligatoria: es toda aquella informacion generada, obtenida, adquirida,
transformada o que se encuentre en posesion de la Universidad de las Artes de Yucatan, en
razon de sus funciones y/o atribuciones.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

SIPQT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Tabla de aplicabilidad: documento donde se establece la aplicabilidad o no aplicabilidad del
sujeto obligado, asi como se determina por obligacién de transparencia, el area que genera,
posee y/o administra la informacién.

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: Unidad de Transparencia de la Universidad de las Artes de Yucatan,
gue corresponde al Departamento Juridico segun Acuerdo ESAY 01/2016 por el que se designa a
la Unidad de Transparencia y se regula el Comité de Transparencia de la Escuela Superior de
Artes de Yucatan ahorala Universidad de las Artes de Yucatan.

Version Publica: documento a partir del que se otorga acceso a la informacion, en el que se
testan partes o secciones clasificadas, indicando y fundando o motivando la reserva o
confidencialidad.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinadora/Coordinador del Departamento Juridico (Unidad de Transparencia):

1.1 Informar de manera trimestral a las areas administrativa, el inicio del periodo de
actualizacion de las obligaciones de transparencia
1.2 Recibir las versiones publicas de documentos que integran la informacion publica
obligatoria, de las areas administrativas.
1.3 Revisar que la informacién capturada en los formatos, cumpla con los campos
obligatorios.
1.4 Informar que los formatos cumplen con los campos obligatorios
1.5 Otorgar el visto bueno para realizar la actualizaciéon en el SIPOT.
1.6 Verificar que las areas administrativas hayan cumplido con la actualizacion de las
obligaciones de transparencia.
2. Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular de la Unidad de transparencia)
2.1 Convocary realizar las sesiones delComité de Transparencia.
2.2 Notificar que el Comité de Transparencia confirmd las versiones publicas elaboradas.
3. Jefay Asistente del Departamento Juridico (Comité de Transparencia).
3.1 Sesionar para analizar y confirmar las versiones publicas de los documentos que
integran la informacion publica obligatoria.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador del Departamento Juridico (Unidad de Transparencia)
1. Solicita mediante correo electronico a las personas encargadas de las areas
administrativas, ingresen al portal SIPOT, descarguen los formatos que les correspondan
conforme a la tabla de aplicabilidad y realicen la actualizacion de las obligaciones de
transparencia en el plazo establecido para ello.
2. ;Lainformacion de los documentos a publicar es confidencial?
. Si: Continua en la actividad 3.
. No: Continua en la actividad 9.
3. Recibe del area correspondiente, el oficio con la versidn publica de la documentacion
gue contiene lainformacion confidencial para que la valide el Comité de Transparencia.
4. ¢Esta correctamente elaborada la version publica?
. Si: Continua en la actividad 6
. No: Continua en la actividad 5
5. Notifica al area correspondiente, las modificaciones a las versiones publicas enviadas.
Regresa ala actividad 3.
Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular de la Unidad de transparencia).
6. Convoca a sesioén al comité de Transparencia.
Jefa/Jefe y Asistente del Departamento Juridico (Comité de Transparencia).
7. Sesionay confirma las versiones publicas enviadas por el area correspondiente.
Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular de la Unidad de transparencia).
8. Notifica al area correspondiente mediante oficio que el Comité de Transparencia
confirmé las versiones publicas elaboradas.
Coordinadora/Coordinador y Asistente del Departamento Juridico (Unidad de Transparencia)
9. Revisa la informacion capturada por las personas encargadas de las areas
administrativas e identifica que los formatos llenados cumplan con los campos obligatorios.
10. ¢ Los formatos llenados cumplen con los campos obligatorios?
. Si: Continta en la actividad 12
. No: Continua en la actividad 11.
1. Informa mediante correo electronico al area correspondiente que los formatos no
cumplen con los campos obligatorios, solicitando realice las modificaciones pertinentes.
Regresa ala actividad 9.
12.Informa mediante correo electrénico al area correspondiente que los formatos cumplen
con los campos obligatorios y otorga el visto bueno para realizar la actualizacién en el
SIPOT.
13. Recibe los acuses generados por la PNT y verifica que las areas administrativas hayan
cumplido con la actualizacién de las obligaciones de transparencia.
Fin del procedimiento

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

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Fracciones de (Fracciones 100%
transparencia actualizadas/Total de Porcentaje Trimestral °
actualizadas fracciones)

VIlIl. ANEXOS
% * % . o o~
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica Cumplir conlas DJU Indefinido | TAfAo | TARo .
. . Historico
Obligaciones de
Transparencia

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha | Numero de revision Actividad
97/06/2024 00 Ger?era_mon del procedlmlgnto para Cumplir con las
Obligaciones de Transparencia.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Baja Documental

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacién y que no posean valores historicos, con la finalidad de cumplir con las
disposiciones juridicas aplicables a la Universidad de las Artes de Yucatan en materia de archivo
documental.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico de la Universidad de las Artes de Yucatan

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Archivo.

Articulos 18 y 70 fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién
Publica.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos para la
organizaciony conservacion de los Archivos.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley del Sistema Estatal de Archivos de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos de Yucatan.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IV. DEFINICIONES
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar
gue se resguarden.

Archivo de concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su disposicioén
documental.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo historico: Integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos. En la Universidad de las
Artes de Yucatan, corresponde al Departamento Juridico.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad
de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentraciény, en su caso, historico.

Baja documental: Eliminaciéon de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores historicos, de
acuerdo conla Leyy las disposiciones juridicas aplicables.

CADIDO: El catalogo de disposicion documental, es el registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicién documental.

Disposicion documental: Seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas de la Universidad de las Artes de Yucatan,
integrado por su titular, el area coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, juridico,
planeacion y/o mejora continua, tecnologias de la informacion, érgano Interno de control y las
areas responsables de la informacion.

Inventarios de baja documental: Instrumento de consulta que describe las series documentales
y expedientes de un archivo y que permite su baja documental.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la
disposicién documental.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe del Departamento Juridico(Titular del &rea Coordinadora de Archivos):

1.1 Solicitar a las areas la identificacion de expedientes correspondientes para la
baja documental.
1.2. Solicitar mediante oficio al Titular del Archivo General del Estado, visita de

inspeccion, adjuntar los inventarios autorizados y acta del Grupo
interdisciplinario.
1.3. Realizar la planificacion para trasladar las cajas de los inventarios autorizados y
validados para la destruccién.
2. Coordinadora/Coordinador del Departamento Juridico (Auxiliar de la titular del area
Coordinadora de Archivos)

2.1. Recepcionar, validar y suscribir los inventarios de baja documental de las areas.
2.2. Indicar a las areas la disposicion de los archivos e inventarios para la visita de
AGEY.
2.3. Coordinar con la empresa designada el traslado y destruccion de los
documentos.
3 Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular del area Coordinadora de Archivos)
3.1 Convocar al grupo interdisciplinario para autorizar los inventarios de baja

documental y se suscribe el acta correspondiente.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular del Area Coordinadora de Archivos)
1. Solicita a las areas operativas, identifiquen los expedientes susceptibles de baja
documental de acuerdo a los valores y vigencia documental que establece el CADIDO.
Jefa/Jefe /Coordinador/Coordinadora / Asistente del Departamento Juridico (Area
Coordinadora de Archivos)

2. Recibe la propuesta de inventario de baja documental que las areas operativas después
de una valoracion documental elaborarony suscribieron.
3. ;Estadebidamente llenado el inventario?
. Si: Continua en la actividad 5.
. No: Continua en la actividad 4.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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4. Informa al area correspondiente para que realice las modificaciones. Regresa a la
actividad 2.
5. Validay suscribe el inventario de baja documental de las areas operativas.
Jefa/Jefe del Departamento Juridico (Titular del Area Coordinadora de Archivos)
6. Convocaaunareunion al Grupo Interdisciplinario para la autorizacion de los inventarios.
7. Remite al AGEY mediante oficio los inventarios de baja documental y el acta del Grupo
Interdisciplinario para gestionar la visita correspondiente.

8. Recibe el oficio de contestacion del AGEY con la fechay hora programada para la visita
Coordinadora/Coordinador del Departamento Juridico (Auxiliar de la titular del area
Coordinadora de Archivos)

9. Informa a las areas operativas la fecha y hora programada para la visita, solicitando

tengan los expedientes disponibles para revision

10. Recibe ala persona designada por AGEY en las instalaciones.

11. Notifica a las areas operativas que ya se cuenta con el dictamen de valoracion

documental suscrito por AGEY y le informa la fecha programada para la destruccidn.

12. Acude en la fecha programada al establecimiento indicado por AGEY, para la destruccion

de los expedientesy suscribe un acta circunstanciada de destruccion documental.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl. ANEXO0S
. - - . Y
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:?ns:|on

Diagrama de Flujo del
No aplica | Procedimiento para DJU Indefinido | TAno | TARo
Realizar Baja Documental
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Archivo
Historico
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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

97/08/2024 00 Generacion del procedimiento para Realizar Baja
Documental.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora
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Procedimiento para Tramitar Convenios y Contratos con Personas Fisicas o Morales

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para tramitar convenios y contratos que la Universidad de
las Artes de Yucatan requiere, con la finalidad de estandarizar los requisitos necesarios.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento Juridico de la Universidad de las Artes de Yucatan

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 11 bis,articulo 27, fraccion lll; articulo 31, fracciones Il y XX; del Codigo de la
Administracién Publica del Estado de Yucatan

Articulo 11, apartado A, fraccién XVI; 69 septies, fracciones Il y XXIII del Reglamento del Cédigo
de la Administracion Publica del Estadode Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Contrato: Acuerdo bilateral o multilateral que tiene por finalidad crear derechos y obligaciones.

Convenio: Pacto o acuerdo entre dos o mas partes respecto a determinado tema.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe del Departamento:
1.1 Validar el proyecto de convenio o contrato.
1.2 Gestionar lainformacion relativa al convenio o contrato con las areas solicitantes.

2. Asistente:
2.1 Recibir el oficio de elaboracion.
2.2 Elaborar el proyecto de contrato o convenio.
2.3 Remitir, una vez validado, el documento para suscripcion al area administrativa

solicitante.

“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&&iﬂ“ Rectoria :
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-REC-JUR-04 ROO 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Tramitar Convenios y Contratos con Personas Fisicas o Morales

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente

1. Recibe las solicitudes via oficio.

2. Verifica que los datos de la solicitud estén correctos y que los anexos estén completos.

3. ¢Estacorrectaycompleta lasolicitud?

e Si: Continua en la actividad 5.
e No: Continua en la actividad 4.

4. Informa, via correo electrénico, al coordinador administrativo del area que solicita para
la correccion y/o completar la documentacion. Regresa a la actividad 1.

5. Asigna numero de control de contratos y convenios del departamento e informa via
correo electrdnico al érea solicitante.

6. Elabora el contrato o convenio, en un periodo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion
de la solicitud.

7. Guarda el archivo electrénico del contrato o convenio en carpeta compartida del
departamento, con la palabra “proyecto”, numero consecutivo del convenio o contrato y
nuevamente la palabra “proyecto” e informa a Jefa/Jefe y Coordinadora/Coordinador
para revision.

Nota: Ejemplo: “proyecto 077proyecto”
Jefa/Jefe de Departamento y Coordinadora/Coordinador
8. Revisaelarchivo electronico del convenio o contrato y verifica si esta correcto.
9. ;Estacorrecto el convenio o contrato?
e Si: Continua en la actividad 11.
e No: Continua en la actividad 10.

10. Solicita a la asistente realizar los cambios necesarios. Regresa a la actividad 7.

1. Indica que esta correcto el convenio, renombrando el archivo con nimero consecutivo
del convenio o contrato, y el texto “proyecto.UJ”

Nota: Ejemplo: “077proyecto.UJ".

12.  Envia, via correo electronico, el archivo del convenio o contrato a la Coordinacion del
area correspondiente, como limite el sexto dia habil posterior a la recepcion de la
solicitud, solicita el visto bueno y firma del convenio o contrato.

13. Espera el convenio o contrato firmado, como limite de entrega 3 dias habiles
posteriores a la actividad 12.

14.  Recibe del area correspondiente el convenio o contrato firmado y lo turna a firma de la
Rectora/Rector.

15.  Espera el convenio o contrato firmado.

16. Recibe de la Rectoria el convenio o contrato firmado.

17. Entrega ala asistente el convenio o contrato firmado.

Asistente
18. Saca copia del oficio de solicitud, documentos anexos y convenio o contrato firmado.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Tramitar Convenios y Contratos con Personas Fisicas o Morales

19. Remite al Departamento de Finanzas, via oficio, copia del expediente del convenio o
contrato, excepto si es convenio o contrato de Vinculacidn.
20. Escanea y crea archivo digital del convenio o contrato para auditorias o solicitudes
posteriores.
21. Creacarpetade resqguardo para el departamento, con el convenio o contrato original.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl. ANEXO0S
* * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:¢ians:|on

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica | Tramitar Conveniosy bJU Indefinido | TAAo | 1TARo
Contratos con Personas
Fisicas o Morales

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

Archivo
Historico

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del procedimiento para Tramitar Convenios y
Contratos con Personas Fisicas o Morales.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtra. Karla Patricia Berron Camara
Rectora

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 1de 2




UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Juntos transformemos Rectoria

Yucatan Departamento Juridico

GOBIERNO DEL ESTADO
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visto buenoy firma
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v
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Asistente

v
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v
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digital del convenio o contrato.

Asistente

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-01R00 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Solicitar el Pago de Beca a Estudiantes Beneficiarios

. OBJETIVO
Establecer las actividades para solicitar el pago de beca a estudiantes beneficiarios, con la
finalidad de realizar el pago de la manera correcta, en tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades
dela Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
SAC: Secretaria Académica.

V. RESPONSABILIDADES

1. Secretaria/Secretario Académico:
1.1 Autorizar las solicitudes de pago de becas para beneficiarios.
2. Asistente:
2.1 Coordinar con las areas académicas, la elaboracion del oficio de solicitud de pago de
beca.
2.2 Turnar el oficio de solicitud de pago de beca, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente

1. Envia, via correo electronico, a cada area el convenio de cada estudiante beneficiario
debidamente firmado, con el comprobante de domicilio y la identificacion oficial
correspondiente, en (PDF).

2. Solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas, via correo electronico los primeros
dias de cada mes, los comprobantes de egresos correspondientes, especificando por

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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: chﬁgoeutsg)n Secretaria Académica ;
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Solicitar el Pago de Beca a Estudiantes Beneficiarios

area académica los nombres de los estudiantes beneficiarios y los meses que cubrira
dicho comprobante.

3. Recibe de la Direccion de Administracién y Finanzas los comprobantes de egresos
solicitados.

4. Separa los comprobantes de egresos por area y entrega al coordinador administrativo
del area correspondiente para la emision y firma del estudiante beneficiario.

5. Envia a las areas académicas, via correo electronico cada mes, los numeros de oficio
necesarios (segun el consecutivo de la Secretaria Académica) indicando la fecha que
debe llevar dicho oficio, para que el coordinador administrativo correspondiente
proceda a realizar el oficio de solicitud de pago.

6. Recibe de las areas los comprobantes de egresos con la firma del estudiante, recaba la
firma de Secretaria/Secretario Académicalo) y devuelve el comprobante al area para la
integracion del oficio.

7. Recibe de las areas el oficio de pago integrado con los documentos requeridos y el
recibo de egresos correspondiente para revision y firma de Secretaria/Secretario
Académico.

8. ¢Estacorrecto el oficio?

e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continta en la actividad 9.

9. Devuelve el oficio al area correspondiente y solicita los cambios o modificaciones
requeridas. Regresa a la actividad 7.

10. Recaba firma de Secretaria/Secretario Académico y devuelve el oficio al area para
realizar las copias requeridas para turnar el oficio de pago de beca de cada estudiante.

11. Recibe del area correspondiente el oficio de pago con las copias requeridas para
turnarlo.

12. Turna el oficio de solicitud de pago a la Direccion y Administracion de Finanzas.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Pago de becaa (Solicitudes de pago de beca
estudiantes turnadas/ Total de pagos de Porcentaje Mensual 90
beneficiarios becas del periodo) *100

“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

: chcoa!a)n Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-01R00 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Solicitar el Pago de Beca a Estudiantes Beneficiarios

VII. ANEXO0S
. . . . s
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del
No aplica | rocedimiento para SAC 2 Afos | 1AR0 | 3Afos | Arehivo
P Solicitar el Pago de Becaa Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/08/2024 00 Genergcmn del Prpgedlmlento Solicitar el Pago de Beca a
Estudiantes Beneficiarios

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Evaluar el Desempeno Docente de las areas académicas

. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para evaluar el desempefo docente de las areas
académicas, con la finalidad de medir los aspectos relacionados al desempeno, accion
académica y actitudinal para procurar la calidad educativa de la Universidad de las Artes de
Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Comision tripartita: personas que tienen la potestad de analizar y decidir sobre los resultados de
las evaluaciones, para este caso: Rectoria, Secretaria académica, direccion del area
correspondiente, quienes tendran voz y voto; coordinadora(or) de evaluacion con voz.

Coordinadora(or) de evaluacién: persona encargada de organizar los procesos evaluativos,
generar los cuestionarios, realizar los informes de evaluacion de cada areay las cartas dictamen
de cada profesor de carrera(de tiempo completo).

Evaluacidn: proceso de recoleccion, sistematizacion y analisis de informacion util, suficiente,
variada y pertinente, sobre el objeto de evaluacidn que permita quiar la toma de decisiones para
mejorar los procesos de ensefanzay de aprendizaje que procuren la calidad educativa.

Instrumento de evaluacion: conjunto de herramientas y practicas disenadas para que
estudiantes, docentes y coordinaciones académicas puedan obtener informacidn precisa sobre
el desempefo, accidén académicay actitudinal de lasy los docentes.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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PR-SAC-02 ROO 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Evaluar el Desempeno Docente de las areas académicas

Profesora(es) de carrera: es quien realiza actividades académicas de docencia e investigacion,
creacion artistica, extensidn o difusion cultural de tiempo completo.

Profesoralor) de tiempo completo: quien dedica cuarenta horas a la semana de labores
académicas, de las cuales cubrird como minimo quince horas en el aula, en una 0 mas areas
académicas sin rebasar el maximo de veinte horas.

SAC: Secretaria Académica.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Secretaria Académica/Secretario Académico:
1.1 Vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
1.2 Autorizar o denegar los instrumentos de evaluacién.
1.3 Firmary hacer recomendaciones de oportunidad en las cartas de los docentes de tiempo
completo.
2. Coordinadora/Coordinador(Evaluacion):
2.1 Redisenary proponer instrumentos de evaluacion.
2.2 Crearlosinstrumentos de evaluacion de profesores de asignaturay de tiempo completo
2.3 Elaborar cartas con los resultados de la evaluacion de los profesores de tiempo
completo.
1.1 Elaborarlosinformes de evaluacion de cada area académica.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador
1. Organiza el proceso de evaluacion
2. Envia los instrumentos de evaluacién a las coordinaciones académicas de cada area,
para la aplicacion correspondiente: evaluacion aplicada por estudiantes, evaluacion
aplicada por coordinacion académica y autoevaluacién docente, para profesores de
asignaturay de tiempo completo.
Envia adirecciones de cada area el acceso a los instrumentos para su seguimiento.
Envia a profesoras(es) de tiempo completo el informe semestral para su llenado.
Recibe de las areas los informes de profesoras(es) de tiempo completo.
Analiza la informacién de los resultados de las evaluaciones de profesoras(es) de tiempo
completo.
7. ¢Estacompletalainformacion?
e Si: Continvaenlaactividad 9.
e No: Continta enlaactividad 8.

RSN

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Evaluar el Desempeno Docente de las areas académicas

8. Informa al area correspondiente y solicita la informacién completa. Regresa a la
actividad b.
9. Concentrayentregalainformacion ala comision tripartita, para su revision.
10. Espera que la comisidn tripartita revise los resultados.
11. Revisa los resultados de la evaluacién y el contenido del informe de actividades antes de
pronunciarse al respecto.
12. Elabora las cartas con los resultados de la evaluacion y, en su caso, las recomendaciones
pertinentes para cada docente y entrega a Secretaria(o) Académical(o).
13. Elabora el informe de evaluacidn de cada érea con la informacion de las evaluaciones de
lasy los profesores de asignatura.
Secretaria Académica/Secretario Académico
14. Revisay firma las cartas de los resultados de la evaluacion.
15. Entrega las cartas de los resultados de la evaluacion, a las direcciones de area.
16. Revisa y firma los informes de evaluacién de cada area con la informacion de las
evaluaciones de las y los profesores de asignatura.
Coordinadora/Coordinador
17. Entrega los informes de evaluacion a cada area con la informacion de las evaluaciones
de las y los profesores de asignatura y solicita que impartan retroalimentacién a cada
docente, con el apoyo de las cartas dictamen, informe e instrumentos de evaluacion.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Penoglc'da Meta
Docentes Total de docentes evaluados/Total Porcentaie Semestral 90
Evaluados de docentes de la UNAY)* 100 J

VIIl. ANEXO0S
. - - . Y
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:?ns:|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica | Evaluar el Desempeno SAC Indefinido | TAfo | 1TARo s
, Historico
Docente de las areas
académicas

*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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Procedimiento para Evaluar el Desempeno Docente de las areas académicas

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Evaluar el Desempefio
Docente de las areas académicas.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Evaluar el Desempeno Docente de las areas académicas

Evaluar el Desempefio del
Docente

10. Esperaque la comision
tripartita revise los resultados.

1. Organizael proceso de

evaluacion.
Coordinadora(or) Coordinadoralor)
2. Envia los instrumentos de ,
evaluacion alas coordinaciones n Rews_a’ los resultadqs dela
académicas e_v?Iuamog ylel cor;?e_zldé) del
informe de las actividades.
Coordinadora(or) ,
¢ Coordinadoralor)
3. Envia adirecciones de cada 7 Elaboral T oy
area el acceso a instrumentos : reiulot:dsssfznfrzgga os
ara seguimiento. . L2
P - g Secretarialo) Académica(o).
Coordinadora(or) Coordinadora{or)
4. Enviaa profesoras(es) de 13. Elabora el informe de
tiempo completo elinforme evaluacion de cada areade
semestral para su llenado. docentes de asignatura.
Coordinadora(or) Coordinadoralor)
~ 5 Recibedelasareaslos 14. Revisay firma las cartas de
informes de profesoras(es)de los resultados de laevaluacion.
tiempo completo.
Coordinadoralor) Secretaria(o) Académica(o)
% 15. Entregalas cartas delos
6. Analiza la informacion de los resultados de la evaluacién, a
resultados. las direcciones de drea.
Coordinadoraion Secretaria(o) Académica(o)

16. Revisa y firma los informes
de evaluacion de profesores de

8.Informa al area
;s Esta correspondiente y solicita la - !
.;Estad completala Nom- infofmacién cgmpleta. ’@ asignaturade cadaarea.
Secretaria(o) Académica(o)

informacion?
Coordinadoralor)

Si
v 17. Entrega informes a las areas
9. Concentrayentregala y solicita que impartan
informacion a la comision retroalimentacion.
tripartita. Coordinadora(or)
Coordinadora(or)

Desempefio del Docente
Evaluado.

“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
: chcoa!a)n Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-03 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar el examen profesional de sustentantes, con la finalidad
de ejecutarlo de la manera correcta, en tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones de Artes Visuales, Artes Musicales, Teatro, Danzay
Cine de la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Articulos del 66 al 75, Capitulo noveno; del Reglamento de alumnos de la Universidad de las Artes
de Yucatan.

Manual de titulacion de la Universidad de las Artes de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Egresado: Individuo que ha concluido y aprobado las asignaturas de algun plan de estudios.

Examen Profesional: Examen en el cual el egresado expone los principales aportes de su trabajo
alos miembros de la comisidn, mediante el cual obtendra su titulo.

SAC: Secretaria Académica.

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora/Director de area:
1.1 Nombrar jurado de examen profesional y suplentes.
2. Coordinadora/ Coordinador (Académico):
2.1 Realizar los dictdmenesy formatos requeridos para el expediente y tramite de titulacion.

“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

: chﬁgoeutsg)n Secretaria Académica ;
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-03 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora/ Coordinador Académico

1. Recibe del estudiante postulante, via personal, la solicitud de elaboracion del dictamen
de aprobacién de Asesor y Lectores, habiendo finalizado y sido aprobado su documento
de titulacién.

2. Realiza el dictamen de aprobacion de Asesory Lectores.

Entrega el documento al estudiante postulante.

4. Solicita al postulante recabar las firmas del asesor y de los lectores en el dictamen de
aprobacion de Asesor y Lectores y entrega el dictamen firmado al Presidente de la
Comisién de Titulacién (Directora(or) del Area).

5. Solicita al estudiante postulante enviar, via correo electronico, la portada de su
documento de titulacion para verificacion.

6. Recibe de Directora(or) del area, el dictamen de aprobacién de Asesor y Lectores
firmado.

7. Recibe del estudiante postulante la portada del documento de titulacion.

8. ¢Estacorrectala portadadel documento de titulacion?

e Si: Continua en la actividad 10.
e No: Continua en la actividad 9.

9. Informa al estudiante postulante y solicita los cambios requeridos en la portada. Regresa
alaactividad 7.

10. Aprueba la portada del documento de titulacion.

11. Realiza el dictamen aprobatorio de la Comision de Titulacion.

Directora/Director de area

12. Firma el dictamen aprobatorio de la Comisién de Titulacién, en su calidad de Presidente

de la Comision de Titulacién del Area.
Coordinadora/ Coordinador Académico

13. Entrega el dictamen aprobatorio de la Comisidon de Titulacidon al egresado postulante
para que éste lo incluya en su impresion del documento.

14. Solicita al estudiante postulante cubrir los adeudos que tenga con el area,
correspondientes a pagos de colegiaturas, certificado de estudios, constancia de
terminacion de servicio social, importe de la titulacion, asi como devolver los libros y/o el
material que tenga en préstamo con el area.

15. Solicita al estudiante postulante acudir al Departamento de Servicios Escolares para
actualizar su expediente.

16. Espera el informe del estudiante postulante de haber realizado los requisitos
correspondientes.

17. Verifica con Coordinadora/Coordinador Administrativo, con el Bibliotecario y con Auxiliar
de Mantenimiento que el estudiante no tenga adeudos.

18. ¢Tiene adeudos el estudiante postulante?

e No: Continua en la actividad 20.

W

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

e Si: Continua en la actividad 19.

19. Informa al estudiante postulante y solicita liquidar los adeudos con el area. Regresa a la
actividad 16.

20. Solicita al estudiante imprimir y entregar al Departamento de servicios escolares, 5
ejemplares del documento de titulacién y un CD con el documento en formato PDF.

21. Recibe via oficio del Departamento de Servicios Escolaresel documento de titulacién del
estudiante postulante y agenda fecha de examen profesional con el sinodo y el
postulante.

22. Elabora las cartas de asignacion de sinodo y las entrega a cada uno de ellos.

23. Elabora y envia al departamento de servicios escolares, la carta de calendarizacion de
examen profesional.

24, Espera del departamento de servicios escolares, la realizacion del acta de examen
profesional.

25. Verifica el acta de examen profesional.

26. Coordina la realizacion del examen profesional.

27. Recibe del Sinodo, el acta de examen profesional firmada.

28. Solicita al estudiante postulante aprobado, acudir al departamento de servicios
escolares para realizar su tramite de cédula profesional.

29. Entrega el acta de examen profesional al departamento de servicios escolares.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida PeI'IO::ICIda Meta

] (Egresados por generacién
Indice de titulacion titulados/ egresados por Porcentaje Anual 100
generacion)*100

VIIl. ANEXOS

% %k * . * _o»
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|;;J:;f|on

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

Noaplica | Realizar el Examen SAC Indefinido | 1Afo | 1Afo | Arehive
. Historico
Profesional de
Sustentantes

*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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Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Generagon del Procedimiento para Realizar el Examen
Profesional de Sustentantes.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

ExamenProfesional de
Sustentantes

1. Recibe la solicitud de
dictamen de aprobacionde
asesory lectores.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

2. Realiza el dictamen de
aprobacion de asesory
lectores.

Coordinadoraor)
Académicalo)

v

3. Entrega el documento al
estudiante postulante.

Coordinadoralor)
Académica(o)

v

4. Solicita al estudiante recabar
firmasy entregar documento a
la Direccion del Area.

Coordinadoraor)
Académicalo)

v

5. . Solicitaal estudiante enviar,
via correo, la portada de su
documento de titulacion.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

6. Recibe de ladireccion del
area el dictamen de aprobacion
y lectores firmado.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

7. Recibe del estudiante, la
portadadeldocumento -
titulacion.

Coordinadoralor)
Académicalo)

9. Informa y solicita al
estudiante los cambios
Now|{ requeridosen la portada..

Coordinadora(or)
Académica(o)

. ¢Esta correctala
portadadeldocumento
de titulacion?

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

|
Si
v

10. Aprueba la portada del
documento de titulacion.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

11. Realiza el dictamen
aprobatorio de laComisionde
Titulacion.

Coordinadora(or)
Académicalo)

v

12. Firmael dictamen
aprobatorio de la Comisién de
Titulacion.

Directora(or) de Area

v

13. Entregael dictamen
aprobatorio al postulante.

Coordinadora(or)
Académicalo)

v

14. Solicita aestudiante cubrir
adeudos que tenga con el area.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

15.Solicita a estudiante acudir
al Departamento de Servicios
Escolares.

Coordinadora(or)
Académicalo)

16. ‘/@
Espera.

17. Verifica con el personal
correspondiente queel
estudiante no tenga adeudos.

Coordinadoralor)
Académicalo)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Examen Profesional de Sustentantes

19. Informa al estudiantey ‘
solicita liquidar los adeudos 28.Solicita al estudiante
8. ¢ Tiene adeudos el Sip con las areas. @ aprobado, realizar su tramite
estudiante postulante? de cédulaprofesional enS.E.
Coordinadora(or)
Académicalo) Coordinadora(or)
No Académicalo)
20. Solicita al estudiante
entregar su documento de v
titulacion a Servicios Esc. 29. Entregael acta de examen
" profesional al departamento de
c:‘::ég:zgozr) Servicios Escolares.
+ Coordinadoralor)
Académicalo)

21. Recibeel documento de
titulacion y calendariza examen

profesional.
" ExamenProfesional,
Coordinadora(or) Realizado
Académicalo)

v

22.Elaboray entregalas cartas
de asignacion al Sinodo.
Coordinadora(or)
Académicalo)

23.Elaboray envialacarta de
calendarizacion de examen
profesionala S.E.

Coordinadoralor)
Académicalo)

25. Verificael acta de examen
profesional.
Coordinadoralor)
Académicalo)

26. Coordina la realizacion del
examen profesional.

Coordinadoralor)
Académicalo)

v

27. Recibe del sinodo el actade
examen profesional firmada.

Coordinadora(or)
Académicalo)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Contratar Profesores de Asignatura e Invitados en las Areas Académicas

. OBJETIVO
Establecer las actividades para contratar profesores de asignatura en las areas académicas,
con la finalidad de evaluar y seleccionar candidatos idoneos para las necesidades académicas
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones de Artes Visuales, Artes Musicales, Teatro, Danzay
Cine de la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades
dela Administracion Publica Estatal.

Reglamento de ingreso, promocién y permanencia del personal académico de la Universidad de
las Artes de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Contrato: Acuerdo suscrito entre dos o mas partes que se comprometen reciprocamente a
respetary cumplir una serie de condiciones.
SAC: Secretaria Académica.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora/Director de area:
1.1 Presentar la propuesta docente de los candidatos a profesor de asignatura e invitado.
1.2 Entregar la propuesta por escrito a la Secretaria Académica, Direccion de
Administraciony Finanzas y Rectoria.
2. Coordinadora/ Coordinador Académica(o):
2.1 Participar en la elaboracion de la propuesta.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Contratar Profesores de Asignatura e Invitados en las Areas Académicas

2.2 Elaborarla carga horaria.
3. Coordinadora/ Coordinador Administrativo
3.1 Recabar documentos personales y académicos del docente a contratar.
3.2 Elaborar el alta de contrato y entregar al Departamento de Recursos Humanos

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directora/Director de area

1. Entregala propuestaala coordinacion Académicay Administrativa.
Coordinadora/Coordinador Administrativo

2. Recibe la propuestay aprobacién del docente.

3. Elaboralasolicitud de aprobacién de perfil docente.

Directora/Director de area
4. Firmala solicitud de aprobacion de perfil docente.

Coordinadora/Coordinador Administrativo
5. Entrega la solicitud de aprobacion de perfil docente a Secretaria Académica,
posteriormente al Departamento de Administracion y Finanzas y finalmente a la Rectoria
para larecopilaciéon de firmas de aprobacién.
6. ¢Lapersonacandidata cumple con losrequisitos paraingresar como docente ala UNAY?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Contintaen laactividad 7.
7. Informa a Directora/Director de area para que proponga a otra persona. Regresa a la
actividad 1.
8. Recibe oficio de aprobacion de perfil docente con las firmas de autorizacion
correspondientes.
9. Recabala documentacion solicitada para realizar el alta del contrato.
Coordinadora/ Coordinador Académico
10. Elabora la carga horaria y gestiona las firmas de autorizacion de Directora/Director de
areay Secretaria(o) Académica(o).
11. Recaba la firma del docente a contratar en la carga horaria.
12. Entrega copia ala coordinacion administrativa de la carga horaria del docente.
Coordinadora/Coordinador Administrativa(o)
13. Recibe la carga horariay elabora el oficio de solicitud de alta de contrato del docente.
Directora/Director de area
14. Firma la solicitud de alta de contrato del docente.
Coordinadora/Coordinador Administrativo
15. Turna el oficio de solicitud de alta de contrato del docente con la carga horaria a
Secretaria Académica para el visto bueno del oficio y firma de autorizacion.
16. Espera el oficio con el visto bueno.
17. Recibe el oficio y lo turna ala Direccién de Administracion y Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Contratar Profesores de Asignatura e Invitados en las Areas Académicas

18. Elabora el contratoy recaba la firma del docente.
19. Integray turna el contrato del docente al Departamento de Recursos Humanos.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIIl. ANEXO0S
E 3 £ 3 * 0 * e
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D|S|;;Jns;f|on

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
No aplica | Contratar Profesores de SAC Indefinido | TARo | 2 ARo
Asignatura e Invitados en
las Areas Académicas
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

Archivo
Historico

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Contratar Profesores de
Asignatura e Invitados en las Areas Académicas.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 4 de 4



Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatén Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO -

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Profesores de Asignatura en las Areas Académicas

Contratar Profesores de
Asignatura

1. Entrega la propuestaa las
coordinaciones del area.

Directora(or) de Area

2.Recibe la propuestay
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Coordinadoralor)
Administrativa(o)

4

4. Firma la solicitud de
aprobacion de perfil.

Directora(or) de Area

5. Entregala solicitud de
aprobacién de perfila la
Rectoria.

Coordinadora(or)
Administrativa(o)

7. Informa a Directora(or) de
Area paraque proponga a otra

Now persona candidata. @
Coordinadoralor)

Administrativa(o)

;Lapersona candi
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requisitos?

Si
y
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Coordinadora(or)
Administrativa(o)

v
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Coordinadoralor)
Administrativa(o)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 1de 2



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Contratar Profesores de Asignatura en las Areas Académicas

10. Elaboralacargahorariay
gestionalas firmas de v
autorizacion.

17. Recibe el oficioy lo tuma a
Coordinadoralor) la Direccion de Administracion

Académica(o) y Finanzas.
v Coordinadora(or)
Administrativa(o)
11. Recaba la firma del docente

a contratar en la carga horaria.

18. Elabora el contrato y recaba

- la firma del docente.
C:c:':(l;::g;a(oc;r) Coordinadora(or)
¥ Administrativa(o)

12. Entrega copia de carga
horariaa lacoordinacion
administrativa.

19. Integra y turnael contrato
de docente al Departamento de
Recursos Humanos.
Coordinadoralor)
Académicalo)
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v
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Procedimiento para Realizar la Seleccion de Aspirantes para Nuevo Ingreso

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar la seleccidén de aspirantes para nuevo ingreso, con la
finalidad de evaluar y seleccionar los aspirantes idéneos a ingresar a las diferentes licenciaturas
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones de Artes Visuales, Artes Musicales, Teatro, Danzay
Cine de la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades
dela Administracion Publica Estatal.

Reglamento de ingreso, promocion y permanencia del personal académico de la Universidad de
las Artes de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Admitido: Aspirante cuya evaluacién fue una de las 25 mejores obtenidas en el proceso de
seleccion.

Aspirante: Egresado de bachiller o licenciatura que desea ingresar ala UNAY y presenta el
proceso de seleccidn.

SAC: Secretaria Académica.
Seleccion: Mecanismo por medio del cual se evalla a los aspirantes.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 2 de 4



@ JYi_l‘ca’t“’é“’n UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADO Secretaria Académica s
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-05 R0OO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar la Seleccion de Aspirantes para Nuevo Ingreso

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora/Director de area:

1.1 Proporcionar a la Secretaria Académica, para aprobacidn, las particularidades para
cubrirlos requerimientos de ingreso de seleccion.

1.2 Aprobar lalogisticay calendarizacion del proceso.

2. Coordinadora/ Coordinador Académico:
2.1 Calendarizar lalogistica del proceso.
2.2 Elaborar examenes de admision, realizar entrevistas y capturar informacion.
2.3 Realizarinforme de los admitidos.

3. Coordinadora/ Coordinador Administrativo
3.1 Recibir pagos, realizar relacion de inscritos, y elaborar oficios.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador Administrativo
1. Recibe del aspirante el comprobante de pago por concepto de proceso de selecciény
emite recibo.
2. Realizalista deinscritos al proceso.
3. Realiza oficios de ingresos por concepto de proceso de seleccion y entrega los
comprobantes a Direccion de Administracion y Finanzas.
Coordinadora/ Coordinador Académico
4. Espera la entrega de documentacion de los aspirantes al departamento de servicios
escolares.
5. Recibe del departamento de servicios escolares el listado de aspirantes del area
correspondiente.
8. Realizala calendarizaciony logistica para el proceso de seleccion.
Directora/Director de area
7. Apruebalalogisticay calendarizacion del proceso.
Coordinadora/ Coordinador Académico
8. Elaboralos examenes de admision.
9. Elaborael guion de respuestas para calificar los exdamenes de los aspirantes.
Directora/Director de area
10. Autoriza los examenes de admision.
11. Autoriza el guion para calificar los examenes de aspirantes.
Coordinadora/ Coordinador Académico
12. Coordina los examenes de admision.
13. Promedia los resultados obtenidos por cada aspirante en el proceso de seleccion.
14. Captura enun archivo electrénico lainformacion de los resultados de cada aspirante.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Elabora el informe de los admitidos para la Rectoria y la Jefa/Jefe de Departamento de
Promociony Difusion.
Directora/Director de area
16. Firma elinforme de admitidos.

Coordinadora/ Coordinador Académico.
17. Entrega el informe de admitidos a Rectoria.
Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl. ANEXOS
% %k % . o o~
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica Realizar el Proceso de SAC Indefinido | TAAo | 1TARo .
. . Historico
Seleccion de Aspirantes
para Nuevo Ingreso

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
97/06/2024 00 Gengramon del Procedimiento para Realizar la Seleccion de
Aspirantes para Nuevo Ingreso.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Pre-ndmina Docente

. OBJETIVO
Establecer las actividades para elaborar la pre-némina docente, con la finalidad de realizar el
pago de nomina docente de la manera correcta, en tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones de Artes Visuales, Artes Musicales, Teatro, Danzay
Cine de la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Incidencia: Suceso que altera el cumplimiento de la carga horaria del Docente.

Personal Docente: Persona contratada para impartir clases de acuerdo el plan académico de la
UNAY.

Pre-Nomina: Calculo de importes a pagar a los Docentes por la imparticidn de clases.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Directora/Director de area:
1.1 Autorizar incidencias.
1.2 Firmar de visto bueno el oficio para la entrega quincenal de la némina de docentes.
2. Coordinadora/ Coordinador Académica(o):
2.1 Recibirlasincidencias de los docentesy darles respuestas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Pre-ndmina Docente

3. Coordinadora/ Coordinador Administrativa(o)
3.1 Calcular con base en las tarjetas de nomina el monto a pagar, elaborar formatos pre-
ndémina, incidencias y control de presupuestos.
3.2 Recabar documentacion relacionaday firmas.
3.3 Elaborar el oficio e integrar documentacion requerida para entregar a la Direccion de
Administraciony Finanzas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinadora/Coordinador Académico
1. Recibe de los docentes, via correo electrdonico o por escrito, sus incidencias.
2. Darespuesta en caso de solicitar la reposicion de las clases individuales con motivo de
ausenciay autoriza.
3. Turnaalacoordinacion administrativa las incidencias quincenales de docentes.
Coordinadora/Coordinador Administrativo
4. Recibe incidencias de docentes.
Imprime quincenalmente las tarjetas de asistencia de docentes.
Realiza el calculo de la pre-ndmina de las horas laboradas.
Aplica descuentos segun sea su caso.
Envia, via correo electronico, al Departamento de Recursos Humanos el F-PR-EPD-01
Reporte de pre-némina.
9. Recibe quincenalmente los recibos de néminas de docentes.
10. Recaba firma de losrecibosy tarjetas de asistencia.
11. Elabora el oficio para la entrega de pre-ndmina, adjuntando el F-PR-EPD-01 Reporte de
pre-nomina, desglose y reportes de incidencias con documentos comprobatorios,
recibos de ndminay tarjetas de asistencia.
12. Entregala documentacion a la direccién del area para su firma.
Directora/Director de area

13. Recibey firma el oficio de pre-nominay entrega a la coordinacion administrativa.
Coordinadora/Coordinador Administrativa(o)

14. Recibe y turna el oficio al Departamento de Administraciony Finanzas.

Fin del procedimiento

© N oo

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. ANEXOS
% * % . ° o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del
Noaplica | _rocedimiento para SAC Indefinido | 1Afo | 1AR0 | Archive
P Elaborarla Pre-Nomina Historico
Docente
F-PR-EPD-01 | Reporte de pre-némina SAC Indefinido | 1Afo | 1Afo | ArChive
Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar la Pre-Nomina
Docente.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico
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Procedimiento para Solicitar Compra de Materiales

l. OBJETIVO
Establecer las actividades para solicitar compra de materiales, con la finalidad de que las areas
académicas de la Universidad de las Artes de Yucatan cuenten con los materiales necesarios de
ensenanza.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a las Direcciones de Artes Visuales, Artes Musicales, Teatro, Danzay
Cine de la Secretaria Académica de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SAC: Secretaria Académica.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Coordinadora/ Coordinador Académico:
1.1 Solicitar a los docentes y/o personas encargadas de la imparticion de la asignatura o
realizacion de las actividades, los materiales necesarios y fecha de requerimiento.
2. Coordinadora/ Coordinador Administrativo
2.1 Solicitar cotizaciones a recursos materiales.
2.2 Elaborar el oficio de compra de materiales.

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

Coordinadora/ Coordinador Académico
1. Realiza una junta de docentes, previa al inicio del semestre y solicita los materiales a
utilizar en sus actividades académicas o cursos con las fechas de sus actividades
académicas.
2. Informa el requerimiento de compra de materiales a la coordinacion administrativa para
realizar la compra.
Coordinadora/Coordinador Administrativo
3. Recibe larequisicion de compra de materiales.
4. Solicita cotizacion de materiales al Departamento de Recursos Materiales.
5. Recibe tres cotizaciones de materialesy entrega a la direccidn del area.
Directora/Director de area
6. Elige la cotizacion de la solicitud de compra que contenga el costo mas bajo y las
mejores caracteristicas del material.
7. Firma la cotizacion de la solicitud de compra elegida y entrega a la coordinacion
administrativa.
Coordinadora/Coordinador Administrativo
8. Verifica sidebido al importe de la compra se requiere convenio.
9. ;Requiere conveniola compra?
e No: Continta en la actividad 12
e Si: Continvaenla actividad 10
10. Solicita la elaboracion de convenio al departamento juridico, via oficio.
11. Esperael convenio firmado de la compra.
12. Elabora el oficio de compray recaba firma de directora/director de area.
13. Entregay turna el oficio de la compra a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Material adquirido/
material requerido)*100

Material adquirido Porcentaje Semestral 100
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VIll. ANEXOS
% %k % . ° o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . . . Archivo
No aplica Solicitar Compra de SAC Indefinido | TAfo | 1TARo Historico
Materiales.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Gener'acmn del Procedimiento para Solicitar Compra de
Materiales.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico
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Procedimiento para Prestar Servicio de Consulta de Coleccidn bibliografica en Sala

. OBJETIVO
Establecer las actividades para prestar servicio de consulta de coleccion bibliografica en sala,
con la finalidad de dar acceso al acervo bibliografico a la comunidad usuaria de la Biblioteca y
Fonoteca en Artes de la Direccion de Investigacion de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Investigacién de la Secretaria Académica de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Norma Mexicana NMX-R-053-SCFI-2013. Documentos videograficos y fonograficos-

Lineamientos para su preservacion.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.
Reglamento de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Universidad de las Artes de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Acervo: Totalidad de colecciones, fondos y documentos que custodian un archivo, biblioteca,
museo, centro de documentacion, fototeca, hemeroteca, videoteca, y demas instituciones y
organismos afines.

Coleccion: Conjunto de documentos que se agrupan siguiendo criterios de género, tema o
formato.

DIN: Direccion de Investigacion.

Documento: Unidad conformada por un soporte fisico y contenido informativo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Prestar Servicio de Consulta de Coleccidn bibliografica en Sala

V. RESPONSABILIDADES

1. Bibliotecaria(o):
1.1. Gestionar el servicio de informacion de consulta de materiales bibliograficos del acervo

en sala.

1.2. Recibir del usuario, de manera oral, la solicitud de un material para consulta en sala.

1.3. Orientar a la persona usuaria sobre la distribucion de la coleccion bibliografica en la
estanteria abierta.

1.4. Indicar a la persona usuaria las condiciones de manipulacion adecuadas para el tipo de
fuente que consulta.

1.5. Reintegrar el material consultado por el usuario a estanteria, segun la ubicacion
topografica.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Bibliotecaria(o)
1. Recibe de la persona usuaria y de manera oral, la solicitud de un material para consulta

en sala.

2. Orienta a la persona usuaria sobre la distribucion de la coleccién bibliografica en la
estanteria abierta.

3. Orientaalapersona usuaria sobre el uso del instrumento de consulta.

4. Verifica que la persona usuaria identifique los datos respecto al material que requiere en
elinstrumento de consultay los anote.

5. Da acompanamiento a la persona usuaria para que recupere de estanteria el material
bibliografico.

6. Indica a la persona usuaria las condiciones de manipulacion adecuadas para el tipo de
fuente que consulta.

7. Verifica que la persona usuaria consulte como maximo seis materiales al mismo tiempo,
de acuerdo al articulo 19 del Reglamento de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la
Universidad de las Artes de Yucatan;

8. Supervisa que la persona usuaria registre los materiales consultados en el instrumento
correspondiente.

9. Verifica que la persona usuaria deposite los materiales consultados en la mesa de
devolucion.

10. Reintegra el material consultado por la persona usuaria a estanteria, segun la ubicacion
topografica.

Fin del procedimiento

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

Indicador Formula Unidad de medida Penoglc'da Meta
(Consultas realizadas/ . .
Consultas al acervo Usuarios registrados) *100 Porcentaje Trimestral 100
VIll. ANEXO0S
% % % . o o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica | Prestar Servicio de DIN Indefinido | Tano | Tano s
., Historico
Consulta de Coleccidn
bibliografica en Sala.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Prestar Servicio de
Consulta de Coleccién bibliografica en Sala.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

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

. OBJETIVO
Establecer las actividades para ingresar nuevos materiales al fondo patrimonio artistico regional
de la direccién de investigacién, con la finalidad de desarrollar las colecciones de la Direccion de
Investigacion de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Investigacién de la Secretaria Académica de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Norma Mexicana NMX-R-100-SCF|-2016. Colecciones documentales-Lineamientos para su

preservacion.
Norma Mexicana NMX-R-053-SCFI-2013. Documentos videograficos y fonograficos-
Lineamientos para su preservacion.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Fondo Patrimonio Artistico Regional: Totalidad de colecciones y documentos reunidos, a partir
de sus valores tematicos y particularidades materiales, para la investigacion en las artes.

Coleccion: Conjunto de documentos que se agrupan siguiendo criterios de género, tema y
formato.

DIN: Direccion de Investigacion.
Documento: Unidad conformada por un soporte fisico y contenido informativo.

FPAR: Fondo Patrimonio Artistico Regional

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

1. Directora/Director de Area:
1.1 Autorizar o denegar la propuesta de la coleccion documental susceptible a integrarse al

Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

1.2 Definir a los integrantes del Comité de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion

de Investigacion
2. Coordinadora/Coordinador(de documentacion):

2.1 Diagnosticar el estado de conservacion de la coleccién documental susceptible a
integrarse al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccién de Investigacion.

2.2 Integrar el expediente de valoracion de la coleccion para que sea analizada por el Comité
de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion de Investigacion

2.3 Elaborar la minuta de evaluacion del comité de desarrollo de colecciones.

3. Investigadora/Investigador:

3.1 Diagnosticar la importancia tematica de las colecciones documentales susceptibles a
integrarse al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

3.2 Valorar las colecciones documentales susceptibles a integrarse al Fondo Patrimonio
Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

3.3 Asistiralareunion de discusiony dictamen del comité de desarrollo de colecciones.

4. Restauradora/Restaurador:

4.1 Identificar tipos de material y cantidades que conforman la coleccion documental
susceptible a integrarse al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de
Investigacion.

4.2 Efectuar el registro fotografico de la coleccién documental susceptible a integrarse al
Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

4.3 Cumplimentar el cuestionario de registro de la coleccidn susceptible a integrarse al
Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

5. Bibliotecaria/Bibliotecario:

5.1 Generar registro de la coleccion documental que se integrara al Fondo Patrimonio

Artistico Regional de la Direccion de Investigacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directora/Director de Investigacion
1. Recibe la propuesta de la coleccion documental susceptible a integrarse al Fondo

Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de Investigaciéon y la turna a
coordinadora(or)(de documentacion).

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ingresar Nuevos Materiales al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de
Investigacion

Coordinadora/Coordinador (de documentacion)

2. Recibe el registro con propuesta de la coleccién documental susceptible a integrarse al
Fondo Patrimonio Artistico Regional- FPAR de la Direccion de Investigacion.

3. Programa con la persona custodia de la coleccion susceptible a integrarse al Fondo
FPAR, una visita de inspeccion acompanada(o) de investigadora(or) experta(o) en la
tematicay de restauradora(or).

Coordinadora/Coordinador (de documentacion)/ Investigadora/Investigador /
Restauradora/Restaurador

4. Asisten a la visita de inspeccion a la coleccion documental susceptible a integrarse al

FPAR.
Restauradora/Restaurador

5. Efectua el reqgistro fotografico de la coleccién documental susceptible a integrarse al
acervo, durante la visitay entrega a la coordinacién.

6. Cumplimenta, durante la visita, el cuestionario de registro de la coleccion documental
susceptible a integrarse al Fondo Patrimonio Artistico Regional, y entrega a
coordinadora(or) el mismo dia.

Investigadora/Investigador

7. Emite un dictamen de la coleccion susceptible a integrarse al FPAR y entrega a la

coordinacién correspondiente su valoracion por escrito en un plazo de dos dias.
Coordinadora/Coordinador (de documentacion)

8. Recibe el registro fotografico, el cuestionario de registro y el dictamen susceptible a
integrarse al Fondo Patrimonio Artistico Regional y elabora el expediente para el comité
de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion de Investigacién en un plazo de dos
semanas, dependiendo del tamafo de la coleccion.

9. Integrayturna el expediente ala Direccidn del area.

Directora/Director del area

10. Recibe el expediente y turna a los miembros del comité de la Biblioteca y Fonoteca en
Artes de la Direccion de Investigacion, via correo electronico, junto con los datos de
fecha, horaylugar de la sesion del dictamen.

11. Esperala confirmacién del comité de la Bibliotecay Fonoteca en Artes de la Direccion de
Investigacion via correo electronico.

12. Efectua la sesion de analisis, discusion y el dictamen de la coleccion susceptible a
integrarse al FPAR.

Coordinadora/Coordinador (de documentacion)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ingresar Nuevos Materiales al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de
Investigacion

13. Registra la sesion del comité de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion de
Investigacion.

14. Elabora la minuta del dictamen de la sesion del comité de la Biblioteca y Fonoteca en
Artes de la Direccion de Investigacion y envia a la Direccion del area.

Directora/Director de area

15. Verificalaminuta del comité de la Bibliotecay Fonoteca en Artes de la Direccion de

Investigacién y devuelve a la coordinacion de documentacion.
Coordinadora/Coordinador (de documentacion)

16. Envia la minuta de la sesidn a los miembros del comité de la Biblioteca y Fonoteca en

Artes de la Direccion de Investigacion y recaba las firmas de validacion.
Directora/Director de area

17. Notifica por escrito a la persona custodia de la coleccién, la decision del comité de la
Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion de Investigacion y remite copia de la
minuta correspondiente.

18. ¢El comité de la Biblioteca y Fonoteca en Artes de la Direccion de Investigacion aprobo el
ingreso de la coleccidn al acervo de la Direccidn de Investigacion?

e Si: Continua en la actividad 20.
e No: Continua en la actividad 19.

19. Entrega el expediente integrado a la persona custodia de la coleccion. Fin del
procedimiento.

20. Envia a bibliotecaria(o) el expediente integrado para que realice el registro de la coleccién
documental que se integrara al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de
Investigacion.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Ingresar Nuevos Materiales al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la Direccion de
Investigacion

VIIl. ANEXOS

%k t3 * 0 * e~
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dls;;?:;flon

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Ingresar Nuevos

No aplica | Materiales al Fondo DIN Indefinido | Tano | 2anos
Patrimonio Artistico
Regional de la Direccion
de Investigacion.

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

Archivo
Historico

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Ingresar Nuevos
27/06/2024 00 Materiales al Fondo Patrimonio Artistico Regional de la
Direccion de Investigacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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ngresar Nuevos
Materiales al Fondo
Patrimonio Artistico

Regional de la Direccién

de Investigacion

1. Recibe la propuestade
coleccion documental a
integrar.

Directora(or) de area

2.Recibe el registro con
propuestade lacoleccidon
documental a integrar.

Coordinadora(or)
(documentacion)

v

3. Programa una visita de

inspecciéncon la persona

custodiade la coleccion a
integrar.

Coordinadoralor)
(documentacion)

v

4, Asiste a la visita de
inspecciéna lacoleccion
documental.

Coordinadora(or)/
Investigadora(or)/
Restauradora(or).

5. Efectlael registro
fotografico de la colecciony
entregaa la coordinacion.

Restauradora(or)

6. Cumplimentael cuestionario
de registro de la coleccion y
entregaa la coordinacion.

Restauradora(or)

7. Emite un dictamen de la
coleccion documental y
entregaa la coordinacion .
Investigadoralor)

8. Recibe el expediente de
registro delacoleccidéna
integrar.
Coordinadoralor)
(documentacion)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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9.Integray tuma el expediente
a la Direccion del area.
Coordinadoralor)
(documentacion)

10. Recibe el expediente y tuma
a los miembros de Comité de
Biblioteca y fonoteca en Artes.
Directora(or) de area

v

11. Espera confirmacion del
Comite.

Directora(or) de area

12. Efecttalasesiénde
analisis, discusion y dictamen
de la Coleccion.
Directora(or) de area

v

13. Registralasesion del
comite de laBibliotecay
Fonotecaen Artes.

Coordinadoralor)
(documentacion)

14 Efaboratamimutadet
dictamen de lasesion del
comité y envia a Direccion de
area
Coordinadora(or)
(documentacion)

15. Verificalaminuta del comité
de la Bibliotecay Fonoteca en
Artes.

Directora(or) de area

l

16. Envialaminuta alos
miembros del Comité y recaba
las firmas.

Coordinadora(or)
(documentacion)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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17. Notifica por escrito a la
persona custodia dela
coleccion la decision del
Comité.

Directora(or) de area

19. Entregaa la persona
custodiade la coleccion, el
Nom| expediente integrado. FIN

8. Se aprobd elingreso
la coleccidn al acervo?

Coordinadoralor)
(documentacion)

Si

20. Envia a bibliotecarialo) el
expediente integrado para
integracion dela coleccion.

Coordinadoralor)
(documentacion)

Nuevos Materiales al
Fondo Patrimonio
Artistico Regional de la
Direccién de
nvestigacion, Integrados-

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Elaborar Constancias de Estudios
. OBJETIVO

Establecer las actividades para elaborar las constancias de estudios que requieren los
estudiantes, con la finalidad de proporcionarle un documento académico que demuestre que se
encuentrainscrito a algun plan de estudios de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Escolares de la Secretaria Académica
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Constancia de Estudios: Documento probatorio que respalda que el suscrito se encuentra
inscrito a unainstitucion educativa.

Estatus Académico: Estado de activo o baja de la matricula escolar.

Periodo Escolar: Semestre que se encuentra cursando el alumno inscrito con la fecha de inicio y
término escolar.

SAC: Secretaria Académica.
SES: Departamento de Servicios Escolares.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-SES-01R00 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Elaborar Constancias de Estudios

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Verificar lainformacion del contenido del documento.
1.2 Firmar el documento en su conformidad para la entrega.
2. Asistente:
2.1 Verificar que el estudiante realice el pago de derecho de emisidn de la constancia de
estudios.
2.2 Elaborar el documento con las especificaciones que se salicite.
2.3 Resgquardar el documento debidamente firmado y sellado.
2.4 Efectuarlaentregaalinteresado solicitando la firma de acuse.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente

1. Recibe el comprobante de pago del estudiante.
Verifica que tipo de constancia se requiere.
Programa la fecha y hora en que se encontrara elaborado el documento solicitado.
Ingresa al sistema de control escolar GES para la elaboracion del documento solicitado.
Modifica las plantillas configuradas en el apartado de constancia de estudios del sistema
GES, adecuando a lo solicitado.

6. Verifica que el documento tenga el formato establecido por el Departamento de
Servicios Escolares: logotipos actualizados y con los siguientes datos basicos:
fotografia del estudiante, periodo escolar o semestre, fecha de inicio y término de
semestre, programa académico, estatus académico, situacion académica y fecha de
emision.

7. Revisa e imprime el documento solicitado.

8. EnviaaJefa/Jefe de Departamento para la autorizacion.

Jefa/Jefe de Departamento
9. Recibe, firma de autorizado el documento y devuelve al asistente.
Asistente

10. Sellaaldocumentoy lo resguarda en la carpeta de constancias.

11. Esperaque la persona solicitante acuda al Departamento por la constancia solicitada.

12. Entrega el documento y solicita a estudiante firme de recibido en el registro
correspondiente, anotando el numero de recibido de pago, nombre del alumno y fecha
de solicitud y entrega.

13. Sella de entregado el recibo de pago correspondiente y lo entrega a estudiante.

Fin del procedimiento

SRR

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 3 de 4



Juntos transformemos

- Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ AGRERNODECE 0 Secretaria Académica
<
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Procedimiento para Elaborar Constancias de Estudios

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXO0S
* * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:¢ians:|on
Diagrama de Flujo del
No aplica | rocedimiento para SES Indefinido | 1Afo | 1AR0 | Arehivo
P Elaborar Constancias de Historico
Estudios.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar Constancias de
Estudios.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

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

L

1. Recibe el comprobante de 9. Recibe, firmay devuelve el
pago. documento al asistente.
Asnsiente Jefa(e) de Departamento
2. Verifica que tipoconstancia 10. Sellael documentoy lo
requiere el estudiante. resguarda enlacarpetade
. constancias.
Asistente
L Asistente

3. Programa lafechade
entregade constancia.

Asistente

;

4. Ingresa al GES para la
elaboraciénde laconstancia.

12. Entregael documentoy
solicita al estudiante firmade

Asistente recibido.
¢ Asistente
5. Modifica las plantillas del ¢
GES, adecuandolaalo

13. Sella de entregado el recibo

solicitado.
. de pago yloentregaal
Asistente estudiante.
‘ Asistente

6. Verifica que eldocumento
tenga el formato establecido.

Constancia de Estudio,

Asistente Elaborada

v

7. Revisa e imprime el
documento solicitado.

Asistente

8. Envia el documento a Jefa(e)
de Departamento, parasu
autorizacion.

Asistente

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Elaborar Credenciales de Estudiantes y Personal Educativo

. OBJETIVO
Establecer las actividades para elaborar credenciales de estudiantes y personal educativo, con
la finalidad de proporcionar una identificacién que demuestre que forma parte de la comunidad
activa de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Escolares de la Secretaria Académica
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
SAC: Secretaria Académica.

SES: Departamento de Servicios Escolares.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Informar a la Secretaria Académica los requerimientos de insumos para cumplir con el
proceso de credencializacion.
1.2 Revisar que sea correcta y congruente la informaciéon del estudiantado y personal
vigente a credencializar.
1.3 Solicitar a los asistentes del area se llene los formatos respectivos para generar los
foliosy codigos QR.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar Credenciales de Estudiantes y Personal Educativo

1.4 Solicitar al departamento de tecnologias que genere los enlaces de informacion
correspondiente de los estudiantes y personal educativo a la pagina de la escuela, con
folio correspondiente a cada credencial y vinculacion por codigos OR.

1.5 Informar a las direcciones de areas y coordinaciones académicas los dias que se
establezcan para la etapa de credencializacién anual.

1.6 Revisary enviar el informe final a SAC para su conocimiento.

2. Asistente:

2.1 Elaborar e integrar la lista en archivo compartido con los datos necesarios para la
credencializacion.

2.2 Recibir del departamento de tecnologias los enlaces necesarios para la vinculacion de
las credenciales con la pagina oficial por medio de codigos QR.

2.3 Generar los cddigos QR para cada credencial identificada previamente con numero de
folio.

2.4 Realizar el registro, la fotografia, laimpresién y la entrega de la credencial.

2.5 Llevar el registro de emisiony entrega de las credenciales por medio de las listas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa/Jefe de Departamento
1. Solicita el disefo de la credencial y la compra de insumos en caso de necesitarse.
2. Reune y verifica la informacion recibida de las areas académicas correspondientes de
los alumnos inscritos al nuevo ciclo escolar a la vez se integra con el listado que reune y
verifica el Depto. de Recursos Humanos correspondiente a la informacion del personal
educativo activo del mismo ciclo.
3. Solicita a las coordinaciones de area se informe a la comunidad del periodo a
credencializar de acuerdo con el calendario.
4. Solicita al asistente inicie el procedimiento.
Asistente
5. Elaboralalista con los datos de los estudiantesy el personal educativo a credencializar.
6. Envialalista al departamento de tecnologias para la creacion de las ligas y generacion de
los cédigos QR correspondientes.
7. Recibe del departamento de tecnologias las ligas correspondientes que se agregan al
archivo de credencializacién como base de datos.
8. Recibe al estudiantado y al personal educativo para la toma de las fotografias
correspondientes a la credencial de acuerdo al calendario.
9. Imprime la credencial correspondiente a cada caso.
10. Entrega la credencial y registra la firma del receptor de la credencial.
11. Elabora y envia a Jefa/Jefe del departamento el informe estadistico de elaboracién y
entrega al finalizar el periodo de credencializacion.
Jefa/Jefe de Departamento
12. Revisaelinforme de resultados de la emision y entrega de credenciales.

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 3 de 4



Juntos transformemos

Yucatan UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

\ AGRERNODECE 0 Secretaria Académica
<
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-SES-02 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Elaborar Credenciales de Estudiantes y Personal Educativo

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Porcentaie de (Credenciales
) realizadas/Credenciales Porcentaje Anual 100%
credenciales . *
requeridas) *100
VIIIl. ANEXO0S
% * % . o o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D|S|;;Jns;f|on

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica | Elaborar Credenciales de SES Indefinido | TAAo | 1TARo A‘rcllwn'/o
. Historico
Estudiantesy Personal
Educativo.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar Credenciales de
Estudiantes y Personal Educativo.

27/06/2024 00

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

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

L

1. Solicita disefio e insumos. 9. Imprime credencial.

Jefa(e) de Departamento Asistente

v

10. Entrega credencial.
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informacion recibida de las
areas académicas.

Jefa(e) de Departamento
L Asistente
3. Solicitaa lasareasinformea ¢
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credencializar. 11. Elabora informe.
Jefa(e) de Departamento
i Asistente

v

12. Revisa informe.

4. Solicita al asistente inicie el
procedimiento.

Jefa(e) de Departamento
¢ Jefa(e) de Departamento

5. Elabora la lista con los datos
de los estudiantesy el personal
educativo.

Asistente

v

6. Envia la lista TIparala
creacionde ligas y codigos OR.

Credencial,
Elaborada

Asistente

v

7.Recibe lalistadeTI.

Asistente

y

8. Realiza la toma delas
fotografias.

Asistente
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Procedimiento para Obtener el Valor Porcentual de Avance de las Unidades Basicas de Presupuestacion

. OBJETIVO
Establecer las actividades paraobtener el valor porcentual de avance de las unidades basicas de
presupuestacion, con la finalidad de elaborar el documento Variacion Porcentual de Avance de
UBP mediante el calculo aplicado a las Unidades Basicas de Presupuestacion de la Universidad
de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desarrollo Educativo de la Secretaria Académica
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal
Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de

Yucatan.
Articulo 11 bis; 27, fraccidn llI; fracciones Il y XX; del Codigo de la Administracion Publica de
Yucatan.
Articulo apartado A, fraccion XVI; del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan.
Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DED: Departamento de Desarrollo Educativo.

Documento: Conjunto de informacion, especificaciones o registros, en donde el medio de
soporte puede ser papel, disco magnético o electronico.

Entregables: Productos, servicios o resultado que se pretende alcanzar, pudiendo ser tangible o
intangible.

POA: Programa Operativo Anual.

Reporte Integrado de Evaluacién: Expresa de manera objetiva y clara, la planeacidn de cada uno
de los entregables comprometidos y que forman parte de las Unidades Bésicas de

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Obtener el Valor Porcentual de Avance de las Unidades Basicas de Presupuestacion

Presupuestacion. Este archivo esta integrado por los siguientes conceptos: nombre del
indicador, tipo, tareas, sustentos, accion, unidad de medida, meta, calendarizacion o
temporalidad de la meta.

UBP: Unidad Basica de Presupuestacién. 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 que se deriva del POA.

Unidad Responsable: Son todas las areas académicas que integran a la Secretaria Académica,
una de sus funciones es informar al Departamento de Desarrollo Educativo el avance de sus
Entregables.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:

1.1

Recibir, revisar e integrar la informacion para el documento de Variacion Porcentual de
Avance de las UPB.

1.2 Notificar los resultados del documento Variacion Porcentual de Avance de UPB.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe de Departamento

1.

*®

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

Recibe, via correo electronico, los informes mensuales relacionados por las unidades
responsables en donde notifican sobre las actividades alcanzadas del POA, temporalidad
de envio mensual.
Revisa los informes mensuales de cada unidad responsable.
;Esta correcto el informe?

e Si: Continva en la actividad 5.

e No: Continua en laactividad 4.
Informa a la unidad responsable y solicita los cambios requeridos. Regresa a la actividad
1.
Integra lainformacion por entregables, por proyecto y por unidad responsable dentro del
Reporte Integrado de Evaluacion, el cual expresa una planeacion anual, la meta, los
responsables, los sustentos, la unidad de medida, accion y calendarizacion del
cumplimiento de la actividad.
Elabora el documento de Variacion Porcentual de Avance de UBP, que incluye una tabla
donde se coteja de manera trimestral el grado de avance de cada uno de los proyectos.
Imprime el documento Variacion Porcentual de Avance de las UBP.
Firma el documento Variacidon Porcentual de Avance de las UBP.
Notifica sobre los resultados alcanzados a través del documento de Variacion
Porcentual de Avance de las UBP, a la Secretaria Académica.
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Procedimiento para Obtener el Valor Porcentual de Avance de las Unidades Basicas de Presupuestacion

10. Turna copia del documento de Variacion Porcentual de Avance de las UBP a la Rectoria,
Direccion de Administraciony Finanzas, asi como las unidades responsables.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
(Total de acciones por UBP
realizadas / Total de acciones Porcentaje Trimestral 90
por UBP programadas) *100

Porcentaje de
avance de UBP

VIIl. ANEXO0S
% % % . o o~
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
. Obtener el Valor . - - Archivo
No aplica Porcentual de Avance de DED Indefinido | TAno | TAno Historico
las Unidades Béasicas de
Presupuestacion.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Obtener el Valor
27/06/2024 00 Porcentual de Avance de las Unidades Basicas de
Presupuestacion.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Obtener el Valor
Porcentual de Avances de
las UBP

1. Recibe por correo, los

informes mensuales de las 10. Tuma copiadeldocumento
unidades resposables. 4—® a la Rectoria, DAF y Unidades
Responsables.
Jefa(e) de Departamento
(e) ¢p Jefa(e) de Departamento

2. Revisalosinformes
mensuales.

Valor Porcentual de
Avances de las UBP,
Obtenido

Jefa(e) de Departamento

4. Informaa la unidad

resposable y solicita los
Now cambios requeridos.

Jefa(e) de Departamento

3. ;Esta correcto el
informe?

Si
Y

5. Integra la informacién por
entregables.

Jefa(e) de Departamento

6. Elabora eldocumento de
Variacion Porcentual de Avance
de UPB.

Jefa(e) de Departamento

A
7. Imprime el documento de
Variacion Porcentual de Avance
de UPB.

Jefa(e) de Departamento

8. Firma el documento de
Variacion Porcentual de Avance
de UPB.

Jefa(e) de Departamento

v

9. Notifica losresultadosa la
SAC

Jefa(e) de Departamento

“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

: chcoa!a)n Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-DED-02 R0OO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Elaborar el Programa Operativo Anual

. OBJETIVO
Establecer las actividades para elaborar el programa operativo anual de la Universidad de las
Artes de Yucatan, con la finalidad de mantener actualizada la informacion de los resultados
relativos a los proyectos académicos vinculados a las Unidades Basicas de Presupuestacion
especificas, a través de la descripcion de los proyectos, sus metas anuales y calendarizacion.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desarrollo Educativo de la Secretaria Académica
de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulos 11 bis; 27, fraccion Ill; del CAPY.

Articulo 11, apartado A, fraccion XVI; del RECAPY.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DED: Departamento de Desarrollo Educativo.

Indicador: A la expresién cualitativa o cuantitativa observable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la realidad, a través del establecimiento de
unarelacion entre variables.

PED: Plan Estatal de Desarrollo.

POA: Programa Operativo Anual.

Presupuesto: En el campo denominado “presupuesto”, se visualizan los montos por cuenta
asignados a la UPB. Dichas cantidades se ingresan en el modulo de Auxiliar Presupuestal del
Sistema de Control Presupuestal.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar el Programa Operativo Anual

Operativo Anual: Es el documento que contiene la informacién sobre las metas alcanzar en un
ano en forma calendarizada, tomando en cuenta su costo. Asi mismo, la informacion
presupuestal y gasto que realiza la UNAY en un ano. Esta alineando el PED y el Plan Institucional
de Desarrollo.

SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.
SIGEY: Sistema Integral del Gobierno de Estado de Yucatan.

UBP: Unidad Basica de Presupuestacién. Es el instrumento de programacion de un corto plazo
en el que se establece para un afno 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; se deriva del POA.

Unidad Responsable: Son todas las areas académicas que integran a la Secretaria Académica.
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Instruir laintegracion del POA.
1.2 Determinar los periodos de desarrollo y entrega del POA, acorde a lo establecido por la
SAF.
1.3 Actualizar los archivos del POA.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa/Jefe de Departamento

1. Recibe y analiza en coordinacion con el secretario académico, los archivos del Programa
Operativo Anual, determinan las metas a alcanzar y revisan cada linea de accién que
integran los proyectos para valorar, integrar y priorizar las necesidades que cada area
debera considerar al momento de la elaboracion de las Unidades Basicas de
Presupuestacion.

2. Determina los periodos de desarrollo y entrega del Programa Operativo Anual, acorde
con lo establecido por la Secretaria de Administracion y Finanzas

3. Presenta ala Rectoria, para su validacion, las lineas de accién con las actividades a ser
consideradas durante la gestion, siguiendo la alineacién del Plan Estatal de Desarrollo.

4. Solicita a las unidades responsables de area, la validacion de las metas a alcanzar en el
ano.

5. Actualiza el archivo Auxiliar Presupuestal.

6. Envia el archivo auxiliar presupuestal, via correo electronico a cada unidad responsable
para la integracion de su auxiliar presupuestal, el cual debera estar desglosado por
actividad y de manera acumulada, se realiza por cada proyecto en el que participe.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar el Programa Operativo Anual

7. Actualiza el archivo de ejes que vincula a la UNAY con el PED y envia via correo
electronico a cada unidad responsable, solicitando de llenar las columnas de tipo
bien/servicio, entregable, cantidad, unidad de medida, costo por entregable, partidas
especificas, unidad responsable, costo total, beneficiarios.

8. Recibe el archivo de ejes de PED de todas las unidades responsables para la integracion
del archivo de captura de la UBP que se presenta cada ano y es capturado en el programa
SIGEY.

9. Imprime el reporte de UBP generado.

10. Recibe los Auxiliares Presupuestales de todas las unidades responsables para ser
capturados a través de la plataforma WEB SIGEY_WEB auxiliar presupuestal.

11. Imprime el reporte de los Auxiliares Presupuestales generado.

12. Actualiza el archivo monto total por area y proyecto. Este archivo indica cual es la
prioridad otorgada y registra los montos asignados por area a cada proyecto con la
finalidad de acumular informacion y cuadrar los montos totales de las UBP.

13. Cuadra la UBP y los Auxiliares Presupuestales y entrega a Secretaria(o) Académica(o)
para su validacién y captura.

14. Captura, valida e imprime los reportes a traves del sistema del SIGEY.

15. Captura los Auxiliares Presupuestales en la plataforma WEB SIGEY_WEB e imprime los
reportes.

16. Arma dos juegos de la informacion generaday entrega a Secretaria(o) Académica(o) para
firma.

17. Recibe los documentos firmados.

18. Turnalos documentos a la Direccion de Administracion y Finanzas para firma.

19. Esperalos documentos firmados por la Direccion de Administracion y Finanzas.

20. Entrega a la Rectoria el reporte del procedimiento de elaboracién del POA.

21. Elabora y firma el oficio por carpeta con la informacién que incluye el reporte de
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Programa Operativo Anual y lo turna a
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIll. ANEXOS
% %k % . ° o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del
No aplica | Frocedimiento para DED Indefinido | 1Afo | 1Afo | Arehive
Elaborar el Programa Historico
Operativo Anual.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Generaqon del Procedimiento para Elaborar el Programa
Operativo Anual.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

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

1. Recibe y analiza los archivos
del POA.

Jefa(e) de Departamento

v

2. Determinalos periodos de
desarrolloy entrega del POA.

Jefa(e) de Departamento

v

3. Presenta alaRectorialas
lineas de acciénde actividades
para su validacion.

Jefa(e) de Departamento

4, Solicita alas unidades
responsables la validacién de
las metasa alcanzar.

Jefa(e) de Departamento

v

5. Actualiza elarchivo Auxiliar
Presupuestal.

Jefa(e) de Departamento

Y

6. Envia el archivo Auxiliar
Presupuestal a las unidades
responsables para integracion.

Jefa(e) de Departamento

7. Actualiza el archivo de gjes
con el PED y envia por comreo a
cadaunidad responsable.
Jefa(e) de Departamento

8. Recibe el formato de eje de
PEDde todaslas unidades
responsables.

Jefa(e) de Departamento

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

20. Entrega al Director General
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v
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WEB SIGEY_WEB los auxiliares
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Integrar la Propuesta de Actividades Semestrales de Educacién Continua

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para Integrar la propuesta de actividades semestrales de
educacién continua, con la finalidad de estandarizar y eficientar los procesos entre las areas
académicas de la Universidad de las Artes de Yucatan, docentes y personas externas
interesadas en ofrecer cursos, talleres, diplomados, seminarios y demas actividades dirigidas al
estudiantado de la Universidad y publico en general.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al departamento de Educacién Continua de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Actividades de Educacion Continua: Son los cursos, talleres, diplomados, seminarios, coloquios,
platicas, conferencias, clases magistrales o catedras especiales que no forman parte del mapa
curricular de los programas académicos de la Universidad y se ofrecen ya sea a la comunidad
interna o al publico en general.

CVEC: Comité de Vinculacion y Educacion Continua.
DEC: Departamento de Educacion Continua.

Direcciones académicas: Direccién de Teatro, direccion de Danza, direccion de Cine, direccion
de Artes Visuales, direccion de Artes Musicales, direccién de Investigacion.

PEC: Propuesta de Educacion Continua. Es el documento que integra las actividades de

Educacion Continua que se llevaran a cabo durante un semestre.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Integrar la Propuesta de Actividades Semestrales de Educacién Continua

REC: Responsables de Educacion Continua
ECO: Educacion Continua

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Presentarlas PEC ante el CVEC.
1.2 Verificar que las PEC de las direcciones académicas y el departamento de Vinculaciony
Extensidn estén correctamente presentadas.
1.3 Hacer llegar al departamento de Promocidén y Difusidn y a auxiliar administrativa(o) los
formatos de las PEC para su promocion.
2. Auxiliar administrativa(o):
2.1 Elaborarlos formatos de inscripciény preinscripcién y difundir los enlaces
correspondientes.
2.2 Mantener al dia el apartado Oferta Vigente del micrositio de Educacion Continua de la
UNAY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe de Educacion Continua

1. Recibe, sequn sea el caso, el F-PR-IPA-01 Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR-
IPA-02Propuesta de diplomado o curso dividido en moédulos; F-PR-IPA-03Propuesta de
Platica o conferencia o F-PR-IPA-04 Propuesta de catalogo de optativas y genera un
documento que concentra las actividades. Los formatos corresponden al siguiente
semestre y los recibe de las direcciones académicas y el departamento de Vinculacién y
Extension.

2. Envia el documento concentrado al CVEC, cuando menos cinco dias habiles antes de que
este sesione.

3. Convoca areunién del CVEC a principios de los meses de junio y noviembre para analizar
Yy, en su caso, aprobar las PEC correspondientes al proximo semestre, de las direcciones
académicas y el departamento de Vinculacion y Extension. EI CVEC puede tener
reuniones extraordinarias.

4. Recibe el actadel CVEC enla que constan las PEC aprobadas.

5. Verifica que los formatos F-PR-IPA-01 Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR-IPA-
02 Propuesta de diplomado o curso dividido en modulos; F-PR-IPA-03 Propuesta de

“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

: chcoa!a)n Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-EC0-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Integrar la Propuesta de Actividades Semestrales de Educacién Continua

Platica o conferencia o F-PR-IPA-O4Propuesta de catalogo de optativas, de las PEC
aprobadas estén debidamente llenados.

6. ¢Estadebidamente llenados los formatos?
e Sj: Contintaen laactividad 8.
e No: Contintaen laactividad 7.

7. Informa al area correspondiente y devuelve el documento de actividad, para que se

realicen las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 5.

8. Envia el F-PR-IPA-O1Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR-IPA-02 Propuesta de

diplomado o curso dividido en modulos; F-PR-IPA-03Propuesta de Platica o conferencia o

F-PR-IPA-04 Formato de propuesta de catalogo de optativas, segun sea el caso, a la

Secretaria Académica para su revision y aprobacion.

9. ;Es aprobado el formato el F-PR-IPA -01 Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR- IPA
-02 Propuesta de diplomado o curso dividido en médulos; F-PR-IPA-03 Propuesta de
Platica o conferencia o F-PR- IPA -04 Propuesta de catalogo de optativas, segun sea el
caso?

e Si: Continua enla actividad 11.
e No: Continua en la actividad 10.

10. Informa al area correspondiente y devuelve el documento de actividad, para que realicen
las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad 5.
11. Envia los documentos a auxiliar administrativa(o) y al departamento de Promocion y

Difusidn.

Auxiliar administrativa(o) de Educacién Continua

12. Elabora los formularios de preinscripcion, si es el caso, e inscripcion.

13. Agrega los enlaces al F-PR-IPA-01 Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR-IPA-
02Propuesta de diplomado o curso dividido en médulos; F-PR-IPA-03Propuesta de
Platica o conferencia o F-PR-IPA-04Propuesta de catalogo de optativas, segun sea el
caso.

14. Sube el F-PR-IPA-O1Propuesta de curso, taller o seminario; F-PR-IPA-02Propuesta de
diplomado o curso dividido en modulos; F-PR-IPA-03Propuesta de Platica o conferencia
o F-PR-IPA-04 Propuesta de catalogo de optativas, segun sea el caso, el resumen con la
informacion relevante y una imagen por cada actividad al apartado Oferta Vigente del
micrositio de Educacién Continua.

15. Baja del micrositio de Educacion Continua la informacion de cada actividad cuando haya
terminado el periodo de inscripciones.

Fin del procedimiento

“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

: chcoa!a)n Secretaria Académica
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-EC0-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Integrar la Propuesta de Actividades Semestrales de Educacién Continua

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
. (Actividades de
Porcentaje de . .
o Educacién Continua
actividades de .
- publicadas/ . 100
Educacion L Porcentaje Semestral
. Actividades de
Continua .. .
ublicadas Educacién Continua
P propuestas) *100
VIIl. ANEXO0S
Nombre del AT* AC* PTC* . . es
Cadigo n Ubicacion LU
ey final
Diagrama de Flujo
del
Procedimiento
para Integrarla .
No aplica Propuesta de DEC Indefinido Tano Tano A‘rcllwn'/o
. Historico
Actividades
Semestrales de
Educacion
Continua.
Propuesta de
F-PR-IPA-01 | curso, tallero DEC 2 anos 4 anos | 6anos Eliminar
seminario
Propuesta de DEC Eliminar
F-PR-IPA-02 | dPlomado o 2afios | 4afos | Barios
curso dividido en
moaodulos
Propuesta de DEC Eliminar
F-PR-IPA-03 | Platicao 2 anos 4 anos | 6anos
conferencia
Propuesta de DEC Eliminar
F-PR-IPA-04 | catalogo de 2 anos 4 anos | 6anos
optativas

*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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Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

YGHEEOQLEgn Secretaria Académica A
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-SAC-ECO0-01R00 27/06/2024 No aplica

Procedimiento para Integrar la Propuesta de Actividades Semestrales de Educacién Continua

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Integrar la Propuesta de
27/06/2024 00 Actividades Semestrales de Educacion Continua.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizo

Rubrica

Mtro. Fabian Eduardo Sanchez Cruz
Secretario Académico

“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

gL st mEmos Secretaria Académica
Yﬁ!‘!&oﬂggn Departamento de Educacion Continua

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar Propuesta de Actividades Semestrales de Educacion
Continua

Integrar laPropuestade
Actividades Semestrales
de EducacionContinua

1. Recibe formatos de
actividades de EC.

Jefa(e) de Departamento

v

2. Envia eldocumento
concentrado al CVEC.

Jefa(e) de Departamento

I

3. Convoca areunion del CVEC.

Jefa(e) de Departamento

4. Recibe elactadel CVEC enla
queconstanlasPEC
aprobadas.

Jefa(e) de Departamento

Y

5. Verifica los formatos. <_@

Jefa(e) de Departamento

7. Devuelve el documento al

area correspondiente y solicita
Now realizar los cambios.

Jefa(e) de Departamento

6. ;Estan debidamente
enados los formatos?

Si
A A
8. Envia formatos ala
Secretaria Académica para su
revisiény aprobacién.
Jefa(e) de Departamento

“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
Juntos transformemos . .
- Secretaria Académica
Yucatan Departamento de Educacion Continua

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Integrar Propuesta de Actividades Semestrales de Educacion
Continua

10. Devuelve el formato al area

correspondiente y solicita
Now realizar los cambios.

Jefa(e) de Departamento

9. ;Esaprobado el
formato?

Si

Y
1. Envia los documentos a
auxiliar administrativa(o) y al
departamento de PyD.

Jefa(e) de Departamento

12. Elabora los formularios de
preinscripcion, siesel caso, e
inscripcién.

Auxiliar Administrativa(o)

:

13. Agregalosenlaces alos
formatos.

Auxiliar Administrativalo)

v

14. Sube los formatos al
micrositio de EC.

Auxiliar Administrativa(o)

Y
15. Bajadel micrositio de EC la
informacion de la actividad
cuando finalice las
inscripciones.

Auxiliar Administrativa(o)

v

Propuesta de Actividades
Semestrales de EC,
Integrada

“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
Secretaria Académica
Departamento de Educacion Continua

Propuesta de Curso, Taller o Seminario

YUCATAN

Area que coordina

Instituciones vinculadas

Linea de trabajo de
Educacion Continua con
la que se relaciona

Nombre de la actividad

Nombre

Docente

Categoria

Grado académico (de reciente a antiguo)

Sintesis Curricular

Trayectoria.
Informacion méas
relevante para
entender su
trayectoria
laboral,
académica,
artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No
superar 3
parrafos

Ocupacion
actual. Como
docente en la
UNAY o en otras
instituciones,
como
independiente,
etc.

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta de Curso, Taller o Seminario

Duracion

Modalidad

Fechas

Dias inhabiles

Horario

Lugar

Cupo minimo

Cupo maximo

PlUblico al que esta
dirigida

Requisitos de ingresoy,
en su caso, permanencia
y evaluacion

Criterios de evaluacion,
en su caso

Descripcion

Objetivo General

Contenidos

Materiales que la o el
estudiante necesita

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Curso, Taller o Seminario

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Requerimientos para
realizar la actividad

Costo al pUblicoy
descuentos disponibles

Proceso de inscripcion

Nombre | Datos de contacto

Responsable de la
actividad académica

Responsable de
Educacion Continua del
area

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
F-PR-IPA-01-R0O0 Pagina3de 3



Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Secretaria Académica
Departamento de Educacion Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

YUCATAN

Area que coordina

Instituciones
vinculadas

Linea de trabajo de
Educacion Continua
con la que se
relaciona

Nombre de la
actividad

Docente(s)

Nombre

Tema o
modulo

Horas | Categoria

Duracion

Fechas

Dias inhabiles

Horario

Lugar

Cupo minimo

Cupo maximo

PUblico al que esta
dirigido

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

F-PR-IPA-02-R00
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Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

Perfil de ingreso

Perfil de egreso

Requisitos de
ingreso,
permanenciay, en
su caso, evaluacion

Criterios de
evaluacion, en su
caso

Fundamentacion

Descripcion

Objetivo General

Materiales que la o
el estudiante
necesita

Requerimientos
para realizar la
actividad

Costo al pUblicoy
descuentos
disponibles

Proceso de
inscripcion

Nombre | Datos de contacto

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

’; Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
r GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

Responsable de la
actividad
académica

Responsable de
Educacion Continua
del area

Responsable del
diseno curricular

Calendarizacion

No. Curso/Modulo/Materias Fechas NGm. de horas

V.

Descripcion

Objetivo General

Objetivos
especificos

Temas y subtemas

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Docente(s)

Sintesis Grado

curricular académico (de
reciente a
antiguo)

Trayectoria.
Informacion
mas relevante
para entender
su trayectoria
laboral,
académica,
artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No
superar 3
parrafos
Ocupacion
actual. Como
docenteen la
UNAY o en otras
instituciones,
como
independiente,
etc.

Descripcion

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

Objetivo General

Objetivos
especificos

Temas y subtemas

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Docente(s)

Sintesis Grado académico
curricular (de reciente a

antiguo)
Trayectoria.
Informacion méas
relevante para
entender su
trayectoria
laboral,
académica,
artistica: empleos,
obra coleccionada,
publicaciones,
premios..No
superar 3 parrafos
Ocupacidn actual.
Como docente en
la UNAY o en otras
instituciones,
como
independiente,
etc.

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

Descripcion

Objetivo General

Objetivos
especificos

Temas y subtemas

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Docente(s)

Sintesis Grado

curricular académico (de
reciente a
antiguo)

Trayectoria.
Informacion mas
relevante para
entender su
trayectoria
laboral,
académica,
artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No
superar 3
parrafos

Ocupacidn
actual. Como
docente en la
UNAY o en otras
instituciones,

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

como
independiente,
etc.

Descripcion

Objetivo General

Objetivos
especificos

Temas y subtemas

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Docente(s)

Sintesis Grado académico
curricular (de reciente a

antiguo)
Trayectoria.
Informacion mas
relevante para
entender su
trayectoria
laboral,
académica,
artistica: empleos,
obra coleccionada,
publicaciones,
premios..No
superar 3 parrafos
Ocupacidn actual.
Como docente en

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta de Diplomado o Curso dividido en modulos

la UNAY o en otras
instituciones,
como
independiente,
etc.

“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

Secretaria Académica

Departamento de Educacion Continua

Propuesta Platica o Conferencia

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

YUCATAN

Area que coordina

Instituciones
vinculadas

Linea de trabajo de
Educacion
Continua con la
que se relaciona

Nombre de la
actividad

Nombre

Horas

Remunerado

O no

Categoria

Conferencista

Fechas

Horario

Lugar

Plblico al que esta
dirigida

Descripcion

Objetivo General

Requerimientos
del participante

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

F-PR-IPA-03-R00

Pagina 1de 2




Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta Platica o Conferencia

Proceso de
registro

Sintesis Grado académico (de

curricular de la o | reciente a antiguo)
el conferencista

Trayectoria.
Informaciéon mas
relevante para
entender su
trayectoria laboral,
académica, artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No superar
3 pérrafos

Ocupacidn actual.
Como maestroen la
UNAY o en otras
instituciones, como
independiente, etc.

‘ Nombre Datos de contacto

Responsable de la
actividad
académica

Responsable de
Educacion
Continua del area

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta catalogo de optativas

Mes de inicio - Mes de término de ano

Para fomentar la vinculacion interdisciplinaria entre el estudiantado de las licenciaturasy
brindar alternativas de formacion y actualizacion a personas interesadas en las areas
artisticas, ofrecemos durante este periodo semestral asignaturas optativas.

El periodo iniciael ___de______ yconcluyeel ___de_______ , de acuerdo con la
siguiente informacion:

La inscripcidn a optativas curriculares se realizard al momento de la inscripcion al
semestre. Para optativas cocurriculares y abiertas al pUblico en general, consulte el
catalogo de Educacidn Continua y Optativas abiertas al pablico.

Optativas

Nombre de la Detalle Inscripciones  Fechas i Horario Horas Lugares
actividad informacié en

n

(no llenar
1. esta
columna)
2.
3.
4.
5.

Dias inhabiles:

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta catalogo de optativas

Informes

Correo electronico Teléfono

(AV) Artes Visuales

(AM) Artes Musicales

(T) Teatro

(D) Danza

(C) Cine

(1) Investigacion

(VE) Vinculacién y
Extension

(EC) Educacidén Continua

Optativa 1

Area que coordina

Nombre de la optativa

Descripcion

Plblico al que esta
dirigida

Materiales que el o la
estudiante necesita

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta catalogo de optativas

Objetivo General

Contenidos

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Fechas

Horario

Lugar

Cupo minimo

Cupo maximo

Requisitos de ingresoy,
en su caso,
permanenciay
evaluacion

Criterios de evaluacion,
en su caso

Costo al pUblico

Docente

Curriculum Grado académico (de
reciente a antiguo).

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta catalogo de optativas

Trayectoria.
Informacion mas
relevante para
entender su
trayectoria laboral,
académica, artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No superar
3 parrafos.

Ocupacidén actual.
Como maestroen la
UNAYo en otras
instituciones, como
independiente, etc.

Area que coordina

Nombre de la optativa

Descripcion

PUblico al que esta
dirigida

Materiales que el o la
estudiante necesita

Objetivo General

Contenidos

Metodologia

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta catalogo de optativas

Estrategias

Bibliografia

Fechas

Horario

Lugar

Cupo minimo

Cupo maximo

Requisitos de ingresoy,
en su caso,
permanenciay
evaluacion

Criterios de evaluacion,
en su caso

Costo al pUblico

Docente

Curriculum Grado académico (de
reciente a antiguo).

Trayectoria.
Informacién méas
relevante para
entender su
trayectoria laboral,
académica, artistica:
empleos, obra
coleccionada,
publicaciones,
premios..No superar
3 parrafos.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
F-PR-IPA-04-R00 Paginabde 11




Juntos transformemos UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacién Continua

Propuesta catalogo de optativas

Ocupacidn actual
Como maestroen la
UNAY o en otras
instituciones, como
independiente, etc.

Optativa 3

Area que coordina

Nombre de la optativa

Descripcion

Plblico al que esta
dirigida

Materiales que el o la
estudiante necesita

Objetivo General

Contenidos

Metodologia

Estrategias

Bibliografia

Fechas

Horario

Lugar

“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
Yucatan Secretaria Académica

GOBIERNO DEL ESTADO Departamento de Educacion Continua

Propuesta catalogo de optativas

Cupo minimo

Cupo maximo

Requisitos de ingresoy,
en su caso,
permanenciay
evaluacion

Criterios de evaluacion,
en su caso

Costo al pUblico

Docente

Curriculum Grado académico (de
reciente a antiguo).
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Procedimiento para Turnar Oficios Internos

. OBJETIVO
Establecer las actividades para turnar oficios internos, con la finalidad de eficientar y
estandarizar la operatividad.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Area: Direccion o departamento al que se le turna el oficio.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Oficio: Documento que tiene la finalidad de comunicar disposiciones, ordenes, informes y
solicitudes.

Solicitud: Documento donde se solicita formalmente pagos de facturas, servicios,
reservaciones de hospedaje, convenios, pago de ndmina, compra de materiales y utiles de
oficina.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES
1. Directora/Director de Administracion y Finanzas:
1.1 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que les sean
asignados.
1.2 Autorizar o denegar las solicitudes elaboradas por las areas.
“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Turnar Oficios Internos
2. Asistente:

2.1 Analizar lainformacion de los oficios.
2.2 Verificar que los datos incluidos en el oficio sean correctos.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente

1. Recibe los oficios remitidos por las areas.

2. Analizalainformaciény verifica los oficios.

3. ¢Estan correctos los oficios?

e Si: Continua en la actividad 5.

e No: Continua en la actividad 4.
Devuelve al area los oficios para su correccion. Regresa a la actividad 1.
Sellade recibido los oficios y entrega acuses a las areas.
Clasifica los oficios.
;Los oficios requieren firma de autorizacion por parte de Directora(or) de Administracion
y Finanzas?

e Si: Continua en la actividad 8.

e No: Continua en la actividad 14.

8. Turnael oficio a Directora(or) de Administraciony Finanzas.
Directora/Director de Administracion y Finanzas

9. Analiza el contenido de los oficios.

10. ¢Autoriza los oficios?

e Si: Continua en la actividad 13.
e No: Continua enla actividad 11.

1. Informa ala asistente los motivos de la no procedenciay turna los oficios.
Asistente

12.  Devuelve a las areas los oficios no autorizados. Fin del procedimiento.
Directora/Director de Administracion y Finanzas

13.  Firmalos oficiosy los devuelve a asistente.
Asistente

14. Capturainformacién de los oficios en archivo electrénico para control.

15. Turnalos oficios a las areas correspondientes para tramite.

Fin del procedimiento

N oo s

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Perlo;ilclda Meta
Turnado de (Oficios internos turnados . .
oficios internos /Oficios internos recibidos) *100 Porcentaje Trimestral 100

“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

' Y!,‘!Eﬁlﬂ“ Direccion de Administraciony Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Turnar Oficios Internos
VIIl. ANEXOS
% %k % . ° o~
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC* | PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del Archivo
No aplica | Procedimiento para Turnar DAF Indefinido | TAAo | 1TARo .
. Historico
Oficios Internos

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de revision

Actividad

27/06/2024

00 Generacion del Procedimiento para Turnar Oficios Internos.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

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

Autorizo

Rubrica

M.E. Carolina Abraham Lezama
Directora de Administracion y Finanzas
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No» para su correccion. @

Asistente

Si
v

5. Sella de recibido los oficios y
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Asistente

v

6. Clasificalos oficios.
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v
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-02 R0OO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Comprary Controlar el Uso de Vales de Gasolina en Vehiculos Institucionales

. OBJETIVO
Establecer las actividades para comprar y controlar el uso de vales de gasolina en vehiculos
institucionales, con la finalidad de promover el ahorro y transparencia en el ejercicio del gasto
de combustible, con base al presupuesto autorizado para la realizacion de las funciones de la
Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Administracién y Finanzas de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Area: Direccion o departamento al que se le turna el oficio para realizar la compra.

Comprobacién: Formato de llenado del consumo de gasolina.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Formato: Documento estandar que define la integracién de la informacion en determinada area
o0 actividad.

Solicitud: Documento donde se solicita formalmente la compra de vales de gasolina.
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Comprary Controlar el Uso de Vales de Gasolina en Vehiculos Institucionales

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora/Director de Administraciony Finanzas:

1.1 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que les sean
asignados.

1.2 Autorizar la solicitud de compra de vales de gasolina.

2. Asistente:
2.1 Elaborar el oficio de solicitud de compra de vales de gasolina.
2.2 Solicitar la compra de vales de gasolina.
2.3 Entregar vales de gasolina al Departamento de Servicios Generales.
2.4 Verificar lacomprobacion de consumo de combustible de los vehiculos institucionales.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente
1. Elabora el oficio de solicitud de compra de vales de gasolina y lo turna al Director de
Administracion y Finanzas.
Directora/Director de Administracion y Finanzas
2. Autorizala solicitud de compra de vales de gasolina.
Asistente
3. Turna el oficio de solicitud de compra al Departamento de Finanzas para verificacion de
suficiencia presupuestal y turna al Departamento de Recursos Materiales para realizar la
compra de vales de gasolina.
4. Esperalacomprade vales de gasolina.
5. Recibe del Departamento de Recursos Materiales los vales de gasolina y verifica que
estén de acuerdo a lo solicitado.
6. Espera requisicion de vales de gasolina de Jefa(e) del Departamento de Servicios
Generales.
7. Entregaal Departamento de Servicios Generales los vales de gasolina solicitados.
8. Espera del Departamento de Servicios Generales el reporte de comprobacion del
consumo de combustible de los vehiculos institucionales.
9. Recibey verifica que el formato de comprobacion por consumo solicitado esté correcto.
10. ;Estacorrecto el formato de comprobacién de vales de gasolina?
e Si: Continua en la actividad 12.
e No: Continta enla actividad 11.
1. Informa al Departamento de Servicios Generales y devuelve el formato de
comprobacion para que realice las modificaciones pertinentes. Regresa a la actividad
8.
12.  Turnala comprobacion del gasto de gasolina al Departamento de Finanzas.
Fin del procedimiento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Comprary Controlar el Uso de Vales de Gasolina en Vehiculos Institucionales

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIIl. ANEXOS
%k * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC D|S|:¢ians:|on
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Archivo
No aplica | Comprary Controlar el Uso DAF Indefinido | TAfo | 1ARo Historico

de Vales de Gasolina en
Vehiculos Institucionales
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Comprar y Controlar el
27/06/2024 00 Uso de Vales de Gasolina en Vehiculos Institucionales.

X. 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.”
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de vales de gasolina al
Departamento de Finanzas.

Asistente

12. Turnala comprobacion al
Departamento de Finanzas.

Asistente

Consumo de combustible,
Comprobado

5.Recibey verificalosvalesde
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Procedimiento para Realizarla Baja de Activos

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar la baja de activosinservibles de la Universidad de las
Artes de Yucatan, con la finalidad de llevarlo a cabo de forma correcta.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administracion y Finanzas de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulos 33, 34, 34 Bis, 35, 37, 38, 44,45, 53, 58 y 59; de la Ley del Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 7, 8, 11,12, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 45, 47, y 50; del Reglamento de la Ley del
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 8, 7, 35, Capitulo IV y articulo 73, Fraccion |; del Decreto, anual, por el que se emite el
presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Acta de hechos: Documento donde se consigna por escrito el resultado de acuerdos de
cualquier 6rgano.

Activo: Recurso con valor que posee la institucion y forma parte su patrimonio.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

FIN: Departamento de Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizarla Baja de Activos

Inventario: Registro de bienes que pertenecen ala institucion.

SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.

V. RESPONSABILIDADES

1. Directora/Director de Administraciony Finanzas:
1.1 Solicitar el listado a todas las areas de la baja de activos inservibles
1.2 Presentar la propuesta de dictamen de baja ala Junta de Gobierno
1.3 Dar seguimiento a la visita y elaboracién del acta por parte de la Secretaria de
Administraciény Finanzas.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directora/Director de Administracion y Finanzas

1. Solicita por correo electronico el listado a todas las areas de los activos inservibles que
se daran de baja.

2. Integralalista completa de todos los activos que se daran de baja.

3. Solicita al proveedor el presupuesto del dictamen de baja.

4. Elabora el oficio para el CONALEP de solicitud para la elaboracion del dictamen de baja
de activos.

5. Coordina la verificacion de la existencia de los activos por parte de las areas con el
departamento de finanzas para la posterior visita del CONALEP.

6. Coordinalavisitadel CONALEP con el departamento de finanzas.

7. Recibe el dictameny envia por oficio al departamento de finanzas para su verificacion.

8. Presenta el dictamen del CONALEP verificado y el dictamen del departamento de
Tecnologias de Informacion a la junta de gobierno para su aprobacion.

9. Daseguimiento ala aprobacion de la Junta de Gobierno.

10. Solicita al departamento de finanzas documentar las facturas y resguardos de los
dictamenes.

11. Solicita laintervencion de SAF parala elaboracion de acta de baja de activos.

12. Recibe el acta de baja de activos.

13. Da sequimiento con el departamento juridico para publicacion y posterior destruccion de
activos.

14. Elabora el oficio para solicitar al Departamento de Finanzas la baja de activos en los
registros contables.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizarla Baja de Activos
VIll. ANEXOS
" " " : Y
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC Dls;;?:;flon
Diagrama de Flujo del Archivo
No aplica | Procedimiento para DAF 2 Anos | 8 Anos | 10 Anos s
: . . Historico
Realizarla Baja de Activos

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Geqeracmn del Procedimiento para Realizar la Baja de
Activos.

X. 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.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar la Baja de Activos

Realizacién de Bajas de
Activos

1. Solicita el listado a las areas 8. Presenta los dictamenes del
de los activosinservibles que CONALEP verificadoyTlala
se darande baja. juntade gobierno para su
Directora(or) de aprobacion.
Administracion y Finanzas Directora(or) de

Administracion y Finanzas

2.Integra lalista completade

todos los activos que se daran 9. Da seguimiento ala
de baja. aprobacion de la Junta de
Directora(or) de . Gobierno.
Administracion y Finanzas Directora(or) de

Administracion y Finanzas

3.Solicita al proveedor el

presupuesto del dictamen de 10. Solicita al departamento de
baja. finanzas documentar las
Directora(or) de facturasy resguardos de los
Administracion y Finanzas dictdmenes.

Directora(or) de
4. Elaborael oficio para el Administracién y Finanzas
CONALEP desolicitud para la
elaboraciondel dictamen de
bajade activos.
Directora(or) de
Administracion y Finanzas

11. Solicita la intervencion de
SAF para la elaboracion de acta
de baja de activos.
Directora(or) de
Administracion y Finanzas

5. Coordinalaverificacion dela $
existencia de los activos. - )
Directora(or) de 12. Rembe:clteil\(l:ct): de bajade
Administracion y Finanzas :
v Directora(or) de
6. Coordinalavisitadel e
CONALEP con el departamento $
de finanzas. 13. Daseguimiento con el

departamento juridico para
publicacion y posterior
destruccion de activos.

Directora(or) de
Administracion y Finanzas

Directora(or) de
Administracion y Finanzas

7. Recibe eldictamen y envia
por oficio al departamento de
finanzas para su verificacion.
Directora(or) de
Administracion y Finanzas

14. Elabora el oficio para
solicitar al Departamento de
Finanzaslabajade activos en

los registros contables.

Directora(or) de
Administracion y Finanzas

Bajas de activos,
Realizada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para Atender y Dar Soporte Técnico a Personas Usuarias,
con la finalidad de coadyuvar en el desarrollo éptimo de funciones del personal de la Universidad
de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Tecnologias de la Informacion de la Direccién de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Equipo de Computo: Se refiere a impresoras (matriz, inyeccién, laser), monitores (menos LCD),
teclados, “mouse”, componentes de CPU, quemadoras externas de CD o DVD, unidades de
respaldo tales como disquetes, “cd’s”, discos duros externos, requladores de voltaje, “ups” o “no

"ou

break’s”, "notebooks”, cafiones, médems externos, pantallas, camara de video.

Estado del equipo de computo: Se refiere a las condiciones en que se encuentra o entrega el
equipo de computo; éstas pueden ser: funciona correctamente, requiere mantenimiento
correctivo o baja.

Hardware: Conjunto de componentes que integran la parte fisica de una computadora.

Remote administrator: Programa utilizado para accesar via remota a los equipos en otras
dependencias para dar solucién a un problema.

Sitio: Se refiere al lugar de trabajo del Responsable de Informética o del Usuario donde se
proporciona soporte a los equipos de computo.

Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas para ejecutar ciertas
tareas en una computadora.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Solicitud: Medio por el cual el usuario solicita el servicio requerido, puede ser realizada via
correo electronico, por llamada telefénica o de manera personal.

TIN: Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Via remota: Servicio prestado al Usuario via telefonica o con la herramienta de software remote
administrator.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Supervisar la atencién y soporte a personas usuarias, otorgado por el personal del
departamento, para garantizar su efectividad y funcionalidad.
1.2 Atender, analizar y dar sequimiento a las solicitudes de soporte técnico y/o personas
usuarias.
1.3 Coordinar al personal del departamento para que realicen los servicios de soporte
técnico y atencién a personas usuarias en la UNAY.
2. Asistente y Auxiliar administrativa(o):
2.1 Atender, analizar y dar seqguimiento a las solicitudes de soporte técnico y/o atencion a
personas usuarias.
2.2 Analizar la solicitud de soporte técnico del usuario para solucionar la(s) falla(s).
2.3 Administrar, controlar y resquardar los formatos y registros generados de los soportes
técnicos realizados.

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe de Departamento
1. Recibe de las personas usuarias de las areas, el reporte de falla del equipo de cémputo.
2. Atiende la solicitud del usuario y recomienda realizar las pruebas necesarias al equipo de
computo para solucionar la falla del mismo.
3. ;Sereparo lafallaen el equipo de computo?
e No: Continva en la actividad 5.
e Si: Contintaenlaactividad 4.
4. Informa al usuario que su equipo de computo funciona correctamente. Fin del
procedimiento.
5. Pide ala persona usuaria que solicite un servicio de soporte donde detalle claramente el
problema mediante un correo electronico al area.
6. Esperalasolicitud de la persona usuaria.
7. Atiende, analiza el servicio solicitado y evalua si dicho servicio sera realizado en sitio o
viaremota con la herramienta “Remote Administrator”.
8. ¢Elservicio se realizara en sitio?
e Si: Contindaenlaactividad 12.
e No: Continta en la actividad 9.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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9. Realiza el servicio via remota, proporciona asesoria a la persona usuaria en cuanto a lo
gue debe de hacer en el equipo para dar solucion al caso, a través de la herramienta
“Remote Administrator”.

10. Solicita al usuario que realice las pruebas necesarias para verificar que el equipo de
cémputo y/o programa funcione correctamente.

11. ¢Elequipo de cdmputo funciond correctamente?

e Si:Regresaalaactividad 4.
e No: Continua en la actividad 13.

12. Asigna al asistente y auxiliar administrativo para que acuda al sitio del usuario y resuelva
el problemaindicado del equipo de cémputo.

Asistente / Auxiliar administrativo

13. Acude al sitio del usuario para otorgar el servicio solicitado de soporte.

14. Analiza el problema o falla reportada por la persona usuaria.

15. Proporciona asesoria y/o realiza un diagnostico en cuanto a “hardware” y “software”,
configuraciones o instalaciones de programas para dar solucion al servicio solicitado.

16. Realiza las pruebas necesarias para verificar que el equipo de cémputo y/o programas
funcionen correctamente.

17. ;Elequipo de cémputo funciono correctamente?

e Si:Regresaalaactividad 4.
e No: Continua en la actividad 18.
Jefa/Jefe de Departamento

18. Solicita el servicio a proveedor, ya sea por garantia o servicio, y entrega el equipo

danado.

19. Da seguimiento a la reparacion del equipo y notifica a la persona usuaria el tiempo de
reparacion del equipo.

20. Espera el equipo reparado.

21. Entrega el equipo de cdmputo a la persona usuaria, informa que esta funcionando
correctamente.

22. Integralainformacion requerida para el reporte del servicio.

Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad Meta
(Solicitudes de soporte
Realizacion de técnico realizadas/

.. - . Porcentaje Trimestral 100
soporte técnico | Solicitudes de soporte técnico J

solicitadas) *100

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill. ANEXO0S
£ 3 % * . o o »
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion e S| U Dlsr;?ns:lon
Diagrama de Flujo del
No aplica | - recedimiento para Atender TIN Indefinido | 1Afo | 1Afo |  Archive
y Dar Soporte Técnico a Historico
Personas usuarias

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Atender y Dar Soporte
Técnico a Personas usuarias.

27/06/2024 00

X. 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.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Tecnologias de la Informacion

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender y Dar Soporte Técnico a Personas Usuarias

Solicitud para Atendery
Dar Soporte Técnico a
personas Usuarias

1. Recibe el reporte defallade
equipo de computo delas
areas.

Jefa(e) de Departamento

2. Atiende la solicitud de la
persona usuaria y recomienda
hacer pruebas al equipo.

Jefa(e) de Departamento

“¢Serepar¢lafallaen®
equipo de computo?

No
v

4. Informaal personausuaria
que suequipo de coémputo
funciona correctamente.

FIN

Jefa(e) de Departamento

5. Pide a la personausuaria que
solicite el servicio de soporte.

Jefa(e) de Departamento

6.
Espera.

7. Atiende, analiza y evalua el
servicio.

Jefa(e) de Departamento

8. El servicio se realizara en

9. Realiza el servicio via

Now| remota.

10. Solicita alapersona usuaria
querealice las pruebas.

[

Jefa(e) de Departamento

Jefa(e) de Departamento

13. Asignaal asistente y auxiliar
administrativalo) para que
acuda alsitio de la persona

usuaria

Jefa(e) de Departamento

)

v

13. Acude al sitio del persona
usuaria para otorgar el servicio.

Asistente/Auxiliar Adtva(o).

I
©

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

14. Analiza el problema o falla
del usuario.

Asistente/Auxiliar Adtva(o).

v

15. Proporcionaasesoriay
realiza un diagnéstico.

Asistente/Auxiliar Adtva(o).

Departamento de Tecnologias de la Informacion

Y

21. Entregael equipo de

cémputo alapersona usuaria.

Jefa(e) de Departamento

Y

22.Integra la informacién
requerida parael reporte del
servicio.

Jefa(e) de Departamento

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender y Dar Soporte Técnico a Personas Usuarias

Y v

16. Realizalas pruebas para que
elequipo funcione.

Asistente/Auxiliar Adtva(o).

.¢, Elequipode computo
unciond correctamente?

Atenciony Soporte
Técnico, Realizados

18. Salicita el servicio al
proveedor.

Jefa(e) de Departamento

\d

19. Daseguimiento a la
reparacion del equipo.

Jefa(e) de Departamento

Espera.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Crear o Modificar Cuentas de Correo Electronico del Personal

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para crear o modificar cuentas de correo electronico del
personal, con la finalidad de que el personal cuente con un medio de comunicacion institucional.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Tecnologias de la Informacion de la Direccién de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Equipo de Computo: Se refiere al equipo Personal de Computo (PC) con que debe de contar cada
usuario.

IPS: Proveedor de Servicios de Internet (Internet Provider Service)

Microsoft Outlook: Aplicacion de gestion de correo, asi como agenda personal, que nos permite
la comunicacion con miles de personas en todo el mundo a través de mensajes electronicos.

TIN: Departamento de Tecnologias de la Informacion.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Atender, analizar y dar seqguimiento a las solicitudes de creacidn de cuentas de correo
electronico autorizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.
1.2 Supervisar que las cuentas de correo funcionen adecuadamente.
1.3 Llevar un control de usuarios que cuenten con cuentas de correo.
2. Asistente y Auxiliar Administrativa(o):
2.1 Llevar a cabo la creacién de la(s) cuenta(s) de correo electronico, autorizadas por la
Direccién de Administracion y Finanzas.

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

F-PR-AIM-01RO0 Pagina 2 de 4



¢ ’Yh'ca’t'"é’“n UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

DR B KA Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-TIN-02 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Crear o Modificar Cuentas de Correo Electronico del Personal

2.2 Supervisar el buen uso de las cuentas de correo electrénico, por parte del personal de la
universidad.

2.3 Informar de cualquier anomalia o mal uso de la cuenta de correo electronico a Jefa(e) de
Departamento.

2.4 Aplicar a las cuentas de correo, las restricciones que dictamine la Direccion de
Administraciéony Finanzas y/o la Rectoria.

VL. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefa/Jefe de Departamento

1. Recibe de la Direccién de Administracion y Finanzas, el oficio de solicitud de creacién o
modificacion de cuenta de correo electronico.

2. Verifica si la solicitud de creacion de cuenta de correo electrénico es alta o
modificacion.

3. ¢Esaltade cuentade correo electronico?

e Si: Continvaenlaactividad 7.
o No: Continta en la actividad 4.

4. Verifica que la solicitud sea modificacion de cuenta de correo electronico y analiza el
motivo de modificacion.

5. ¢Procede la modificacién solicitada?

e Si:Contintaenlaactividad 7.
¢ No: Continua en la actividad 6.

6. Notifica ala persona usuaria y la Direccion de Administracion y Finanzas el motivo por el
cual no procede el cambio solicitado a la cuenta de correo electrénico. Fin del
procedimiento.

Asistente/Auxiliar administrativa(o)

7. Verifica que no exista la cuenta solicitada en la Base de Datos de IPS.

8. Procede al alta 0 modificacién de la cuenta de correo electronico Institucional.

9. Configura en Microsoft Outlook del equipo, la cuenta de correo electronico solicitada.

10. Realiza las pruebas de envio/recepcion en la cuenta de correo electrénico creada.

11. Notifica al Usuario que su cuenta de correo electrénico funciona correctamente.

12. Informa a Jefa(e) de Depto. de la accién realizada y entrega la informacion requerida para
el reporte correspondiente.

Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Creacion de (Cuentas electrdnicas creadas o
Cuentas modificadas/ Cuentas Porcentaje Trimestral 100
electronicas electronicas solicitadas) *100

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vill.  ANEXO0S
£ 3 % * . o o »
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion e S| U Dlsr;?ns:lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para Crear Archivo
No aplica | o Modificar Cuentas de TIN Indefinido | TARo | TARo o
. Historico
Correo Electronico del
Personal.

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nuamero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Crear o Modificar
Cuentas de Correo Electronico del Personal.

27/06/2024 00

X. 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.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Crear o Modificar Cuentas de Correo Electrénico del Personal

Solicitud para Crear o
Modificar Cuentas de
Correo Electrénico

1. Recibe de DAF, lasolicitud de
creacionde cuentade correo.

Jefa(e) de Departamento

2. Verifica si la solicitudes alta
o modificacion de cuenta de
correo electronico.

Jefa(e) de Departamento

6. Notifica alapersona usuaria
y DAF el motivo por el cual no
procedelasolicitud. FIN

Jefa(e) de Departamento

4. Verifica quelasoalicitud sea
de modificacién y analiza los
No™  motivos de modificacion.

Jefa(e) de Departamento

. ¢Esalta de cuentade
correo electronico?

Si
A

7. Verificaque la cuenta
solicitada no exista enlabase

de datos delPS.
Asistente/Auxiliar '\@

Administrativa(o)

8.Procedeal alta o
modificacion de la cuenta
solicitada.
Asistente/Auxiliar
Administrativa(o)

9. Configura la cuenta
solicitada enel equipode
coémputo correspondiente.
Asistente/Auxiliar
Administrativa(o)

v

10. Realiza las pruebas en la
cuentasolicitada.

Asistente/Auxiliar
Administrativa(o)

1. Notificaalusuario quela
cuentafunciona
correctamente.

Asistente/Auxiliar
Administrativa(o)

12. Informa ajefa(e) de depto. el

término de lasolicitud.
Asistente/Auxiliar
Administrativa(o)

Cuentade Correo
Electronico del Personal,
Realizada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Cotizar Materiales para Adquisicidn

l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para cotizar materiales para adquisicion, con la
finalidad de adquirir materiales con las mejores condiciones para los requerimientos de
las diferentes areas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales de la Direccion de
Administracion y Finanzas de laUniversidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles del Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Cotizacion: Documento donde se establece el costo de un bien o servicio.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

Formato de cotizacion: Documento donde se desglosan las caracteristicas de un bien o servicio
gue se requiere cotizar.

RMA: Departamento de Recursos Materiales.

UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Cotizar Materiales para Adquisicidn

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1. Validar las cotizaciones que cumplan con los requisitos establecidos.
2. Asistente:
2.1 Realizar las cotizaciones solicitadas por las diferentes areas de la UNAY.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente, Jefa/Jefe de Departamento
1. Recibe de las areas, el F-PR-CMA-01 solicitud de cotizacion, via correo electronico.
2. Verifica que la informacion contenida en el F-PR-CMA-01 solicitud de cotizacion, esté
claray completa.
3. ¢Estacompleta la solicitud?
e Si: Continvaenlaactividad 5.
e No: Continua en la actividad 4.
4. Devuelve el correo al area solicitante pidiendo que se complete, especifique o clarifique
lainformacion. Regresa a la actividad 1.
5. Envia correo a los proveedores que venden el material o proporcionen el servicio
solicitado para coticen el material requerido.
6. ¢Requiere el proveedor mas informacion sobre el material solicitado?
e No: Continua en la actividad 9.
e Si: Continvaen la actividad 7.
Solicita lainformacion requerida al rea solicitante.
Recibe respuesta del area solicitante y la envia al proveedor. Continua a la actividad 9.
Recibe la cotizacion del proveedory la envia al area solicitante.
0. Esperarespuesta, via correo electronico, del area solicitante.
1. ¢Lacotizacién corresponde al bien o servicio requerido?
e Si: Continua en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 12.
12. Informa al proveedor la aclaracion de las caracteristicas del bien o servicios que se
requiere cotizar. Regresa ala actividad 9.
Jefa/Jefe de Departamento
13. Firma de visto bueno la cotizacién que cumpla con las caracteristicas y mejores
condiciones de compra.
Fin del procedimiento

© © N

—_

VIl. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad | Meta

(Solicitudes de cotizacion
de material atendidas/

Solicitudes de cotizacion

de material recibidas) *100

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

Solicitudes de
cotizacion de
material atendidas

Porcentaje Trimestral 100
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Procedimiento para Cotizar Materiales para Adquisicidn

VIIl. ANEXO0S
£ 3 * %k . o o~
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion 2l AT P D's':f'?ns:'on
Diagrama de Flujo del
Noaplica | -rocedimiento para RMA Indefinido | 1Afo | 1Afo |  Arehivo
Cotizar Materiales para Historico
Adquisicion
F-PR-CMA-01 | Solicitud de Cotizacion RMA Indefinido | 1Afo | 1Af0 | Arehivo
Historico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Cotizar Materiales para
Adquisicion.

27/06/2024 00

X. 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.”
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UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
Direccion de Administraciony Finanzas
Departamento de Recursos Materiales

Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cotizar Materiales para Adquisicion

Cotizacion de Materiales
para Adquisicion.

1. Recibe delas areas, el
F-PR-CMA-01solicitud de
cotizacion.

—(

Asistente/Jefa(e) de
Departamento

v
2. Verifica que el F-PR-CMA-01
solicitud de cotizacién esté
completo.
Asistente/Jefa(e) de
Depart?mento

4. Devuelve elcorreo alarea
solicitante para realizar los
Now cambios necesarios.
Asistente/Jefa(e) de
Departamento

. ¢Esta completala
solicitud?

()

Si
Y

5. Envia correo alos
proveedores para cotizar el
material requerido.
Asistente/Jefa(e) de
Departamento

6. ;Requiere el proveedo
mas informacion del

No

A

9. Recibe la cotizacién del

7. Solicita la informacion
requerida al areasolicitante.

8. Recibe respuestadelareay
la envia al proveedor.

Asistente/Jefa(e) de
Departamento

Asistente/Jefa(e) de
Departamento

proveedory la enviaal area.
Asistente/Jefa(e) de

Departamento

v

10.
Espera.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Cotizar Materiales para Adquisicion

12. Informa al proveedor la

aclaracion delbien o servicio.
Now Asistente/Jefa(e) de

Departamento

- ¢La cotizacio
corresponde al bien o
ervicio requerido?

Si
\

13. Firmade Visto Buenola
cotizacién elegida.

Jefa(e) de Departamento

Cotizacion de Materiales
para Adquisicién,
Realizada.

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

Solicitud de Cotizacion

SOLICITUD DE COTIZACION

AREA

PRODUCTO | MODELO | CANTIDAD CARACTERISTICAS FOTO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Realizar Adjudicacidn Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, Arrendamientosy
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Procedimiento para Realizar Adjudicacidn Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, Arrendamientosy
Prestacién de Servicios

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar adjudicacion directa de adquisicion de
bienes muebles, arrendamientos y prestacion de servicios, con la finalidad de unificar criteriosy
estandarizar su aplicacion de manera ordenada, transparente y alineada al eje transversal del
Gobierno del Estado.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales de la Universidad de las
Artes De Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles del Gobierno del Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 32/2024 por el que se expiden los Lineamientos para la aplicacion del anexo 10a del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan para el Ejercicio Fiscal 2024
Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
Factura: Documento mercantil que refleja toda lainformacion de una operacion de compraventa

Oficio: Documento que contiene un folio, un asunto la fecha de realizacion, la ruta presupuestal,
una solicitud, el nombre del area que solicitay a quién se dirige y la firma del responsable de esta
solicitud.

RMA: Departamento de Recursos Materiales.
V. RESPONSABILIDADES
1. Asistente:
1.1 Recibiry verificar las solicitudes de compra.

1.2 Verificar el material comprado.
1.3 Realizar la compra del material solicitado.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Adjudicacidn Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, Arrendamientosy
Prestacién de Servicios

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente

1. Recibe oficios de solicitud de compra sellados con presupuesto por el area de
Contabilidad y Finanzas.

2. Verifica que la informacion contenida esté completa y correcta al igual que la cantidad
de cotizaciones.

3. ¢Estacompleta la solicitud?

e Si: Continua en la actividad b.
e No: Continua en la actividad 4.

4. Devuelve el oficio de solicitud al Departamento de Finanzas. Regresa a la actividad 1.

5. Distribuye los oficios en el departamento, segun el area que le corresponda al personal.

6. Corrobora con el proveedor que la cotizacién contenida en el oficio esté vigente y haya
en existencia el material.

7. ¢Sigue vigente el precio y hay en existencia el material?

e Si: Continua enla actividad 10.
e No: Continua en la actividad 8.

8. Informa al area solicitante para que autorice un material similar o verifique con el
Departamento de Finanzas la suficiencia presupuestal para realizar la compra con una
siguiente opcion de proveedor.

9. Espera la respuesta de autorizacion del area solicitante, via correo electrénico, con las
condiciones en las que se llevara a cabo la compra.

10. Realizalacompra con el proveedor autorizado y solicita la factura electrdnica.

11. Recibe del proveedor por correo electronico factura electronica.

12. ;El pago del Proveedor es a crédito?

e Si: Continta enla actividad 14.
o No: Continua en la actividad 13.

13. Gestiona el cheque para realizar el pago contra entrega del material comprado.

14. Recibe del proveedor el material y la factura fisica de la compra realizada.

15. Entrega el material comprado al area solicitante y solicita el sello de recibido en la
factura.

Fin del procedimiento
Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d G Periodicidad Meta
medida
Solicitudes de (SoI|C|tud.es de compra de
. material atendidas/ . .
compra de material . Porcentaje Trimestral 100
astendidas Solicitudes de compra de
material recibidas) *100

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

F-PR-AIM-01RO0 Pagina 3 de 4



Juntos transformemos A
@ 2 UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
\ Yaouacooa!saon Direccion de Administracion y Finanzas
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RMA-02 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar Adjudicacidn Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, Arrendamientosy
Prestacién de Servicios

Vill.  ANEXO0S
£ 3 % * . o o »
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion e S| U Dlsr;?ns:lon
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
Realizar Adjudicacion .
Archivo

No aplica | Directa de Adquisicion de RMA Indefinido | TARo | TARo
Bienes Muebles,
Arrendamientosy
Prestacion de Servicios
*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentraciéon; PTC= Plazo total de conservacion.

Historico

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar Adjudicacion
27/06/2024 00 Directa de Adquisicion de Bienes Muebles, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios.

X. 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.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Adjudicacion Directa de Adquisicion de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios

Realizacion de
Adjudicacion Directa

1. Recibe oficios de solicitud de
compra. 4_@

Asistente

2. Verifica la informacion y
contenido delasalicitud de
compra.

Asistente

;

4. Devuelve el oficio de

solicitud al departamento de
NoP| finanzas.

Asistente

. iEsta completala
solicitud?

Si
v

5. Distribuye los oficios en el
departamento.

Asistente

v

6. Corrobora con el proveedor
la cotizacion.

Asistente

7¢Sigue vigente el precio

8. Informa al area solicitante y
! ! Now| propone otras opciones. 9. Espera.
hay en existenciael

Asistente

Si
\

10. Realiza la compracon el

proveedory solicitalafactura. 4_@

Asistente

v

11. Recibe del proveedor la
factura electronica.

Asistente

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Adjudicacion Directa de Adquisicion de Bienes Muebles,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios

13. Gestionael cheque para
12. ;El pago del proveedor Nom realizar el pago. —b@
esa credito?

Auxiliar/Asistente

Si
y

14. Recibe del proveedor, el
material compradoy la factura. 4_@

Auxiliar/Asistente

v

15. Entrega el material
comprado al area solicitante.

Auxiliar/Asistente

v

Adjudicacion directa
realizada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Realizar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Activos Institucionales

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar mantenimiento preventivo y correctivo a
activos institucionales, con la finalidad de coordinar y supervisar los servicios solicitados por las
areas en todo lo relativo a la prevencion y correccion de los edificios de la Universidad de las
Artes de Yucatan.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales de la Direccion de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

Iv.

DEFINICIONES

BCMPC: Bitacora Control de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Activos.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SGE: Departamento de Servicios Generales.

SMPCA: Servicios de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Activos.

3.

RESPONSABILIDADES
Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Coordinar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de activos.
1.2 Verificar que las BCMPC sean realizadas.
Asistente:
2.1 Recibir las solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de activos,
via correo electronico.
2.2 Dar sequimiento alos servicios y verificar que se hayan realizado.
Asistente (de Mantenimiento):
3.1 Entregar el formato con firma de conformidad del area solicitante.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Activos Institucionales

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente
1. Recibe de las areas el F-PR-RMP-01 solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo,
via correo electronico.
2. Calendariza los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de activos con base
en su premura.
3. Informaa Jefa(e)de Departamento la agenda de SMPCA.
Jefa/Jefe de Departamento
4. Verifica las solicitudes calendarizadas.
5. Solicita al asistente de mantenimiento un diagndstico del servicio solicitado.
Asistente
6. Entrega al asistente de mantenimiento el F-PR-RMP-01 solicitud de mantenimiento
preventivoy correctivo.
Asistente (de mantenimiento)
7. Realiza el diagnostico del mantenimiento solicitado.
8. Recaba la informacion del diagndstico en el F-PR-RMP-01 solicitud de mantenimiento
preventivoy correctivoy entrega al coordinador.
Jefa/Jefe de Departamento
9. Analiza el diagnéstico.
10. ;Requiere compra de material el servicio de mantenimiento?
e No: Continua en la actividad 14.
e Si: Continda en la actividad 11.
11. ¢El costo del material requerido puede ser cubierto por el fondo fijo del departamento de
servicios generales?
e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 12.
12. Informa al area solicitante para que solicite la compra del material requerido y espera a
gue se surta el material. Continua en la actividad 14.
13. Realiza la compra del material requerido y lo entrega al asistente de mantenimiento.
Asistente (de Mantenimiento).
14. Lleva a cabo el servicio de mantenimiento.
15. Registra los datos del servicio en el F-PR-RMP-01 solicitud de mantenimiento preventivo
y correctivo.
16. Avisa al area solicitante de la finalizacion del servicio y recaba la firma de conformidad de
éste.
17. Entrega el F-PR-RMP-01 solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo a Jefa(e) de
departamento.
Fin del procedimiento

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

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta

(Servicios de mantenimiento
Realizacion de atendidas/Servicios de . .
L o L Porcentaje Trimestral 100
mantenimientos mantenimiento solicitados)
*100
VIIl. ANEXO0S
% * * . o _ox
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion 2 S e Dls;;?ns:lon

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica Realizar Mantenimiento SGE Indefinido | TARo | TAno Arct:nyo
. . Historico
Preventivo y Correctivo
a Activos Institucionales
Solicitud de Archivo
F-PR-RMP-01 | Mantenimiento SGE Indefinido | 1Afo | 1Afo C
Historico

Preventivo y Correctivo

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Realizar Mantenimiento
Preventivo y Correctivo a Activos Institucionales.

27/06/2024 00

X. 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.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Activos
Institucionales

Mantenimiento Preventivo
y Correctivo de Activos

1. Recibe delas éreas, el F-PR-
RMP-01 solicitud de
mantenimiento.

Asistente

2. Calendariza los servicios de
mantenimiento preventivoy
correctivo de activos.

Asistente

3. Informa a Jefa(e)de
Departamento la agenda de
SMPCA.

Asistente

v

4. Verifica las solicitudes
calendarizadas.

Jefa(e)de Departamento

10. ¢Se requiere compra
de material?

Si

. ¢Elcosto puede sel
ubierto por fondo fijo?

Si

asistente(de mantenimiento).

A4
13. Realizalacompra del
materialy lo entregaal

Asistente (Mantenimiento)

v

14. Llevaa cabo del servicio de

()

12. Informa al solicitante para

quesolicite lacompra de
materialy esperael material. >

Asistente (Mantenimiento)

mantenimiento. 4_@

Asistente (Mantenimiento)

v

5. Solicitaal asistente de
mantenimiento un diagndstico
del servicio solicitado.

15. Registralos datos del
servicio en el F-PR-RMP-01.

Jefa(e)de Departamento

Asistente (Mantenimiento)

6. Entrega al asistente de
mantenimiento el F-PR-RMP-
01 solicitud de mantenimiento.

16. Avisaal area solicitante la
finalizacién del servicioy
recaba firma de conformidad.

Asistente

Asistente (Mantenimiento)

v

v

7.Realiza el diagndstico del
mantenimiento solicitado.

17. Entrega el F-PR-RMP-01a
Jefae) de Departamento.

Asistente (Mantenimiento)

Asistente (Mantenimiento)

8. Recabalainformacion del
diagnéstico en el F-PR-RMP-01
solicitud de mantenimiento.

Asistente (Mantenimiento)

v

9. Analiza el diagnostico

Jefa(e)de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Solicitud de Mantenimiento Preventivoy Correctivo

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

FECHA DE SOLICITUD
SOLICITANTE
DIRECCION 0 AREA

MANTENIMIENTO CORRECTIVO PREVENTIVO INSTALACION

DESCRIPCION DEL SERVICIO

DIAGNOSTICO

MATERIALES A UTILIZAR

TAQUETES Y PIJAS
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JEFA(E) DEL DEPARTAMENTO DE
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l. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para solicitar servicios vehiculares por gestiones
institucionales, con la finalidad de coordinar y supervisar los servicios solicitados por las
areas de la Universidad de las Artes de Yucatan, en todo lo relativo a eventos, traslado
de personal y diligencias a diversas instituciones.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Servicios Generales de la Direccion de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Capitulo 1, articulo 1, 2, 3, 4,5, 7; del Acuerdo SAF 12/2019.

Articulo 9 Fraccion I, II, 111, 1V, V, VI; del Acuerdo SAF 12/2019.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
BDCV: Bitacora Diaria de Control Vehicular.
SEQT: Servicios de Entrega de Oficios y Tramites.
SGE: Departamento de Servicios Generales.

STEIM: Servicios de Traslado de Escenografia e Instrumentos Musicales.

STP: Servicios de Traslado de Personal.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Agendar las solicitudes vehiculares.
1.2 Verificar que los servicios sean realizados.
2. Asistente:
2.1 Recibir formatos de solicitud de servicios vehiculares.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2.2 Verificar los kilometrajes ejecutados en cada servicio.
2.3 Elaborary enviar el BDCV a Direccion de Administracion y Finanzas.
3. Chofer/ Vigilantes / Asistente (de Mantenimiento):
3.1 Realizar el servicio vehicular.
3.2 Verificar que los vehiculos se encuentren en buenas condiciones, realizar carga de
combustible.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente
1. Recibe de las areas, via correo electrénico, el F-PR-SSV-01 Control de Servicios
Vehiculares con solicitudes de SEOT, STPy/o STEIM.
Agenda los servicios vehiculares con base en su premura.
Informa a jefale) de departamento la agenda de servicios vehiculares.
Elaboray entregala BDCV a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Solicita via correo electronico los vales de gasolina a la Direccién de Administracion y
Finanzas.
Jefa/Jefe de departamento
6. Acude ala Direccion de Administraciony Finanzas por los vales de gasolina.
7. Trazalaruta diaria paralos servicios vehiculares solicitados.
8. Verifica kilometraje del vehiculo a utilizar y lo registra en el F-PR-SSV-01 Control de
Servicios Vehiculares.
9. Verifica combustible del vehiculo a utilizar.
10. Asigna al personal que realizara los servicios vehiculares.
11. Entrega el formato vehicular al personal asignado.
12. Entrega vales de gasolina al personal asignado.
Chofer / Jefa/Jefe de departamento / Asistente (de Mantenimiento)/ Vigilantes.
13. Realiza los servicios vehiculares solicitados.
14. Registra el servicio vehicular realizado en el F-PR-SSV-01 Control de Servicios
Vehiculares.
15. Firma el F-PR-SSV-01 Control de Servicios Vehiculares con la informacién del servicio
que realizo.
16. Entrega el F-PR-SSV-01Control de Servicios Vehiculares al Asistente.
Fin del procedimiento

SN

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad | Meta
Realizacion de (Servicios vehiculares
servicios realizados/Servicios Porcentaje Trimestral 100
vehiculares vehiculares solicitados) *100

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VII. ANEXO0S
Y - " " . T
Cédigo Nombre del anexo Ubicacio AT AC* | PTC Dlsp?swlon
n final
Diagrama de Flujo del
Procedimiento para .
. . .. . - - Archivo
No aplica Solicitar Servicios SGE Indefinido | TARo | TARo o
. Historico
Vehiculares por
Gestiones Institucionales
F-PR-SSy-g7 | bontrolde Servicios SGE | Indefinido | 1Afo | 1Af0 | ATChivO
Vehiculares Histdrico

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Gengracmn del Pro'cedlmlen"co para Solicitar Servicios
Vehiculares por Gestiones Institucionales.

X. 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.”
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YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Solicitar Servicios Vehiculares por Gestiones Institucionales

Solicitud deservicios
vehiculares.

1. Recibe solicitudes con el
F-PR-SSV-01Control de
Servicios Vehiculares.

Asistente

v

2.Agenda los servicios
vehiculares.

Asistente

3.Informa a jefale) De
departamento la agenda de los
servicios vehiculares.

Asistente

v

4. Elaboray entrega BDCV a
DAF.

10. Asigna al personal que
realizara los servicios
vehiculares.

Jefa(e)de Departamento

v

1. Entregael formato vehicular
al personal asignado.

Jefa(e)de Departamento

v

12. Entregalos valesde
gasolina al personal asignado.

Jefa(e)de Departamento

v

Asistente

13. Realizalos servicios
vehiculares solicitados.

v

Personal asignado al servicio

5. Solicitaviacoreo electronico
los vales de gasolina.

v

Asistente

v

6. Acude a DAF por losvales de
gasolina.

Jefa(e)de Departamento

v

7. Traza la ruta diaria delos
servicio vehiculares.

Jefa(e)de Departamento

14. Registra el servicio
vehicular en el F-PR-SSV-01.

Personal asignado al servicio

15. Firma el F-PR-SSV-01con la
informacion del servicio que
realizo.

Personal asignado al servicio

16. Entregael F-PR-SSV-01
controlde servicios vehiculares
al asistente.

8. Verifica y registra el
kilometraje del vehiculo en el
F-PR-SSV-01.

Jefa(e)de Departamento

v

9. Verifiqa el combustibledel
vehlculoa utilizar.

Jefa(e)de Departamento

Personal asignado al servicio

v

Servicios Vehiculares
Realizados.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Paginalde1



UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
= Direccion de Administraciony Finanzas
Yucatan Departamento de Servicios Generales

GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos transformemos

Solicitud Control de Servicios Vehiculares

CONTROL DE SERVICIOS VEHICULARES

FECHA DE SOLICITUD
SOLICITANTE
DIRECCION 0 AREA QUE
PERTENECE

TRAMITE 0 PAGO DE FACTURAS

ACOMPANANTE si NO NOMBRE

SOLICITUD DE ENViO DE CORRESPONDENCIA
Numero de oficio
Dirigido a
Destino

SOLICITUD DE TRASLADO DE PERSONAL O DE ESCENOGRAFIA/EQUIPO

Destino
Responsable de
escenografia/equipo

DESCRIPCION DEL SERVICIO

; FECHA DEL
AREA SERVICIO MOTIVO
VEHICULO /PLACAS KM. INICIAL:

KM. FINAL:

FIRMA'Y
NOMBRE DEL
OPERADOR
SERVICIO

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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. OBJETIVO
Establecer las actividades para seleccionar y contratar al personal administrativo y operativo,
con la finalidad de elegir al personal mas apto para los puestos de la Universidad de las Artes de
Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la

implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Anunciar la vacante del puesto.
1.2 Supervisar el proceso de seleccion y contratacion

2. Coordinadora/Coordinador (Gestion):
2.1 Elaborar las propuestas de convocatorias.
2.2 Dar sequimiento al proceso de seleccién

3. Asistente:
3.1 Recabar los documentos requeridos para contratacion de la persona seleccionada.
3.2 Elaborar el contrato y documentacion.
3.3 Organizar ingreso del personal e impartir curso de induccion.

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

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 2 de 4



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

' Y!,‘!Eﬁlﬂ“ Direccion de Administraciony Finanzas :
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-01R00 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Seleccionary Contratar al Personal Administrativo

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora/Coordinador (Gestién)
1. Recibe de Jefa(e)de departamento la requisicion de personal que le envia el area.
2. Verifica que el puesto esté vacante.
3. Crea el formulario para envio de documentos, elabora la propuesta de convocatoria,
calendario del proceso y envia a Jefa(e) de departamento para revision.
Jefa/Jefe de Departamento
4. Enviala propuesta al area para visto bueno.
5. Recibe lavalidaciony solicita al departamento de Promocion y Difusion la publicacién de
la convocatoria.
Coordinadora/Coordinador (Gestién)
6. Elaboralos formatos para el proceso de selecciony los envia al area.
7. Dasequimiento alas diferentes etapas del proceso de seleccion.
8. Coordinala aplicacion de pruebas con el departamento de Tecnologias de la Informacion
y las referencias laborales con los asistentes del area.
. Verifica que la Comision entregue el dictamen correspondiente.
10. Solicita a Rectoriala publicacion del dictamen con los resultados del proceso de

seleccion.
11. Informa a la persona que ha sido seleccionaday solicita los documentos para alta.
Asistente

12. Recibe la documentacion de la persona seleccionada, elabora el formato y oficio de alta
de empleado de la SAF, adjunta los documentos y turna a firma de autorizacion de DAF y
Rectoria.

13. Recibe documentos firmados y turna el oficio de solicitud de autorizacion de movimiento
de personal ala Direccién de Administracion y Finanzas para autorizacion.

14. Informa por correo electronico a asistente y coordinadora(or) de nomina, los datos y
fecha deingreso del personal de nuevo ingreso.

15. Recibe la autorizacion del alta de SAF, turna copia del alta a asistente y coordinadora(or)
de némina para ingresarlo al sistema.

16. Organiza el ingreso del nuevo personal.

17. Envia correo al personal de nuevo ingreso, con copia al responsable del area en la cual se
encontrara adscrito, sobre el inicio de labores, documentos faltantes para su expediente
y curso de induccion.

18. Elabora el contrato y demas documentacion que debe firmar el personal de nuevo
ingreso.

19. Imparte curso de induccidn, recibe los documentos requeridos, verifica que estén
completos, arma el expediente.

Fin del procedimiento

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

Indicador Formula Unidad de medida Penoglc'da Meta

(Total de personal contratado/Total

Personal de requisiciones de personal Porcentaje Anual 100
Contratado o *
recibidas)* 100
Vill. ANEXO0S
%k * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC D|S|:¢ians:|on
Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para . - _ Archivo
No aplica . RHU Indefinido | TAAo | 1TARo s
Seleccionary Contratar al Historico
Personal Administrativo

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Seleccionar y Contratar
al Personal Administrativo.

27/06/2024 00

X. 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.”
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1. Recibe de Jefale) de
departamento larequisicion de
personal que le enviael area.

Coordinadoralor) (Gestion)

;

2. Verifica que el puesto esté
vacante.

Coordinadoralor) (Gestion)

3. Elabora la propuestade
convocatoriay enviaa Jefa(e)
de departamento pararevision.

Coordinadoralor) (Gestion)

v

4.Envia la propuestaal area
para visto bueno.

Jefa(e) de Departamento

5. Recibe la validacion y solicita
la publicacion de la
convocatoria.

Jefa(e) de Departamento

6. Elabora los formatos parael
proceso de selecciony los
enviaal drea.

Coordinadoralor) (Gestion)

7. Daseguimiento alas
diferentes etapas del proceso
de seleccion.

Coordinadoralor) (Gestion)

8. Coordinalaaplicacion de
pruebas y referencias
laborales.

Coordinadora(or) (Gestion)

9. Verifica que la Comision
entregue eldictamen
correspondiente.
Coordinadoralor) (Gestion)

10. Solicita la publicacion del
dictamen con los resultados del
proceso de seleccion.

Coordinadora(or) (Gestion)

1. Informa alapersonaque ha
sidoseleccionada y solicitalos
documentos para alta.

Coordinadora{or) (Gestion)

12. Recibeladocumentacion,
elabora oficio de altay turna a
firma.

Asistente

;

13. Recibe documentos
firmadosy turnaa SAF.

Asistente

'

14. Informa al area de némina
sobre el nuevo ingreso.

Asistente

15.Recibe laautorizacion del
altade SAFy entregacopia al
area de némina.

Asistente

v

16. Organiza el ingreso del
nuevo personal.

Asistente

17. Envia correo al personal de
nuevo ingreso sobreel inicio de
labores.

Asistente

18. Elabora el contrato y demas
documentacion parafirma del
personal de nuevo ingreso.

Asistente

19. Imparte curso de induccion,
recibedocumentosy armael
expediente.

Asistente

Selecciény Contratacion
de Personal Realizado

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Seleccionar y Contratar al Personal Administrativo

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

. OBJETIVO
Establecer las actividades para elaborar el programa anual de capacitacion (PAC), con la
finalidad de fortalecer la profesionalizacion de las personas colaboradoras de la Universidad de
las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 31, fracciones Il y IV; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 46, fracciones VIII; de la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de
Yucatan.

Articulo 35,36 y 38; de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado.

Articulo 26, fracciones II; inciso b; de los Lineamientos para la implementacidn del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

PAC: Programa Anual de Capacitacion.

Reporte de Eventos de Capacitacion: Concentrado de informacion de asistencia y fechas de
programacion de cursos impartidos.

RHU: Departamento de Recursos Humanos.
UNAY: Universidad de las Artes de Yucatan.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Obtener las estadisticas de los temas con mayor necesidad a capacitar.
1.2 Evaluary Analizar el resultado del concentrado del DNC
2. Asistente:
2.1 Enviar la base de datos del concentrado y reporte del DNC al enlace de capacitacién de la
Subsecretaria de Innovacion Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
2.2 Ajustar el PAC segun presupuesto asignado a la Dependencia y recabar firmas de
autorizacion.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente
1. Asiste areunion informativa sobre actualizaciones y nuevos procedimientos del PAC.
2. Recibe por correo electronico el calendario de actividades y los formatos de:
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, Concentrado DNC y PAC.
Aplica el DNC a todos los departamentos de la Entidad.
Integra lainformacion obtenida del DNC de cada areay elabora el concentrado del DNC.
5. Envia la base de datos del concentrado del DNC al enlace de capacitacion para revision
de lainformacion obtenida.

> o

6. Recibe lista de proveedores sin costo, como propuesta en la elaboracién del PAC.

7. Obtiene las estadisticas de los temas a tratar en cursos de capacitacion con mayor
necesidad.

8. Elabora la propuesta de anteproyecto del PAC y presenta la informacion a Jefa(e) de
Departamento.

Jefa/Jefe de Departamento
9. Evaltay analiza el resultado del concentrado del DNC y las estadisticas de los temas a
tratar en cursos de capacitacion con mayor necesidad.
10. Presenta la informacion a la Direccién de Administracion y Finanzas y solicita la
autorizacion.
11. Esperalaautorizacion de anteproyecto del PAC de DAF.
12. ;Se autorizan los temas que se integraran en el PAC?

e No: Regresaalaactividad 8.
e Si: Continua en la actividad 13.
Asistente
13. Gestionalos cursos que se integraran en el PAC.
14. Envia el PAC al enlace de capacitacion para revision.
15. Ajusta el PAC segun presupuesto asignado a la Universidad y recaba firmas de
autorizacion.
Fin del procedimiento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Capacitacion (PAC)

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida | Periodicidad | Meta
Unidades (Total de unidades
sustantivas con sustantivas
necesidades de diagnosticadas/Total de Porcentaje Anual 100
capacitacion unidades sustantivas de la
diagnosticadas Dependencia)* 100
VIll. ANEXO0S
* * * . o o »
Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC* | PTC D|S|:¢ians:|on
Diagrama de Flujo del
No aplica | Frocedimiento para RHU Indefinido | 1Afo | 1Afo | Archivo
P Elaborar el Programa Anual Historico
de Capacitacion(PAC).

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar el
Programa Anual de Capacitacién (PAC).

27/06/2024 00

X. 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.”
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Elaboracién PAC

10. Presenta la informacién ala

1. Asiste areunion informativa. . R
DAFy solicita autorizacion.

Asistente

v

2. Recibe calendario y formatos
para elaborar el PAC.

Jefe de Departamento

Asistente

v

3. AplicaelDNC alos
Departamentos.

12. ;Seautorizan los
?
Asistente temas del PAC?

¢ Si

\

4.Elaborael Concentrado del

DNC. 13. Gestionalos cursos que se
integraran al PAC

Asistente
¢ Asistente
5. Envia el concentrado del DNC ‘

al enlace de Capacitacion. )
14. Envia el PAC al enlace de

Asistente capacitacion pararevision.
- Asistente
6. Recibe propuesta de
proveedores paraelaboracion ‘
del PAC. 15. Ajustael PACal presupuesto
Asistente asignado y recaba firma de
autorizacion.

Asistente

7. Obtiene estadisticas de los
temas para los cursos mas
requeridos.

Asistente

v

8. Elabora propuestade PACy

la presenta aJefale) del
Departamento.
Asistente

v

9. Evaliayanalizala
informacion.

Elaboracién PAC
Realizado

Jefa(e) de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-03 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar Bajas de Personal

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar bajas de personal, con la finalidad de realizar la actividad
de manera correcta.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley Federal del Trabajo

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 46, fracciones VIII; de la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de
Yucatan.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan

Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.
CONTPAQI: Sistema de Nédminas.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Revisary firmar solicitud de pago del finiquito.
1.2 Enviar el finiquito para autorizacion a SAF.
1.3 Enviar correo de autorizacion del finiquito al Coordinador y al departamento de Juridico.
2. Coordinadora/Coordinador (Nomina):

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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2 UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
' Y!,‘!Eﬁlﬂ“ Direccion de Administraciony Finanzas
—
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-RHU-03 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar Bajas de Personal

2.1 Recibir el oficio de baja.

2.2 Realizar, revisar y enviar el calculo del finiquito al jefe de departamento de Recursos
Humanos.

2.3 Subiral drive el oficio de pago.

2.4 Cerrary timbrar el finiquito en CONTPAQI.

2.5 Preparary enviar los recibos del finiquito, el cheque y el timbrado.

2.6 Entregarlos documentos correspondientes al departamento de Juridico.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa/Jefe de Departamento
1. Recibe la notificacion de baja y notifica a la Coordinacion de némina.
Coordinadora/Coordinador (némina)
2. Recibe la notificacion de baja.
3. Realiza el calculo del finiquito y revisa que no haya adeudos o pagos pendientes
(vacaciones).
4, Envia el calculo del finiquito a Jefa(e) de departamento.
Jefa/Jefe de departamento:
5. Revisa el calculo del finiquito.
6. ¢Serequieren modificaciones?
e No: Continua con la Actividad 8.
e Si: Continua con la Actividad 7.

7. Avisaalacoordinacion de némina para realizar el cambio. Regresa a la actividad 3.
8. Envia por correo el calculo de finiquito para la autorizacién a SAF con copia a DAF.
9. Recibe lanotificacion de autorizacion de SAF del finiquito.

10. ¢Serequieren modificaciones?

e Si:RegresaalaActividad?7.
e No: Continua con la Actividad 11.
11. Envia un correo de autorizacion a la coordinacién de némina y al departamento de
Juridico para agendar cita en la junta de conciliacion y arbitraje.
Coordinadora/Coordinador
12. Recibe el correo de autorizacion, prepara la informacion, el oficio de pago y recaba la
firma de jefa(e) de departamento, para posteriormente subirlo a DRIVE.
13. Cierray timbra el finiquito en el CONTPAQI.
14. Preparaunrecibo de finiquito, el cheque y el recibo timbrado.
15. Entregala documentacion al departamento de Juridico.
16. Recibe los documentos firmados del finiquito, el cheque y el convenio.
17. Enviar por correo a la persona colaboradora de baja los recibos timbrados en formatos
PDF y XML.
18. Registra en contabilidad.
Fin del procedimiento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar Bajas de Personal

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIlIl. ANEXO0S
% % % . o o~
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT AC PTC D|S|;;Jns;f|on
Diagrama de Flujo del Archivo
No aplica | Procedimiento para RHU Indefinido | TAAo | 1TARo s
. . Historico
Realizar Bajas de Personal

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

97/06/2024 00 Generacion del Procedimiento para Realizar Bajas de
Personal.

X. 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-05 RO1 Pagina 4 de 4



UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar Bajas de Personal

Bajade personal

1. Recibe la notificacion de baja
y notifica alaCoordinacion de
nomina
Jefa(e) de Departamento

v

2. Recibe la notificaciéon de
baja.

Coordinadora(or) (némina)

3. Realiza el célculo del
finiquito .

Coordinadoral or) (némina)

v

4.Envia el célculodel finiquito a
jefale) de departamento.

Coordinadora(or) (némina)

5.Revisa el calculo del finiquito.

Jefa(e) de Departamento

6. ;Serequieren
modificaciones?

7. Avisa a la coordinacion de
Sie| NOMina pararealizar el cambio. @

Coordinadora(or) (némina)

8. Envia el célculo de finiquito
para autorizacién a SAF

Coordinadoralor) (némina)

9. Recibe la notificacion de
autorizacionde SAF del
finiquito.
Coordinadoral or) (némina)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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11. Envia correo de autorizacion
a la coordinacion de néminay
Juridico

Jefa(e) de Departamento

12. Recibe autorizacion y tuma
oficio de finiquito al Drive

Coordinadoral or) (némina)

13. Cierray timbra el finiquito
en el CONTPAQI.

Coordinadora(or) (némina)

v

14. Preparaun recibo de
finiquito, el cheque y el recibo
timbrado

Coordinadora(or) (némina)

15. Entregaladocumentacion al
departamento de Juridico.

Coordinadora(or) (némina)
v

16. Recibe los documentos
firmados del finiquito

Coordinadora(or) (némina)

v

17. Enviar a la persona
colaboradorade bajalos
recibos timbrados

Coordinadora(or) (némina)

v

18. Registraen contabilidad

Coordinadoralor) (némina)

Bajade Personal,
Realizada

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Procedimiento para Elaborarla Nomina

. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para la elaborar la nomina del personal docente vy
administrativo que labora en la Universidad de las Artes de Yucatan.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccion de
Administraciony Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley Federal del Trabajo

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccién IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Yucatan.
Articulo 46, fracciones VIII; de la Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y Municipio de Yucatan.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y Municipios de Yucatan

Ley de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

FIN: Departamento de Finanzas.
RH: Recursos Humanos.
CONTPADQ:I: Sistema de Nominas.

V. RESPONSABILIDADES
1. Jefa/Jefe de Departamento:
1.1 Revisary firmar la solicitud de pago de némina.
1.2 Enviar a autorizacién lanomina a DAF.
2. Coordinadora/Coordinador (némina):
2.1 Revisar la correcta capturade las incidencias.
2.2 Enviar a Jefa(e) de Recursos Humanos la nomina para revision de FIN.
2.3 Enviar al Departamento de Finanzas los archivos para la dispersion de Nomina.
3. Asistente de Nomina:
3.1 Recibir, revisar, concentrar las incidencias y capturarlas en el sistema de ndminas.
3.2 Timbrary enviar los recibos de nomina.

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

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Asistente
1. Recibe las pre néminas de docentes por correo electronico de las licenciaturas.
2. Recibe lasincidencias de la ndbmina administrativa.
3. Verifica que las horas por pagar de docentes estén de acuerdo a la carga horaria.
4. Realiza el concentrado y captura de la informacion en la nédmina administrativa y docente en
el CONTPAQI.
5. Imprime las listas de raya para cotejar que la informacion capturada sea correcta por cada
Departamento. En caso de detectar un error se corrige y re calcula la némina.
6. Envialainformacion ala coordinacion de nomina.
Coordinadora/Coordinador de nomina
7. Revisalas ndminas recibidas por parte de la Asistente.
8. ¢Serequieren modificaciones?
e Si: Continua con la Actividad 9.
e No: Continua con la Actividad 10.
9. AvisaalaAsistente parahacer modificaciones. Regresa ala Actividad 4.
10. Enviaa Jefa(e)de Departamento las listas de raya de docentes y administrativos.
Jefa/Jefe de Departamento
1. Recibe pararevision las néminas envidas por la coordinacion de nomina.
12. ;Se detecto error?
e Si: Continua con la Actividad 13.
e No: Continua con la Actividad 14.
13. Avisala coordinacién de nomina de la deteccion del error. Regresa a la Actividad 7.
14. Envia a DAF las nominas para autorizacién.
15. Notifica la autorizacion por correo electronico la coordinacion de nominay a la Asistente.
Asistente
16. Recibe el correo de autorizacion y prepara los archivos de dispersion en el CONTPAQ, los
resumenes de néminas, chequesy el oficio de pago.
17. Envialainformacion por correo electronico la coordinacién de nomina.
Coordinadora/Coordinador de nomina
18. Revisa que los archivos de dispersion, asi como el oficio sean correctos de acuerdo a las
listas de raya.
19. ¢Se detecto un error?
e No: Continua con la Actividad 21.
e Si: Continua con la Actividad 20.
20. Avisa a la Asistente de la deteccidon del error para hacer modificaciones. Regresa a la
Actividad 16.
21. Procede a recabar la firma de solicitud de pago de la némina de Jefale) de RH para
posteriormente subir al DRIVE.
22. Envia al Departamento de FIN los documentos que integran el pago de la ndmina para que
realicen la dispersion.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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23. Recibe la notificacion de FIN de que ya fue realizada la dispersion.
24. ;Hubo rechazos de pagos?
e No: Continua con la Actividad 26.
e Si: Continua con la Actividad 25.
25. Avisa a la Asistente sobre el rechazo para hacer las indagatorias necesarias con FIN. Regresa
alaActividad 16.
Asistente
26. Continua con la autorizacion del periodo en el CONTPAQI.
27. Realiza el timbrado de las ndminas de docentes y administrativos en el CONTPAQi.
28. ;Surgié un rechazo en el timbrado?
e No: Continua con la Actividad 30.
e Si: Continua con la Actividad 29.
29. Corrige los errores detectados. Regresa a la Actividad 27.
30. Envia los recibos timbraros en los formatos PDF y XML a los correos del personal docente y
administrativo.
Fin del procedimiento

Vil. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Elaboracién de la (Presupuesto
- elaborado/Presupuesto Porcentaje Quincenal 100
Nomina N
programado) *100
Vill. ANEXO0S
= " P R Y
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion ol = L Dls;;?ns:lon
Diagrama de Flujo del Archivo
No aplica | Procedimiento parala FIN Indefinido | TARo | TAno o
. . Historico
Elaboraciéon de la Némina.

*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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IX. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar la
Nomina.

27/04/2020 00

X. 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.”
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1. Recibe las prendminas de
docentes

Asistente

v

2. Recibe lasincidencias de la
néminaadministrativa.

Asistente

v

3. Verifica las horas por pagar
de docentes.

Asistente

v

4.Realiza el concentrado y

captura de la informacién en la
nomina.

Asistente

5.Imprime las listas de raya
para cotejar que la
informacion.

Asistente
v

6. Envia la informacion ala
coordinacién de nomina.

Asistente

v

7. Revisa las nominas : :

Coordinadora(or) (némina)
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9. Avisaa laAsistente para

hacer modificaciones. 4,@

Coordinadora(or) (hémina)

8. ;Se requieren
modificaciones?

No

¥
10. Envia a Jefa(e) de
Departamento las listas de
raya.
Coordinadoralor) (hémina)

I

11. Recibe pararevision las
nominas.

Jefa(e) de Departamento

13.. Avisalacoordinacién de

néminade la detecciondel
error.

Jefa(e) de Departamento

12. ;Sedetecté error?

No

A 3

14. Envia a DAF las néminas
para autorizacién.

Jefa(e) de Departamento

v

15. Notificalaautorizacién al
area de nomina.

Jefa(e) de Departamento

;

16. Recibe autorizaciény
preparalos archivos de <_@
dispersion.

Asistente
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17. Envia la informacién por
correo electronico la
coordinacién de némina.

Asistente

:

18. Revisa los archivos de
dispersiény el oficio.

Coordinadora(or) (némina)

20. Avisa alaAsistente dela

detecciondel error para hacer
modificaciones.

Coordinadora(or) (némina)

19. ¢Se detecto error?

No

 J

21. Recaba lafirma desoalicitud
de pago de landmina.

Coordinadora(or) (némina)

v

22.Envia aFINlosdocumentos
para realizar ladispersién .

Coordinadora(or) (némina)

v

23. Recibe lanotificacion de
FIN.

Coordinadoral or) (némina)
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1. ¢Hubo rechazos a
pago?

No
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CONTPAQI.

Asistente

27. Realiza eltimbrado de las
néminas en el CONTPAQ. 4—@
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8. ¢ Surgié un rechazo en
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No
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. OBJETIVO
Establecer las actividades para elaborar el presupuesto de gastos administrativos, con la
finalidad de ejercer el presupuesto de la manera correcta, en tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccion de Administraciony
Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulos 33, 34, 34bis, 35, 37, 38, 44,45, 53, 58 y 59; de la Ley del Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 7, 8, 11,12, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 45, 47, y 50; del Reglamento de la Ley del
Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Articulos 8, 7, 35, Capitulo IV y articulo 73, Fraccion |; del Decreto, anual, por el que se emite el
presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades
dela Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Anteproyecto de presupuesto: Estimaciones que elaboran los ejecutores de gasto, en relacién
con las erogaciones necesarias para la ejecucion de los programas, proyectos y acciones, con
base enlos cuales la SAF integraray consolidara el proyecto de presupuesto de egresos.

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
FIN: Departamento de Finanzas.
SAF: Secretaria de Administraciony Finanzas.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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SIGEY: Sistema Integral de Gobierno del Estado.
@Yucatan: Sistema en linea de Gobierno del Estado.

UBP: Unidad Basica de Presupuestacion.

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de departamento:
1.1 Revisar y analizar con base a las necesidades y lineamientos, la propuesta del
anteproyecto de presupuesto de los gastos administrativos.
1.2 Entregar la propuesta del anteproyecto y presupuesto a ejercer a la Direccion de
Administraciony Finanzas.
1.3 Revisar las UBP del gasto administrativo.
1.4 Vigilarla capturaen el SIGEY del anteproyecto de presupuesto y presupuesto aprobado.
2. Coordinadora/Coordinador:
2.1 Elaborar e integrar la propuesta de anteproyecto de presupuesto y presentarla a Jefa(e)
del Departamento.
2.2 Hacerlos cambios que sean requeridos del anteproyecto de presupuesto.
2.3 Elaborarlas UBP del gasto administrativo.
2.4 Capturaren el SIGEY y en @yucatan sistema en linea, el anteproyecto de presupuestoy el
presupuesto aprobado.
3. Asistente(de presupuestos):
3.1 Integrar, como referencia, los gastos devengados del ejercicio anterior.
3.2 Elaborar el concentrado de los gastos del ejercicio en curso y la proyeccion al cierre del
ejercicio.
3.3 Recibir los concentrados de gastos de las diferentes areas, los cuales consideran sus
necesidades administrativas.
3.4 Entregar lainformacién ala coordinacién y a Jefa(e) del Departamento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefa/Jefe de Departamento
1. Acude a la junta de trabajo donde la Direccion de Administracién y Finanzas informa las
bases para elaborar el presupuesto y solicita las proyecciones de las areas que ejercen
gastos administrativos.
Asistente (de Presupuestos)
2. Asiste ajuntasobre lineamientos de presupuesto.
3. Recibe las proyecciones de las areas que ejerzan recursos administrativos en el F-PR-
EPG-01Presupuesto Proyectado para Gastos Administrativos.
4. ;Estadebidamente llenado el formato?
¢ Si: Continua en la actividad 6.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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e No: Continua en la actividad 5.
5. Informa al 4rea para que realice las modificaciones. Regresa a la actividad 3.
B. Integra y elabora un resumen de gastos administrativos efectuados en el periodo
anteriory las proyecciones que enviaron las areas que ejercen recursos administrativos.
7. Entrega el resumen a la Jefa(e) y Coordinadora(or) del Departamento para continuar con
el procedimiento de la elaboracion del presupuesto.
Coordinadora/Coordinador
8. Recibe resumen de gastos administrativos.
9. Preparainformacion para captura de UBP en el SIGEY.
10. Integrala propuesta de anteproyecto.
1. Entregaresumen e informacién de UBP a la Jefa(e) de departamento.
Jefa/Jefe de Departamento
12. Analiza de manera conjunta con la Coordinadora(or)la propuesta de anteproyecto.
13. ¢Requiere modificaciones la propuesta de anteproyecto?
e Si: Regresaalaactividad 10.
e No: Continta enla actividad 14.
14. Presenta la propuesta de anteproyecto y presupuesto a la Direccién de Administraciony
Finanzas (DAF).
15. Espera observaciones de la DAF sobre el anteproyecto y presupuesto.
16. ¢Requiere modificaciones la propuesta de presupuesto?
e Si: Regresaalaactividad 10.
e No: Continua en la actividad 17.
17. Solicita a DAF el envio de la propuesta de presupuesto a Rectoria.
18. Espera observaciones de Rectoria sobre el anteproyectoy presupuesto.
19. ;Requiere modificaciones la propuesta de presupuesto?
o Si: Regresaalaactividad 10.
e No: Continua en la actividad 20.
20. Esperay recibe la autorizacion del anteproyecto por Rectoria.
Coordinadora/Coordinador

21. Captura en el sistema en linea @Yucatan y en el SIGEY el presupuesto, en los tiempos
establecidos por SAF.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Perlo;hclda Meta
Elaboracion de (Presupuesto
Presupuesto de Gastos | elaborado/Presupuesto Porcentaje Anual 100
Administrativos programado) *100

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

Codigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* | PTC* Dis;;?:;fién
Diagrama de Flujo del

No aplica Procedimiento para SAC Indefinido | Tano | Tafno Archivo
Elaborar la Pre-Némina Historico
Docente
Presupuesto Archivo

F-PR-EPG-01 | Proyectado para Gastos FIN Indefinido | Tano | Tafno o
. . Historico

Administrativos

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

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar el Presupuesto
de Gastos Administrativos.

27/06/2024 00

X. 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.”
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L
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7.Entrega elresumen a jefale)y
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Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

. OBJETIVO
Establecer las actividades para realizar el arqueo de fondo fijo, con la finalidad de llevarlo a cabo
de forma correcta con el soporte que avale los movimientos realizados.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Finanzas de la Direccion de Administraciony
Finanzas de la Universidad de las Artes de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 4 y 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Articulo 17, fraccion IX; de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ambito Estatal

Articulo 26, fraccion IX; de la Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de
Yucatan.

Articulo 98, Fraccidn lll; de la Constitucion Politica del Estado de Yucatan.

Articulo 102; del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Articulo 15, Seccion primera, Capitulo Ill; del Acuerdo SCG 11/2017 Lineamientos para la
implementacion del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal.

IV. DEFINICIONES

Argueo: Mecanismo de control para verificar las operaciones asociadas al dinero en efectivo y
evidenciar la adecuada utilizacion de los recursos a través del recuento o verificacion de las
existencias en efectivo y de los documentos a una fecha determinada.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
FIN: Departamento de Finanzas.

Fondo Fijo: Cantidad de efectivo asignada a una persona autorizada para el pago de gastos
menores, de acuerdo con los conceptos y hasta el limite del importe definido por la DAF.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

V. RESPONSABILIDADES

1. Jefa/Jefe de departamento:
1.1 Acordar con la coordinacion la programacion trimestral del arqueo de fondo fijo
1.2 Solicitar autorizacion a DAF pararealizar el arqueo de fondo fijo.
1.3 Notificar a DAF los resultados del arqueo de fondo de fijo practicado
2. Coordinadora/Coordinador:
2.1 Acordar con la jefa(e) de departamento la realizacion del arqueo de fondo fijo de manera
trimestral y programarlo.
2.2 Realizar el arqueo de fondo fijo
2.3 Notificar los resultados de la realizacion del arqueo de fondo fijo a la jefa(e) de
departamento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinadora/Coordinador
1. Acuerda con la Jefa(e) de Departamento la fecha para realizar el arqueo de fondo fijo
trimestral.
Jefa/Jefe de Departamento
2. Notifica a DAF, lafecha en la que se realizara el arqueo de fondo fijo.
3. Esperaque DAF autorice la realizacion del arqueo de fondo fijo en la fecha programada.
Coordinadora/Coordinador

4. Solicita, en la fecha autorizada, a la persona responsable del fondo fijo, llevar a cabo en
su presencia, el arqueo del fondo.

5. Solicita el efectivo existente.

6. Verifica que el efectivo esté resguardado de manera seguray bajo llave.

7. Realiza el conteo de los billetes y monedas en presencia de la persona responsable del
fondo fijo y registra en el F-PR-RAF-01Formato de Arqueo de fondo fijo la denominacién
del efectivo encontrado y el importe total tanto en moneda como en billetes.

8. Solicita a la persona responsable, todas las facturas CFDI, notas y los vales de caja que
avalen el monto faltante, revisa los documentos y anota el monto comprobado.

9. Verificaladocumentacion soporte conforme alo siguiente:

a. Todosloscomprobantes presentados deben contar con la fecha del gasto

b. Las notas de compra por las que no se pueda obtener o generar una factura
deberan estar autorizadas por DAF para que se consideren validas.

c. Los comprobantes no deben presentar alteraciones, tachaduras, redaccion
inadecuada o estarilegibles.

10. ¢Se presentaron observaciones en el arqueo trimestral?

e Si: Continta en la actividad 11
e No: Continuaen laactividad 12

11. Describe la situacion en el apartado de observaciones del F-PR-RAF-01formato de Arqueo

de fondo fijo.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

12. Firma el documento y recaba la firma de la persona responsable del fondo fijo
13. Fotocopia el F-PR-RAF-O1Formato de Arqueo de fondo fijo y entrega a la persona
responsable del fondo fijo.
14. Informa por correo electrénico a la Jefa(e) del Departamento los resultados del arqueo y
envia copia del resultado.
15. Archiva el F-PR-RAF-01formato de Arqueo de fondo fijo.
Jefa/Jefe de Departamento
16. Informa los resultados del arqueo del fondo fijo a DAF.
17. Esperarespuesta de DAF
18. ¢Presenta diferencias el arqueo?
e Si: Continua enla actividad 19
e No: Continua en la actividad 20
19. Levantaun acta administrativa.
20. Espera notificacion de DAF de enterada de los resultados.
Fin del procedimiento

VIl. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Realizacion de (Arqueos
Arqueo de fondo realizados/Arqueos Porcentaje Anual 100%
fijo programados) *100
VIIl. ANEXOS
" " " . .Y
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT AC PTC D|S|:?ns:|on
Diagrama de Flujo del
No aplica Procedimiento para FIN 2 8 10 Archivo
P Realizar el arqueo de Anos | Anos | Anos Histoérico
fondo fijo
 PD.DALE. Formato de Arqueo de 2 8 10 I
FPRRAFOT | fondo fijo FIN Afios | Afos | Afos | Efiminar

*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-05 RO1 Pagina4deb



Juntos transformemos

UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

Yﬂﬁﬁ!ﬁgn Direccion de Administraciony Finanzas R
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-FIN-02 ROO 27/06/2024 No Aplica

Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad

97/06/2024 00 Generamonﬂdel Procedimiento para Realizar el Arqueo
de Fondo Fijo.

X. 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.”
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Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

YUCATAN

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

Realizacion de Arqueo de
Fondo Fijo

1. Acuerdafecha dearqueo de
fondo fijo.

Coordinadora(or)

v

2. Notifica a DAF fecha de
arqueo.

Jefa(e) de Departamento

;

3.Espera autorizacion de DAF.

Jefa(e) de Departamento

4. Solicita alapersona
responsable del fondo fijo
llevar a caboen su presencia el
arqueo del fondo.

Coordinadora(or)

6. Verifica que el efectivo esté
resguardado de maneraseqgura
y bajo llave.
Coordinadoralor)

v
7. Realizael conteo de billetes y
monedas en presencia de la
persona responsable del fondo
fijoyregistra.

Coordinadora(or)

8. Solicitaa la persona
responsable, todas las facturas
CFDI, notasy los vales de caja
queavalenel monto faltante.

Coordinadora(or)

v

9. Verifica la documentacion
soporte.

Coordinadora(or)

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 1de 2



UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN
S gpies tmnsfonmgmas Direccion de Administracion y Finanzas

Yucatan Departamento de Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Arqueo de Fondo Fijo

11. Describela situacion en el
apartado de observaciones del
formato de Arqueo defondo

19. Levanta un acta
administrativa.

T¢Se presentaron

observaciones en el 8. ¢Presentadiferencias

elarqueo?

? "
arquecr fijo F-PR-RAF-01. Jefa(e) de Departamento
No Coordinadoralor) I
) No
12. Firmael documento y ¥
recaba la firma de lapersona 20. Esperanotificacion de DAF
responsable del fondo fijo. de enteradade los resultados.
o IEIEE ‘ Jefa(e) de Departamento

v

13. Fotocopiael formato de
arqueo F-PR-RAF-01y entrega
a la personaresponsable del
fondo fijo.

Coordinadora(or)

Arqueo de Fondo Fijo,
Realizado

14. Informa y envia copia del
resultado a jefale) del
Departamento.

Coordinadora(or)

15. Archivael formato de
Arqueo de fondo fijo F-PR-RAF-
01

Coordinadoraor)

v

16. Informa los resultados del
arqueo del fondo fijo a DAF.

Jefa(e) de Departamento

Y

17. Esperarespuesta de DAF

Jefa(e) de Departamento

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
Pagina 2 de 2



UNIVERSIDAD DE LAS ARTES DE YUCATAN

V‘“"a"“‘.’i"‘s’“"s Direccién de Administracién y Finanzas
ucaian Departamento de Finanzas
GOBIERNO DEL ESTADO VUCAYAN

Formato de Arqueo de Fondo Fijo

Lugary Fecha:

Departamento: Responsable:
Hora de inicio: Hora de término:
EFECTIVO
Concepto Denominacién Cantidad Importe Subtotal Total
Billetes $20.00
$50.00
$100.00
$200.00
$500.00
$1,000.00
Monedas $0.05
$0.10
$0.20
$0.50
$1.00
$2.00
$5.00
$10.00
Num. Cheque Fecha Importe
Cheques
DOCUMENTOS
Tipo Comprobante Num. Comprobante Fecha Importe

Total |

Importe del fondo fijo asignado
Diferencia

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera”
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Formato de Arqueo de Fondo Fijo

OBSERVACIONES

Se efectud el recuento fisico del efectivo en fondo fijo, asi como de los documentos segln se detalla arriba,
en presencia del responsable del fondo fijo. A continuacién se firma de conformidad con los resultados

VERIFICADOR RESPONSABLE

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