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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Facultad de Biologia de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo tiene como propdsito servir como una herramienta
técnica y normativa que permita estandarizar, sistematizar y transparentar las actividades
sustantivas y administrativas que se realizan en esta dependencia académica. Su
elaboracion responde a la necesidad de fortalecer la organizacion interna, mejorar la
eficiencia operativa y garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas

vigentes.

Este documento integra de manera clara y secuencial cada uno de los procedimientos
clave que rigen el funcionamiento de la Facultad, definiendo responsabilidades, entradas,
productos, salidas, tiempos y fundamentos legales. Su aplicacidn abarca a todas las areas
académicas, administrativas y de apoyo que conforman la Facultad de Biologia, y esta
dirigido tanto a personal directivo como operativo, docentes, estudiantes y publico
relacionado con las actividades de esta unidad académica.

El Manual busca facilitar la induccién de nuevo personal, orientar la toma de decisiones y
promover una cultura de mejora continua. Asimismo, constituye un instrumento esencial
para la evaluacion, supervision y auditoria interna, en apego a los principios de legalidad,
eficiencia y calidad institucional.

La Direccidn de la Facultad valida y respalda la implementacion de este manual como parte

del compromiso institucional con la excelencia académica, la responsabilidad
administrativa y la rendicién de cuentas.

TN T
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Il. MARCO JURIDICO ..
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. ‘ e

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del IVA.

Ley del ISR.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Michoacan.

Ley de Ingresos del Estado de Michoacan.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de Michoacdn de Ocampo.

Ley Orgdnica de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Estatuto Universitario. Aprobado el 3 de junio de 2024.

Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad Michoacana de San Nicolas
de Hidalgo.

Reglamento interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo. Aprobado el
5 de noviembre de 2024.

Reglamento de Eleccion de Consejeros Universitarios Profesores y Alumnos.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccidon de Datos
Personales de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Reglamento del Centro de Cémputo de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo.

Reglamento del Patrimonio de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
Reglamento del Programa de carrera docente.

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

Reglamento del Tribunal Universitario.

Reglamento Editorial de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
Reglamento General de Examenes.

Reglamento General de Inscripciones.

Reglamento General del Personal Académico.

Reglamento General para los Estudios de Posgrado de la Universidad Michoacana.
Reglamento Interno del Archivo General de la Universidad Michoacana de San Nicolas de
Hidalgo.

Reglamento Interno del Consejo de Investigacion Cientifica.

Reglamento Interno del Consejo Universitario.

Reglamento para el Disfrute del Aflo Sabatico por parte de los Trabajadores Académicos.
Reglamento para el Otorgamiento de la Medalla Dr. Ignacio Chavez Sanchez.




Reglamento para el Otorgamiento de la Presea Vasco de Quiroga. ,

Reglamento para el Proceso de Auscultacidn, Eleccion y Permanencia de Dlrectores de
Dependencias Académicas. \

Reglamento para el Reconocimiento de Profesores Eméritos. V¢
Reglamento para la Adquisicion, Arrendamiento de Bienes Muebles e Inmuebles Vo
Contratacidén de Servicios.

Reglamento para la atencidon integral de la violencia de género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento para la Organizacion, Descripcidon y Conservacion del Archivo Institucional de
la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Reglamento de Bibliotecas de la Universidad Michoacana.

Reglamento de Becas para el Fortalecimiento de la Comunidad de Humanidades, Ciencias,
Tecnologias e Innovacién de la SECHITI.

Protocolo para la Atencion Integral de la Violencia de Género en la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo.

Protocolo para la Prevencion, Actuacién y Erradicacion de la Violencia de Género en la
Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Universidad Michoacana de
San Nicolds de Hidalgo.

Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SPUM.

Contrato Colectivo de Trabajo. UMSNH-SUEUM.

Instructivo para la Asignacion de Plazas Vacantes y de Nueva Creacion en la Universidad
Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.

Lineamientos para la Integracion de los Consejos Técnicos y la Eleccidon de sus Miembros.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles e Inmuebles y Contratacion de Servicios.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Auditorias.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Bienes Patrimoniales.

Manual de Usuario para la Elaboracion Programa Operativo Anual (POA) de la
Coordinacion de Planeacion, Infraestructura y Fortalecimiento Universitario.

Base y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles de la Universidad Michoacana de

San Nicolds de Hidalgo.

Modelo Educativo de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo.
Plan de Estudios de la Facultad de Biologia.

Modelo Educativo de la Facultad de Biologia.

Cédigo de Etica y Bioética.

Reglamento para Concurso de Seleccién de Profesores Investigadores.
Reglamento para Concurso de Seleccion de Profesores de Asignatura.




Reglamento para Concurso de Seleccion de Técnicos Académicos. A
Reglamento para Concurso de Seleccion de Ayudantes de Investigacion. ¢

\\‘ N

Reglamento para otorgar avales para la promocion del personal académico.
Reglamento para asignacion de Avales a la productividad relacionada con la Docencia.
Reglamento Departamento de Docencia.

Reglamento de Areas Académicas.

Reglamento de Laboratorios de Docencia.

Reglamento Interno de Técnicos Académicos.

Reglamento del Departamento de Educacion Continua.

Reglamento Programa Tutorias.

Reglamento Servicio Social.

Reglamento Mencién Honorifica.

Reglamento Interno de la Biblioteca (CIBA).

Reglamento uso de lockers (CIBA).

Reglamento del Area de Informatica y Sistemas (ARIS).

Reglamento Operativo del Plan de Estudios.

Reglamento Operativo del Plan de Estudios 412.

Reglamento de Uso de Vehiculos de la Facultad de Biologia, UMSNH.

Reglamento de viajes de estudio.

Reglamento de Titulacion.

0 #HumanistaPorSiempre
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11l. OBJETIVO DEL MANUAL y
Establecer de manera ordenada y sistematica los procedimientos que r\‘egalgn las
actividades sustantivas y administrativas de la Facultad de Biologia, con el fin de fé{ﬂiia{ su
ejecucidn, supervision y mejora continua. Este manual busca delimitar fun\é'ro/né's', ‘
promover la uniformidad en la operacién de los procesos y servir como herramienta de
consulta e induccidn para el personal docente, administrativo y de apoyo, fortaleciendo la
transparencia y el cumplimiento normativo dentro de la dependencia.

%
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IV. MISION INSTITUCIONAL
MISION

“La Facultad de Biologia, es una dependencia de la Universidad Michoacana de San Nicd]\é\§~~iig--~‘-rf "o

de Hidalgo, institucion publica de educacion superior de las mas antiguas de América. Esta
integrada por personal académico y administrativo comprometido con la formacién de
profesionales en Biologia criticos, reflexivos, de calidad y con sentido humanista como uno
de sus mds importantes fines. Realiza investigacidon cientifica, vinculada con otras
instituciones afines, nacionales e internacionales; difunde los conocimientos generados
para contribuir a la concientizacion de la sociedad con relacidn a su entorno y los aplica
con principios éticos de manejo y conservacion de los recursos naturales, en relacidén con
los requerimientos de la sociedad, y contribuye a la transformacién social y mejora de la
calidad de vida”.

VISION

“Queremos ser una dependencia universitaria de excelencia con programas educativos
acreditados y certificados, dedicada a la formacion integral de profesionales en Biologia
con capacidad critica, cientifica y humanistica, de acuerdo con las nuevas condiciones
cientificas, tecnoldgicas y sociales; con personal académico y administrativo con formacion
y capacitacion que permita hacer investigacion cientifica que genere conocimientos
nuevos, Utiles para la sociedad, en el contexto del desarrollo sustentable y de la equidad;
manteniendo la interaccidon dindmica entre las funciones sustantivas de la Universidad y el
entorno.”




V. PROCEDIMIENTOS

CONSEJO TECNICO

Nombre del procedimiento Sesiones Ordinarias del Consejo Técnico de la Facultad de Biologia
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FB-CT-01
Dependencia Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento

Celebrar las sesiones ordinarias del Consejo Técnico de la Facultad de Biologia, asegurando la toma de
decisiones sobre asuntos internos conforme a la normativa universitaria vigente en pro del buen desarrollo
de la Facultad.

Politicas y Normas Generales del procedimiento

Las sesiones ordinarias del Consejo Técnico se celebraran conforme al calendario aprobado, mediante
convocatoria previa o de manera extraordinaria, siempre que se cuente con el quérum legal establecido en
el Articulo 70 del Estatuto Universitario.

/Alcances

Este procedimiento aplica al Consejo Técnico de la Facultad de Biologia, incluyendo al Director/a, Secretaria
ITécnica y todos los miembros designados del consejo. Tiene efecto sobre las decisiones académicas,
administrativas y de gestidn institucional.

Fundamento Legal

Ley Organica de la Benemérita y Centenaria Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 25)
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Articulos 69, 70, 76 y
correlativos).

Reglamento Interno de la UMSNH (Art. 143)

Reglamento para la Organizacién, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. |Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada
1 Convocar a sesion|Director de |[Calendario de |Elaboracidn de [Distribuciéon |30 min  |Art. 76 del

ordinaria del la Facultad [sesiones la convocatoria |de |a Estatuto

Consejo Técnico aprobado de reunion convocatoria Universitario.
para Consejo |[por medios
ITécnico asi oficiales
como la

notificacion de
la misma a los
respectivos
consejeros
mediante
correo
electréonico
institucional.

2 Verificar el Director/ |Lista de Se abre acta de |Registro de (30 min |Art. 70 del
quorumy Secretaria  [asistencia inicio de sesion |asistencia Estatuto
apertura de la Técnica del de Consejo Universitario
sesion CT Técnico.




Presentar el Director /  |Convocatoria |[Desarrollo de la[Discusiony [2 horas |Art. i\4‘§l;el
orden deldiay [Secretaria sesion de acuerdos Regla?xgéﬁto
coordinar el Técnica Consejo Interno‘\de; {as
desarrollo de los Técnico, de UMSNH ]
puntos acuerdo al
orden del dia Art. 76 del
presentado y Estatuto
discusion de los Universitario
puntos
Someter a Integrantes |Puntos del Se sometea  |Votaciones [1hora |Art. 69 del
votacién cada del CT orden del dia |votacién del  |asentadas en Estatuto
punto tratado en Consejo acta Universitario
la sesién ITécnico cada
uno de los

puntos después
de su

respectiva

discusion para

aprobar o

rechazar

acuerdos
Redactar y validar|Secretaria  |[Minuta y notas [Se elabora el  |Acta firmada [30 min  |Art. 143 del
el acta Técnica del acta de la y archivada Reglamento
correspondiente |CT sesion con los Interno de la

acuerdos UMSNH.

establecidos y

se da lectura Art. 1

para evitar Reglamento

errores o para la

confusiones

Organizacion,
Descripcion y
Conservacién
del Archivo
Institucional

de la UMSNH




FLUJOGRAMA

©
l

Convocar a sesion ordinaria del Consejo Técnico

i Se venfica quérum y apertura de la sesiéon? No
Si
Presentar el orden del dia y coordinar el desarrollo de los puntos
Someter a votacion cada punto tratado en la sesion
Redactar el acta correspondiente
|
|
(Acta revisada y ada por Presidencia y Secretaria? No

#HumanistaPorSiempre



Revision de programas de estudio por el Consejo Técnico y remisién al
Consejo Universitario
P-UMSNH-FB-CT-02

Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento
Dependencia

Objetivo del procedimiento
Aprobar los programas de estudio presentados por el personal docente en el Consejo Técnico y remitirlos al
Consejo Universitario para su validacion institucional.

Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Las propuestas de programa deben ser enviadas a la Secretaria Académica para su revision previa.

iAlcances
Este procedimiento aplica al personal docente de la Facultad de Biologia que somete propuestas de

programas de estudio, asi como al Consejo Técnico, sus comisiones académicas y la Secretaria Técnica
responsable del seguimiento administrativo y documental.

Fundamento Legal
Ley Organica de la Benemérita y Centenaria Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 13)
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Articulos 69 y 76)

Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo(Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacidn del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. | Descripcion de |Puesto y érea! Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundament
la actividad Entrada o
1 Recibir Secretaria Documento de |Secretaria Acuse de 5 min Art. 143 del
propuesta de [Técnica del |propuesta del [Técnica del reciboy Reglamento
programa de [Consejo docente Consejo Técnico|resguardo en Interno
estudio por Técnico recibe las expediente
parte del propuestas de
personal programas de
docente los docentes y
las registra
2 Revisar la Comisién Programa Los programas |Dictamen 1 hora Art. 69 del
pertinencia Académica |propuesto registrados se [técnico-acadé Estatuto
académica de la|del CT revisan una mico para Universitari
propuesta en primera vez discusion en o
comision para asegurar lalsesion
designada pertinencia
académica, asi,
podran ser
evaluados por
Consejo Técnico
3 Convocar a Direccién/ |Dictamen de Elaboracién de |Inclusion del [30 min Art. 76 del
sesion del Secretaria  [comision la convocatoria |punto en Estatuto
Consejo Técnico|Técnica del de reunion parajorden del dia Universitari
para deliberar |CT Consejo Técnico 0.
sobre la asi como la
propuesta notificaciéon de
la misma a los
respectivos




consejeros

mediante \
correo \
electrénico
institucional.
Presentary Consejo Convocatoriay |En la reunion delResolucion  [30 min  |Art. 69 del
someter a Técnico dictamen Consejo Técnicolasentada en Estatuto
votacion la se evalla cada |acta Universitari
propuesta de una de las o
programa de propuestas y se
estudio somete a
votacion para
su aceptacion o
rechazo
Elaborary Direccion/ |Acta de Se realiza el Entrega oficial|l hora Art. 13 de la
firmar oficio de (Secretaria aprobacién del |[oficio dirigido alfa |la Secretaria Ley Organica
remisién al Técnica del |CT Consejo General de la
Consejo CT Universitario  [UMSNH
Universitario con la
con el dictamen propuesta
del CT aprobada
Archivar Secretaria  |Oficio firmado y|Una vez Registro 30 min  [Art. 143 del
expediente con [Técnica del |acuse resueltoy documental Reglamento
copia del oficio |CT aceptado el de remision Interno de la
y acuse de programa se UMSNH.
recepcion procede a
actualizar el Art. 1
archivo Reglamento
para la
Organizacio
n,
Descripcién
\
Conservacio
n del
Archivo
Institucional
de la
UMSNH

S
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FLUJOGRAMA \ )

Recibir propuesta de programa de estudio por parte del personal docente

(La propuesta es pertinente académicamente? No

Convocar a sesion del Consejo Técnico para deliberar sobre |a propuesta |¢

(El Consejo Tecnico aprueba |a propuesta? No

Elaborar y firmar oficio de remision al Consejo Universitarno con el dictamen del CT

Archivar expediente con copia del oficio y acuse de recepcion

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Evaluacién de ternas para el nombramiento de Directores
P-UMSNH-FB-CT-03
Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Codigo del procedimiento
Dependencia

Objetivo del procedimiento
Analizar y aprobar total o parcialmente la terna propuesta por el Rector para el nombramiento de Director,
garantizando transparencia y legalidad en el proceso.

Politicas y Normas Generales del procedimiento

El Consejo Técnico recibira el oficio de |a terna de candidatos para el nombramiento de Directores enviada
por el Rector, y evaluara las trayectorias y perfiles conforme a los requisitos establecidos en el Articulo 72
del Estatuto Universitario.

|Alcances

Este procedimiento aplica al Consejo Técnico de la Facultad de Biologia, incluyendo a su Secretaria Técnica,
Direccion, y, cuando corresponda, a comisiones de analisis designadas. Tiene efecto en la fase consultiva del

proceso de nombramiento de Director por parte del Rector de la Universidad.

Fundamento Legal

Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo ( Art. 69, 72y 76).

Reglamento Interno de la UMSNH (Art. 143)

Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. [Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo [Fundament
actividad area Entrada o
1 Recibir oficio del |Secretaria |Oficio con terna [Se recibe el Acuse de 5 min Art. 76 del
Rector con la Técnica del oficio de parte |reciboy Estatuto
terna propuesta [Consejo de Rectory se |archivo en Universitari
para el Técnico registra el expediente 0.
nombramiento mismo
de Director
2 Convocar a Direccion / |Oficio del Rector |Elaboracion de |Inclusién del [30 min  |Art. 76 del
sesion del Secretaria la convocatoria [punto en Estatuto
Consejo Técnico [Técnica del de reunion para |orden del dia Universitari
para analizarla |CT Consejo Técnico 0.
terna asi como la
notificacion de Art. 143 del
la misma a los Reglamento
respectivos Interno de
consejeros la UMSNH.
mediante correo
electrénico
institucional
para analizar la
terna
3 Presentar las Direccion / [Documentacion |En la sesidn, se |Informacién |30 min  |Art. 72 del
trayectorias y Comisién [de las revisa la para Estatuto
perfiles de las Especial si |candidaturas documentacion |deliberacion Universitari
personas aplica para verificar las |en sesion del o
trayectoriasy |CT




|
|
{
\

propuestas en la perfiles de las Art-76 del
terna personas que Estatute
conforman la Univecsitari
terna. 0. N
Deliberar en Consejo Convocatoriay |Unavez Aprobacién o1 hora  |Art. 69 del
sesiony se Técnico documentacion [analizado cada |rechazo total Estatuto
somete a perfil de las o parcial de la Universitari
votacion la personas que [terna fo}
aprobacion total conforman la
o parcial de la terna se somete
terna a votacion para
la aprobacion
total o parcial de
la misma
Emitir oficio de  |Direccidn / |[Acta de sesion  [Se realiza la Entrega lhora [Art. 76 del
resolucion al Secretaria |del CT emision al oficial al Estatuto
Rector con el Técnica del Rector del oficio |[Rectorado de Universitari
dictamen del CcT con la decision |la 0.
Consejo Técnico tomada por Universidad
Consejo Técnico Art. 143 del
sobre la terna Reglamento
propuesta Interno de
la UMSNH.
Archivar copia  [Secretaria |Oficio y acuse de |Una vez se Registro 30 min  |Art. 143 del
del oficio enviado[Técnica del |entrega reciba el oficio |documental Reglamento
y del acuse de  [CT dirigido al Rectorfformal de la Interno de
recepcion el expediente de|decisién la UMSNH.
correspondiente procedimientos
queda Art. 1
actualizado Reglamento
parala
Organizacio
n,
Descripcion
\
Conservaci
on del
Archivo
Instituciona
| de la
UMSNH

#HumanistaPorSiempre
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FLUJOGRAMA . &

Recibir oficio del Rector con |a terna propuesta para el nombramiento de Director

Convocar a sesion del Consejo Técnico para analizar la tema

Presentar las trayectonas y perfiles de las personas propuestas en la tema |«

No

(El Consejo Técnico aprueba total o parcialmente la terna?

Emitir oficio de resolucion al Rector con el dictamen del Consejo Técnico

Archivar copia del oficio enviado y del acuse de recepcion correspondiente

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Creacion o modificacién de Reglamentos de la Facultad y remisién a\k_ o
Consejo Universitario e

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-CT-04

Dependencia

Facultad de Biologia/Consejo Técnico de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Expedir los reglamentos de la Facultad de Biologia y remitirlos al Consejo Universitario para su aprobacién,
garantizando su analisis y conformidad institucional para mejorar y tener un buen desarrollo dentro de la

Facultad.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
El Consejo Técnico recibird las propuestas de reglamentos por parte de docentes de la Facultad para su
analisis y dictamen correspondiente.

|Alcances
Este procedimiento aplica a todas las unidades académicas, administrativas o personal docente que

propongan cambios regulatorios, asi como a las comisiones y al pleno del Consejo Técnico de la Facultad de
Biologia.

Fundamento Legal
Ley Organica de la Benemérita y Centenaria Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 13)
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 69 y 76).
Reglamento Interno de la UMSNH (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

consejeros

No. |Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundament
actividad area Entrada o

1 Recibir propuesta |Secretaria |Documento |[Se registrala |Acuse de recibo |5 min Art. 143 del
de reglamento o ([Técnica del |de propuesta |propuesta ala |y resguardo en Reglamento
modificacién al  |Consejo regulatoria |modificacion [|expediente Interno de la
reglamento Técnico del reglamento UMSNH.
vigente vigente

2 Canalizar la Direccion / |Propuesta La propuesta [Documento con |1 hora Art. 76 del
propuesta a la Secretaria |[normativa registrada se |observaciones o Estatuto
comisién [Técnica del canalizaala validacién Universitari
correspondiente |CT comision 0.
para su analisis correspondient

e para un Art. 143 del

dictamen Reglamento
técnico-juridico Interno de la
para su analisis UMSNH.

3 Convocar a sesion|Direccion / [Dictamen de |Elaboracidn de |Inclusién del 1 hora Art. 76 del
del Consejo Secretaria |la comisién |la convocatoria [punto en orden Estatuto
Técnico para Técnica del de reunién del dia Universitari
discutir la CcT para Consejo 0.
expedicion o 'Técnico asi
modificacion del como la Art. 143 del
reglamento notificacion de Reglamento

la misma a los Interno de la
respectivos UMSNH.

16
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mediante

correo
electrénico
institucional
para discutir la
expedicion o
modificacion
del reglamento

Presentary Consejo Propuesta de [En las sesién se|Resolucion 30 min  [Art. 69 del
someter a Técnico reglamento y [somete a asentada Estatuto
votacion el dictamen votacion el formalmente en Universitari
reglamento para reglamento acta o
su aprobacion para su
total o parcial aprobacion
total o parcial
Emitir oficio de  |Direccion / |Acta de Oficio Entrega oficial a |1 hora Art. 13 de la
remision del Secretaria |aprobacion |institucional  [Secretaria Ley Organica
reglamento al Técnica del |del CT con anexo de |General del
Consejo CcT reglamento Consejo
Universitario dirigido al Universitario
Consejo
Universitario
para su
aprobacién
Archivar copia del[Secretaria |Oficio Actualizacion [Registro 30 min  |Art. 143 del
oficio enviadoy [Técnica del [firmadoy del Expediente |documental Reglamento
del acuse de CT acuse de normativo con [formal del Interno de la
recepcion entrega los oficios procedimiento UMSNH.
correspondiente institucionales |normativo
correspondient Art. 1
es Reglamento
para la
Organizacio
n,
Descripcién
\
Conservacio
n del
Archivo
Institucional
de la
UMSNH

17
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FLUJOGRAMA No?

Recibir propuesta de reglamento o modificacién al reglamento vigente

Canalizar |a propuesta a la comision correspondiente para su analisis

Convocar a sesion del Consejo Técnico para discutir la expedicion o modificacion del reglamento

(El Consejo Técnico aprueba total o parcialmente el reglamento?

Emitir oficio de remision del reglamento al Consejo Universitario

Archivar copia del oficio enviado y del acuse de recepciéon correspondiente

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento
profesores

P-UMSNH-FB-CT-05
Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Cédigo del procedimiento
Dependencia

Objetivo del procedimiento
Revisar y objetar, en su caso, las propuestas de nombramiento de profesores que no cumplan con los
requisitos legales e institucionales, garantizando la idoneidad académica de los candidatos y la calidad
académica de la Facultad.

Politicas y Normas Generales del procedimiento

Notificacion de celebracion de Consejo Técnico. Que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en
los Articulos 21, 22, 23 o 24 del Reglamento General del Personal Académico, de acuerdo a la categoria
correspondiente.

|Alcances

Este procedimiento aplica al personal académico propuesto para nombramiento, asi como al Director,
Secretaria Técnica y Consejo Técnico de la Facultad de Biologia. Tiene implicaciones administrativas y
académicas directas.

Fundamento Legal

Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 69 y 76).

Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)

Reglamento General de Personal Académico de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art.
21, 22,23y 24)

Reglamento para la Organizacion, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

Evaluacion de las propuestas de nombramiento de categorias o niveles de | ~_ "

No. | Descripcion de | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiemp|Fundamento
la actividad area Entrada o
i | Recibir Secretaria |Oficio con Se registra la [Acuse de recibo, [5 min |Art. 143 del
propuestade  [Técnica del |propuestade |propuestade |registroy archivo Reglamento
nombramiento |Consejo nombramiento |nombramiento Interno de la
de profesores  [Técnico de profesores UMSNH.
por parte del
Director
2 Revisar el Comisién de[Documentacion |La comision  |Opinidn de 1 hora|Art. 143 del
expediente y Evaluacion |académicay correspondien [cumplimiento de Reglamento
curriculumde |delCT (o |legal terealizala |requisitos Interno de la
los candidatos  |comision ad revision del UMSNH.
propuestos hoc) expediente y
curriculum de Art. 21, 22,
los candidatos 23y 24 del
propuestos Reglamento
para verificar General de
que se Personal
cumplan los Académico
requisitos de la UMSNH
3 Convocar a Direccion / |Informe técnico |Elaboracién de(inclusion del 30 Art. 76 del
sesion del Secretaria la convocatoriapunto en orden  |min  |Estatuto
Consejo Técnico [Técnica del de reunion del dia Universitario.
CT para Consejo

#HumanistaPorSiempre
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para revisar la Técnico asi Art. 143 del
propuesta como la Reglamento

notificacion de Internodedla

la misma a los UMSNH:— | "

respectivos

consejeros

mediante

correo

electrénico

institucional

para revisar la

propuesta
Presentar el Consejo Documentacién [El Consejo /Acuerdo de 30 Art. 69 del
caso en sesion y [Técnico del caso 'Técnico analizalobjecién o min  |Estatuto
se delibera el casoy validacién formal Universitario
sobre su somete a
objecion o votacion sobre
aprobacion su objecion o

aprobacion

con la

documentacio

n requerida
Emitir oficio de [Secretaria |Acta de sesion [Se realiza el  |Retroalimentacidn |1 horal|Art. 143 del
resolucion al ITécnica del |del CT oficio de formal al Director Reglamento
Director con CcT objecion Interno de la
observaciones o fundamentada UMSNH.
motivos de dirigido al
objecién Director
Archivar copia [Secretaria [Oficio firmado y [Se actualiza el |Registro formal de 30 Art. 143 del
del oficio y del [Técnica del |acuse de expediente resolucién del min  |Reglamento
acuse de CT recepcion con los oficios |Consejo Técnico Interno de la
entrega correspondien UMSNH.
correspondiente tesy el acuse

de entrega Art. 1

Reglamento
para la

Organizacion,
Descripcion y
Conservacién
del Archivo
Institucional

de la UMSNH
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FLUJOGRAMA \ € K S

Recibir propuesta de nombramiento de profesores por parte del Director

Revisar el expediente y curriculum de los candidatos propuestos

Convocar a sesion del Consejo Técnico para revisar la propuesta

(El Consejo Técnico objeta o aprueba |la propuesta? No

Emitir oficio de resolucion al Director con observaciones o motivos de objecion

Archivar copia del oficio y del acuse de entrega correspondiente

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento

Decision de Consejo Técnico sobre equivalencia de planes de estudio y
revalidacion de materias

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-CT-06

Dependencia

Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Emitir dictdamenes sobre solicitudes de equivalencia de planes de estudio y revalidacién de materias,
asegurando el cumplimiento de los criterios académicos y normativos establecidos por la UMSNH.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Las propuestas de equivalencia de planes de estudio y revalidacién de materias deberan ser recibidas en la
Secretaria Académica para su revision previa.

|Alcances
Este procedimiento aplica a solicitudes individuales o institucionales de equivalencia y revalidacion de
estudios que lleguen a la Facultad de Biologia por conducto del Consejo Universitario. Involucra a la

Secretaria Técnica, las comisiones del Consejo Técnico y el pleno del CT.

Fundamento Legal
Ley Organica de la Benemérita y Centenaria Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 13)
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo (Art. 69 y 76).
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo (Art. 143)

Reglamento para la Organizacion, Descripcion y Conservacidn del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. [Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundament
actividad area Entrada o

1 Recibir solicitud |Secretaria |Oficio de Registro de  |Acuse de recibo |5 min Art. 143 del
de dictamen de [Técnica del [solicitud con [solicitud de |y resguardo en Reglamento
equivalenciao  [Consejo documentacioén |dictamen expediente Interno de
revalidacion por [Técnico anexa recibida la UMSNH.
parte de la
Comision del
Con.U.

2 ITurnar la solicitud|Secretaria  |[Expediente Una vez Confirmacién de|30 min  |Art. 143 del
a la comisidn Técnica del [académico del |recibidala recepcion para Reglamento
correspondiente |CT solicitante solicitud de  [anélisis Interno de
del Consejo dictamen se la UMSNH.
[Técnico canalizaala

comision
correspondien
te del Consejo
[Técnico para el
analisis de la
misma

3 Analizar la Comision  [Planes de La comisién  |Resolucion 1hora |Art. 69 del
documentacion y [Académica olestudio, correspondien [técnica del caso Estatuto
emitir un de historial te realiza un Universitari
dictamen sobre [Revalidacionfacadémico, dictamen o
equivalenciao |del CT programas académico
revalidacion fundamentado

#HumanistaPorSiempre
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P
L

W)

Interno de__ \ e

en base los Art, 743 del

planes de Regla«@én:tp :

estudio,

historial la UMSNH.

académico o

programas
Convocar a sesién|Direccion / |Dictamen Elaboracion de|Punto del orden |30 min |Art. 76 del
del Consejo Secretaria [académico la convocatorialdel dia Estatuto
ITécnico para [Técnica del de reunion Universitari
revisar y aprobar |CT para Consejo 0.
el dictamen [Técnico asi

como la

notificacion de

la misma a los

respectivos

consejeros

mediante

correo

electrénico

institucional

para revisar el

dictamen
Deliberary Consejo Dictameny Se sometea [Resolucién 30 min  |Art. 69 del
aprobar (o Técnico antecedentes |votacion para [formal para su Estatuto
modificar) el aprobar o envio al Con.U. Universitari
dictamen emitido modificar el o
por la comision dictamen

emitido por la

comision

correspondien

te sobre el

caso
Emitir oficio al Direccion / |Acta del CT Se realizael |Entrega oficial a|30 min  |Art. 76 del
Consejo Secretaria oficio la Comision Estatuto
Universitario con [Técnica del institucional |correspondiente Universitari
el dictamen CcT con el del Con.U. o.
aprobado por el dictamen
CT aprobado por Art. 13 de la

Consejo Ley

[Técnico para Organica

emitirse al

Consejo

Universitario
Archivar copia del|Secretaria |Oficio enviado y|Se procede a laRegistro formal [30 min |Art. 143 del
oficio, dictamen y[Técnica del [acuse de actualizaciéon |de resolucion Reglamento
acuse de entrega (CT recepcion del expediente|del caso Interno de
correspondiente académico la UMSNH.

Art. 1

23
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Reglamento
para la_<
Organizacié
n,
Descripcion
V4
Conservacié
n del
Archivo
Institucional
de la
UMSNH




FLUJOGRAMA

Recibir solicitud de dictamen de equivalencia o revalidacién por parte de la Comision del Con.U

Turnar la solicitud a |a comision correspondiente del Consejo Técnico

Analizar la documentacion y emitir un dictamen sobre equivalencia o revalidacion

Convocar a sesion del Consejo Técnico para revisar y aprobar el dictamen | ¢q-

(El Consejo Tecnico aprueba el dictamen emitido por la comisién? No

Si

Emitir oficio al Consejo Universitario con el dictamen aprobado por el CT

Archivar copia del oficio, dictamen y acuse de entrega correspondiente

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento

Evaluacion de planes propuestos por Direccién

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-CT-07

Dependencia

Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Avalar las Estrategias de Direccion propuestas por la persona titular de la Direccién de acuerdo al Art. 76 del
Estatuto Universitario, asegurando su congruencia con los objetivos académicos, administrativos y de

desarrollo institucional de la Facultad de Biologia.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
El plan de presupuestos deberd elaborarse con base en las necesidades de la Facultad e incluir los
requerimientos de los laboratorios previamente enviadas a secretaria administrativa.

IAlcances
Este procedimiento aplica a las Estrategias de Direccion presentadas por quien encabeza la Facultad de
Biologia, y es ejecutado por la Secretaria Técnica, la Comisién de Evaluacién y el pleno del Consejo Técnico.
Afecta directamente la planificacion institucional y la toma de decisiones estratégicas en la Facultad.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 69 y 76).
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)

Reglamento para la Organizacién, Descripcién y Conservacién del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

[Técnico para

de reunion

incluido

No. | Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundament
actividad drea Entrada o
1 Recibir por escrito[Secretaria [Documento de [Se hace el Acuse de 5min  [Art. 143 del
las Estrategias de |Técnica del |Estrategias de |registro dela [reciboy Reglamento
Direccién Consejo Direccién propuesta de [resguardo en Interno de la
formuladas por el [Técnico las Estrategias |expediente UMSNH.
Director de Direccion
2 Analizar el Secretaria |Documento con|Una vez Confirmaciéon |1 hora |Art. 143 del
documento y ITécnica del |estrategias recibido, el de recepcion Reglamento
turnar a la CT institucionales |documento se |para analisis Interno de la
comision somete a UMSNH.
correspondiente revision de la
para revision comision
técnica correspondient]
e
3 Evaluar la Comisién  |Estrategias La comision  [Informe de 1lhora |Art. 143 del
pertinencia, Técnica de |propuestasy |correspondientlevaluacion Reglamento
viabilidad y Evaluacion |antecedentes [e emite un entregado a la Interno de la
congruencia de |del CT dictamen Secretaria del UMSNH.
las Estrategias de después de CT
Direccién evaluar la
pertinencia,
viabilidad y
congruencia de|
la propuesta
4 Convocar a sesion |Direcciéon / |Dictamen de  |Elaboracidon de |Punto del 30 min  [Art. 76 del
del Consejo Secretaria |comisidn la convocatorialorden del dia Estatuto

—— S — #HumanistaPorSiempre
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\ o~

1 ¢

deliberar sobre el

Técnica del

para Consejo

Univé\r(ﬁifaﬂfio '

aval CT Técnico asi o'
como la N
notificacion de
la misma a los
respectivos
consejeros
mediante
correo
electrénico
institucional
para deliberar
sobre el aval

Presentary Consejo En la sesién, se[Resolucion de {30 min  [Art. 69 del

someter a 'Técnico somete a aval formal Estatuto

votacion el votacion el asentada en Universitario
documento de documento de |acta

Estrategias de Estrategias de

Direccion para su Direccion para

aval su aval

Emitir oficio al Secretaria [Acta de sesi6n |Se envia al Entrega oficial |30 min  |Art. 143 del

Director Técnica del Director el al Director de Reglamento

comunicando el [CT oficio con el |la Facultad Interno de la

resultado del aval acta del UMSNH.

del Consejo dictamen

[Técnico sobre el
documento de
Estrategias de
Direccion

Archivar copia del |Secretaria |Oficio firmado y|Una vez Registro 30 min  |Art. 143 del

oficio enviadoy [Técnica del concluidoy  |documental Reglamento

del acuse de CcT firmado el formal del aval Interno de la
entrega oficio el UMSNH.
correspondiente expediente

institucional Art. 1

queda Reglamento

actualizado parala

Organizacion
Y
Conservacio
n del
Archivo

Institucional




FLUJOGRAMA

Inicio

Recibir por escrito las Estrategias de Direccion formuladas por el Director

Analizar el documento y tummar a |la comision correspondiente para revision tecnica

Evaluar |a pertinencia, viabilidad y congruencia de las Estrategias de Direccién

Convocar a sesion del Consejo Técnico para deliberar sobre el aval |g—

(El Consejo Técnico avala el documento de Estrategias de Direccion?

Emitir oficio al Director comunicando el resultado del aval del Consejo Técnico

Archivar copia del oficio enviado y del acuse de entrega correspondiente

#HumanistaPorSiempre




Revision de Consejo Técnico a la introduccién de Areas y/o innovaciones *

Nombre del procedimiento

estratégicas propuestas por el Director N ) 11,
Cédigo del procedimiento P-UMSNH-FB-CT-08 |
Dependencia Facultad de Biologia/Consejo Técnico de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento

Avalar las propuestas de creacién de nuevas areas académicas o innovaciones estratégicas presentadas por
la persona titular de la Direccién, garantizando su viabilidad y congruencia con los objetivos de desarrollo
de la Facultad de Biologia.

Politicas y Normas Generales del procedimiento

La Secretaria Académica recibird las solicitudes de docentes de nuevas areas o innovaciones para su
revision previa.

|Alcances

El procedimiento aplica a todas las propuestas estratégicas institucionales que impliquen la creacién de
nuevas areas académicas, administrativas o de innovacién dentro de la Facultad. Involucra al Director, la
Secretaria Técnica, la comisién técnica del Consejo Técnico y al pleno del Consejo Técnico.

Fundamento Legal

Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 69 y 76).

Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)

Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacidn del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. | Descripcién de la| Puestoy | Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundament
actividad area Entrada o

1 Recibir propuesta [Secretaria [Documento [Se realiza el Acuse de 5 min Art. 143 del
formal del Director(Técnica del |de propuesta registro de la reciboy Reglamento|
sobre nuevas Consejo  |del Director |propuesta archivo en Interno de
Areas o ITécnico recibida por expediente la UMSNH.
innovaciones parte del
estratégicas Director

2 Turnar la Secretaria |Documento [Tras la recepcion |Confirmacién [30 min  |Art. 143 del
propuesta a la Técnica del |de propuesta |de la propuesta |de anélisis en Reglamento
comision CT estratégica [se canalizaala |comisidn Interno de
correspondiente comision la UMSNH.
del Consejo correspondiente
Técnico del Consejo

'Técnico para su
analisis

3 Evaluar la Comisién  |Documento [Posterior al Documento de|1 hora Art. 143 del
pertinencia Técnica del |[de propuesta |analisis se realizalanalisis Reglamento
institucional, CT y marco un dictamen técnico-acadé Interno de
viabilidad normativo  [técnico por parteimico la UMSNH.
operativay de la comision
congruencia correspondiente
académica

4 Convocar a sesién |Direccién / [Dictameny  [Elaboracion de lafinclusién del  [30 min |Art. 76 del
del Consejo Secretaria [propuesta convocatoria de |punto en Estatuto
Técnico para Técnica del reunion para orden del dia Universitari

CT Consejo Técnico o




deliberar sobre la asi como la
propuesta notificacion de la
misma a los
respectivos
consejeros
mediante correo
electrénico
institucional
para deliberar
sobre la
propuesta
Presentary Consejo Dictamen, Se somete a IAprobacién o [30 min  |Art. 69 del
someter a Técnico antecedentes |votacidn la rechazo Estatuto
votacion la y justificacion propuesta de asentado Universitari
propuesta de nuevas Areas o [formalmente o
nuevas Areas o innovaciones
innovaciones estratégicas con
estratégicas el fundamento
del dictamen de
la comisién
Emitir oficio Secretaria |Acta de Se dirige un Comunicacién [30 min  |Art. 143 del
dirigido al Director Técnica del [sesion del oficio al Director |oficial de |a Reglamento|
con el resultado  [CT Consejo con el resultado [decisidn al Interno de
de la deliberacion Técnico de la Director la UMSNH.
deliberacién del
Consejo Técnico
sobre la
propuesta
Archivar copia del [Secretaria |Oficio y acuse[Se actualizael |Registro 30 min  |Art. 143 del
oficio y del acuse [Técnica del expediente de |documental Reglamento
de entrega CT decisiones con |del proceso Interno de
correspondiente los oficios la UMSNH.
pertinentes
Art. 1
Reglamento
para la
Organizacid
n,
Descripcion
Y
Conservaci
on del
Archivo
Instituciona
| dela
UMSNH

)

e A ST

30



FLUJOGRAMA

"

Recibir propuesta formal del Director sobre nuevas Areas

nnovaciones estratégicas

Tumar la propuesta a

la comisic

on correspondiente del Consejo Técnico

tucional

Evaluar la pertinencia inst

viabilidad oper

tiva y congruencia académica

Convocar

a sesion del Consejo Técn

1
ico para deliberar sobre |a propuesta |g

-
nnovaciones estrategicas S e—

(El Consejo Técnico aprueba |a propuesta de nuevas Areas o i I———
—— i

emitir oficio dingido al Director con el resultado de |a deliberacio

Archivar copia del oficic

y del acuse de entrega corres

ondiente

LN

7N

(

No




DIRECCION

Nombre del procedimiento Ejecucion del Plan de Desarrollo de la Facultad de Biologia
Cddigo del procedimiento P-UMSNH-FB-DIR-01
Dependencia Facultad de Biologia/Direccidn de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento

Dirigir estratégica y operativamente la Facultad de Biologia con base en el Plan de Desarrollo, asegurando la
mejora continua y la rendicion de cuentas.

Politicas y Normas Generales del procedimiento

Tener la aprobacion previa de Tesoreria para los gastos que se realizaran de manera anual para la compra
de equipo, herramientas, suministros, etc.

Alcances

Este procedimiento aplica exclusivamente a la Direccion de la Facultad de Biologia e involucra a las
Secretarias, Jefaturas, Coordinaciones y dreas operativas. Tiene implicaciones administrativas y estratégicas
en el funcionamiento de la Facultad.

Fundamento Legal

Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 76).

Reglamento para la Organizacion, Descripcidon y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripciondela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundamento
actividad area Entrada
1 |Revisary actualizar [Direccién [Plan de Se revisa el Plan [Documento |3 dias Art. 76 del
el Plan de Desarrollo Desarrollo de Desarrollo  |base para Estatuto
institucional con anterior, institucional definir Universitario
base en diagndsticos diagnosticos  |para su objetivos y
y prioridades internos actualizacion en |estrategias
base a los
diagndsticos
2  [Definir los objetivos |Direccién |Plan de Se definen los  [Ejes de 30 min
estratégicos Desarrollo objetivos accion para
institucionales para vigente operativos de  |las dreas 'y
el periodo en curso manera anual delequipos de

acuerdo al Plan [trabajo
de Desarrollo

vigente
3 |Asignar Direccion [Objetivos Se realizan los  |Distribucion {30 min
responsabilidades institucionales |oficios o actas |de
especificas a con responsabili
Secretarias, asignaciones dades por
Uefaturas y formales de area
Coordinaciones acuerdo a los
objetivos
institucionales
4 |Establecer los Direccion [Oficios de Se muestrala  [Sistema de |30 min
resultados asignacion; Matriz de seguimiento
esperados para cada objetivos resultados por drea
responsable, junto institucionales |esperados a

cada uno de los

- —— - N— -

#HumanistaPorSiempre
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con indicadores de
seguimiento

responsables
asignados junto
a los objetivos
institucionales

Monitorear el Direccién |Matriz de Para monitorear [Retroalimen [Trimestral
cumplimiento de resultados; el correcto tacion
metas y objetivos informes desarrolloy institucional
mediante reuniones periddicos cumplimento de
periddicas y reportes los objetivos
institucionales
se requiere de
informes
periddicos,
minutas y
avances de cada
responsable
Realizar ajustes a los [Direccion |Reportes de  |Al revisar los Reorientacié[Segun
planes y tareas en avance reportes de n de necesidad
funcién de los avance se acciones
resultados evaluados| realizan los institucional
ajustesy es
modificaciones
necesarias para
cunmplir con los
resultados
esperados
Archivar Secretaria |Actas, oficios, [Al cumplirlos |Registro 30 min  |Art. 143 del
documentos de Particular |informes objetivos y los |institucional Reglamento
asignacion, resultados son |para Interno de la
evaluaciony aceptados el rendicion de UMSNH.
seguimiento expediente cuentas
directivo queda Art. 1
actualizado Reglamento
para la
Organizacion
, Descripcién
\4
Conservacion
del Archivo
Institucional
de la UMSNH

33
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FLUJOGRAMA

Inicio \ V&

Revisar y actualizar el Plan de Desarrollo institucional con base en diagnésticos y prioridades

Definir los objetivos estratégicos institucionales para el periodo en curso

Asignar responsabilidades especificas a Secretarias, Jefaturas y Coordinaciones

Establecer los resultados esperados para cada responsable, junto con indicadores de seguimiento

Monitorear el cumplimiento de metas y objetivos mediante reuniones penodicas y reportes

Realizar ajustes a los planes y tareas en funcion de los resultados evaluados

Archivar documentos de asignacion, evaluacion y seguimiento

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento

Movilidad de Profesores Interinos o Adjuntos

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-DIR-02

Dependencia

Facultad de Biologia/Direccion de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento

Realizar la movilidad de Profesores Interinos o Adjuntos, garantizando la legalidad, la pertinencia académicay
la debida documentacién institucional.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Solicitud de movilidad del docente. Que el aspirante cumpla con los requisitos establecidos en los Articulos
21,22, 23 0 24 del Reglamento General del Personal Académico, de acuerdo a la categoria correspondiente.

|Alcances
Este procedimiento aplica a todo el personal académico con nombramiento interino o adjunto, y es
responsabilidad directa de la Direccién de la Facultad en coordinacion con el Consejo Técnico, las areas
académicas y la Secretaria Particular.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 69, 76 y 103).
Reglamento General del Personal Académico (Art. 21, 22, 23y 24).
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 143 y 144).
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacién del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1).

No.| Descripciondela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada
1 |ldentificarla Direccién |Reportes AL identificar Justificacion de (1 hora [Art. 76 del
necesidad de académicos, la necesidad |accion a tomar Estatuto
designar, cambiar o administrativos, |de designar, Universitario
remover a un solicitudes cambiar o
profesor interino o remover a un
adjunto profesor
interino o
adjunto se
realiza el
documento
con el
analisis del
caso
2 [Solicitar informes |Direccién |Reportes de Se solicitaa |Soporte 30 min |Art. 76 y 103
y/o documentacion desempefio, las areas documental del Estatuto
de respaldo a las faltas correspondie|para Universitario
areas justificadas, etc. |ntes los fundamentar la
correspondientes informes o |propuesta Art. 21, 22, 23
(académica o documentaci y 24 del
administrativa) 6n necesaria Reglamento
para llenar el General del
expediente Personal
del caso, Académico
junto a los
reportes de Art. 143y 144
desempefioy del
todos los Reglamento
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indicadores
necesarios

‘lnte%rno dela
UMSNH.

Elaborar propuesta
fundamentada de
designacion,
cambio o remocion

Direccion

Expediente del
docente; analisis
del caso

Con el
expediente
del docente
se hace el
andlisis del
caso,
posteriormen
te, se elabora
una
propuesta
fundamentad
as para la
designacion,
cambio o
remocion

Documento
firmado para
presentar ante
Consejo Técnico

1hora

Art. 76 deél ,
Estatuto"
Universitario

Someter la
propuesta a
consideracion del
Consejo Técnico
para su analisis y
dictamen

Direccion

Oficio de
propuesta

En la sesidn
de Consejo
Técnico se
somete la
propuesta a
consideracio
n para emitir
un dictamen
sobre el caso

Inclusién del
caso en sesion
ordinaria o
extraordinaria

30 min

Art. 69 del
Estatuto
Universitario

Dar seguimiento a
la resolucién del
Consejo Técnico

Direccién

Acta de sesion
del Consejo
Técnico

Con el acta
de sesion de
Consejo
'Técnico se da
resolucion de
aprobacién o
rechazo de la
propuesta
del caso

Ejecucién o
archivo de la
decision

30 min

Art. 76 del
Estatuto
Universitario

Art. 143 del

Reglamento
Interno de la
UMSNH.

Notificar
formalmente al
docente y al drea
administrativa
correspondiente

Direccién

Resolucién del
Consejo Técnico

Se realiza el
oficio de
notificacién
para el
docente
sobre |a
resolucién de
Consejo
[Técnico

Comunicacion
oficial sobre
cambio o
remocién

30 min

IArt. 76 del
Estatuto
Universitario

36
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7 |Archivar el
expediente
completo del caso

Secretaria
Administrat
iva

Oficios,
resoluciones,
acuses

El expediente
con las actas
requeridas,
oficios y
resoluciones
queda
archivado

Registro formal
institucional

30 min

Art. 144 del

Reglamento
Interno de la
UMSNH.

Art. 1
Reglamento
para la
Organizacion,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional

de la UMSNH

. #HumanistaPorSiempre
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FLUJOGRAMA

Identificar Ia necesidad de designar, cambiar o remover a un profesor intenno o adjunto

Solicitar informes y/o documentacion de respaldo a las areas correspondientes (académica o administrativa)

Elaborar propuesta fundamentada de designacion, cambio o remocion

(El Consejo Técnico aprueba |a propuesta? No

Dar seguimiento a la resolucion del Consejo Técnico

Notificar formalmente al docente y al area administrativa correspondiente

Archivar el expediente completo del caso

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento Mejora continua del plantel y ejecucion de planes y programas de {fagsaP

mediante medidas directivas LN o I [
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FB-DIR-03 N~
Dependencia Facultad de Biologia/Direccién de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Implementar acciones de mejora en la infraestructura, organizacién y funcionamiento de la Facultad de
Biologia, mediante |a ejecucidn de planes y programas de trabajo para el buen desarrollo de |a Facultad.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Aprobacion previa de Tesoreria para los gastos de inversién, reparacion o compra de suministros.

IAlcances
Este procedimiento aplica a todas las dreas y niveles de la Facultad de Biologia y puede involucrar acciones
fisicas, administrativas o académicas. La Direccidn es responsable de coordinar y garantizar su cumplimiento.

Fundamento Legal

Estatuto Universitario de la Universidad de San Nicolads de Hidalgo (Art. 76)

Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)

Reglamento para la Organizacién, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1).

No.| Descripciondela | Puestoy| Insumoo Producto Salida Tiempo |Fundamento|
actividad area Entrada
1 |Recibir diagndsticos |Direccion |Reportes de |La Listado priorizado |5 min Art. 76 del
o solicitudes internas areas, comunidad |de areas de mejora Estatuto
sobre necesidades de solicitudes de |académica Universitario
mejorar en comunidad |detecta las
infraestructura, académica necesidades
organizacién o de mejora
funcionamiento en
infraestructu
ra,
organizacion
o
funcionamie
ntoy las
expresa por
reporte,
quedando
un registro
de
necesidades
2 |Revisar los planesy |Direccion [Plan de Secreala |Vinculacién entre |1 hora |Art. 76 del
programas de trabajo, Desarrollo, matrizde  |necesidadesy Estatuto
institucionales planes alineacion  |objetivos Universitario
vigentes operativos con el Plan [institucionales
semestrales |de
Desarrollo

%

i

e e A
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Definir medidas Direccion |Diagnéstico y |Se realiza un|Acciones dirigidas |30 min  |Art. 76 del
correctivas, matriz de oficio de a secretarias, Estatuto-
preventivas o de alineacién medidas departamentos, Universitario]/»:
mejora y asigna institucional [comisiones
responsables es para

abordar la

problematic

a detectada

en el

diagnostico

y matriz de

alineacion
Supervisar la Direccion |Informes de  [Los Retroalimentacion [Cada mes|Art. 76 del
ejecucion de las responsables |responsable |y ajuste si es Estatuto
medidas s hacen sus [necesario Universitario
implementadas reportes con
mediante la
seguimiento y supervision
reuniones de la

ejecucion de

las medidas

implementa

das
Evaluar los Direccién |Indicadores y [De manera |Validacion del Semestra|Art. 76 del
resultados y el reportes semestral se|cumplimiento de |l Estatuto
impacto de las semestrales |entregan los [objetivos Universitario
acciones reportes con
implementadas los

resultados y

el impacto

de las

acciones

implementa

das
Comunicar los logros |Direccién |Informe de  |Se realiza el |Difusién 30 min  |Art. 76 del
y ajustes a la / mejora comunicado |institucional de Estatuto
comunidad Secretaria oficial con |avances Universitario
académica Particular los

resultados y

el informe

de mejora

institucional
Archivar el Secretaria |Oficios, actas, |El Registro 30 min |Art. 143 del
expediente con las  |Particular [informes expediente |documental formal Reglamento
acciones, de mejora Interno de la
seguimientos e queda UMSNH.
informes actualizado
correspondientes con los Art. 1

seguimiento Reglamento
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FLUJOGRAMA

Recibir diagnosticos o solicitudes internas sobre necesidades de mejora en infraestructura, organizacion o funcionamiento

Revisar los planes y programas de trabajo institucionales vigentes

Definir medidas correctivas, preventivas o de mejora y asignar responsables

Supervisar la ejecucion de las medidas implementadas mediante seguimiento y reuniones

Evaluar los resultados y el impacto de las acciones implementadas

Comunicar los logros y ajustes a la comunidad académica

Archivar el expediente con las acciones, sequimientos e informes correspondientes

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento

Informe anual de actividades de la Direccién al Rector

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-DIR-04

Dependencia

Facultad de Biologia/Direccién de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Elaborar y entregar el informe anual de actividades de la Direccion al Rector, sistematizando los logros y
avances de la Facultad de Biologia ante la comunidad universitaria.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Se deberd contar con el informe de actividades de las diferentes dreas académicas y administrativas de la
Facultad aprobadas previamente por los departamentos correspondientes.

Alcances
Este procedimiento aplica a todas las unidades académicas y administrativas que conforman la Facultad de
Biologia. La responsabilidad principal recae en la Direccidn y la Secretaria Particular.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 76)
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 105)
Reglamento para |la Organizacién, Descripcidn y Conservacién del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripcion de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundament
actividad area Entrada o
1 [Solicitar a cada Direccion  |Oficio de Con el Responsables 15 min  |Art. 76 del
Secretaria, solicitud de |objetivo de |informadosy Estatuto
Departamento y informes recopilar de [fechas establecidas Universitari
Coordinacion su cada fo}
informe de Secretaria,
actividades departamento
\
coordinacién
su informe de
actividades se
realiza un
cronograma
de
recopilacion
2 |Recibiry Secretaria |Informes Los informes |Expediente con 1dia Art. 105 del
consolidar los Particular |parciales por |de cada informacion por Reglamento
informes unidad unidad se van [drea Interno de
entregados compilando la UMSNH
3 |Redactar el Direccién  |Informes En base alos |Documento base |[1hora [Art. 76 del
informe anual con parciales, insumos con estructura Estatuto
base en los indicadores, |recibidosse [institucional Universitari
insumos recibidos diagndsticos |crea un o
y el Plan de reporte anual
Desarrollo vigente preliminar
4 [Revisar y validar el [Direcciény [Informe Una vez Documento lhora [|Art. 76 del
contenido del Secretarias |preliminar  |revisadoy validado Estatuto
informe con el validado el institucionalmente Universitari
equipo directivo contenido del (o}




informe
preliminar se

procede al \ L
informe anual b Mg
definitivo B
Emitiry firmar el |Direccion  |Informe final |Se realiza el  [Entrega oficial al |15 min  |Art. 76 del
oficio de entrega oficio de Rector de la Estatuto
del informe remision del [UMSNH Universitari
dirigido al Rector informe al (o}
Rector
Archivar copia del |Secretaria [Oficio Se actualiza el [Registro formal de [30 min  [Art. 1
informe y acuse de|Particular |firmado, expediente  |cumplimiento Reglamento|
entrega acuse, documental [anual parala
correspondiente version final [institucional Organizacio
del informe |con la n,
informacion Descripcion
recabaday la v
version final Conservaci
del informe on del
Archivo
Instituciona
| dela
UMSNH
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FLUJOGRAMA

Solicitar a cada Secretaria, Departamento y Coordinacion su informe de actividades

Recibir y consolidar los informes entregados

Redactar el informe anual con base en los insumos recibidos y el Plan de Desarrollo vigente

Revisar y validar el contenido del informe con el equipo directivo

Emitir y firmar el oficio de entrega del informe dingido al Rector

Archivar copia del informe y acuse de entrega correspondiente

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Asistencia de oyentes a |as catedras de |a Facultad de Biologia 5

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-DIR-05

Dependencia

Facultad de Biologia/Direccion de la Facultad de Biologia

=

Objetivo del procedimiento
Autorizar la asistencia de oyentes a las catedras de la Facultad de Biologia, garantizando la normativa
universitaria vigente.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Solicitud por escrito a la Direccion, el docente titular y la Secretaria Académica para su evaluacion
pertinente del interesado a asistir como oyente a una catedra.

/Alcances
Este procedimiento aplica al Consejo Técnico de la Facultad de Biologia, incluyendo al Director/a, Secretaria
Técnica y todos los miembros designados del consejo. Tiene efecto sobre las decisiones académicas,

administrativas y de gestion institucional.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 76).
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143).
Reglamento para la Organizacion, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

matriculado o la

capacidad del

No.| Descripciondela | Puestoy Insumo o Producto Salida |Tiempo| Fundamento
actividad area Entrada
1 |Recibir solicitud Direccion  [Solicitud de El interesado  |Acuse de 15 min |Art. 76 del
formal por escrito asistencia comojrealiza su reciboy Estatuto
del interesado en oyente solicitud y se  |apertura de Universitario
asistir como oyente procede al expediente
a una catedra registro de la
misma
2 [Solicitar la opinién |Direccion [Solicitud del  [Una vez Registro de |1 hora
del docente titular interesado registrada la factibilidad
de la asignatura solicitud del pedagogica
sobre la viabilidad interesado se
de la asistencia realiza el oficio
donde se
notifica al
docente dicha
solicitud y se
pide su opinion
sobre la
viabilidad de la
asistencia
3 |Evaluarsila Direccion / |Opinidn Se evaluasila [Dictamen de |30 min
asistencia del oyente|Docente  |académica; asistencia de  |viabilidad o
no interfiere con la [titular capacidad del |oyente no no viabilidad
dindmica del grupo aula modificada la
matriculado dinamica del
grupo

#HumanistaPorSiempre
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aula asi como la
opinion del
docente, con
esto se realiza el
oficio
correspondient
e con el
dictamen de la

viabilidad
Emitir oficio de Direcciéon |Dictamen Se realiza el Comunicacié|15 min
autorizacion (o institucional  |oficio dirigido al|n oficial al
negativa justificada) solicitante sobrejinteresado
al solicitante el dictamen
justificado de la
viabilidad
Informar al docente |Direccién / |Oficio de Si se aprueba la |Coordinacion|15 min |Art. 76 del
y a la Secretaria Secretaria |autorizacion  [asistenciase  [administrativ Estatuto
Académica en caso |Académica procede a la ay Universitario
de ser aprobada la notificacion académica
asistencia interna con el Art. 143 del
oficio de Reglamento
autorizacién INterno de la
UMSNH
Archivar el Secretaria [Documentacion|Expediente Registro 30 min |Art. 143 del
expediente con Académica [completa institucional documental Reglamento
solicitud, dictamen y actualizado con [formal INterno de la
oficio de resolucidn la solicitud, UMSNH
dictameny
oficio de Art. 1 del
resolucion Reglamento
para la
Organizacion,
Descripcion y
Conservacién
del Archivo
Institucional
de la UMSNH

e T VAT
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Nombre del procedimiento

Publicacion de convocatorias internas y oportunidades acader?v{lqas al
personal de la Facultad de Biologia

N Y
\ J A

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-DIR-06

Dependencia

Facultad de Biologia/Direccién de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Difundir convocatorias internas al personal docente de la Facultad de Biologia, garantizando un proceso agil
transparente y con adecuado seguimiento.

’

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Recibir las convocatorias con previa autorizacion de la administracion central.

/Alcances
Este procedimiento aplica a todas las convocatorias que lleguen a la Direccién de la Facultad dirigidas a
profesores-investigadores y cuerpos académicos. Involucra a la Direccién y la Secretaria Particular.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 76).
Reglamento General del Personal Académico de la UMSNH (Art. 21, 22, 23y 24) .
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1).

destinatarios

académica de
maestros-invest|
igadores

No.| Descripcion de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundament
actividad drea Entrada o
1 |Recibir Direccion  [Oficios, Se realiza el Clasificacion |5 min Art. 76 del
convocatorias, correos registrode la [segun tipoy Estatuto
invitaciones o institucionale |convocatoria  |destinatarios Universitario|
programas s, enlaces que llega a de la
institucionales oficiales direccion UMSNH
dirigidos al
ersonal académico
2  |Evaluarsu Direccion / |Convocatoria [Se evalua la Preparacion lhora |Art. 76 del
pertinencia para la [Secretaria |oficial convocatoria |para difusién Estatuto
comunidad Académica oficial para institucional Universitario|
académicay sintetizar la de la
sistematizar la informacion UMSNH
informacion clave clave de la
misma Art. 143 del
Reglamento
Interno de la
UMSNH
3 |Emitir comunicado [Direccién |Convocatoria |La convocatoria|Difusion oficial {30 min  [Art. 76 del
institucional y sintesis ya analizaday |a través de Estatuto
dirigido a los sintetizada se |correo, Universitario
maestros-investiga emite a la cartelera o de la
dores y demas comunidad intranet UMSNH

#HumanistaPorSiempre
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Dar seguimiento a [Direccion / |Correos y Se atiende la  [Atenciénala [Segun Art. 76 del
dudas o solicitudes [Secretaria |consultas mediante comunidad necesidad|Estatuto
de informacion por |Académica |[internas correo o académica Universitario
parte del personal consultas de la
académico internas UMSNH
cualquier duda,
solicitud o Art. 21, 22,
seguimiento 23y 24 del
por parte del Reglamento
personal General de
académico Personal
Académico
de la
UMSNH
Recabar evidencia [Direccién |Listas de Las listas y los [Registro de [Trimestral|Art. 76 del
de la difusién y difusion, probatorios de |[impactoy Estatuto
participacion comprobante [envio se retroalimentaci Universitario
derivada de las s de envio guardan en un |6n de la
convocatorias reporte de UMSNH
seguimiento
Archivar la Secretaria |Documentos |Con la Registro formal 30 min  |Art. 143 del
convocatoria, Académica |difundidos |informacidn de acciones de Reglamento
comunicado y completa se comunicacion Interno de la
evidencia de archiva para la |institucional UMSNH
difusion actualizacion
del expediente Art. 1 del
Reglamento
para la
Organizacion,
, Descripcion
\
Conservacio
n del
Archivo
Institucional
de la
UMSNH
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FLUJOGRAMA

'

Recibir convocatorias, invitaciones o programas institucionales dingidos al personal academico

Evaluar su pertinencia para la comunidad académica y sistematizar la informacion clave

stinatanos

Emitir comunicado institucional dingido a los maestros-investigadores y dema

Dar seguimiento a dudas o solicitudes de informacion por parte del personal académico

Recabar evidencia de la difusion y participacion denvada de las convocatonas

r
|

Archivar la convocatona, comunicado y evidencia de difusion

L
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SECRETARIA ACADEMICA

Nombre del procedimiento

Actividades docentes semestrales en la Facultad de Biologia

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-01

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Planear las actividades docentes semestrales de la Facultad de Biologia a través de los Planes de Trabajo
Académico, garantizando su organizacidn y congruencia con el Plan de Desarrollo de la Facultad.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
La Secretaria Académica recibird mediante la plataforma de personal la carga horaria de cada docente.

|Alcances
Este procedimiento involucra a todo el personal académico de la Facultad y a las dreas administrativas
encargadas de la planeacién y operacién semestral.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 143 y 144)
Reglamento para la Organizacidn, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

duplicidades y
solicitar ajustes si
es necesario

a docentes o
coordinadores
se solicitan los
cambios
necesarios

responsables
académicos

para mejorar la

No.| Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |[Fundamento
actividad drea Entrada
1 [Solicitar a Secretaria  |Calendario Se hace la Recoleccion 15 min |Art. 143 del
docentes la Académica [institucional y |solicitud organizada de Reglamento
entrega de Planes lineamientos [formal a planes por drea Interno de la
de Trabajo académicos |docentes sobre UMSNH
Académico la entrega de
semestral Planes de
Trabajo
académico
semestral de
acuerdo al
calendario
institucional
2 |Recibiry revisar |Secretaria  [Planes de Se revisan Verificacion de |1 dia
los Planes de Académica [Trabajo individualment|coherencia con
Trabajo para individuales e los Planes de [el Plan de
validar carga ITrabajo para |Desarrollo
docente, crear la matriz
investigacion y de carga
extension docente
institucional
3 |Detectar Secretaria  |Matriz Si se detectan [Retroalimentaci |30 min
inconsistencias o |Académica |preliminar observaciones |0n a

#HumanistaPorSiempre
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matriz

preliminar
Organizar, en Secretaria  |Disponibilidad [Se realiza una |Calendario lhora |Art. 143y
coordinacién con [Académica / |de aulasy sesion en académico 144 del
la Secretaria Secretaria  |carga coordinacion [oficial del Reglamento
Administrativa, la |Administrativiacadémica con la semestre Interno de la
asignacion de a Secretaria UMSNH
horarios y espacios Administrativa
para la
asignacion de
horario
semestral por
seccionesy
docentes y la
disponibilidad
de espacios
Coordinar la Secretaria Calendario, Se crea la Comunicacion |1 hora
integracion de Académica / |horarios, carga|agenda de horarios y
informacion con el |[AAIA docente institucional |personal
Area de Atencién consolidada |asignado
Integral de con el
Alumnos calendarios,
horarios y
carga docente
Informar a los Secretaria  [Agenday Se realiza el  [Publicacion de (30 min |Art. 143 del
docentes y Académica |horarios comunicado |informacidn Reglamento
publicar los finalizados oficial con la |oficial Interno de la
horarios oficiales agenday UMSNH
en medios horarios
institucionales aprobados y
finalizados
Archivar planes, [Secretaria |Planes de Expediente Registro 30 min |Art. 143 del
horarios y Académica |trabajo, académico documental Reglamento
validaciones para horarios, semestral formal y Interno de la
consultay matriculas actualizado seguimiento UMSNH
seguimiento con los Planes |histérico
de Trabajo, Art. 1 del
horarios y Reglamento
matriculas para la
Organizacion
Y
Conservacié
n del Archivo
Institucional
de la
UMSNH
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FLUJOGRAMA

( Inicio )

\r /
|
?
 J

solicit os 12 erirena ’ e Trabaio Aca erra|  M—
Solicitar a docentes |la entrega de Planes de Trabajo Académico semestral

Recibir y revisar los Planes de Trabajo para validar carga docente, invest

gacion y extensio:

I
|
|

Organizar, en coordinacion con la Secretaria Administrativa

a asignacion de horanos y espacios

Coordinar la integracion de informacion con el Area de Atencion Integral de Alumnos

Informar a los docentes y publicar los horanos oficiales en medios institucionales

|

]
|
Archivar planes, horanos y validaciones para consulta y seguimiento |

T

No
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Nombre del procedimiento Ejecucion de reformas al Plan de Estudios de la Facultad de Biologia
Codigo del procedimiento P-UMSNH-FB-SA-02
Dependencia Facultad de Biologia/Secretaria Académica de |a Facultad de Biologia
Objetivo del procedimiento
Implementar administrativamente las reformas al Plan de Estudios de la Facultad de Biologia, garantizando
su registro institucional, difusién y adecuado seguimiento académico-administrativo.
Politicas y Normas Generales del procedimiento
Reuniones de trabajo previas con las dreas Académicas de la Facultad y el Departamento de Docencia.
Alcances
Este procedimiento aplica a todas las reformas curriculares que impliquen modificacién en planes de
estudio de |a Facultad de Biologia. Involucra a la Secretaria Académica, Control Escolar y demds instancias
vinculadas.
Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacidn, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)
No. | Descripcion de la| Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundamento
actividad drea Entrada
1 |Recibir Secretaria [Documento de (Se realiza el Informacién |15 min |Art. 143 del
lineamientosy  |Académica |reforma, actas [andlisisdela |base para Reglamento
propuestas de del Consejo reforma implementacié Interno de la
reforma curricular Técnico propuesta para |n UMSNH
desde el Sistema su aprobacién
de Planeacion
2 |Coordinar reunién|(Secretaria |Propuesta Se agenda una |Alineacién de |15 min
con Control Académica |aprobada del |sesién para responsabilida
Escolary nuevo plan realizar de desy
Secretaria manera efectivalcalendarizacién
Administrativa de y correcta la
Rectoria implementacio
n de la nueva
propuesta
3  |Establecer los Secretaria |Formatos Se realiza el Procedimientos{30 min
procedimientos [Académica |oficiales, documento definidos y
administrativos requerimientos [operativo para [documentados
para el registro y administrativos |Control Escolar
validacion del para el registro
nuevo plan y la validacién
del nuevo plan
4 |Supervisar la Secretaria |Plan aprobado, |Validacion de |Verificacién 1 hora
carga en el Académica /|catdlogos de  [ingreso al funcional del
sistema Control asignaturas sistema de nuevo plan
institucional (SIIA [Escolar nuevo plan,
u otro) de los corroborando
nuevos elementos el plan
curriculares aprobado y el

R e

i ey Y S A P O S S ST TR P IO SRS
55




catalogo de
asignaturas

Informar a Material Se realiza el Difusién claray -
docentes y informativo, comunicado  |anticipada de b
estudiantes sobre guias de oficial mediantelcambios
la transicidon y transicion material
estructura del informativo y
nuevo plan guias de
transicion para
informar a la
comunidad
académica
sobre el nuevo
plan
Monitorear los Reportes Una vez Ajustes
primeros ciclos de semestrales de [funcionando el |institucionales
aplicacion del areas nuevo plan se |si es necesario
nuevo plan para académicas piden reportes
detectar fallas semestrales de
cada drea
académica para
el informe de
seguimiento y
retroalimentaci
6n del nuevo
plan
Archivar Documentos  |[Expediente Registro formal Art. 143 del
expediente con la normativos, actualizado con |de reforma Reglamento
reforma curricular registros la reforma académica Interno de la
y su administrativos [curricular y la UMSNH
implementacion informacion de
la Art. 1 del
implementacié Reglamento
n del nuevo para la
plan mediante Organizacion
los documentos , Descripcion
normativos y \%
registros Conservacio
administrativos n del Archivo
Institucional
de la
UMSNH

e
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FLUJOGRAMA

~
Inicio -

Recibir lineamientos y propuestas de reforma curricular desde el Sistema de Planeacion

Coordinar reunion con Control Escolar y Secretaria Administrativa de Rectoria

Establecer los procedimientos administrativos para el registro y validacién del nuevo plan

Supervisar la carga en el sistema institucional (SIIA u otro) de los nuevos elementos curniculares

informar a docentes y estudiantes sobre |3 transicion y estructura del nuevo plan

Monitorear los primeros ciclos de apl

A

acion del nuevo plan para det

Archivar expediente con la reforma cumncular y su implementacion

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Puesta a consideracién del Consejo Técnico sobre asuntos académicos

Cddigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-03

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Presentar al Consejo Técnico los asuntos académicos que requieren evaluacion, garantizando su adecuada
deliberacién y seguimiento.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Recepcion de solicitudes académicas o bien elaboracién de las mismas con base a las necesidades
identificadas.

/Alcances
Este procedimiento aplica a todos los asuntos académicos que requieran revision, aprobacion o dictamen
or parte del Consejo Técnico de |a Facultad de Biologia.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la UMSNH (Art. 69)
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacidn, Descripcién y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

orden del dia

solicitud de la
inlsuicén en el

orden del dia

extraordinaria

No. | Descripcion de la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad area Entrada
1 Recibir o identificanSecretaria  [Solicitudes de [Se reciben las [Agenda 15 min |Art. 143 del
asuntos Académica |docentes, solicitudes de [académica Reglamento
académicos que informes, docentes, del Consejo Interno de la
requieren revision propuestas  |informes o ITécnico UMSNH
0 autorizacién del académicas |propuestas
Consejo Técnico académicas
para tener una
lista de temas
a someter a
consideracion
2 Evaluar pertinencialSecretaria [Documentos [Se realiza una |Ordenamient |30 min
y sustento Académica |de respaldo, [ficha técnica |o previoa
normativo de los normativa por asunto con|discusion en
asuntos a vigente los dimetuents|sesion
presentar de respaldo y
la normativa
vigente para
evaluar la
pertinencia de
las propuestas
presentadas
3 Elaborar y remitir [Secretaria |Ficha técnica, |Oficio dirigido [Inclusién 30 min
el oficio de Académica |lista de al Presidente |oficial en la
solicitud de asuntos del Consejo  [sesidn
inclusion en el [Técnico con la |ordinaria o




para la
evaluacion de
la ficha técnica

y la lista de

asuntos
Exponer los temas [Secretaria |Orden del dia, [Los temas se |Registro en |30 min |Art. 143 del
durante la sesion  |Académica |expediente de|exponen actas del Reglamento
del Consejo respaldo durante la Consejo Interno de la
Técnico y presenta sesion de [Técnico UMSNH
argumentos o Consejo
informes Técnico con la Art. 69 del

documentacio Estatuto

n de respaldo Universitario

para su de la UMSNH

deliberacion

correspondien

te
Dar seguimiento a [Secretaria |Acta del Comunicados |Implementaci|30 min |Art. 143 del
los acuerdos Académica |Consejo de on de los Reglamento
tomados y ITécnico seguimiento |acuerdos en Interno de la
comunicar a las institucional el drea UMSNH
areas relacionado  |académica
correspondientes con la

deliberacion

del asunto

correspondien

te a cada area
Archivar actas, Secretaria [Documentos |Expediente Registro 30 min |Art. 143 del
oficios y evidencias|Académica |discutidosy |académico formal para Reglamento
de seguimiento en acta de actualizado  |consultay Interno de la
el expediente acuerdos con los seguimiento UMSNH
académico documentos  |historico

discutidos y el Art. 1 del

acta de Reglamento

acuerdos para la

Organizacion,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional
de la UMSNH




FLUJOGRAMA

Inicio

Recibir lineamientos y propuestas de reforma curncular desde el Sistema de Planeacion

Coordinar reunion con Control Escolar y Secretaria Administrativa de Rectoria

J

Establecer los procedimientos

dministrativos para el registro y validacion del nuevo plan

Supervisar la carga en el sistema institucional (SIIA u otro) de los nuevos elementos curmculares

Informar a docentes y estudiantes sobre |a transicion y estructura del nuevo plan

Monitorear los pnmeros ciclos de aplicacion del nuevo plan para detectar fallas

Archivar expediente con la reforma curncular y su implementacion
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Nombre del procedimiento

Creacion de Cursos de induccidn para nuevo ingreso a la Facultad deif_:x. 1
Biologia ]

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-04

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Disefiar y organizar el curso de induccion para aspirantes a la Facultad de Biologia, asegurando su
alineacidn con los objetivos institucionales y las necesidades actuales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Recepcion de fechas en las que se debe realizar el curso de induccidn por parte de la Secretaria Académica
de la UMSNH.

lAlcances
Este procedimiento aplica al disefio, implementacién y documentacion del curso de induccién semestral o
anual de la Facultad de Biologia. Involucra a la Secretaria Académica, Departamento de Docencia,

Secretaria Administrativa y Direccion.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento del Departamento de Docencia
Reglamento para |a Organizacién, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

curso

actuales aya
uéidentificade
S se crea una
version
preliminar del
disefio del
curso de

induccion

No.| Descripcion de la [Puestoy drea| Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
1 |Convocar reunién [Secretaria  |Calendario En la reunion |Inicio del |15 min |Reglamento
con el Académica [académico, con el proceso de Departamento
Departamento de lineamientos |Departamento|planeacién de Docencia
Docencia para institucionales |de Docencia [del curso
coordinar el disefio se revisa el
del curso calendario
académicoy
lineamientos
institucionales
para crear una
agenda de
trabajo
conjunto
2 |ldentificar los Secretaria Informacién de [Con la Esquema de|l hora
contenidos, Académicay [afios previos, [informacién |disefio
duracion, Departament [necesidades  |de afios académicoy
modalidad y o de actuales previosylas |operativo
responsables del  |Docencia necesidades

#HumanistaPorSiempre
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Revisar congruencialSecretaria Plan de Se revisa el Validaciéon |1 hora
con el perfil de Académica |Estudios, Plan [plan de académica
ingreso y el Plan de de Desarrollo, |estudios, el |de objetivos
Desarrollo de la perfil de Plan de Yy
Facultad aspirante Desarrollo y el |contenidos
perfil del
aspirante para
realizar una
version
ajustada de la
propuesta
Presentar la Secretaria Documento Se realizael |Aval 15 min
propuesta finala |Académica |completode |oficio de institucional
Direccién para su propuesta presentacion [para su
revision y completa de lalejecucion
autorizacion propuesta a
Direccién
Gestionar recursos [Secretaria Aulas, equipos, [Se crea un Asignacion |30 min
y logisticaconla  [Académica |materiales plan de de espacios
Secretaria didacticos operacion y recursos
Administrativa logistica para
verificar aulas,
equipos y
materiales
didacticos
para su
implementacid
n
Difundir Secretaria Base de datos |[Se realizala |Publicacién [15 min
convocatoria del  [Académica |de aspirantes, [convocatoria |en medios
curso de induccion cartel oficial digitales e
a aspirantes institucional  |correspondien finstitucional
seleccionados te y se difundeles
a los
aspirantes y
con el uso de
un cartel
institucional
Archivar propuesta, |Secretaria Documentacion|Se archiva el  |Registro 15 min |Art. 143 del
convocatoria y Académica [generada expediente del[documental Reglamento
reporte de durante el curso de para futuras Interno de la
ejecucion procedimiento [induccién con |ediciones UMSNH
toda la
documentacio Art. 1 del
n generada Reglamento
durante el para la
proceso Organizacion y

Conservacion

del Archivo

62

#HumanistaPorSiempre




FLUJOGRAMA

\ nicio
—

|
|

Convocar reunion con el Departamento de Docencia para coordinar el disefio del curso

[
f
|
|

Identificar los contenidos, duracién, modalidad y responsables del curso |

J

'

Revisar congruencia con el perfil de ingreso y el Plan de Desarrollo de |a Facultad

i

Presentar |a propuesta final a Direccion para su revision y autonzacior

Gestionar recursos y logistica con la Secretaria Administrativa

T
|
|
|

Difundir convocatoria del curso de induccion a aspirantes seleccionados

i
|

v

Archivar propuesta, convocatona y reporte de ejecucion
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Nombre del procedimiento

Implementacion del Programa de Movilidad Estudiantil en coordinacién\_*;"
con el responsable del drea i

T ¢

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-05

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Ejecutar y dar seguimiento al Programa de Movilidad Estudiantil de la Facultad de Biologia para facilitar la
participacion de los estudiantes en programas nacionales e internacionales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Contar con las bases institucionales del Programa de Movilidad y el calendario establecido.

/Alcances
Este procedimiento aplica a los procesos de movilidad estudiantil gestionados por la Facultad de Biologia y
esta dirigido a estudiantes aspirantes, docentes responsables y personal administrativo.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

oficiales

No. Descnp{u‘on de la Pu'esto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundament
actividad area Entrada o
1 [Sostener reunidn de [Secretaria |[Convocatorias [Agenda de  |Coordinacion |l hora  [Art. 143 del
coordinacion con el |Académica / |vigentes, trabajo y plan|de acciones Reglamento
responsable del Responsable [calendarios de [de accion académicas y Interno de la
Programa de de Movilidad|movilidad conjunto en [administrativ UMSNH
Movilidad Estudiantil base a los as
calendarios
de movilidad
\
convocatorias
vigentes
2 |Revisar criterios de [Secretaria |Normativa Se creauna [Claridaden |1 hora
seleccion, requisitos [Académica / finstitucional, |guia operativallos
y fechas clave Responsable |convocatorias [para procedimient
de Movilidad|externas aspirantes de |os y
acuerdo ala [calendarizaci
normativa on
institucional,
revisando los
criterios de
seleccion,
requisitos y
fechas claves
3 |Difundir Secretaria  [Carteles, Se realizala [Aspirantes |15 min
convocatoria oficial [Académica |documentos [publicacién |informadosy
en medios PDF, redes oficial de la |convocados
institucionales institucionales [convocatoria
por medios




[

Apoyar en la Secretaria  |Agenda de Se tienen Aspirantes |1 hora
organizacion de Académica / |eventos, sesiones con |capacitados y
sesiones Responsable [apoyo logisticolestudiantes |orientados
informativas o de Movilidad para apoyary
talleres de guiar sobre la
orientacion agenda de
eventos y el
apoyo
logistico
Dar seguimiento a la [Secretaria  |[Formatos Con los Proceso Durante
recepcion de Académica (llenados, documentos |administrativ |el
solicitudes y documentacio |de cada o ordenado |periodo
cumplimiento de n estudiantil [estudiantesy
requisitos los formatos
requeridos se
crea una lista
de
postulantes
evaluados
Coordinar Secretaria  [Reportes Informe de  |Registro de [Semestral
seguimiento Académica / [semestrales, [seguimiento [avancesy
académico de los Responsable [contacto con [académico  [cumplimiento
estudiantes de Movilidad|instituciones |mediante
seleccionados y destino reportes
apoyo durante su semestrales y
movilidad el contacto
con las
instituciones
destino
Archivar expediente (Secretaria |Documentacio (Se archivay |Registro 1dia Art. 143 del
con convocatorias, [Académica |ngenerada actualizael |documental Reglamento
listas y reportes de expediente |para consulta Interno de la
movilidad de movilidad |y evaluacion UMSNH
estudiantil  |posterior
con cada caso Art. 1 del
Reglamento
para la

Organizacion,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional

de la UMSNH




FLUJOGRAMA

Sostener reunion de coordinacion con el responsable del Programa de Movilidad Estudiantil

Revisar cnitenos de seleccion, requisitos y fechas clave

Difundir convocatona oficial en medios institucionales

Apoyar en la organizacion de sesiones informativas o talleres de onentacion

!
|
J

Dar seguimiento a la recepcion de solicitudes y cumplimiento de requisitos

[

i Coordinar seguimiento académico de los estudiantes seleccionados y apoyo durante su movilidad

| Archivar expediente con convocatorias, listas y reportes de movilidad

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Concurso de oposicion interno

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-06

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Coordinar y dar seguimiento a los procedimientos de concurso de oposicién, garantizando transparencia,
apego a la normatividad y adecuada documentacion institucional.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Requisitos establecidos en los Articulos 21, 22, 23 o0 24 del Reglamento General del Personal Académico, de
acuerdo a la categoria correspondiente.

lAlcances
Este procedimiento aplica a toda contratacion de docentes interinos, por horas o plazas temporales dentro
de la Facultad de Biologia, conforme al calendario y necesidades semestrales.

Fundamento Legal
Reglamento General del Personal Académico (Art. 21, 22, 23y 24)
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacién del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

a

manera digital e
impresa

No.| Descripcionde la | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo| Fundamento
actividad drea Entrada
1 |ldentificar Secretaria  |Plan de Se revisa e Propuesta |1 hora |Art. 143 del
necesidades de Académica / |Estudios, carga [identifica la inicial de Reglamento
contratacién en Areas docente, bajas ojnecesidad de  |contratacidn Interno de la
coordinacién con |Académicas |licencias contratacion en UMSNH
las Areas base al Plan de
Académicas Estudios, carga Art. 21, 22, 23
docente, bajas o y 24 del
licencias, dando Reglamento
seguimiento a General de
los Personal
requerimientos Académico
de contratacion
docente
2 |Elaborary enviar |Secretaria |Formato S realiza el Cumplimient |15 min
convocatoria al Académica |institucional de |oficio de envio y|o de la
Sindicato de convocatoria  |acuse de la normatividad
Maestros para su convocatorias [sindical
conocimiento y para el sindicato
observaciones para su
conocimiento y
observaciones
3 |Publicarla Secretaria  [Versidn final de [La versidn final |Difusién 15 min
convocatoria oficial|lAcadémica / |convocatoria de la abiertay
en medios Area convocatoria se [transparente
institucionales Administrativ publica de del proceso

#HumanistaPorSiempre
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Recibir solicitudes [Secretaria |Documentacion [Se recibe la Aspirantes |1 dia
y expedientes de |Académica |personaly documentacién [formalmente
los aspirantes profesional personal y inscritos al
profesional de |concurso
los aspirantes y
se tienen los
expedientes
organizados
Coordinar la Secretaria  |Expedientes,  |El jurado Resultados |30 min
realizacion del Académica / |jurado designado del proceso
concurso de Comité designado, evalua los de seleccién
oposicion evaluador |logistica expedientes de
cada aspirante
Someter a Secretaria  |Actasy Las actas con  |Validacion |1 sesidn
consideracion del |Académica [resultados del [los resultados |institucional
Consejo Técnico los jurado del jurado del
dictamenesy evaluador evaluador se  [procedimient
propuestas de somete a lo}
contratacion consideracion
de Consejo
ITécnico para el
acuerdo de
aprobacion
Entregar la Secretaria  |Expediente Entrega formal |Inicio de 15 min
documentacion Académica |validado, acta |del expediente [tramites
correspondiente al del Consejo validadoy el administrativ
Area [Técnico acta de Consejo |os para alta
Administrativa Técnico al drea |contractual
(Contabilidad) correspondient
e
Archivar Secretaria  |Documentos de [Expediente de |Registro 30 min |Art. 143 del
expediente Académica |cada etapa del |contratacion se [institucional, Reglamento
completo del proceso archiva con los |consulta Interno de la
proceso de documento de |[futuray UMSNH
contratacion cada etapa del [|auditoria
proceso Art. 1 del
Reglamento
para la

Organizacién,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional

de la UMSNH
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Nombre del procedimiento

Horarios y asignacion de materias a docentes

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-07

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Conciliar horarios y asignar materias a los docentes de la Facultad de Biologia, garantizando eficiencia,
transparencia y el adecuado uso de espacios y recursos.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Horarios de laboratorios previamente asignados para la relacién de espacios disponibles.

Alcances
Este procedimiento se aplica a todo el personal docente con asignacion semestral en la Facultad de Biologia
y abarca desde la solicitud hasta el archivo del expediente correspondiente.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No. | Descripcion de la |Puestoy area Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundament
actividad Entrada o
1 Recibir solicitudes [Secretaria Formato de Se llena el |Base de datos|15 min |Art. 143 del
de asignacion de Académica solicitud, formato de |para Reglamento
materias y disponibilidad [solicitudy |conciliacién Interno de
conciliacion de docente disponibilid |académica la UMSNH
cargas docentes ad docente
para el
registro de
necesidade
s docentes
2 Coordinar con las  [Secretaria Plan de En base al |Distribucién |1 hora
Areas Académicas la|Académica/ |estudios, Plan de tentativa de
asignacion de Areas calendario Estudiosy [carga docente
materias y horarios |Académicas |escolar el
preliminares calendario
escolar se
realiza la
propuesta
de horarios
y grupos
3 Coordinar con la Secretaria Infraestructura |Con las Horario 1 hora
Secretaria Académica/ |disponible propuestas |integral
Administrativa la Secretaria se revisa la [institucional
disponibilidad de  |Administrativa disponibilid
espacios fisicos ad vy
asignacion
de aulas
4 Informar a los Secretaria Calendario Se informa |Confirmacién (15 min
docentes su carga |Académica validado, a los institucional
asignada y recibir conciliacion de |docentes el
retroalimentacién espacios calendario

T
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validado y
la

conciliacion
de espacios
y la
asignacion
definitiva
Archivar los Secretaria Documentos (Se archiva |Control 30 min  |Art. 143 del
horarios, formatos y |Académica validados y el internoy Reglamento
comunicaciones firmados expediente |[trazabilidad Interno de la
relacionados de administrativ UMSNH
asignacion |a
docente Art. 1 del
con los Reglamento
documento para la
s validados Organizacio
y firmados n,
Descripcion
\
Conservacio
n del
Archivo
Institucional
de la
UMSNH
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Recibir solicitudes de asignacion de ma

teras y conciliacion de cargas docentes

Coordinar con las Areas Académicas |a asignacién de matenas y horarios preliminares

Coordinar con la Secretaria Administrat

iva la disponibilidad de espacios fisicos

Informar a los docentes su carga a

signada y recibir retroalimentacion

Archivar los horarnios, formatos

y comunicaciones relacionados
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Nombre del procedimiento

Organizacion de la oferta académica semestral

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-08

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Disefiar e implementar la oferta académica semestral de la Facultad de Biologia, asegurando su congruencia
con los planes de estudio, la disponibilidad docente y los recursos institucionales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Plan de estudios, matricula proyectada del alumnado y disponibilidad de docentes para las materias
correspondientes al semestre.

Alcances
Este procedimiento aplica a la Secretaria Académica, el Departamento de Control Escolar y las Areas

Académicas de la Facultad de Biologia, desde la recopilacion de necesidades hasta la publicacién oficial de
la oferta.

Fundamento Legal
Estatuto Universitario de la UMSNH
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacion, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripcion de la |Puesto y area| Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento
actividad Entrada
1 |Recabar informacién [Secretaria Planes de  |Se crea el Insumo base (1 dia Art. 143 del
de planes de estudio |Académica / |estudio, diagndstico |para disefio de Reglamento
y necesidades de Areas matricula  |de oferta en (la propuesta Interno de la
oferta por parte de |Académicas |esperada base a los UMSNH
Areas Académicas planes de
estudioy la
matricula
esperada
2 |Elaborar propuesta [Secretaria Diagnéstico |Una vez Version para |1 hora
preliminar de Académica |de diagnosticad |revisidon en
asignaturas, gruposy necesidades |a las conjunto con
horarios académicas |necesidades |Control
académicas [Escolar
se realiza la
propuesta de
oferta
académica
3 |Presentarla Secretaria Propuesta |Conla Coordinacion |30 min
propuesta al Académica / |preliminar [propuesta [institucional
Departamento de Control preliminar se|de la oferta
Control Escolar para |Escolar realiza la
revision conjunta validacién
técnicay
administrativ
a
4 |Ajustar la propuesta [Secretaria Observacion [Cuando Lista final de |30 min
segun observaciones [Académica |es de Control materias,




y validar los horarios Control Escolar envia[grupos y
y espacios Escolar Sus asignaciones
observacione
Sy %
correcciones
se procede
con las
cémodificaci
onesy la
propuesta
preliminar
Implementar la Secretaria Oferta Se hacela |Difusion 15 min
oferta en el sistema |Académica/ |definitiva publicacién |interna para
institucional y Control oficial con la finscripciony
comunicar a Escolar oferta planeacion
estudiantes y definitiva semestral
docentes
Archivar los Secretaria Propuesta, [Se archiva el [Registro 30 min  |Art. 143 del
documentos y Académica |validaciones,|expediente |documental Reglamento
versiones finales del comunicacio |de |la oferta |para Interno de la
proceso nes académica [seguimientoy UMSNH
auditoria
Art. 1 del
Reglamento
para la

Organizacion,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional
de la UMSNH
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Recabar informacion de planes de estudio y necesidades de oferta por parte de Areas Académicas

Elaborar propuesta preliminar de asignaturas, grupos y horanos

Presentar la propuesta al Departamento de Control Escolar para revision conjunta
prop

Ajustar la propuesta segun observaciones y validar los horarios y espacios

Implementar

la oferta en el sistema institucional y comunicar a estudiantes y docentes

Archivar los documentos y versiones finales del proceso

#HumanistaPorSiempre



Nombre del procedimiento

Codigo del procedimiento

Procesos educativos y registro en el Sistema Integral Administrativo (SIIA)- i
P-UMSNH-FB-SA-09 NS

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Dar seguimiento a los procesos educativos y registrar la informacion en el Sistema Integral Administrativo
(SIIA), garantizando la integridad y trazabilidad de los datos.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Permisos en la plataforma del Sistema Integral Administrativo (SIIA) para los diferentes procesos por parte
del encargado del SIIA.

|Alcances
Este procedimiento aplica a la Secretaria Académica y al personal designado de las dreas académicas
responsables de generar y validar |a informacidn registrada en el SIIA para la Facultad de Biologia.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para |la Organizacidn, Descripcion y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

actualizado

No.| Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo|Fundamento
actividad area Entrada
1 |ldentificar los Secretaria  [Calendario Al identificar |Base para 1 hora |Art. 143 del
procesos educativos{Académica [institucional, los procesos [acciones de Reglamento
activos: planeacion educativos  |[registroy Interno de la
reinscripcion, carga semestral académicos, [monitoreo UMSNH
académica, tutorias, en base al
etc. calendario
institucional
se crea la
agenda
académica
institucional
2 |Recibir informacion [Secretaria  |Reportes de Los reportes |Informacion |1 dia
académica de Académica / |carga, asistencia,|de carga, lista para
docentes, alumnos |Areas resultados, asistencia, registrar en el
y areas académicas |Académicas [asignaturas resultadosy |[SIIA
asignaturas se
recopilan para
crear la base
de datos
preliminar
3 |Capturar en el SIIA |Secretaria |Documentacion |Con la Datos 1 hora
la informacion Académica / |validada documentacid|institucionales
correspondiente a |Personal n validada se [formalizadosy
cada proceso autorizado hace el visibles para
registroen  |consulta
linea queda




Verificar que la Secretaria  [Capturas en SIIA [Con las Base de datos |30 min
informacion Académica capturas del |institucional
capturada sea SIIA se verificallimpiay
coherente y que la validada
completa informacion
capturada sea
correcta para
la revision y
ajuste de
inconsistencia
S
Informar a las Secretaria  |Confirmacion de(Se realizala  [Seguimiento a |15 min
partes involucradas [Académica |captura en SIIA [constancia o |procesos
(docentes, comunicacién [educativos
estudiantes, interna donde|completado
coordinadores) se confirma la
sobre registros captura del
finales SIIA con las
partes
involucradas
Archivar capturas, |Secretaria |Registros del Se archiva el [Trazabilidady [30 min |Art. 143 del
reportes y respaldos|Académica [SIIA, actas, listas,|expediente  [control para Reglamento
comprobantes |digital e auditorias Interno de la
impreso del |académicas e UMSNH
ciclo con los |[institucionales
registros del Art. 1 del
SIIA, actas, Reglamento
listas y para la
comprobante Organizacion
S , Descripcion
\
Conservacio
n del Archivo
Institucional
de la
UMSNH

R
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FLUJOGRAMA

Identificar los procesos educativos activos: reinscripcion, carga académica, tutorias, etc

i |

Recibir informacion academica de docentes, alumnos y areas académicas

Capturar en el SIIA la informacién correspondiente a cada proceso |g

(La informacion capturada es coherente y completa?

Informar a las partes involucradas (docentes, estudiantes, coordinadores) sobre registros finales

Archivar capturas, reportes y respaldos

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento Gestion de secciones y validacion de cambios de seccidn

Codigo del procedimiento P-UMSNH-FB-SA-10

Dependencia Facultad de Biologia/Secretaria Académica de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento

Distribuir a los estudiantes reinscritos en secciones académicas y autorizar, en su caso, los cambios
solicitados, garantizando equidad en la asignacion y el adecuado aprovechamiento de la capacidad
instalada.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Aprobacion previa por parte de Secretaria Académica de la UMSNH de |a capacidad de estudiantes por
seccion.

Alcances
Este procedimiento aplica al proceso semestral de distribucién de estudiantes reinscritos en secciones
académicas dentro de los programas educativos de la Facultad de Biologia de la UMSNH.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacidn, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripciondela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo| Fundamento
actividad area Entrada

1 |Recibirlalista de |Secretaria |Listado oficiallCon el listado |Informacidn base |15 min |Art. 143 del

alumnos reinscritos [Académica /|de oficial de para distribuir Reglamento
del semestre en Control reinscripcién [reinscripcion |alumnos en Interno de la
curso Escolar se crea la secciones UMSNH

base de datos
de reinscritos

2 |Definir la cantidad y|Secretaria  [Matricula Con la Asignacion 30 min
tamafio de Académica |[semestral, |matricula preliminar de
secciones por grupo aulas semestraly [|estudiantes
con base en la disponibles |las aulas
matriculay disponibles se
capacidad instalada realiza la
propuesta de
distribucion
por seccion
3 |Asignar a los Secretaria |Propuesta de [Listado oficial |Organizacion de |1 hora
alumnos a las Académica |distribucion |de alumnos |grupos
secciones por seccion  [académicos
correspondientes con la
propuestas de
distribucion

correspondie
nte




Publicary Secretaria |Listado El listado Informacion 15 min
comunicar la Académica |validado validado se  |disponible para
asignacion de comunica de |[iniciar actividades
secciones a manera académicas
estudiantes y institucional
docentes con las
asignaciones
para la
comunidad
académica
Recibir solicitudes |[Secretaria [(Solicitud de [Se realizala ([Tramite de 30 min
de cambio de Académica [cambio con |[solicitud de |revisiony
seccion por parte justificacion |cambio con |evaluacidon
de estudiantes justificacion y
se Registra
dicha
solicitud
Evaluar cada Secretaria [Solicitudes |Cada solicitud |Confirmacion 30 min
solicitud y emitir ~ [Académica /|registradas |registrada se |oficial al
resolucién Direccion evaluayse |solicitante
(aceptacion o comunica la
rechazo) decision del
cambio
Realizar los cambios|Secretaria  |Resoluciéon [Con la Base institucional [15 min
aprobadosy Académica / [autorizada  |resolucidn validada y lista
actualizar los Control autorizada se |para actividades
registros oficiales |Escolar procede ala |docentes
lista
actualizada
por seccion
Archivar el registro |Secretaria [Solicitudes, |[Se archiva el |Control 30 min |Art. 143 del
de cambios Académica |[resoluciones, |expediente dejadministrativo y Reglamento
realizados y listas finales |distribucién |trazabilidad Interno de la
resoluciones semestral con UMSNH
emitidas las solicitudes
y resoluciones Art. 1 del
Reglamento
para la

Organizacion,
Descripcion y
Conservacion
del Archivo
Institucional

de la UMSNH
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Recibir sta de alumnos

scritos del semestre en curso

Definir |a cantidad y tamafio de secciones por gru,

po con base en la matricula y

apacidad instalada

Asignar a los alumnos a las

secciones correspondientes

Publicar y comunicar |a asignacion de secciones a estudiantes y docentes

Recibir solicitudes de cambio de seccion por parte de estudiantes

B

Realizar los cambios aprobados y actualizar los registros oficiales |

Archivar el registro de cambios realizados y resoluciones emitidas
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Nombre del procedimiento

Gestidn de pagos del personal docente por asignatura

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-11

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Dar seguimiento a los pagos del personal docente por asignatura, conforme a las asignaciones académicas
aprobadas y la normativa vigente.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Aprobacion previa de partida presupuestaria en la Secretaria Administrativa.

Alcances
Este procedimiento aplica al personal docente con asignaturas asignadas en la Facultad de Biologia de la
UMSNH, durante cada semestre académico.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolés de Hidalgo (Art. 143 y 144)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacion del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

administrativo

No.| Descripciondela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo| Fundamento
actividad drea Entrada
1 |Recibirlas Secretaria  |Dictamenes  [Se recibe los |Base para 15 min |Art. 143 del
asignaciones Académica [aprobadosy |[dictdmenes |validar Reglamento
académicas carga docente [aprobadosy |contrataciony Interno de la
aprobadas por el formal carga docente [pagos UMSNH
Consejo Técnico formal para el
registro de
asignaturas
asignadas
2 |Verificar que la Secretaria  |[Expediente del [Se revisay el [Confirmacién (30 min [Art. 143y 144
documentacién del [Académica / |docente (CVU, |expediente  |para proceder del
personal docente (Secretaria |nombramiento|del docentey |con tramites de Reglamento
esté completay Administrati |, acta, etc.) se verifica que[pago Interno de la
vigente va la UMSNH
documentacio
n sea
completay
vigente para
dar la
validacion
documental
3 |Generaryremitir [Secretaria |Listado de Se hace la Documento |30 min |Art. 143 del
relacion de Académica |[asignaturasy [relacion oficiallbase parala Reglamento
asignaturas por carga por del listado de |gestidn de Interno de la
docente a la docente asignaturasy [némina por UMSNH
Secretaria carga por asignatura
Administrativa docente para
tramite

< . - B e S SR ¥ it Rt T T e A
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Gestionar pagos  [Secretaria  [Relacidn oficial |Con la relacién[Remision al 1 hora |Art. 144 del
con base en la Administrati entregada por |oficial se area de Reglamento
informacion va Secretaria realiza la contabilidad o Interno de la
proporcionada, ¢ Académica solicitud finanzas UMSNH
formal de universitarias
pago
Dar seguimiento a |Secretaria  |Constancias de [Con las Confirmacion |diario |Art. 143y 144
pagos, en Académica / [pago o némina [constancias deldel pago al del
coordinacién con [Secretaria pago o personal Reglamento
Secretaria Administrati noémina se docente Interno de la
Administrativa va Verifica el UMSNH
cumplimiento
del pago
Atender Secretaria  |Quejas o Si existen Respuesta 30 min
aclaraciones o Académica / |reportes quejas o institucional a
incidencias en caso [Secretaria  |docentes reportes de |la situacién
de pagos Administrati parte de los |planteada
incompletos o va docentes se
erroneos atiende y se
da resolucién
administrativa
Archivar Secretaria  |Documentos [Se archiva el [Trazabilidad del[30 min |Art. 143 del
expediente con Académica |administrativosjexpediente  |proceso de Reglamento
copia de relacion, del proceso administrativo|pago por Interno de la
constancias de completo con |asignatura UMSNH
pagoy los
comunicaciones documentos Art. 1 del
del proceso Reglamento
para la

Organizacion,
Descripcién y
Conservacion
del Archivo
Institucional

de la UMSNH
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Intcro

Recibir las asignaciones académicas aprobadas por el Consejo Técnico

La documentacion del personal docente esta completa y vigente?

Generar y remitir relacion de asignaturas por docente a la Secretaria Administrativa

Gestionar pagos con base en la informacién proporcionada

Dar seguimiento a pagos. en coordinacion con Secretaria Administrativa

Atender aclaraciones o incidencias en caso de pagos incompletos o erroneos

) ,

Archivar expediente con copia de relacion. constancias de pago y comunicaciones
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Nombre del procedimiento

Asignacion de Areas Académicas para iniciar procesos de titulacién y
resolucion de problemas relacionados

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SA-12

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Académica de |a Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Gestionar y dar seguimiento a los procesos de titulacion de los estudiantes mediante la asignacién de areas
académicas y la resolucién de problemas relacionados, desde la solicitud inicial hasta el cierre del

expediente.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Historial académico y constancia de créditos del estudiante para el registro de tramite, protocolo de tesis,
solicitud por escrito por parte del estudiante y del asesor(a).

/Alcances
Este procedimiento aplica a todos los estudiantes de la Facultad de Biologia de la UMSNH que inicien el
proceso de titulacién, independientemente de la modalidad de titulacién que elijan.

Fundamento Legal
Reglamento de Titulacién Biologia
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 143)
Reglamento para la Organizacién, Descripcién y Conservacidn del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripcion de la| Puestoy |Insumo o Entrada| Producto Salida Tiempo |Fundamento
actividad area
1 |Recibir solicitud [Secretaria  |Formato de Se recibe la [Inicio formal [Smin  |Reglamento
formal del Académica / [solicitud, historial |solicitudd |del proceso de Titulacién
estudiante para  |Areas académico, formal del |de titulacion Biologia
iniciar proceso de [Académicas [constancia de estudiante
titulacion créditos con su
formato,
historial
académico y
constancia
de créditos
para el
registro del
tramite
2 |Verificar Secretaria Perfil del proyecto,|Se revisa el |Documento |15 min
cumplimiento de |Académica |disponibilidad de |cumplimient |de asignacién
requisitos y asesores o de los firmada
asignar Area requisitos y
Académica dependiendo
correspondiente el perfil del
proyectoy
disponibilida
d de asesores
se realiza la
Asignacion
por afinidad
disciplinar
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Informar al Area [Secretaria  [Documento de Se informa al |Coordinacidn |15 min
Académica, al Académica |asignacidn area, al establecida
estudiante y al estudiante y |entre partes
asesor académico al asesor
asignado académico el
documento
de asignacion
por oficio o
correo
institucional
oficial
Realizar Secretaria  [Reportes o quejas |Si existen Resolucién de |Variable
seguimiento al  [Académica [del alumno, reporte o conflictos
avance del asesor o quejas por |durante el
proceso y coordinador alguna de las [proceso de
canalizar partes titulacion
cualquier involucradas
problematica se hace el
emergente registro de
incidencia o
minuta de
seguimiento
Emitir orientacion [Secretaria  |Reporte del caso [Se emite la |Continuidad (30 min
0 actuar como Académica orientacion |académicay
mediador en de un armonia
problemas que mediador  |institucional
impidan el avance con el
del proceso de reporte del
titulacion caso y se
crea un
acuerdo o
solucion
administrativ
a
Archivar Secretaria  |[Documentacion [Se archiva el |Control 30 min  |Art. 143 del
expediente con |Académica |(del proceso de expediente |administrativo Reglamento
registro del drea titulacion institucional |y trazabilidad Interno de la
asignada, avance completo con| UMSNH
del proceso y documentaci
resolucién de on del Art. 1 del
incidentes proceso de Reglamento
titulacién para la
Organizacion
, Descripcién
\
Conservacion
del Archivo
Institucional
de la UMSNH

.
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Recibir solicitud formal del estudiante para iniciar proceso de titulacion

_
—_— iEl estudiante cumple con los requisitos? No
=
Si

Informar al Area Académica, al estudiante y al asesor académico asignado

ar seguimiento al avance del proceso y canalizar cualquier problematica emergente
Emitir onentacion o actuar como mediador en problemas que impidan el avance del proc de titulacion

]

Archivar expediente con registro del area asignada, avance del proceso y resolucion de incidente

#HumanistaPorSiempre




SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Nombre del procedimiento

Gestion anual de la utilizacion de recursos

Cédigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SAD-01

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Administrativa de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Planear anualmente |a utilizacién de los recursos de la Facultad de Biologia, asegurando una asignacion
eficiente y transparente.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Aprobacion previa del presupuesto asignado por Tesoreria.

Alcances
Este procedimiento aplica a todas las unidades académicas y administrativas de la Facultad de Biologia que
requieran recursos presupuestales anuales.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 144)

previos se crea
un proyecto
presupuestal
para revision y
aprobacion

No.| Descripcion dela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo |Fundamen
actividad area Entrada to
1 |Recabar informacion|Secretario [Requisiciones |Se recaba Informaciéon |30 min  |Art. 144
sobre necesidades |Administrat|internas, informaciéon  |base para del
presupuestales de |ivo formatos sobre las propuesta Reglament
areas, laboratorios y oficiales necesidades |presupuestal o Interno
programas presupuestale de la
sy se obtiene UMSNH
un diagndstico
de
necesidades
financieras y
operativas
2  |Coordinar reuniones|Secretario |Diagndstico Con base en el|Criterios 15 min
con la Direccién Administrat|preliminar, diagnodstico  [acordados para
para definir ivo lineamientos  |preliminar se |elaboracién
prioridades y rectorales organiza una |presupuestal
politicas de agenda
asignacion estratégica
para la
asignacion de
recursos
3 |Elaborar propuesta |Secretario |Criterios de Bajo los Documento 30 min
de presupuesto Administrat|asignacion, criteriosde  [técnico para
anual ivo diagndsticos asignaciony |presentar al
previos los Sistema de
diagndsticos |Direccidn

#HumanistaPorSiempre
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Presentar la Secretario [Proyecto El proyecto Presupuesto  [30 min
propuesta de Administrat|presupuestal presuouestal |validado para
presupuesto al ivo se presenta |el afio
Sistema de para la debida [siguiente
Direccion aprobaciony

firma del plan

anual de

recursos
Integrar el Secretario [Plan aprobado |El plan Ejecucion 15 min
presupuesto al plan [Administrat aprobado se |presupuestal
operativo anualy |ivo integray el conforme al
dar seguimiento presupuesto [plan operativo

es

implementado

ly distribuido

por dreas

53
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FLUJOGRAMA

Recabar informacion sobre necesidades presupuestales
de areas, laboratorios y programas

;Se definieron prioridades y politicas
de asignacion con la Direccion?

ISi

Elaborar propuesta de presupuesto anual

Y

Presentar la propuesta de presupuesto
al Sistema de Direccién

Y

Integrar el presupuesto al plan operativo anual
y dar seguimiento

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Difusién anual del proyecto de presupuesto de la Facultad

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SAD-02

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Administrativa de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Presentar anualmente el proyecto de presupuesto de la Facultad de Biologia, asegurando su elaboracidn
conforme a la normativa universitaria y a las prioridades institucionales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Presupuesto previamente aprobado por Tesoreria y Secretaria Administrativa de la UMSNH.

|Alcances
Este procedimiento aplica a todas las areas académicas, administrativas, de investigacién y de extensién de
la Facultad de Biologia que participen en la planificacion presupuestal anual. Incluye desde la recopilacién

de necesidades hasta la presentacion y archivo formal del proyecto.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 144)
Reglamento para la Organizacidn, Descripcidn y Conservacién del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

No.| Descripcion de la [Puestoy area| Insumoo Producto Salida Tiempo [Fundament
actividad Entrada o
1 |Recopilar Secretario  |Requerimiento|Se recopila Diagndstico [Lhora  |Art. 144 del
informacion Administrativ |s informaciéon  |presupuestal Reglament
presupuestal de o presupuestalesi/de las areas [institucional o Interno
areas académicas y por drea académicas y de la
administrativas administrativa UMSNH
s para elaborar]
el documento
de
necesidades
consolidadas
2 |Integrar la Secretario Documento de(Se integrala |Documento |1 hora
informacién en un |[Administrativ|necesidades y [informaciény [técnico
anteproyecto de fo} proyecciones [el documento |preliminar
presupuesto anuales de para revision
necesidades
para crear el
anteproyecto
resupuestal
3 |Revisary ajustar el [Secretario  [Anteproyecto |Se revisay Proyecto 30 min
anteproyecto en Administrativ |preliminar ajusta el validado por el
coordinaciéon con el [o anteproyecto |Sistema de
Sistema de preliminar Direccién
Direccion para dar paso
a la version
ajustaday
consensuada

#HumanistaPorSiempre
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Presentar Secretario  |Version final  |Se presenta  |Entrega formal|30 min
formalmente al Administrativ|del formalmente |(del “</h
Director el proyecto [o anteproyecto |la version final|presupuesto a ™ ’\
de presupuesto del la Direccién
anteproyecto
para pasar a
ser el proyecto
de
presupuesto
institucional
Registrar y archivar (Secretaria Proyectode [Searichael |Resguardo 30 min  |Art. 144 del
el proyecto Administrativ |presupuesto  [proyecto de [institucional Reglament
presentado a presupuesto [(del o Interno
con la presupuesto de la
documentacio UMSNH
n necesaria
Art. 1 del
Reglament
o para la
Organizacio
n,
Descripcion
y
Conservaci
on del
Archivo
Instituciona
| dela
UMSNH
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Inicio

 J

Recopilar informacién presupuestal
de areas académicas y administrativas

4

Integrar la informacion en un
anteproyecto de presupuesto

;Anteproyecto validado

y ajustado por el Sistema de Direccién? No

Presentar formalmente al Director
el proyecto de presupuesto

Registrar y archivar
el proyecto presentado

#HumanistaPorSiempre




Nombre del procedimiento

Necesidades de mantenimiento de infraestructura y equipo

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SAD-03

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Administrativa de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Atender las necesidades de mantenimiento de infraestructura y equipo, garantizando una respuesta

oportuna, la adecuada clasificacion de las solicitudes, la ejecucion efectiva de los trabajos y su seguimiento
hasta el cierre formal.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Solicitudes y reportes de mantenimiento por parte de docentes y técnicos de laboratorio.

IAlcances
Este procedimiento aplica a todas las dreas académicas, administrativas y de servicios de la Facultad de
Biologia que requieran mantenimiento correctivo o preventivo, ya sea de infraestructura, mobiliario o

equipamiento, desde la recepcion de la solicitud hasta el cierre oficial del caso.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolds de Hidalgo (Art. 144)

No.| Descripcion de la Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo [Fundament
actividad drea Entrada o
1 |Recibir solicitudes de [Secretaria |Reportes, Se reciben los |Base de datos de [15 min [Art. 144 del
mantenimiento por |Administratfsolicitudes |reportesy solicitudes Reglamento
parte de la iva escritas o solicitudes recibidas Interno de
comunidad electrénicas |escritas o la UMSNH
universitaria electronicas
para el registro
de
necesidades
2 |Verificar la viabilidad |Secretario |[Solicitudesy |[Se verifican las|Documento de |30 min
de atenciony Administrat|diagndstico [solicitudesy [clasificaciény
clasificar segun tipo |ivo preliminar  |un diagnéstico |plan preliminar
de mantenimiento preliminar
para elaborar
el informe
técnicoy
prioridad
asignada
3 |Gestionar ante Secretario (Informe Se gestiona  [Solicitud enviada |30 min
instancias Administrat|técnico y con el informe |o mantenimiento
competentes o ivo presupuesto [técnicoy calendarizado
coordinar recursos disponible presupuesto
internos para el plan de
accion para
mantenimient
o
4 |Supervisar la Secretaria |Plan de Se elabora Evidencia 30 min
realizacion de Administrat|accion bitacora de documental y
trabajos de iva seguimiento [fotogréfica de
mantenimiento para avances

TS ..
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95

supervisar el
plan de accién
5 |Evaluarlasoluciéon  [Secretario |Informe de [Se vaya el Cierre oficial del 30 min
implementada y Administratjconformidad [informe de caso en el
cerrar el reporte ivo (o} conformidad o|sistema
reinspeccion |reinspeccion y
se elabora el
reporte de
cierrey
archivo
#HumanistaPorSiempre




FLUJOGRAMA

Recibir solicitudes de mantenimiento
por parte de la comunidad universitana

(Es viable |a atencion
del mantenimiento?

5i

Gestionar ante instancias competentes
o coordinar recursos internos

Supervisar la realizacion
de trabajos de mantenimiento

Evaluar la solucion implementada
y cerrar el reporte

No

#HumanistaPorSiempre



Nombre del procedimiento

Actividades académicas, culturales y deportivas

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-SAD-04

Dependencia

Facultad de Biologia/Secretaria Administrativa de la Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Apoyar las actividades académicas, culturales y deportivas anuales de |a Facultad de Biologia, atendiendo,
coordinando y registrando de manera eficiente las solicitudes logisticas, financieras o materiales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Relacion y cronograma de eventos académicos, culturales y deportivos, asi como requerimientos
econdmicos para su ejecucion.

/Alcances
Este procedimiento aplica a todas las areas académicas, administrativas y cuerpos colegiados de la Facultad
de Biologia que soliciten apoyo institucional para la realizacién de actividades durante el ciclo escolar, desde
la recepcion de solicitudes hasta la evaluacién y archivo de evidencias del apoyo otorgado.

Fundamento Legal
Reglamento Interno de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo (Art. 144)
Reglamento para la Organizacién, Descripcidn y Conservacidn del Archivo Institucional de la UMSNH (Art. 1)

institucional

de recursos
humanos,
materiales o
financieros

No.| Descripcion de la Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundament
actividad drea Entrada o
1 |Recibir solicitudes de |Secretario |Oficios de Se reciben los |Base de datos [Inicio del|Art. 144 del
apoyo logistico, Administrati|solicitud, oficios de de eventos por|[ciclo Reglamento
financiero o material |vo cronograma [solicitud y el |apoyar escolar |Interno de |3
para actividades de eventos cronograma UMSNH
programadas de eventos
para tener el
registro de
actividades
solicitadas
2 |Verificar disponibilidad|Secretario [Presupuesto |[Se verifica el |Lista priorizadalS dias
de recursos y evaluar [Administratijanual, politicaspresupuesto |[de eventos habiles
pertinencia de la \Ze) institucionales|anual y aprobados
solicitud politicas
institucionales
para otorgar
un dictamen
de factibilidad
3 |Gestionarla Secretario |Dictamen de [Se da Recursos Segun
asignacion de recursos|Administratijapoyo dictamen de |asignadosy calendari
requeridos con base |vo apoyoy registrados o de
en la planificacion autorizacion eventos
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Coordinar con

Secretaria

Listado de

Se coordinan

Acta de

3 dias

responsables de
eventos la entrega o
disposicidn de los
apoyos

Administrati
va

apoyos
autorizados

los
responsables
de eventos y
el listado de
apoyos para
entregar el
apoyo
logisticoy
administrativo

entregay
logistica
finalizada

antes del
evento

5 [Registrar y archivar
evidencia del apoyo
brindado

Secretaria
Administrati
va

Informes,
comprobantes
, fotografias,
actas

Se registray
archiva los
informes,
comprobantes|
, fotografias y
actas en el
expediente

de respaldo
institucional

Documentacié
n archivada

para auditoria
y seguimiento

Posterior

Art. 144 del

al eventolReglamento

Interno de la
UMSNH

Art. 1 del
Reglamento
para la
Organizacié
n,
Descripcion
\4
Conservacio
n del
Archivo
Institucional
de la

UMSNH

—— #HumanistaPorSiempre
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FLUJOGRAMA

Recibir solicitudes de apoyo logistico,
financiero o material para actividades programadas

¢Recursos disponibles y
solicitud pertinente?

ISi

Gestionar |a asignacion de recursos requeridos
con base en la planificacién institucional

Y

Coordinar con responsables de eventos
la entrega o disposicion de los apoyos

Registrar y archivar evidencia
del apoyo brindado

No

#HumanistaPorSiempre



JEFE DE DIVISION DE ESTUDIOS DE POSGRADO

Nombre del procedimiento
Cédigo del procedimiento

Reuniones del Consejo Interno de Posgrado

P-UMSNH-FB-EPG-01

Facultad de Biologia/Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Biologia

Dependencia

Objetivo del procedimiento
Citar y presidir las reuniones del Consejo Interno de Posgrado, garantizando la toma de decisiones
colegiadas y el cumplimiento de los acuerdos.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Calendario de reuniones aprobado o en caso de sesiones extraordinarias, oficio por parte de Estudios de
Posgrado de la UMSNH.

Alcances
Este procedimiento aplica a todas las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Interno de la
Division de Estudios de Posgrado, desde la emision de la convocatoria hasta el seguimiento y
documentacién de los acuerdos.

Fundamento Legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado

No. | Descripcion de la |Puesto y area| Insumo o Producto Salida Tiempo [Fundamento
actividad Entrada
1 |Citar a reunion dellefe de la Agenda Se elabora la [Miembros 15 min  |Reglamento
Consejo Interno  [Division de  |propuesta, |convocatoria |convocados General para
Estudios de  |asuntos por [oficial para  |conforme a los Estudios
Posgrado tratar citar a reunién|normatividad de Posgrado
con la agenda
propuestay
los asuntos a
tratar
2  |Presidir la reunion |lefe de la Lista de Se verifica la |Registro oficial |1 hora
del Consejo Division de  |asistencia, [lista de de acuerdos
Interno Estudios de |orden del dia |asistenciay el tomados
Posgrado orden del dia
para elaborar
el acta de
reunion
3  |Dar seguimiento a |Jefe de la Acta de Se da Acciones 30 min
acuerdos Division de reunion, lista |seguimiento allejecutadas
establecidos en el |[Estudios de |de acuerdos [acta de conforme a lo
Consejo Interno  [Posgrado reunion y lista facordado
de acuerdos
mediante el
informe de
cumplimiento

e #HumanistaPorSiempre
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Citar a reunion del Consejo Interno

Presidir |la reunion del Consejo Interno

Dar seguimiento a acuerdos establecidos
en el Consejo Interno

#HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Informe de actividades ante el Consejo Interno

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-EPG-02

Dependencia

Facultad de Biologia/Jefatura de la Division de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Biologia

y administrativos.

Objetivo del procedimiento
Presentar anualmente el informe de actividades de la Division de Estudios de Posgrado ante el Consejo
Interno, integrando evidencias y resultados que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos académicos

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Informe de las actividades realizadas, reportes de programas, indicadores e informes parciales por parte de

los coordinadores de maestria y doctorado.

Alcances
Este procedimiento aplica exclusivamente a la Division de Estudios de Posgrado de la Facultad, desde la
recopilacién de datos hasta |la presentacion formal del informe ante el Consejo Interno.

Fundamento Legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado

constancia de
presentacién

Y
observacione

S

No.| Descripcion de la Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo [Fundament|
actividad area Entrada o
1 |Recopilar informaciéon Jefe dela [Reportesde |En base alos |[Compendio lhora |Reglamentol
de las actividades Division de |programas, reportes de |preliminar de General
realizadas en el Estudios de [indicadores, |programas, |resultados del para los
periodo Posgrado [informes indicadore e [drea de Estudios de
correspondiente parciales informes posgrado Posgrado
parciales se
elabora el
Borrador del
informe anual
2 |Redactar el informe  |lefedela |Borrador Se realiza el |Documento 3 min
anual de actividades  [Division de |estructurado [informe anualloficial para
del drea de posgrado [Estudios de [del informe [listo para revision del
Posgrado presentacion |Consejo
Interno
3 |Presentar el informe efe dela |Informe final |Al presentar y|Registro de 30 min
ante el Consejo Interno|Division de tener el revision y
de Posgrado Estudios de informe final |validacién del
Posgrado se adquiere lajinforme anual

#HumanistaPorSiempre
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Recopilar informacion de las actividades
realizadas en el periodo correspondiente

Redactar el informe anual de actividades
del area de posgrado

Presentar el informe ante el
Consejo Interno de Posgrado

e — #HumanistaPorSiempre
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Nombre del procedimiento

Informe del presupuesto de la Divisién de Estudios de Posgrado antebl:‘ INIVER
Consejo General de Estudios de Posgrado

Codigo del procedimiento

P-UMSNH-FB-EPG-03

Dependencia

Facultad de Biologia/Jefatura de la Divisién de Estudios de Posgrado de la
Facultad de Biologia

Objetivo del procedimiento
Presentar ante el Consejo General de Estudios de Posgrado el presupuesto anual de |a Divisién,
previamente aprobado por la Direccién de la Facultad, asegurando su entrega oportuna y conforme a los
lineamientos institucionales.

Politicas y Normas Generales del procedimiento
Presupuesto anual de posgrado autorizado por la Direccién de la Facultad.

Alcances
Este procedimiento aplica desde la recepcion del presupuesto autorizado por el Director de la Facultad

hasta la presentacién formal ante el Consejo General de Estudios de Posgrado, abarcando la elaboracién del
oficio de presentacidn y el registro institucional del tramite.

Fundamento Legal
Reglamento General para los Estudios de Posgrado

No.| Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo [Fundamen
actividad area Entrada to
1 |Recibir el proyecto de |efe de la Proyecto Una vez Presupuesto |15 min Reglament
presupuesto aprobado |Division de |presupuestal recibido el |listo para o General
por el Director de la Estudios de |autorizado proyecto tramite ante para los
Facultad Posgrado presupuestal |el Consejo Estudios de
autorizado se|General Posgrado
elabora el
documento
oficial para
presentacion
2 |Elaborar el oficiode  |lefedela  [Presupuesto En base al |Expediente [30 min
presentacion para el  |Division de [aprobado y presupuesto |preparado
Consejo General de Estudios de |documentacion [aprobadoy [para entrega
Estudios de Posgrado [Posgrado  [anexa la oficial
documentaci
6n anexa se
realiza el
oficio de
presentacion
del
presupuesto
3 |Presentar el Jefedela  [Oficioy Registro de |Constancia (30 min
presupuesto ante el Divisién de |[documentacién |presentacion |de entrega
Consejo General de Estudios de oficial con  [ante el
Estudios de Posgrado [Posgrado oficioy Consejo
documentaci|General
on
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Recibir el proyecto de presupuesto aprobado
por el Director de |a Facultad

Elaborar el oficio de presentacion para el
Consejo General de Estudios de Posgrado

Presentar el presupuesto ante el Consejo
General de Estudios de Posgrado
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TRANSITORIOS \‘Ev el
Primero. El presente Manual de Organizacién entrard en vigor al dia siguien\teifae, su
publicacion en la Gaceta Nicolaita. \J\C
Segundo. Llas unidades administrativas deberan alinear sus procesos, funciones\'y
actividades conforme a lo establecido en el presente Manual.

Tercero. La persona titular de la dependencia serd responsable de la difusion,
implementacion, observancia y cumplimiento del presente Manual.

Cuarto. El Organo Interno de Control de la Universidad Michoacana de San Nicolds de
Hidalgo sera la instancia responsable de verificar el cumplimiento del presente Manual, en
el ambito de sus atribuciones y conforme a la normativa aplicable en materia de control
interno, fiscalizacién y responsabilidades administrativas.

Quinto. Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones internas, criterios, practicas o
instrumentos administrativos que se opongan a lo establecido en el presente Manual.
Sexto. El presente Manual deberd actualizarse cuando existan modificaciones en la
estructura organica autorizada o en la normativa aplicable, o cuando asi lo determinen las
necesidades institucionales debidamente justificadas.

Séptimo. Cualquier drea, unidad, funcion, figura operativa o denominaciéon que no se
encuentre expresamente prevista en la estructura organica autorizada por el Reglamento
Interno de la Universidad, carecera de validez juridica para efectos administrativos,
organizacionales y presupuestales.

Dichas instancias no implicardn, en ningln caso, la creacién de nuevas plazas, niveles
jerarquicos, derechos laborales, ni asignacion de recursos presupuestales propios, ni
podran ser utilizadas para justificar estructuras paralelas o no autorizadas.
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CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS
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Revision: Fecha Modificaciones
realizadas en: Cambio
Pagina
Capitulo y Namero
No aplica 19-05-2026 Primera emision
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