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Introduccion

La Unidad Académica de Derecho (UAD), comprometida y consciente de la responsabilidad
gue tiene ante sus estudiantes, la comunidad universitaria y la sociedad en general, estd
enfocando esfuerzo para el desarrollo de sus actividades académicas y administrativas de
manera eficiente basada en el mejoramiento, revisién y en su caso actualizacion de los
procedimientos establecidos para el desempefio de las actividades propias de la UAD.

En funcion de lo anterior, se presenta el Presente Manual de Organizacion de la UAD, un
instrumento técnico-administrativo en el que se podra consultar la descripcién detallada,
légica y sistematica de las distintas actividades, estableciendo las bases y unificando
criterios para la coordinacidn, direccidon, comunicacién, evaluacién y control administrativo
de las diferentes areas administrativas y académicas de la UAD con la finalidad de apoyary
facilitar el quehacer institucional.
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Base Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con sus reformas
y adiciones

Constitucion Politica del estado de Nayarit, Articulo 3ro con sus reformas y adiciones
Decreto No. 5162 que crea la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Nayarit

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Nayarit de 23 de agosto de 2003

Estatuto de Gobierno de la Universidad Autonoma de Nayarit

Reglamento de Administracion Escolar de la Universidad Autonoma de Nayarit
Reglamento de Estudios Medio Superior y Superior

Reglamento de Planeacidn de la Universidad Auténoma de Nayarit
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Objetivo

Contar con una fuente formal y permanente en la que se establezcan las bases para una
organizacién y comunicacioén institucional ordenada y sistematizada con la finalidad de
lograr una eficiente administracion que lleve al logro de los objetivos planteados por la
Unidad Académica de Derecho.
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Objetivos

= Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme el desarrollo de las
actividades con uniformidad, informacion ordenada y sistematizada que permita
optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacidn y el funcionamiento
de las areas de la Unidad Académica de Derecho.

= Delimitar funciones y responsabilidades de los puestos de la UAD.

= Reducir costos al establecer los lineamientos y mecanismos para la correcta
ejecucién de un trabajo determinado.

= Evitar duplicidades de funciones y actividades.

= Facilitar la comprensién de los procedimientos a ejecutar al establecer los criterios
acerca de la manera en que se ejecuta un procedimiento.
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Politicas y normas de uso

El presente documento es de consulta, por lo que se prohibe su modificacion y

reproduccion.

El presente documento puede ser consultado por el personal de la Unidad
Académica de Derecho sin autorizacién previa de ningun tipo.

El presente documento debe ser difundido al personal que colabore en la Unidad

Académica de Derecho.
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Area

Procedimiento Direccién
UNIDAD ACADEMICA .z
DE DERECHO Presentacion del Programa de
Desarrollo de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Convoca a reunion a las
1 Direccidn Coordinaciones % a la
Subdireccién Administrativa.
Coordinacién de
-, Lleva a cabo el proceso de
Planeacion, .,
2 Evaluacion elaboracién del Programa de
] ”y Desarrollo de la UAD. Al mes del
Acreditacion inicio de |
- inicio de la
. L Presenta al Consejo de la UAD el . .
3 Direccion o Administracién
Plan de Desarrollo Institucional.
Revi ba el Plan d entrante
. evisa y aprueba el Plan de
4 Consejo de la UAD y ap L
Desarrollo Institucional.
Direccidn /
5 Subdireccion Implementan el Plan de
Administrativa / Desarrollo Institucional.
Coordinaciones
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Area
%\ ' ;L! Procediendo
T T Presentacion del Programa de Direccidn
DE DERECHO
Desarrollo de la UAD
Presentacion del Programa de Desarrollo de la UAD
Subdireccion Coordinacion de

Direccion

Administrativa /

Planeacidn, Evaluacion

Consejo
Coordinaciones y Acreditacion
., Da seguimiento a la
Convoca a reunion a »
. ., elaboracién del Plan
la Subdireccion
Administrati de Desarrollo de la
ministrativa
T y UAD hasta su
Coordinaciones autorizacion por la
1 Direccion
2
Presenta el PDI al No
Consejo de la UAD )
Autoriza
3 4
Si
Implementan el Plan de

Desarrollo de la UAD

Fin
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Area

Procedimiento Direccion
UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO .
Presentacion del POA y Presupuesto
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de
., Lleva a cabo el proceso de
1 Planeaciony L
o s elaboracién del POA.
Acreditacion .
- — Septiembre
) Subdireccion Lleva a cabo el proceso de 2 diciembre
Administrativa elaboracién del Presupuesto.
3 Direccién Presenta el POAy Presupuesto a la
Comunidad de la UAD.
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%\ ' ;L! Procediendo
OISR CASENCE. Presentacidon del POAy del Direccidn
DE DERECHO
Presupuesto
Presentacion del POA y del Presupuesto
Coordinacion de Planeacion, Subdireccion . .,
Direccion

Evaluacion y Acreditacion

Administrativa

v

Lleva a cabo el
proceso de

elaboracion del POA

0

Lleva a cabo el
proceso de
elaboracion del
Presupuesto

A4

Presenta el POAYy el
presupuesto

Fin
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Area

Procedimiento Direccidon
UNIDAD ACADEMICA .7
DE DERECHO Presentacion del Informe Anual de
Actividades
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Notifica a las Coordinaciones vy
1 Direccion Subdireccion Administrativa el
inicio del informe anual.
Coordinacién de
-, Lleva a cabo el proceso de
2 Planeaciony ., .
o elaboracién del informe.
Acreditacion
. ., Define fecha de presentacion del
3 Direccion .
informe.
Gestiona y organiza las
4 Subdireccion actividades, insumos, servicios
Administrativa que se requieran para la
presentacion del informe.
5 Direccion Presenta informe de actividades.
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Manual de Procedimientos Area
Procediendo
Presentacion del Informe Anual Direccidn

de Actividades

Presentacion del Informe Anual de Actividades

Direccion

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

Subdireccion Administrativa

Inicio

Notifica el inicio del
proceso

]

Inicia el proceso de
elaboracidn del
informe anual

Define fecha de
presentacion de

informe
3

Organiza y gestiona las
actividades, servicios e

Presenta el informe
de actividades

]

insumos para la
presentacién del informe

v

4

v

Fin
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Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Direccidn

Informe de actividades a Rectoria

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Rectoria

Solicita la informacién para la
integracion del Informe de
Rectoria, indicando la informacion
que se requiere y especificaciones
técnicas de la misma.

Direccion

Notifica a las Coordinaciones y
Subdireccion Administrativa el
inicio del informe a Rectoria.

Coordinacién de
Planeaciony
Acreditacion

Lleva a cabo el proceso de
elaboraciéon del informe de
actividades a Rectoria.

Direccion

Revisa y valida la propuesta de
informe de actividades al Rector.
En caso de que no se valide, se
entregan observaciones y se
corrige.

Direccién

Entrega, mediante oficio, el
informe de actividades a Rectoria.

Rectoria

Revisa y autoriza. En caso de no
autorizar se realizar las
correcciones pertinentes.

Abril
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Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Informe de actividades a Rectoria

Direccidn

Informe de actividades a Rectoria

Rectoria

Direccion

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

Inicio

Solicita la informacién
para la integracion del
informe de Rectoria

]

Notifica el inicio del
proceso
2
No

Autoriza <

Inicia el proceso de
elaboracion del
informe a Rectoria

4
N

'

Entrega mediante
oficio el informe a

5 Rectoria

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA . Direccion
DE DERECHO Logro de objetivos y metas
institucionales / vigilancia de la
correcta aplicacidn de los recursos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Subdireccion
1 Administrativa / Elaboran su plan anual de trabajo. | Diciembre
Coordinaciones
. L, Revisa y aprueba el plan anual de .
2 Direccion . yap P Diciembre
trabajo.
. .. Marzo,
Subdireccion . . Lo
. . Presentan informe trimestral de junio,
3 Administrativa / o .
. Actividades. septiembre
Coordinaciones L.
y diciembre
Coordinacién de Marzo,

4 Planeacion, Presenta informe de resultados junio,
Evaluaciény del POA, del PDI, de indicadores. septiembre
Acreditacion y diciembre

Presenta informe financieros
. . Marzo,
. ., (avance financiero, gasto -
Sub direccion . . junio,
5 . . corriente, ingresos y egresos, .
Administrativa . ., septiembre
compras, propuesta de inversion, .
y diciembre
etc.).
Direccion . Marzo,
L / Se establecen estrategias para el L
Coordinaciones / . L junio,
6 . . cumplimiento de los objetivos .
Sub direccién septiembre
. . planteados. .
Administrativa y diciembre
Coordinacién de Marzo,

7 Planeacion, Elabora minuta de trabajo vy junio,
Evaluaciony recaba firmas. septiembre
Acreditacion y diciembre
Subdireccion Implementa las estrategias

8 Administrativa / P & y Todo el afio

L acuerdos tomados.
Coordinaciones
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Area

Procediendo

correcta aplicacion de los
recursos

Logro de objetivos y metas
institucionales / vigilancia de la

Direccidn

Logro de objetivos y metas institucionales / vigilancia de la correcta aplicacion de los recursos

Coordinaciones Coordinacion de . ..
. .. . ., .. ‘s Subdireccién
/Subdireccion Direccion Planeacidn, Evaluacion .. .
. . . i . Administrativa
Administrativa y Acreditacion
Avance financiero, gasto
Realizan el plan < corriente,  ingresos y
ld bai No 17777 | egresos, compras,
anual de trabajo Autoriza i propuesta de inversidn,
_‘ ) : etc.
1 '
i i
o i Presenta informe de Presenta el
resenta el informe f
i ld resultados del POA, informe de
»
t”T.e?;rad e e del PDI, de > avance
actividaaes . . . :
IN indicadores. financiero
3 4 5

Se establecen conjuntamente
estrategias para el alcance de

metas y objetivos
institucionales

Elabora minutay

]

Implementar
estrategias y
acuerdos tomados

recaba firmas

Fin
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Area

Procedimiento Direccion
UNIDAD ACADEMICA . ge . .
DE DERECHO Presidir las reuniones del Consejo de la
Unidad Académica de Derecho
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Direccion Da la bienvenida a los presentes.
. ., Toma lista y declara quorum, en
Subdireccion ¥ q
2 . . caso de no haber se cancela la
Administrativa .
reunion.
Presenta y somete a votacion los Orden del dia
3 Direccion puntos sefialados en el orden del Carpeta de
, Cada .
dia. . trabajo
- trimestre
El Consejo vota a favor o en contra
. . -, . conforme
4 Consejo de la informacion o solicitud al
presentada. .
- calendario
Cuenta los votos e informa la .
. ., .., . autorizado
5 Direccion decisidon tomada por el Consejo a
cada punto tratado.
. L, Asienta en minuta los acuerdos
Subdireccion o
6 - . tomados y autorizaciones dadas
Administrativa L
en la reunién.
7 Direccion Da por concluida la reunidn.
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Derecho

Area
Procediendo
Presidir las reuniones del Consejo Direccién
de la Unidad Académica de Ireccio

Presidir las reuniones del Consejo de la Unidad Académica de Derecho

Direccion

Subdireccion Administrativa

Consejo de la Unidad

Inicio

Da la bienvenida a los

presentes
1

Presenta y somete a
votacidn cada punto
sefialados en el orden

dia
3

Si

Académica de Derecho

Da por concluida la
reunion

Asienta en minuta los
acuerdos y autorizaciones

A4

Vota a favor o en contra a
cada informacién o
solicitud presentada

tomadas en la reunién

Fin

5
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Area

Procedimiento

“TRDAD ACADEMICA . — Direccion
DE DERECHO Supervisar el cumplimiento de las
disposiciones de las Autoridades
Universitarias
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Rectoria .
. / Notifica sobre las nuevas
1 autoridades . . .
. . disposiciones a aplicarse.
universitarias
Informa a las Coordinaciones y
Subdireccién Administrativa el
. ., inicio del informe a Rectoria y
2 Direccidn . S
designa a la Coordinacién y/o | Cada que
Subdirecciéon  responsable del | exista una
seguimiento. nueva
Coordinaciones/ | Realiza las gestiones necesarias | disposicion
3 Subdireccion para el cumplimiento de las
Administrativa disposiciones emitidas.
Supervisa el cumplimiento de las
. . disposiciones. En caso de que no
4 Direccidn P . d .
se cumplan realiza las acciones
pertinentes.




UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO disposiciones de las Autoridades

Universitarias

Manual de Procedimientos Area
Procediendo
Supervisar el cumplimiento de las ) .,
Direccidn

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones de las Autoridades Universitarias

Rectoria / Autoridades
Universitarias

Direccion

Coordinaciones / Subdirecciéon
Administrativa

Inicio

Notifica las nuevas
disposiciones

Informa las nuevas
disposiciones y designa el

]

> responsable del
seguimiento

Realiza las gestiones
necesarias

No

v

Autoriza

: "

Fin
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Area

Procedimiento

. . Direccion
UNIDAD ACADEMICA Nombramiento y remocion de
DE DERECHO . .
Coordinador(a) y Subdirector(a)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mediante  oficio, envia la
1 . ., ropuesta a Rectoria, ara
Direccidn prop .. . P
remocion y nombramiento de
Coordinadores o Sub directores.
2 Rectoria Revisa y autoriza la propuesta.
, Emite entrega el nuevo
3 Secretaria General y' 8
nombramiento.
Notifica mediante oficio, a la
Direccion de Recursos Humanos,
4 Direccion la remocion y el nuevo | Cuandose
nombramiento y solicita el ajuste requiera
su salario (compensacion). realizar un
. ., Entrega nombramiento al nuevo cambio
5 Direccion - .
coordinador(a) o sub director(a).
L Lineamientos
Coordinaciéon o .
. Realizan el proceso de entrega- y formatos de
6 Subdirector -
. recepcion. entrega
saliente / entrante z,
recepcion
Da seguimiento a los cambios en
Departamento de . L
sistema (ndémina) hasta que se
7 Recursos ., .
haga la actualizaciéon en salario
Humanos

correspondiente.
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UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Nombramiento y remisién de
Coordinador(a) y Subdirector(a)

Direccidn

Nombramiento de Coordinador(a) y Subdirector(a)

Direccion

Coordinador(a) /

. . Subdirector(a) Departamento de
Rectoria Secretaria General
entrante y Recursos Humanos
saliente
Propone el nuevo
nombramiento No Emite y
(mediante oficio) Autoriza entrega
_I —> 5 ™ nombramiento
- ~- s e

Notifica a la Direccién

de Recursos Humanos

laremociony el nuevo |4

nombramiento y
solicita el pago de
TI compensacion
i Realizan el Da seguimiento

Entrega nombramiento proceso de al tramite de

al nuevo Coordinador entrega - compensacion

(a) o Subdirector (a) Iy recepcion P  hasta que se

efectué
5 6
7

Fin
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Area

Procedimiento

_ y Direccién
UNIDAD ACADEMICA Nombramiento y Remocidn de
DE DERECHO .
Personal de Confianza
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mediante oficio, notifica a la
1 Direccidon de Recursos Humanos
Direccion la remocion y nombramiento del
personal de confianza (Jefe (a) de
Departamento).
Direccion de Realiza el cambio en sistema y
2 Recursos confirma mediante oficio el | Cuando se
Humanos cambio realizado. requiera
Firmay entrega nombramiento al | realizar un
3 Direccion nuevo Jefe (a) de Departamento cambio
entrante.
Jefe (a . .
(a) de Lineamientos
Departamento .
. Realizan el proceso de entrega- y formatos de
4 saliente / Jefe (a) recencion entrega
de Departamento P ) g
recepcion
entrante




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Personal de Confianza

Manual de Procedimientos Area
Procediendo
Nombramiento y Remocidn de Direccién

Nombramiento y Remocién de Personal de Confianza

Direccion

Direccion de Recursos Humanos

Jefe (a) de Departamento
saliente / Jefe (a) de
Departamento entrante

Inicio

Notifica a la Direccion de
Recursos Humanos la
remocién y nombramiento
del personal de confianza
(Jefe (a) de Departamento).

Realiza el cambio en sistema
y notifica mediante oficio la
accion realizada

v

1
Elabora y entrega

nombramiento al Jefe (a) de
Departamento entrante

—

>l

Realiza el proceso de
entrega - recepcion

\4

Fin
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Area

Procedimiento

Direccién
UNIDAD ACADEMICA . . .
DE DERECHO Autorizacidn de carga horaria
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del
1 Entrega la propuesta de carga
programa -
. horaria.
Académico
Revisa la distribucién de la carga
horaria considerando las
. ., condiciones laborales (tipo de
2 Direccidn L.
contratacion) y
. . En los
responsabilidades asignadas al .
tiempos
docente .
- - - indicados
Autoriza la carga horaria. Si la
. ) por la
autoriza firma el formato de . -
. Direccion
carga horaria; en caso de que no de
. . se autorice se senalas las
3 Direccidn . Recursos
observaciones para que
. Humanos
Coordinacién  del  Programa
Académico realice las
adecuaciones pertinentes.
Notifica mediante oficio, a la
. ., Direccion de Recursos Humanos,
4 Direccidn .
las cargas horarias de |las
docentes autorizadas.
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Procediendo
“UNIDAD ACADEMICA . ., . Direccidn
N D EDERECIO Autorizacién de carga horaria
Autorizacion de carga horaria
Coordinacion del Programa . ..
N Direccion
Académico
Inicio
Entrega la propuesta Revisa la distribucion de Considera ~las  condiciones
de carga horaria la carga horaria laborales (tipo de contratacion y
"7 | responsabilidades asignadas a
1 2 cada docente.

Indica las observaciones vy
correcciones pertinentes Autoriza

No 2

Envia las cargas
horarias a la Direccién
de Recursos Humanos

|
v

Fin
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Area

Procedimiento

Direccién
UNIDAD ACADEMICA .7 .
DE DERECHO Celebracién de convenios
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Presenta la propuesta de
Coordinacidon de | convenio (informando con quien,
1 Extensiény los compromisos adquiridos, los
Vinculacion beneficios, las actividades a
desarrollar, etc.)
Analiza y aprueba.
. L. En caso de no aprobar se termina
2 Direccidn .
el proceso o se negocian las
condiciones del convenio. Cuando se
3 Direccion Presenta propuesta a Rectoria. requiera
Revisa y autoriza propuesta. realizar el
. En caso de no aprobar se termina tramite
4 Rectoria .
el proceso o se negocian las
condiciones del convenio.
Solicita a la Secretaria General
5 Direccion realice las gestiones para la
celebracién del convenio.
Coordinacién de . )
-, Da seguimiento a la firma
6 Extensiony .
. . convenio.
Vinculacién
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Area

@\Jf Procediendo
h- S < ~id

' . . Direccidn
N DERECHO Celebracién de convenios
Celebracion de convenios
Coordinaciones de . ., ,
. s . . Direccion Rectoria
Extension y Vinculacion
Inicio Fin Fin
y

Presenta la <
propuesta de <

. No

convenio /
1 »~" Autoriza
\ 2
Y .
Presenta la No
propuesta a / .
Rectoria > Autoriza
\ 4
3 Si

Solicita a Secretaria
General se realicen
los trdmites para
celebrar el convenio

]

A

Da el seguimiento
para la firma de

convenio <
6

Fin
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Area

Procedimiento

N . Direccion
UNIDAD ACADEMICA Autorizacidon de compensaciones,
DE DERECHO ,
becas, estimulos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Analiza las responsabilidades vy
1 Direccion funciones asignadas al personal
de la UAD.
Elabora propuesta de
. ., compensaciones becas o)
2 Direccién np ’ y/. Inicio de
estimulos y presenta al Consejo g
cada
de la UAD. A
- - - semestre
3 Consejo de la UAD | Revisa y autoriza propuesta.
Informa a la  Subdireccién
S, Administrativa de las Acta de
4 Direccion . o,
compensaciones, becas y/o autorizacion
estimulos autorizados.




Manual de Procedimientos Area

Procediendo

N AR Autorizacidn de compensaciones, Direccidn
DE DERECHO s
becas, estimulos

Autorizacion de compensaciones, becas, estimulos
Direccion Consejo de la UAD

Inicio

Analiza las
responsabilidades, <
funciones y desempefio

—\ del personal.
1

v

No

Autoriza
3

Revisa la distribucion de |—
la carga horaria

Si

Notifica a la
Subdireccién
Administrativa las <

compensaciones,
estimulos o becas
autorizadas

Fin
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Area

Procedimiento

Direccién

N AT IcA Firma de titulos, certificados, actas
Paso Responsable Descripcién Fecha Documento

1 Direccion de Solicita la  firma de |la

Servicios Escolares | documentacion oficial. Cuando se
2 Direccion Revisa y firma. solicite el
3 Direccion Entrega m.e,diantce. oficio la tramite
documentacion oficial.
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DE DERECHO

actas

Manual de Procedimientos Area
Procediendo
Firma de titulos, certificados, Direccidn

Firma de titulos, certificados, actas

Direccion de Servicios

Entrega mediante oficio
la documentacion
oficial debidamente <

Direccion
Escolares
Solicita la forma de la
documentacidn oficial <
1 No
Autoriza
2

7/5.'

firmada.

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Direccién
UNIDAD ACADEMICA . . s . » . .
DE DERECHO Procedimiento de Accién Disciplinaria
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Informa al Departamento de
Coordinaciones
. ., Recursos Humanos el caso de
1 y/o Subdireccion irresponsabilidad /o  falta
Administrativa . .p. . Y
disciplinaria.
Arma expediente (falta,
declaraciones, normatividad que
Departamento de L .
se esta violentando y las posibles
2 Recursos .
sanciones que competen) e
Humanos . . L.
informa a la  Subdireccidon
Administrativa.
Subdireccion Revisa e informa la situacién a la
3 . . . . Cuando se
Administrativa Direccion. .
- - - — requiera
4 Direccion Revisa e informa la situacién al realizar el
’ Consejo de la Unidad Académica.
- - — — proceso
Analiza la situacién y determina si
5 Consejo de la hay falta, y en su caso la sancién
Unidad Académica | que compete, conforme a la
normatividad vigente.
Notifica aplica al docente
Departamento de . v . P . /
administrativo /  trabajador
6 Recursos L.
manual la sancion
Humanos .
correspondiente.
Departamentode | Informa a la Direccion de
7 Recursos Recursos Humanos la situacion y
Humanos la sancidon que se aplicara.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

T UNIDAD ACADEMICA . ., NUTRT . Direccidn
N D EDERECIO Procedimiento de Accién Disciplinaria
Procedimiento de Accion Disciplinaria
Coordinaciones . .. .
. .. / Departamento de Subdireccion . .. Consejo de la
Subdireccion - . Direccion
.. . Recursos Humanos Administrativa UAD
Administrativa
Presenta el caso Informa el caso Informa el caso No
Presenta el caso de de falta de de indisciplina de indisciplina
irresponsabilidado |y responsabilidad o )|  ofaltade -y ofaltade Resuelve
indisciplina indisciplina junto responsabilidad responsa.bllldad 5
1 con expediente a la Direccion al Consejo de la N
' ' UAD Si
: B ]

Arma expediente:
Relatoria de hechos

Normatividad a la que se

esta faltando
Posibles sanciones

Notifica y aplica al
docente /
administrativo /

trabajador manual €

la sancién

v

Notifica a la
Direccion de
Recursos
Humanos la
situaciony la
sancion

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Apertura de nuevas vacantes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita la  apertura la(s)
L vacante(s) del puesto (presenta
Coordinaciones / (s) -p o (p
1 . ., propuesta justificando la
Subdireccion .
- . necesidad de la nueva vacantes,
Administrativa . .
responsabilidades, procesos bajo
cargo).
5 Subdireccion Presenta la propuesta de la nueva
Administrativa estructura organica.
Analiza la necesidad de la
. ., apertura de la vacante conforme
3 Direccidn . Cuando se
a las necesidades de la UAD y .
. . requiera
autoriza la solicitud de personal. q.
- abrir una
. ., Presenta la necesidad de nuevas
4 Direccidon nueva
vacantes. ¢
- - - vacante
5 Consejo Revisa y autoriza.
. . Realiza el roceso de
Subdireccion e g P
6 . . modificacion de estructura
Administrativa .
organica.
. ., Presenta la solicitud de nueva
7 Direccién .,
contratacion.
8 Rectoria Autoriza la nueva contratacion.
Departamento de .
Da seguimiento de la nueva
9 Recursos L.
contratacion.
Humanos




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

A d Direccién
T T pertura de nuevas vacantes
DE DERECHO
Apertura de nuevas vacantes
Coordinaciones / . .. Departamento
. ., Subdireccion . .. . .
Subdireccion . . Direccion Consejo UAD Rectoria Recursos
- . Administrativa
Administrativa Humanos
Presenta
propuesta de No
Solicita la nueva
apertura de la |y estructura | | Revision
nueva vacante orgénica 3
1 5 TSI,
Presenta la No
propuesta al Revision
Consejo de 5
la UAD
4 .
Realiza el Fin
proceso de
modificacion No
de estructura Presenta la Da
orgénica 3 propuesta a Revision N 3| seguimiento
. Rectoria 8 , ala nueva
Si i A
7 contratacion
9
Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Subdireccion
Administrativa

DE DERECHO Supervisar el cumplimiento de las
acciones de las coordinaciones
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Subdireccion Convoca a reunidn de trabajo con
administrativa el personal a su cargo.
Cada departamento de Ia
Subdireccion Administrativa
Personal a cargo entrega su informe por escrito
2 de la Subdireccion g P y
. . presenta los avances vy las
Administrativa . - )
diferentes actividades que estan
pendientes por resolver.
Revisa la informacion presentada,
Subdireccion en caso de que se requiera un
- . s , Mensual
administrativa mayor analisis se dard
seguimiento puntual.
Subdireccion
L . Se establecen acuerdos vy
administrativa / . L
estrategias para dar continuidad a
3 Personal a cargo las actividades pendientes por
de la Subdireccion realizar P P
Administrativa )
Personalacargo | Toma nota, elabora minuta vy
4 de la Subdireccién | capta firmas. Se establece un rol

Administrativa

para la elaboracién de la minuta.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

Subdireccién

T T Supervisar el cumplimiento de las o .
Administrativa

DE DERECHO . . .
acciones de las coordinaciones

Supervisar el cumplimiento de las acciones de las
coordinaciones

Personal a cargo de los
departamentos que
Subdireccion Administrativa forman parte de la
Subdireccion
Administrativa
Convoca a reunién de Cada departamento
seguimiento entrega sus informes,
1 presenta avances y
actividades pendientes
En caso de tener mas 5
dudas o requerir un Revisa la informacion
mayor analisis se hard | -- presentada |
posterior y de manera
puntual. 3

Se establecen acuerdos
y estrategias

\ 4
Toma nota, elabora Se establece un rol para
minutay capta firmas  |--1 | |3 elaboracién de las
5 minutas

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Subdireccion

DE DERECHO Difusion entre el personal sobre las . .
. . persor i Administrativa
disposiciones administrativas,
reglamentarias en materia de Recursos
Humanos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. ., Emite disposiciones ue en
Direccion de . P 4
1 materia de Recursos Humanos se
Recursos Humanos .
deban implementar.
Mediante oficio informa los
cambios, actualizaciones o nuevas
disposiciones que en Materia de
. .. Recursos Humanos se deban
Subdireccion .
2 - j implementar.
Administrativa , .. . .,
Se envia oficio a la Direccion, al
Departamento de Recurso
Humanos, a las Coordinacionesy a
- Cuando se
los representantes sindicales. )
— requiera
Coordinaciones, Informan al personal a su cargo, a
3 Representantes los docentes y trabajadores
Sindicales administrativos.
Da seguimiento a la
implementacion de las
Departamento de .p L - .
4 disposiciones administrativas vy
Recursos Humanos . .
reglamentarias en materia de
Recursos Humanos.
. . Supervisa la implementacion de
Subdireccion P . . P .
5 las disposiciones reglamentarias

Administrativa

en Recursos Humanos.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Difusidon entre el personal sobre las
disposiciones administrativas,
reglamentarias en materia de

Recursos Humanos

Subdireccion

Administrativa

Difusion entre el personal sobre las disposiciones administrativas, reglamentarias en materia
de Recursos Humanos

Direccion de Recursos

Subdireccién

Coordinaciones,

Departamento de

.. . Representantes
Humanos Administrativa p. . Recursos Humanos
Sindicales
Informa mediante
. . oficio los cambios imi
Emite actualizaciones, tualizaci ’ Informan al Pa slegUImlen'tfa adla
. actualizaciones o
cambios o nuevas - di - personal a su cargo, lmplement:;\)gon e
disposiciones nuevas disposiclones i —p  gocentes y personal % os Isam_ 10s,
reglamentarias reglamentarias en administrativo actualizaciones o
materia de Recursos nuevas
' humanos 3 disposiciones
2 reglamentarias
4
Supervisa la
implementacién <
5

Fin




Area

, . Manual de Procedimientos
§ ' ’! Subdi i
= ubdireccion

Procedimiento
UNIDAD ACADEMICA . .
DE DERECHO Conformacion del Consejo de la
Unidad Académica de Derecho

Administrativa

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita, mediante oficio, se
, conforme el Consejo de la UAD, .
1 Rectoria - ) .. Septiembre
indicando  plazos, requisitos vy
condiciones.
. .. Elabora convocatoria, considerando
Subdireccion . L . .
2 . . los requisitos y condiciones indicadas | Septiembre
Administrativa .
por Rectoria.
3 Direccion Revisa y autoriza convocatoria. Septiembre
Subdireccion . . . .
4 . . Difunde la convocatoria autorizada. Septiembre
Administrativa
. Se postulan como candidatos a .
5 Candidatos . P . Septiembre
integrar el Consejo de la UAD.
Revisa los candidatos y elabora una
Subdireccion lista de los candidatos que si cumplen .
6 - . . .. Septiembre
Administrativa | con los requisitos y condiciones
emitidas por Rectoria.
7 Direccién Autoriza la lista de los integrantes. Septiembre
. L. Convoca, mediante a oficio, a
Subdireccion - . - . .
8 - . reunion de instalacién del Consejo de | Septiembre
Administrativa
la UAD.
Lleva a cabo la reunion de Consejo
conforme al procedimiento y toma
9 Direccidn protesta a los integrantes del | Septiembre
Consejo de la UAD y se determina las
Comisiones.
Subdireccion Elabora el acta de instalacién y capta .
10 . . . . ycap Septiembre
Administrativa | las firmas correspondientes.
11 Subdireccion Envia el acta de instalacién del Septiembre
Administrativa | Consejo de la UAD a Rectoria. P
Revisa el acta y los integrantes del
Consejo verificando que se cumplan
los requisitos y  condiciones
establecidas.
, Si se cumplen los requisitos se valida
12 Rectoria .p . q S Octubre
el Consejo y su instalacidn; si no se
cumple se notifica el incumplimiento
y el motivo para que se convoque
nuevamente a candidatos para la
integracion del mismo.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Conformacidn del Consejo de la
Unidad Académica de Derecho

Subdireccién

Administrativa

Conformacion del Consejo de la Unidad Académica de Derecho

Rectoria

Subdireccién
Administrativa

Direccion

Candidatos

Inicio

Notifica el inicio del
proceso, los requisitos,
condiciones y fechas

Elabora convocatoria

considerando los

requisitos y
condiciones indicadas >
por Rectoria

Revisidn
3
Si

Difunde la

A4

convocatoria

4 autorizada

Se postulan como
candidatos a
integrar el Consejo
de la UAD

Elabora lista de

A A

No

candidatos que
cumplen con los
requisitos y
6 condiciones

v

Convoca a reunién

Revision
7

para has la instalacion

3 del Consejo L

leva a cabo la
reunién de

instalacion, se
conforman las
Comisiones y se
toma protesta a los
integrantes del

Consejo




Manual de Procedimientos Area

Subdireccién
Administrativa

@ Procedimiento

UNDAD ACKDENTCA Conformacidn del Consejo de la
- Unidad Académica de Derecho

Conformacion del Consejo de la Unidad Académica de Derecho

Subdireccion Direccién Candidatos

Rectoria .. .
Administrativa

Elabora minuta de
instalacion y recaba las
firmas
correspondientes

|

Envia el acta de
Revisién instalacién a Rectoria

12/ T\

Fin

10




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Subdireccion

~UNIDAD ACADEMICA — - Administrativa
DE DERECHO Disefio de controles, herramientas y
procedimientos administrativos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Subdireccion Convoca a reuniéon para revision
1 . . . Enero
Administrativa de los procedimientos.
Revisa los procedimientos,
herramientas y controles
Subdireccion establecidos y la normatividad
Administrativa/ | vigente.
2 S . Enero
Coordinacionesde | En caso de que se requiera
la UAD cambios, se realizan las
modificaciones o actualizaciones
correspondientes.
Elabora propuesta de
Departamento de | procedimientos conforme a los
3 : - Enero
Recursos Humanos | cambios o actualizaciones
establecidas.
4 Subdireccion Presenta la propuesta a |la
.. . . L. Enero
Administrativa Direccion.
Revisa y autoriza, en caso de no
autorizar, se revisan nuevamente
. L, los procedimientos, controles o
5 Direccion . Enero
herramientas; en caso de
autorizar se entrega al Consejo de
la UAD para autorizacion.
Revisa y autoriza, en caso de no
autorizar, se revisan nuevamente
6 Consejo de la UAD | los procedimientos, controles o Enero
herramientas; en caso de
autorizar se realiza el cambio.
Realiza las actualizaciones en el
Departamento de .
7 Manual  del Procedimientos Febrero
Recursos Humanos .
conforme al proceso establecido.




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

Disefio de controles, herramientas y
procedimientos administrativos

Subdireccién

UNIDAD ACADEMICA . . .
E DERE Administrativa

DE DERECHO

Disefio de controles, herramientas y procedimientos administrativos

Subdireccion Coordinaciones de la Departamento de
Administrativa UAD Recursos Humanos

Direccion Consejo

Inicio

Convoca a reunion para
revision de
procedimientos

1
Elabora propuesta
conforme a las <
s modificaciones o
Fin Analisis T
N ) S actualizaciones <
o .
sugeridas
3
Presenta propuesta a No
Direccion
Autoriza Autoriza

Si 6

~N ]
Actualiza el St
»”

Manual de <

Procedimientos
conforme al
7 proceso

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Subdireccion
Administrativa

DE DERECHO Conformacion del Comité de
Proteccion Civil
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
., ... | Solicita se conforme el Comité de
1 Proteccion Civil e e
Proteccion Civil.
. ., Elabora una ropuesta de los
Subdireccion . P p .,
2 . . integrantes del Comité de Proteccidn
Administrativa Civil Cuando lo
—— = - requiera
3 Direccion Revisa y autoriza. g L.
- — — — Proteccion
4 Subdireccion Informa a Proteccion Civil los Civil de Ia
Administrativa | integrantes del Comité de la UAD. UAN
Coloca letrero indicando quienes
5 Subdireccion conforman el Comité de Proteccién
Administrativa | Civil en diferentes espacios de la
UAD.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Conformacion del Comité de

Proteccion Civil

Subdireccién
Administrativa

Conformacion del Comité de Proteccion Civil

Proteccion Civil Universitario

Subdireccion

presentada

Informa a Proteccidon
Civil de la UAN la
integracion del Comité
de Proteccidn Civil de la

UAD

4

.. . Direccion
Administrativa

Solicita se conforme el Elabora una listalos |«

Comité de Proteccion posibles integrantes No
—\ Civil de la UAD del Comité de

! Proteccidn Civil de la .
Autoriza
2 UAD 3
Revisa la informacién

\Fi

v

Distribuye letreros en la
UAD informando
quienes forman parte
del Comité de
Proteccion Civil

]

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Subdireccion
Administrativa

DE DERECHO Reuniones de Consejo de la Unidad
Académica de Derecho
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita a las demas
.. . ., Marzo,
. ., coordinaciones la informacién -
Subdireccién . , junio,
1 . . correspondiente a su area para .
administrativa . septiembre
presentar ante el Consejo de la diciembre
UAD y
Marzo,
5 Coordinaciones de | Entrega de manera digital y fisica junio,
la UAD la informacidn a presentar septiembre
y diciembre
. Marzo,
. L, Concentra, organiza y entrega a -
Subdireccion L . ., junio,
3 .. . revision a Direccion la carpeta de .
administrativa . septiembre
trabajo a presentar L
y diciembre
. . . ., Marzo,
Revisa y autoriza la informacién a Lo
. ., . junio,
4 Direccidn presentar en la reunién de .
. septiembre
Consejo .
y diciembre
Convoca, mediante oficio, a la Marzo,
5 Subdireccion reunion de Consejo de la UAD, y junio, Carpeta de
administrativa entrega la carpeta de trabajo a | septiembre trabajo
cada integrante. y diciembre
Marzo,
6 Consejo de a Confirma su asistencia Junio,
Unidad Académica ’ septiembre
y diciembre
. Marzo,
. ., Toma lista y declara quorum. En -
Subdireccion junio,
7 L . caso de no haber quorum, no se .
administrativa ) septiembre
lleva a cabo la reunién. L.
y diciembre
Marzo,
. . Lleva a cabo el desahogo de la junio,
8 Direccion L. ;
reunion. septiembre
y diciembre
. . Marzo,
. ., Elabora la minuta de trabajo y Lo
Subdireccion . ) junio,
9 L . recopila las firmas de los .
administrativa . ., septiembre
participantes de la reunién L
y diciembre
Marzo,
10 Subdireccion Resguarda el expediente de cada junio,
administrativa reuniéon septiembre

y diciembre




Fin

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Reuniones de Consejo de la Unidad
Académica de Derecho

Subdireccién
Administrativa

Reuniones de Consejo de la Unidad Académica de Derecho

Subdireccion Administrativa

Coordinaciones y
area UAD

Direccion

Consejo de la UAD

Inicio

Solicitud de informacion
a presentar ante el
Consejo de la UAD

n

Entrega de
> informacién

Concentra, organiza y
elabora carpeta de

trabajo
3

No

Revision

Convoca a reunion y
entrega carpeta de
trabajo

Confirma su

No
Quorum

asistencia a la
reunion

7

\ﬁ

Lleva a cabo el

desahogo de la

Elabora minutay
recopila firmas

reunion

v

Resguarda el expediente
de cada reunién de

Consejo
10

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Recursos Humanos

“UNIDAD ACADEMICA Elaboracién y actualizacién del manual

DE DERECHO . . . .
de organizacién y procedimientos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Planea las actividades: reuniones,
1 Subdireccion avances, seguimiento,
Administrativa responsabilidades, formatos,
determina enlace
Informa a la Direccion de
Administracion (Secretaria de
2 Direccion Finanzas) el enlace autorizado
para dar seguimiento a los
trabajos
Reunion inicial con las
. ., Coordinaciones (se les informa la
Subdireccion o, .
3 . . calendarizacion de las actividades,
Administrativa
entrega de formatos y presenta
enlace)
Cada Coordinaciéon contesta vy
. entrega los formatos
4 Coordinaciones & .
proporcionados por la £ q
. .z .. . ner:
subdireccion Administrativa ero de
- - : cada afio se
Revisa la informacién presentada
5 Enlace hace una
y elabora propuesta de manuales C
— — revisién
Reunion de subsanacién y
6 Enlace observaciones con cada
coordinacion
7 Enlace Hace las correcciones pertinentes
Valida los manuales de
8 Coordinaciones organizacion y procedimientos
elaborados
9 Subdireccion Revisa, valida y presenta los
Administrativa manuales a la Direccion
10 Direccion Aprueba los manuales
Presenta los manuales al
. ., Departamento de Organizacién
11 Direccidn ,p & , y
Métodos de la secretaria de
Finanzas y Administracion
Departamento de
12 Organizacién y Revisa y aprueba el documento
Métodos




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién del manual de organizacion
y procedimientos

Recursos Humanos

Elaboracion del manual de organizaciéony procedimientos

. ., L. Departamento de
Subdireccion . .. Coordinaciones y e ..
. . L Direccion p Enlace Organizacion y
Administrativa area UAD a
Métodos
Inicio
+ Informa ala
Planeacion de Direccién de
actividadesy % Administracién
determina enlace el enlace
1 autorizado
2
L. Revisa
Reunidn con | . ) .,
. Organizan, informacion
Coordinaciones test ibid
contestan recibi
de la UAD ¥ ecibiday
Iy entregan la > elaborauna
3 informacién de su propuesta de
area manuales
4
[~
Reunién con
Coordinaciones
para revision
de propuesta
6
[: Realiza las
No No correcciones
Revisidn Revision Revisidn pertinentes
9 10 8 7
No
\ 4
Presenta Revisidn
Manuales a 12
Dpto. de
Organizacion y
Medios Fin
11




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Ingresar en sistema las cargas horarias

Recursos Humanos

DE DERECHO
de los docentes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. ., Emite oficio informando la apertura
Direccion de . .
del sistema de carga horaria Mayo y
1 Recursos .
docente del semestre que | noviembre
Humanos
corresponde.
Solicita a la Coordinacién del
Departamento -
Programa Académico las cargas Mayo y
2 de Recursos . A . .
horarias previamente autorizada | noviembre
Humanos . L.
por la Direccidn.
Departamento | Una vez que recibe la cargada .
P . ; . & Mayo y Carga horaria
3 de Recursos horaria autorizada, elabora la carga . L
. noviembre individual
Humanos horaria individual.
Envia, mediante oficio, a la Mayo y
4 Direccidn Direccidn de Recursos Humanos, las .
R noviembre
cargas horarias individuales.
Carga en sistema las cargas horarias
aprobadas para el semestre que
corresponde (una vez ingresado en
el sistema no existen cambios).
5 Recursos El registro de la carga horaria se Mayo y
Humanos realizara en la pagina web | noviembre

http://www.uan.edu.mx/drh/prop
uesta-de-carga-horaria-docente,
accediendo con el nuamero de
usuario y contrasefia



http://www.uan.edu.mx/drh/propuesta-de-carga-horaria-docente
http://www.uan.edu.mx/drh/propuesta-de-carga-horaria-docente

Manual de Procedimientos Area

@\;ﬁ Procedimiento
h- S < ~id

UNIDAD ACADEMICA Ingresar carga horaria del docente al Recursos Humanos
DE DERECHO sistema

Ingresar carga horaria del docente al sistema

Direccion de Recursos Departamento de Recursos

Direccion
Humanos Humanos
Inicio
Solicita a la Coordinacién
Emite oficio de inicio del del Programa Académico
proces9 (sistema la carga horaria del
abierto) ; docente
: '
Elabora la carga horaria Entrega mediante
_ individual del docente > oficio las cargas
3 horarias individuales
Una vez ingresado al sistema no T\
hay cambios.
El registro de la carga horaria se Sube al sistema las
realizara en la pdgina web | | cargas horarias
http://www.uan.edu.mx/drh/pr 5
opuesta-de-carga-horaria-

docente, accediendo con el

nUmero de usuario y contrasefia
_ Fin



http://www.uan.edu.mx/drh/propuesta-de-carga-horaria-docente
http://www.uan.edu.mx/drh/propuesta-de-carga-horaria-docente
http://www.uan.edu.mx/drh/propuesta-de-carga-horaria-docente
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Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Ndémina
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. L, o - Cada
Direccidn de Envia via correo electrénica el .
1 . . o quincena
Recursos Humanos | listado y recibos de némina. ~
del afio.
Imprime el listado de némina e
solicita al personal docente y
administrativo, de base y de Cada
Departamento de ) .
2 contrato, que firme el documento | quincena
Recursos Humanos . , L ~
(se tiene un plazo de 5 dias habiles del afio.
para recabar las firmas
correspondientes).
. . - Cada
Personal docentey | Firma el listado de ndmina vy .
3 . . . quincena
administrativo recoge su recibo. N
del afio.
Entrega al Departamento de
. Cada
Departamento de | Egresos de la Secretaria de .
4 ) . . quincena
Recursos Humanos | Finanzas y Administracion el del afio
listado original para su archivo '




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA Recursos Humanos

DE DERECHO Némina
Nomina
Direccion de Recursos Departamento de Recursos Personal docente y
Humanos Humanos administrativo
Inicio

Envia le listado d Imprime listay

nvia le listado de ] -

P o . .| convoca al personal Firma listado de

wcrérico nominay recibos " némica y recoge su
electrénico | }-- docente y '
administrativo recibo
! 3
2

Se tiene un plazo Entrega I!stadlol original
no mayorde 5 ||--- a la Direccién de

dias habiles . Egresos

Fin

A
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Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Control de asistencia, puntualidad y

Recursos Humanos

DE DERECHO movimientos del personal directivo,
docente, administrativo y operativo
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mediante oficio solicita se realice
la captura de carga horaria del
Direccion de docente en el sistema de Control
1 Recursos y Puntualidad (SCAP), el cual se
Humanos encuentra vinculado con el reloj
checador, y se entregue listado
de personal administrativo. .
Calendario
Departamento de . .
) ReCUrsos Realiza la captura de la carga | emitido por
horaria de docentes en el SCAP. la Direccion
Humanos de
Departamento de | Realiza el listado del personal ReCUrsos
3 Recursos administrativo en el que se
- . . Humanos
Humanos indique horarios de trabajo.
Mediante oficio solicita a la
Direccion de Recursos Humanos .
. . Listado del
. . realice la carga horaria del
4 Direccion . . personal
personal administrativo . .
. administrativo
conforme a los horarios de
trabajo establecidos.
Realiza y entrega a Direccién el
reporte de la  asistencia,
puntualidad y permanencia,
aplicando al mismo todos los
. . Reporte de
movimientos de altas, bajas, . .
. . sistema, lista
permisos, comisiones, . .
. . . de asistencia,
Departamento de | suplencias, incidencias, Cada L
. . . justificantes,
5 Recursos compensaciones, incrementos, | quincena . .
. L o licencias,
Humanos trabajaos extraordinarios, del afio . .
. . incapacidades,
promociones, debidamente .
. permisos,
autorizados que afecten al
entre otros.
personal docente,
administrativo,  operativo vy
directivo de la UAD, junto con la
documentacion correspondiente.
Cada
7 Direccion Autoriza el informe. quincena

del afio
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Area

Procedimiento

Control de asistencia, puntualidad y

Recursos Humanos

DE DERECHO movimientos del personal directivo,
docente, administrativo y operativo
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mediante oficio solicita a la
Direccidon de Recursos Humanos
que se hagan efectivos los Contrato
movimientos que afecten los Cada colectivo de
. L, pagos correspondientes a la . trabajo,
7 Direccidon . . . quincena . L
némina quincenal, en estricto del afio disposiciones
apego a las disposiciones legales legislativas
vigentes (todas las incidencias vigentes.
deben estar debidamente
documentadas).
Direccion de . L Cada
Realiza el pago de ndémina .
8 Recursos . quincena
conforme al reporte emitido. o
Humanos del afio




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

DE DERECHO

Control de asistencia y puntualidad del

personal directivo, docente,
administrativo y operativo

Recursos Humanos

Control de asistencia y puntualidad del personal directivo, docente, administrativo

y operativo

Direccion de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos

Humanos

Direccion

Inicio

Solicita se de alta la
carga horaria del
personal docente y se
informe el horario del
personal administrativo

1

Da de alta en el SCAP la
carga horaria del
personal docente

Todos los movimientos
de altas, bajas, permisos,
suplencias,

comisiones,
incidencias,
compensaciones,
incrementos,
extraordinarios,
promociones,
debidamente

autorizados que afecten
docente,

al personal
administrativo,

operativo y directivo de

la UAD.

trabajaos

Realiza el pago de la
némina

v

Realiza listado del
personal
administrativo
indicando el horario de

trabajo
3

Realiza y entrega
reporte de incidencias y
movimientos durante el

periodo quincenal

\ 4

Solicita de registro en
el sistema la carga
horaria del personal
administrativo

Revision

6

Fin

Mediante oficio solicita a

la Direccién de Recursos

Humanos que se hagan
efectivos los

movimientos que afecten

los pagos

Todas las incidencias

deben
debidamente
documentadas

estar
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Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Incapacidades, permisos o licencias
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Personal directivo, .
. Incapacidad,
docente, Entrega la documentacion para . .
1 . . C . licencia o
administrativoy | justificar su ausencia. .
permiso
manual
Entrega la documentacién a la
Departamento de | Direccién de Recursos Humanos
S . Cuando el
2 Recursos que justifica su ausencia.
. personal
Humanos Anexa copia del documento al .
. requiera el
expediente. ..
tramite - —
Disposiciones
. -, . . . legales
Direccion de Justifica la instancia del personal . &
. . vigentes
3 Recursos directivo, docente,
L . Contratos
Humanos administrativo y manual. .
colectivos de
trabajo
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Incapacidades, permisos o licencias

Recursos Humanos

Incapacidades, permisos o licencias

Personal directivo, docente, Departamento de Recursos

administrativo, manual

Humanos

Direccion de Recursos

Humanos

Inicio

Entrega la
documentacidn

Incapacidad
Permisos
Licencias

Entrega el documento
que justifique la

— ™ ausencia del trabajador

2

Anexa copia del

documento al
expediente del
trabajador.

Justifica la ausencia del
trabajador conforme

3

Fin
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Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Aplicacidn de Encuesta de Calidad
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Emite oficio citando al
Direccion de responsable de la Subdireccidn
1 Recursos Administrativa o al
Humanos Departamento de  Recursos
Humanos a reunién.
Se informa al personal directivo,
docente, administrativo y manual Link de
Departamento de S Cuando la .
le fechas de aplicacién de la . - ingreso
2 Recursos . Direccion -
encuesta de ambiente del Oficio, correo,
Humanos . . de ,
trabajo, el link de acceso para memorandum
. Recursos
ingresar.
- - Humanos
Personal directivo, L -
. lo solicite Cadigo de
docente, Ingresar a link de acceso y
3 . . empleado
administrativo, responde la encuesta.
manual
Da seguimiento y revisa que al
Departamento de & o y a
menos el 70% del personal
4 Recursos .
adscrito a la  UAD haya
Humanos

respondido.
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Aplicacidn de Encuesta de Calidad

Recursos Humanos

Aplicacion de Encuesta de Calidad

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Personal directivo,
docente, administrativo,
manual

Inicio

Mediante oficio
== | Informa  link de
acceso, fechas

Convoca a reunién

Solicita al personal
adscrito a la UAD

Contesta la encuesta

> conteste la encuesta

Al menos el 70% del
personal contesto

T

Revision

\ 4

en el portal indicado

3

A

4
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Area

Procedimiento

Capacitacion del personal

Recursos Humanos

DE DERECHO . . . .
administrativo y manual interna
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita a las Coordinaciones
Departamento de .
1 las necesidades de .
Recursos . Septiembre
capacitacion para el personal
Humanos .. .
administrativo y manual.
Evaluacion del
personal
Departamento de administrativo.
P Elabora el Plan Anual de . .
2 Recursos o Septiembre Necesidades de
Capacitacion (PAC).
Humanos las
Coordinaciones.
FT-CD-02
Subdireccion
3 . . Revisa y autoriza el PAC. Septiembre
Administrativa ¥ P
3 Direccidn Revisa y autoriza el PAC. Septiembre
. . Entrega el PAC a la Direccidn
4 Direccion g Enero
de Recursos Humanos.
Direccion de
Oferta cursos de
5 Recursos e
capacitacion.
Humanos De acuerdo a la
Departamento de | Convoca al personal | calendarizacion
6 Recursos administrativo y/o manual a | de la Direccion
Humanos los cursos ofertados. de Recursos
Personal Humanos
. . Toman el curso de
7 administrativo

y/o manual

capacitacion.




Manual de Procedimientos Area

@\;ﬁ Procedimiento
h- S < ~id

T Capacitacion del personal Recursos Humanos

DE DERECHO T .
administrativo y manual
Capacitacion del personal administrativo y manual
. . Direccion de Personal
Departamento de Subdireccion . .. . . .
.. . Direccion Recursos administrativo,
Recursos Humanos Administrativa
Humanos manual
Gestiona los cursos de
capacitacion
Solicita a las
Coordinaciones las 4
necesidades de
capacitacién
1
Evaluacién del Elabora el PAC
personal
administrativo. - Revision o
Necesidades de las 2 Revision
3 4
Coordinarinnec
— FT-CD-02
‘_/J %f
Entrega el PAC Oferta cursos
a la Direccion de
de Recursos  {1p| capacitacion
Humanos
Convoca al personal 5 6
administrativo y/o
docente al curso
Toman
7 cursos de
i capacitacion
8
Fin
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Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Revisiéon y actualizacién de los

Recursos Humanos

DE DERECHO .
expedientes de personal
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Lineamientos
dela
Departamento de . . Direccion de
1 P Revisa los expedientes del
Recursos | adscrito a [a UAD Recursos
HUMAanos personal adscrito a la . Humanos
De acuerdo LN-RH-
alas fechas | 03/REV.02
Solicita, mediante oficio, al | indicadas
Departamento de
personal que no tenga el por la
2 Recursos . . L.
expediente completo la | Direccion
Humanos L.
documentacion faltante. de
Personal directivo, Recursos
3 docente, Entrega la documentacion Humanos
administrativo, faltante.
manual
Departamento de | Archiva la documentacién
4 Recursos faltante para que el expediente
Humanos esté completo.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

T T Revisién y actualizacién de los expedientes Recursos Humanos
DE DERECHO
de personal

Revision y Actualizacion de expedientes del personal

Personal directivo, docente,
administrativo, manual

Departamento de Recursos Humanos

Inicio

Revisa los expedientes
del personal adscrito a la

Conforme a los
lineamientos de la

Direccién de | UAD
Recursos Humanos. 1 FT-RH-03/REV.02
v —T
Solicita los documentos
faltantes al personal con Entrega la
documentacién faltante > documentacion
faltante
3
2

Archiva y completa el
expediente <

Fin
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Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Evaluacién del personal

Recursos Humanos

DE DERECHO . e .
administrativo y manual
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Notifica a la Unidad Académica el
Direccion de inicio del proceso envia las
! R sdul ; |y i6 | FT-RH-
ecursos cédulas e evaluaciéon a
o 03/REV. 05
Humanos desempefio del personal
administrativo.
Notifica a las Coordinaciones el
. . inicio del proceso e informa que
Subdireccion P . g
2 . . el enlace autorizado es el
Administrativa
Departamento de  Recursos
Humanos.
Entrega las cédulas de evaluacién
a los  titulares de las
Departamento de . De acuerdo
Coordinaciones y Departamento
3 Recursos - a las fechas
para la evaluacién del personal | = .
Humanos - . . indicadas
administrativo y manual bajo su
por la
cargo. . .,
. Direccion
. Respondeny entregan las cédulas
Coordinadores y . de
de evaluacién al Departamento
4 Jefes de Recursos
de Recursos Humanos en un
Departamentos , 1 Humanos
plazo no mayor de 3 dias habiles.
Elabora y entrega informe a la
Departamento de | Subdirecciéon Administrativa y
5 Recursos Direccidon (anexa copia de las
Humanos cédulas y el informe en el
expediente).
Entrega las cédulas de evaluacion
6 Direccion originales a la Direccién de
Recursos Humanos.
Departamento de .
Elaboray presenta plan de accidn
7 Recursos .
de mejora.
Humanos
Subdireccién
8 . . Revisa y aprueba plan de accion.
Administrativa yap P
9 Direccion Revisa y aprueba plan de accion.
Departamento de
10 Recursos Implementa plan de accién.

Humanos




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

OISR CASENCE. Evaluacién del personal administrativo y Recursos Humanos
DE DERECHO
manual

Evaluacién del personal administrativo y manual

. ) . . Departamento de | Coordinadores
Direccion de Recursos Subdireccion . ..
. . . Recursos y Jefes de Direccion

Humanos Administrativa
Humanos Departamentos

Inicio

Responden las
Informa del proceso Informa a los Entre las cédulas de
y entrega cédulas de | | titularesdel | |l cédulas de evaluacién a
evaluacion inicio del evaluaciénalos |[T® |os titulares
1 X proceso 3 | titulares 4
FT-RH-03/REV.
I
Elabc'>ra y Entrega
entrega informe cédulas de
junto con las evaluacion a

c.éc'lulas Direccién

T‘ongmales Recursos

Humanos

6

Elabora plan de |

accion
No 7
Revision
8
Implementa

plan de accién ¢

Fin
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Area

Procedimiento

Renovaciones de contrato

Recursos Humanos

DE DERECHO
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Listado
Presenta al Departamento de indicando:
Recursos Humanos las nombre del
1 . necesidades de renovacién de docente,
Coordinaciones . . ..
contrato de personal directivo, actividades a
docente, administrativo y Cad desarrollar,
manual. ada justificacion de
Sem;stre, renovacion.
e
Departamento de . .
Revisa el listado y agrega el | acuerdo .
2 Recursos L 4 . Listado
codigo de trabajador. alas
Humanos
- - fechas
Revisa y aprueba el listado del | .
. L. . indicadas
3 Direccion personal que requiera |
. orla
renovacion de contrato. .p -,
— p - Direccion
Solicita, a Rectoria mediante de
. ., oficio, la renovacion de los Oficios
4 Direccidn . Recursos .
contratos que se requieren, Listado
. Humanos
anexando el listado.
, Revisa y autoriza la renovacién
5 Rectoria ..
de los contratos solicitados.
Direccion de
Renueva los contratos
6 Recursos ..
solicitados.
Humanos




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Renovaciéon de Contrato

Recursos Humanos

Renovacion de Contrato

. . Departamento de Direccion de
Subdireccion . .. .
.. . Recursos Direccion Rectoria Recursos
Administrativa . . . .
Financieros Financieros
Entregan solicitud de
renovacién de Anexa c6digo
contratos de empleado
1 5 Fin
Listado
Ls.’
. No Renueva los
Solicita la
L, contratos
renovacion del |- I .
autorizados
contrato
, 6
4 Si

Fin
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Area

Procedimiento

Cubrir vacantes temporales o

Recursos Humanos

DE DERECHO definitivas en puestos administrativos
y manuales existentes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 L Solicita se cubra la(s) vacante(s)
Coordinaciones
del puesto.
Informa a la  Subdireccion
Administrativa sobre la vacante,
Departamento de | indicando si es temporal,
2 Recursos definitiva o un puesto de nueva
Humanos creacioén, asi como los requisitos
que deben cubrir los posibles
candidatos.
. ., Revisa expediente resentar
Subdireccion P y p
3 . . propuesta de vacantes a la
Administrativa . ..
Direccion.
. ., Revisa y autoriza la solicitud de
4 Direccidén
personal.
Solicita a la Direccion de Recursos
5 Direccion Humanos se cubran las vacantes
disponibles. Cuando se
Direccion de Selecciona y notifica a la Unidad requiera
6 Recursos Académica de Derecho los cubrir la
Humanos candidatos a cubrir la vacante. vacante
Departamento de . . L
Aplica entrevista y evaluacién al
7 Recursos
nuevo personal.
Humanos
Departamento de - . .
P Notifica a la  Subdireccion
8 Recursos .. .
Administrativa los resultados.
Humanos
9 Subdireccion Notifica a la Direccién los
Administrativa resultados de los candidatos.
. ., Selecciona autoriza al nuevo
10 Direccidén y
personal.
Notifica a la Direcciéon de
11 Direccion Recursos Humanos los
resultados.
Departamento de
12 Recursos Da de alta en sistema.

Humanos
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Cubrir vacantes temporales o
definitivas en puestos administrativos
y manuales existentes

Recursos Humanos

Cubrir vacantes temporales o definitivas en puestos administrativos y manuales

Coordinaciones de la

Departamento de

Subdireccion

Direccion de

. . . . L Direccion Recursos
UAD Recursos Financieros Administrativa . .
Financieros
i
Fin
solicit b Notifica a la
ici r . .,
olc aque cubra Subdireccién Presenta No
avacante o . .
—»  Administrativa de propuesta ala
vacantes la necesidad de [ Direccion Revision
. 4
1 cubrir vacantes 3
) i si
) . : Solicitaala Selecciona
Indicar si  es temporal, ! . L. v
definitiva o un puesto de ; Direccién de notifica a la
nueva creacién, asi como los | === recursos b UAD los
requisitos que deben cubrir Humanos posibles
los posibles candidatos cubra la candidatos
vacante
6
Aplica entrevista y 5
evaluacién a los
candidatos
<
7
Notifica a la Notifica los Seleca_onaly
Subdireccion resultados a la N autorizaa
L . H nuevo
Administrativa los [ Direccion |
ersona
resultados 9 P
3 10




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

Cubrir vacantes temporales, nuevas o
N D EDERECIO definitivas en puestos administrativos
y manuales

Recursos Humanos

Cubrir vacantes temporales, nuevas o definitivas en puestos administrativos y manuales

P . .. Direccion de
Coordinaciones de la Departamento de Subdireccion . .,
A . . . . Direccion Recursos
UAD Recursos Financieros Administrativa . .
Financieros

[
.

Notifica la
Direccién de
Recursos
Humanos la
decision

]

Da de alta en
sistema al nuevo
personal

13

Fin
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Area

Procedimiento

Implementacion del Sistema de

Recursos Humanos

DE DERECHO . . .7 .
Administracion de Calidad
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Sistema de L
.. L, Emite lineamentos de la norma
1 Administraciéon de IS0
Calidad ’
Departamento de o L
P Notifica a las Coordinaciones los
2 Recursos . .
lineamientos de la norma ISO.
Humanos
Coordinaciones de | Implementa los lineamientos de
la UAD la norma ISO.
Departamento de . .
4 ReCUrsos Supervision interna del b Norma 1SO
cumplimiento de la norma ISO. ermanente
Humanos
Departamento de | Convoca a reuniones de circulo
7 Recursos de calidad para seguimiento vy
Humanos actualizacién de la norma ISO.
Departamento de . .
Realiza y entrega copia de las
5 Recursos . ¥ g P
minutas.
Humanos
6 Coordinaciones de | Implementa las actualizaciones a
la UAD los lineamientos de la norma ISO.




Manual de Procedimientos Area
ﬁ\ )/! Procedimiento
N\l
T T Implementacion del Sistema de Recursos Humanos
RN Administracion de Calidad
Implementacion del Sistema de Administracién de Calidad
S'lst.ema .d’e Departamento de L.
Administracion de Coordinaciones
. Recursos Humanos
Calidad

Inicio

Emite lineamientos
Norma ISO

Notifica a las
Coordinaciones los
lineamientos de
Norma ISO

Implementan los
lineamientos de la
T Norma ISO

B

Supervisa la
implementacion de
la Norma ISO

A4

Convoca a reuniones
de circulo de calidad

Realiza y entrega
copia de las minutas

Implementan
actualizaciones en
N caso de que

existan

Fin
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Area

Procedimiento

Solventacidon de auditorias del Sistema

Recursos Humanos

DE DERECHO < . s .
de Administracion de Calidad
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Sistema de Notifica mediante oficio que se
Administracion de | realizard una auditoria bajo la
Calidad norma ISO.
Mediante oficio notifica a las
Coordinaciones el proceso de
5 Subdireccién auditoria e informa del enlace
Administrativa (Departamento de  Recursos
Humanos) autorizado para el
seguimiento correspondiente.
Departamento de . sy .
Realiza una revisién previa con las
3 Recursos L
Coordinaciones.
Humanos
Subdireccion . . . .
4 . . Realiza una inspeccion previa.
Administrativa
- - Cuando el
Departamento de | Atiende a autoridades del SAC .
. . o Organismo
5 Recursos mientras realizan la auditoria en Fiscalizador
Humanos las instalaciones de la UAD. o
- inicie el
Sistema de
. . . . . proeso
6 Administracion de | Revisa y dictamina.
Calidad
Sistema de Emite recomendaciones en el
7 Administracidon de | caso de que se requiera hacer
Calidad ajustes.
Notifica y da seguimiento a las
Departamento de | Coordinaciones las
8 Recursos recomendaciones emitidas por el
Humanos Sistema de Administracién de
Calidad.
Implementan las
9 Coordinaciones de | recomendaciones emitidas por el

la UAD

Sistema de Administracion de
Calidad.
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Area

Procedimiento

Solventacion de auditorias del Sistema de
Administracion de Calidad

Recursos Humanos

Solventacion de auditorias del Sistema de Administracion de Calidad

Sistema de
Administracion de
Calidad

Subdireccion
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Coordinaciones de
la UAD

Inicio

Mediante oficio

Notifica a las
Coordinaciones el
proceso de auditoria

solicita la y el enlace — P
informacién autorizado
1 2 3
Realiza una

Revision

inspeccién previa

4

Realiza una
inspeccién previa

>

Atiende la auditoria
durante la visita de
inspecciéon

6

Emite
recomendaciones a
seguir

Notifica a las
Coordinaciones las

Implementa las

recomendaciones
a seguir

recomendaciones

]

]

Fin
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Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Alta de nuevo personal
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 , Autoriza el ingreso del nuevo
Rectoria Contrato
personal.
Envia oficio a la Direccion de
Recursos Humanos informando
2 Direccion el ingreso del trabajador,
indicando nombre, funciones,
puesto, etc.
Direccidn de .
Da de alta en el sistema y se crea
3 Recursos , .
el nimeroy cédigo del empleado.
Humanos
Oficio en el
Se solicita a la Coordinacion de gue se indica
. . . Cuando se
Departamento de | Sistemas, el registro del horario ) nombre,
requiera .
4 Recursos del tragador para su alta en el ) numero de
. realizar el
Humanos sistema de control de empleadoy
. . . proceso .
puntualidad y asistencia. horario a
cubrir.
L Asiste a la Unidad Académicay da
Coordinacién de .
5 . de alta en el sistema al nuevo
Sistemas .
trabajador.
Lineamientos
Solicita el nuevo trabajador la para la
Departamento de | documentacion necesaria para integracion de
6 Recursos integrar su expediente, de acurdo expedientes
Humanos con los lineamientos de la LN-RH-

Direccion de Recursos Humanos.

03/REV.02




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

N D EDERECIO Alta de nuevo personal

Recursos Humanos

Solventacion de auditorias del Sistema de Administracion de Calidad

. ., Departamento de .
Direccion de P Coordinacion

Rectoria Direccion Recursos .
Recursos Humanos de Sistemas
Humanos
Inicio
ifi Solicita el alta Dadealtaal
N'Otlﬂc'? . Da dealta en del trabajador trabajador en
: : Direccion de sistema al s ] el Sistema de
Autoriza el ingreso Recursos nuevo personal en el Sistema N control de
del nuevo personal g . de control de T ] .
P —p Humanos el i (ndmero de — <tenci asistencia y
ingreso del trabajador) asis enc'|a y puntualidad
1 nuevo personal 3 puntualidad
2 4 >

Solicita
documentacién [
al trabajador y

armasu

expediente

5 FT-RH-03/REV.02
\_/_-

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Cambio de adscripcidn
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Persor.lall doc?nte, Solicita a la Direccién el cambio
administrativo, L
de adscripcion.
manual
2 Direccion Autoriza el cambio.
Envia oficio a la Direccion de
Recursos Humanos el cambio de
adscripcioén, indicando los datos
3 Direccion del trabajador (nombre
completo, codigo de empleado,
tipo de plaza a ocupar,
adscripcién de origen)
Solicita al area de adscripcién de
Direccidn de origen del docente,
4 Recursos administrativo, manual, la
Humanos autorizacion para el cambio de | Cuando se
adscripcion. requiera
Area de hacer el
5 adscripcion de Autoriza el cambio. proceso
origen
Direccion de Notifica a la Direccion de la UAD
6 Recursos el cambio de adscripcidn a partir
Humanos de la siguiente quincena.
Solicita a la Direccion de Recursos
7 Direccidn Humanos el cambio de
adscripcién en el sistema.
Solicita a la Direccion de Recursos
. ., Humanos el cambio de
8 Direccion L .
adscripciéon en el sistema de
asistencia y puntualidad.
Departamento de | Abre expediente del nuevo
9 Recursos Personal docente,
Humanos administrativo, manual.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Cambio de adscripcién

Recursos Humanos

Cambio de adscripcion

. .. Area de Departamento
Personal docente, . .. Direccion de ...
. . . Direccion adscripcion de de Recursos
administrativo, manual Recursos Humanos i
origen Humanos
Solicita el cambio de No
adscripcion
Autoriza
) \ 2
ﬁ Fin
Solicita a la . .
. - Solicita al drea
Direccion de L, No
de adscripcién
Recursos de origen A i
Humanos el N ) g - utoriza
. autorizacién del 5
cambio de .
s cambio
adscripcion Si
4
3
. Notifica la
Solicita ala o,
. L, autorizacion del
Direccion de .
cambio de
Recursos < N
adscripcion
Humanos el
cambio en
7 | sistema 6 Abre el
expediente
A del docente,
Solicita a la administrativ

Coordinacion
de Sistemas el
cambio en
sistema

o0 o0 manual

K

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Personal Comisionado a la Unidad

Recursos Humanos

DE DERECHO , .
Académica de Derecho
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita ~mediante oficio la
comisioén del personal indicando
1 el nombre, nimero de empleado,
Direccidn tiempo de la comisién y actividad
a realizar. El oficio se emite copia
a la Direcciébn de Recursos
Humanos.
Area de origen de . . . Cuando se
2 . Revisa y autoriza la comision. ,
adscripcion requiera
p . Emite oficio de autorizacién, con hacer el
Area de origen de . . .
3 Iy copia a la Direccién de Recursos proceso
adscripcion
Humanos.
Departamento de | Realiza y entrega la carga horaria
4 Recursos del personal comisionado al area
Humanos de adscripcion.
. . Sube al sistema la carga horaria
Area de origen de L .
5 con las actividades a realizar en la

adscripcion

Unidad Académica de Derecho.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

T T Personal Comisionado a la Unidad Recursos Humanos
DE DERECHO , .
Académica de Derecho

Personal Comisionado a la Unidad Académica de Derecho

Departamento de Recursos

Direccion Area de origen de adscripcién
Humanos

Inicio

Indicar el nombre,
nimero de empleado,
tiempo de la comision y
actividad a realizar. ----

Solicita al area de origen
de adscripcidn la

Se emite copia a la comisién del personal. > Autoriza
Direccién de Recursos \ 2
Humanos. T| N7
_ l Si
Entrega carga horaria al
Emite oficio en el que area de origen de
autoriza la comision > adscripcion del personal
solicitada comisionado
3 4

Sube al sistema la
carga horaria con las
actividades de la UAD

]

A

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Jubilacién del personal
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Personal docente, . - e s
1 .. . Solicita al Sindicado de afiliacion
administrativo o . S,
se autorice su jubilacion.
manual
Notifica mediante oficio, a la
Direccion de Recursos Humanos,
5 Sindicato de que le trabajador ha cumplido
afiliacion con los afos de antigliedad y
puede realizar el trdmite para la | Cuando se
jubilacion. requiera
Notifica a la Unidad Académica hacer el
. ., de Derecho la autorizacion de proceso
Direccidon de L s
jubilacion del personal docente,
3 Recursos . .
administrativo o manual, la cual
Humanos . . .
es efectiva a partir de la quincena
posterior.
Departamento de | Archiva copia del oficio de
4 Recursos notificacion en el expediente
Humanos correspondiente.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Jubilacién del personal

Recursos Humanos

Jubilacién del personal

Personal docente,

Direccion de Recursos

Departamento de

.. . Sindicato
administrativo o manual Humanos Recursos Humanos
Solicita a la Notifica a la Unidad Guarda copia del
Solicita su jubilacién Direccién de Académica de oficio de

]

Recursos Humanos
se inicie el tramite
de Jubilacion

Derecho la
autorizacion de
jubilacién

—H notificacion en el

expediente

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Induccidn al personal de nuevo ingreso
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Da la bienvenida al nuevo
personal, se hace un recorrido
por las instalaciones y se
Direccion de presenta al nuevo trabajador, asi
1 Recursos mismo se le informa Ila
Humanos normatividad que aplica en
materia de Recursos Humanos y | De acuerdo
las responsabilidades que le | alasfechas
compete realizar. indicadas
. ., Remite oficio en el que informa el por la
Direccion de , . . . .
dia y hora en el que se impartird | Direccion
2 Recursos . L.
el curso de induccién al personal de
Humanos .
de nuevo ingreso. Recursos
Informa al personal de nuevo | Humanos
Departamento de | .
ingreso la fecha y hora
3 Recursos
programada del curso de
Humanos . L.
induccidn.
Asiste, se registra en el curso de
4 Personal de nuevo induccion ygentrega documento GT-RH-
ingreso 02/REV.00
& GT-RH-02/REV.00. /




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Curso de Induccidn al personal de
nuevo ingreso

Recursos Humanos

Curso de Induccidn al personal de nuevo ingreso

Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Recursos

Humanos

Personal de Nuevo ingreso

Recorrido por las
instalaciones.
Presentacién del nuevo
personal.

Informa sobre la

normatividad en materia
de Recursos Humanos
Funciones y

responsabilidades ]

Inicio

Da la bienvenida al
personal de nuevo

ingreso
1
v

Informa del dia y hora
que se impartira el curso
de induccién para al
personal de nuevo

ingreso
1

Informa al personal de
» nuevo ingreso del diay

hora que se impartira
el curso de induccidn

Asiste al curso de
induccién y se registra

Fin

GT-RH-02/REV.00




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Humanos

DE DERECHO Comisidn de Seguridad e Higiene
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Cuando la
. L Direccidn
Direccion de .
Convoca a reunion de de
1 Recursos s
capacitacion. Recursos
Humanos
Humanos
indique
Departamento de | Integra la Comision de Seguridad NOM-019-
2 Recursos e Higiene (un coordinador, un Enero
. STPS-2011
Humanos secretario y vocales).
Notifica la creacién de Ila
Departamento de ., . .
Comision de Seguridad a Higiene
3 Recursos . Enero
y los integrantes que la
Humanos
conforman.
Comisién de . . -
. Solicita a  Protecciéon  Civil
4 Seguridad e . . . L. Enero
L Universitario visita de inspeccion.
Higiene
Proteccion Civil . - . .,
. . Realiza visita de inspeccién y
5 Universitario visita . . Enero
. ., emite dictamen.
de inspeccidn
NOM-030-
Comision de STPS-2009 /
6 Seguridad e Elaborar el diagnéstico. Enero Dictamen de
Higiene proteccién
civil
Elaborar el programa, de
seguridad y salud en el trabajo,
que incluya ademas temas sobre
prevencién de adicciones y NOM-030-
L acciones para atencién de STPS-2009 /
Comisién de . . .
. emergencias y contingencias NOM-019-
7 Seguridad e o Enero
Higiene sanitarias; el programa anual de STPS-2011/
g recorridos de verificacion. NOM-001-
Establecer los mecanismos de STPS-2008
respuesta inmediata cuando se
detecte un riesgo grave e
inminente.
Departamento de. | ¢t R e igione, o
9 Recursos quip gunc glene, Enero
HUManos como las correcciones y arreglos
a las instalaciones dela UAD.




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Comisidn de Seguridad e Higiene

Recursos Humanos

Comisidn de
10 Seguridad e
Higiene

Implementa programa anual de
seguridad e higiene y de
recorridos de verificacién.

Todo el afio




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Comisidn de Seguridad e Higiene

Recursos Humanos

Comisidn de Seguridad e Higiene

Direccion de Recursos

Departamento de

Comision de Seguridad

Proteccion Civil

Humanos Recursos Humanos e Higiene Universitario
Convoca a Integra la Comisién

capacitacion

de Seguridad e
Higiene

v

Notifica la creacion
de la nueva
Comision de

Solicita a Proteccion
Civil Universitario

Realiza visita de
inspeccion y emite

Seguridad e Higiene realice diagndstico || dictamen
3 4 5
Gestiona el equipo Elabora plan anual |

al

de seguridad a
higiene y las

adecuaciones
necesarias

de seguridad y
salud en el trabajo
y el de recorridos

de verificacidon

6

Implementa los
programas

]

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Adquisicién de materiales y equipo

Recursos Materiales

S (montos inferiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora el plan anual de Lista de
Recursos s -, -
1 . adquisiciones (politicas, fechas y | Diciembre proveedores
Materiales Y
proveedores) Politicas
Subdireccion Autoriza el plan anual de .
2 . . S Diciembre
Administrativa adquisiciones
Solicita a las Coordinaciones de la Marzo,
3 Recursos UAD la solicitud de adquisiciones junio,
Materiales correspondientes al trimestre | septiembre
inmediato siguiente y diciembre
Elaboran y entregan requisicion Marzo,
Coordinaciones de | de material con especificaciones junio, L
4 . ) . Requisiciones
la UAD (debidamente firmada por el | septiembre
titular de la coordinacion) y diciembre
Revisa que los materiales y/o Marzo,
5 Recursos actividades  solicitadas  estén junio,
Materiales consideradas y aprobadas en el | septiembre
POA y diciembre
Marzo,
6 .Recur.sos Revisa disponibilidad financiera Ju.nlo,
Financieros septiembre
y diciembre
Solicita  cotizaciones a los Marzo,
7 Recursos proveedores previamente junio,
Materiales autorizados por la Universidad | septiembre
Autonoma de Nayarit y diciembre
Integra y presenta expediente por Marzo,
3 Recursos Coordinacién para su autorizacién junio,
Materiales (requisiciones y cotizaciones de | septiembre
proveedores) y diciembre
Marzo,
9 Subdireccion Pre autoriza la requisicion vy junio,
Administrativa proveedores septiembre
y diciembre
Marzo,
10 Direccién Autoriza la requisicion y ju.nio,
proveedores septiembre
y diciembre




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Adquisicién de materiales y equipo

Recursos Materiales

DE DERECHO
(montos inferiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Marzo,
Entrega la requisiciéon y Lo
Recursos L junio,
11 . cotizaciones al departamento de .
Materiales . . septiembre
Recursos Financieros L.

y diciembre

Marzo,

12 Recursos Revisa la requisicion, junio,
Financieros documentacidn presentada septiembre
y diciembre

Marzo,

13 Recursos Realiza la compra, solicita factura junio,
Financieros y registra en sistema el gasto septiembre
y diciembre

Marzo,

14 Recursos En caso de ser un equipo se realiza junio,
Materiales el proceso de alta de inventario. septiembre
y diciembre




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

Adquisicidon de materiales y equipo Recursos Materiales
UMDID ACADENMICA. (montos inferiores a $15,000.00)

Adquisicion de materiales y equipo

. Subdireccion Coordinaciones . ., Recursos
Recursos Materiales Direccion

Administrativa y drea UAD Financieros

Realiza el Plan Anual
de Adquisiciones

1
Solicita a las
Coordinaciones de la
UAD la requisicidn Elaboray
trimestral entrega
3 requisicion
trimestral
4

Revisa que los
materiales y/o
equipo este
aprobado en el POA

Revision

6
5
Si
Proveedores Solicita cotizaciones |9
autorizados T
por la UAN 7
dl
-

Integra expediente |

i No
por Coordinacién D
—| - Revision
8

o U=

Revisidn
10

Entrega la requisicién
y cotizaciones al P
departamento de A
recursos financieros

|
)




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Adquisicién de materiales y equipo
(montos inferiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Adquisicion menores de materiales y equipo

. Subdireccion Coordinaciones . ., Recursos
Recursos Materiales . . . ., Direccion . .
Administrativa y area UAD Financieros
Revisa la

Da de alta el equipo
en el sistema de
inventarios

14

documentacion

]
v

Realiza la
compra, solicita
factura y registra

en sistema

Fin

]




UNIDAD ACADEMICA

Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Contratacion de servicios (montos

Recursos Materiales

DE DERECHO . .
inferiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora el plan anual de Lista de
Recursos . . -
1 . contrataciones (politicas, fechas y | Diciembre proveedores
Materiales Y
proveedores) Politicas
Subdireccion Autoriza el plan anual de .
2 . . . Diciembre
Administrativa contrataciones
Solicita a las Coordinaciones de la Marzo,
3 Recursos UAD la solicitud de contrataciones junio,
Materiales correspondientes al trimestre | septiembre
inmediato siguiente y diciembre
Elaboran y entregan requisicion
y g 9 Marzo,
L de contrataciones con S
Coordinaciones de e . . junio, L
4 especificaciones  (debidamente . Requisiciones
la UAD . . septiembre
firmada por el titular de Ia L
L y diciembre
coordinacién)
. . .. Marzo,
Revisa que los servicios solicitados Lo
Recursos . . junio,
5 . estén consideradas y aprobadas .
Materiales septiembre
en el POA L
y diciembre
Marzo,
Recursos . . W . . junio,
6 . . Revisa disponibilidad financiera J .
Financieros septiembre
y diciembre
Solicita  cotizaciones a los Marzo,
7 Recursos proveedores previamente junio,
Materiales autorizados por la Universidad | septiembre
Autonoma de Nayarit y diciembre
Integra y presenta expediente por Marzo,
3 Recursos Coordinacidén para su autorizacién junio,
Materiales (requisiciones y cotizaciones de | septiembre
proveedores) y diciembre
Marzo,
9 Subdireccion Pre autoriza la requisicion y junio,
Administrativa proveedores septiembre
y diciembre
Marzo,
. L, Autoriza la requisicion junio,
10 Direccion q y ) .
proveedores septiembre
y diciembre




Manual de Procedimientos
§\ \ }/f Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA Contratacion de servicios (montos
DE DERECHO

Area

inferiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Marzo,
Entrega la requisiciéon y Lo
Recursos . junio,
11 . cotizaciones al departamento de .
Materiales . . septiembre
Recursos Financieros L.
y diciembre
Marzo,
12 Recursos Revisa la requisicion, junio,
Financieros documentacidn presentada septiembre
y diciembre
Marzo,
13 Recursos Realiza la compra, solicita factura junio,
Financieros y registra en sistema el gasto septiembre
y diciembre
Mdéximo 5
. . . dias
L Recopila y entrega evidencia al .
Coordinaciones de . posteriores
14 departamento de Servicios
la UAD . . ala
Financieros L.
prestacion
del servicio




Proveedores
autorizados
por la UAN

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacién de servicios (montos
inferiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Contratacién de servicios (montos inferiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Subdireccion
Administrativa

Coordinaciones
y drea UAD

Direccion

Recursos
Financieros

Inicio

Realiza el Plan Anual
de Adquisiciones

Solicita a las
Coordinaciones de la
UAD la requisiciéon
trimestral

Revisa que los
servicios estén
aprobado en el POA

;[ Elaboray

entrega
requisicion
trimestral

Fin

Revision

6

v

Solicita cotizaciones

7

Integra expediente
por Coordinacién

|

A

A _No
‘m

»

Entrega la requisicién
y cotizaciones al
departamento de

recursos financieros

o %

|
)




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacién de servicios (montos
inferiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Contratacién de servicios (montos inferiores a $15,000.00)

. Subdireccion Coordinaciones . .. Recursos
Recursos Materiales .. . ., Direccion . .
Administrativa y area UAD Financieros
Revisa la
documentaciény
disponibilidad
presupuestal
12
. Realiza la
Recopila'y .
compra, solicita
entrega factura y registra
evidencia a .y &
en sistema
recursos
financieros 13
14

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Adquisicién de materiales y equipo

Recursos Materiales

DE DERECHO .
(montos superiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora el plan anual de Lista de
Recursos s -, -
1 . adquisiciones (politicas, fechas y | Diciembre proveedores
Materiales Y
proveedores) Politicas
Subdireccion Autoriza el plan anual de .
2 . . S Diciembre
Administrativa adquisiciones
Solicita a las Coordinaciones de la Marzo,
3 Recursos UAD la solicitud de adquisiciones junio,
Materiales correspondientes al trimestre | septiembre
inmediato siguiente y diciembre
Elaboran y entregan requisicion Marzo,
Coordinaciones de | de material con especificaciones junio, L
4 . . . Requisiciones
la UAD (debidamente firmada por el | septiembre
titular de la coordinacion) y diciembre
Revisa que los materiales y/o Marzo,
5 Recursos actividades  solicitadas  estén junio,
Materiales consideradas y aprobadas en el | septiembre
POA y diciembre
Marzo,
6 Recursos Revisa disponibilidad junio,
Financieros presupuestaria septiembre
y diciembre
Oficio
Int t dient Marzo, solicitud a
ntegra y presenta expediente por Lo
7 Recursos Coofdinzgén ara suZutorizac?én junio, Recursos
Materiales (re uisicionesl)a septiembre Materiales
q y diciembre UAN / FT-
CO-05
Marzo,
Subdireccion . . junio,
8 . . Pre autoriza la requisicion .
Administrativa septiembre
y diciembre
Marzo,
. L, . C junio,
9 Direccidn Autoriza la requisicion J .
septiembre

y diciembre




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Adquisicién de materiales y equipo
(montos superiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega la requisicion al Marzo,
Recursos departamento de Recursos junio
10 . . o FT-CO-05
Materiales Materiales de la UAN | septiembre
debidamente firmada y diciembre
. L. Marzo,
Direccion de . s Lo
Revisa la requisicion, junio,
11 Recursos L, .
. documentacidn presentada septiembre
Materiales .
y diciembre
. ., . . Marzo,
Direccion de Solicita a la UAD realice el pago ‘unio
12 Recursos correspondiente y entrega copia J L
. septiembre
Materiales de la factura L
y diciembre
Marzo,
13 Recursos Realiza el pago y registra en junio,
Financieros sistema el gasto septiembre
y diciembre
Notifica al Departamento de Marzo,
14 Recursos Recursos Materiales sobre la junio,
Materiales realizacion del pago y da | septiembre
seguimiento al proceso de compra | y diciembre
Revisa que el material y/o equipo Marzo,
15 Recursos solicitado cumpla con los junio,
Materiales requerimientos indicados y esté | septiembre
en buenas condiciones y diciembre
Marzo,
16 Recursos En caso de ser un equipo se realiza junio,
Materiales el proceso de alta de inventario. septiembre
y diciembre
Marzo,
17 Recursos Entrega el material al drea junio,
Materiales correspondiente septiembre
y diciembre




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Adquisicidon de materiales y equipo
(montos superiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Adquisicién menores de materiales y equipo (montos superiores a $15,000)

Recursos Materiales

Subdireccion
Administrativa

Coordinaciones
y drea UAD

Direccion

Recursos
Financieros

Direccion
Recursos
Materiales

Inicio

Realiza el Plan
Anual de
Adquisiciones

1

Solicita a las
Coordinaciones de
la UAD la
requisicion
trimestral

Revisa que los
materiales y/o
equipo este
aprobado en el

POA

5

J Elaboray

entrega
requisicion
trimestral

4

v

Integra expediente
por Coordinacién

7

Entrega la requisicién
y cotizaciones al
departamento de

recursos materiales

No
Revision
9

Si

o |
]




UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Adquisicidn de materiales y
equipo (montos superiores a
$15,000.00)

Recursos Materiales

Adquisicién materiales y equipo (montos superiores a $15,000.00)

. ., . Direccion de
Recursos Subdireccion | Coordinaciones . .. Recursos
. . . . . Direccion . . Recursos
Materiales Administrativa y area UAD Financieros .
Materiales
Revisa la
documentacion
11
Notifica el Realiza el Solicita a la
pago y da pago UAD realice el
seguimiento pago
13
14 12

v

Revisa 'y
recoge el
material

15

v

Realiza el
proceso de
alta de
inventario

16

v

Entrega el
material a la
Coordinacion

17

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacion de servicios (montos

Recursos Materiales

DE DERECHO .
superiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora el plan anual de Lista de
Recursos s -, -
1 . adquisiciones (politicas, fechas y | Diciembre proveedores
Materiales Y
proveedores). Politicas
Subdireccion Autoriza el plan anual de .
2 . . S Diciembre
Administrativa adquisiciones.
Solicita a las Coordinaciones de la Marzo,
3 Recursos UAD la solicitud de adquisiciones junio,
Materiales correspondientes al trimestre | septiembre
inmediato siguiente. y diciembre
Elaboran y entregan requisicion Marzo,
Coordinaciones de | de material con especificaciones junio, L
4 . ) . Requisiciones
la UAD (debidamente firmada por el | septiembre
titular de la coordinacion). y diciembre
Revisa que los servicios y/o Marzo,
5 Recursos actividades  solicitadas  estén junio,
Materiales consideradas y aprobadas en el | septiembre
POA. y diciembre
Marzo,
6 Recursos Revisa disponibilidad junio,
Financieros presupuestaria. septiembre
y diciembre
Oficio
Int t dient Marzo, solicitud a
ntegra y presenta expediente por Lo
7 Recursos Coofdinifién ara suZutorizac?én junio, Recursos
Materiales (re uisicionesl)a septiembre Materiales
q ' y diciembre UAN / FT-
CO-05
Marzo,
Subdireccion . . junio,
8 . . Pre autoriza la requisicion. .
Administrativa septiembre
y diciembre
Marzo,
. L, . C junio,
9 Direccidn Autoriza la requisicion. J .
septiembre

y diciembre




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacion de servicios (montos

Recursos Materiales

DE DERECHO .
superiores a $15,000.00)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega la requisicion al Marzo,
Recursos departamento de Recursos junio
10 . . . FT-CO-05
Materiales Materiales de la UAN | septiembre
debidamente firmada. y diciembre
. L. Marzo,
Direccion de . L -
Revisa la requisicion, junio,
11 Recursos L, .
. documentacidn presentada. septiembre
Materiales L
y diciembre
. ., . . Marzo,
Direccion de Solicita a la UAD realice el pago ‘unio
12 Recursos correspondiente y entrega copia J .
. septiembre
Materiales de la factura. L
y diciembre
Marzo,
13 Recursos Realiza el pago y registra en junio,
Financieros sistema el gasto. septiembre
y diciembre
Notifica al Departamento de
. Marzo,
Recursos Materiales sobre la L
Recursos o junio,
14 . realizacién del pago y da .
Materiales . septiembre
seguimiento al proceso de -
y diciembre
compra.
Notifica a la  Coordinacién Marzo,
14 Recursos solicitante para que se contacte junio,
Materiales con el proveedor y se realice el | septiembre
servicio. y diciembre
Marzo,
L Realiza la actividad, toma junio,
16 Coordinaciones . . y J.
entrega evidencia. septiembre

y diciembre




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacion de servicios (montos
superiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

Contratacién de servicios (montos superiores a $15,000)

Recursos Materiales

Subdireccion
Administrativa

Coordinaciones
y drea UAD

Direccion

Recursos
Financieros

Direccion
Recursos
Materiales

Inicio

Realiza el Plan
Anual de
Adquisiciones

1

] No

Revision

Solicita a las
Coordinaciones de
la UAD la
requisicion
trimestral

2

Revisa que los
materiales y/o
equipo este
aprobado en el

POA

5

J Elaboray

entrega
requisicion
trimestral

4

v

Integra expediente
por Coordinacién

7

Entrega la requisicion
y cotizaciones al
departamento de

recursos materiales

No
Revision
9

Si

o |
-




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Contratacion de servicios (montos
superiores a $15,000.00)

Recursos Materiales

DE DERECHO
Contratacion de servicios (montos superiores a $15,000.00)
. ‘. . Direccion de
Recursos Subdireccion | Coordinaciones . .. Recursos
. .. . . Direccion . . Recursos
Materiales Administrativa y area UAD Financieros .
Materiales
Revisa la
documentacion
11
Notifica el Realiza el Solicita a la
pago y da < pago €4t UAD realice el
seguimiento pago
13
14 12
+ Realiza la
Noticia a la actividad
Coordinacion > recopila y
solicitante entrega
15 evidencia
16

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Alta de inventario

Recursos Materiales

DE DERECHO
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Coordinaciones de | Solicita la adquisicion de
la UAD equipo.
Departamento de | Realiza el procedimiento de
2 Recursos adquisicion conforme al
Materiales lineamiento.
Departamento de
P Llena el formato para alta de FT-IN-
3 Recursos .
. bienes muebles. 04/Rev.01
Materiales
4 Direccion Firma el formato de alta de Cuando se FT-IN-
bienes muebles. . 09/Rev.00
- — requiera hacer
Direccion de .
Da de altas el bien y entrega los el
5 Recursos .
. formatos de resguardo. procedimiento
Materiales
Departamento de
6 Recursos Capta las firmas.
Materiales
7 Coordinaciones Firma de Resguardo.
8 Direccion Firmay sella el formato.
Departamento de | Archiva copia del formato vy
9 Recursos entrega original a la Direccion

Materiales

de Recursos Materiales.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Alta de inventario

Recursos Materiales

Alta de inventario

Coordinaciones de la

Departamento de

Direccion de

adquisicion de

N compra

1 equipo

Firma el formato de

resguardo
7

v

. Direccion .
UAD Recursos Materiales Recursos Materiales
Solicita la Realiza el proceso de

Anexa copia del
resguardo al archivoy |«

Llena el formato de Firma el formato de Da de alta e.I bien
alta de bienes > alta de bienes > mueble en sistema
y entrega formato
3 4
FT-IN-04/Rev.01 de resguardo
L 5 |
Recibe le formatoy [« |
capta firmas y sello
Firmay sella el
6
formato de
resguardo
> 8

entrega original a la
Direccion de Recursos
Materiales

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Materiales

DE DERECHO Reasignacion de inventario
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinaciones /
Subdireccion . . .
1 . . Solicitan equipo de cédmputo,
Administrativa / e
aparatos o mobiliario.
Departamentos
solicitantes
Busca en las diferentes areas el
Departamento de . .
equipo de computo, aparatos o
2 Recursos e
. mobiliario que se pueda
Materiales .
reubicar.
Solicita a las Coordinaciones,
Departamento de . ., - .
Subdireccion Administrativa la
3 Recursos . .. .
. reasignacion del equipo de
Materiales i N
cémputo, aparatos o mobiliario
Coordinaciones . . L.
. ., / Autoriza la reasignacion del
subdireccion equipo de cOmputo, aparatos o
4 Administrativa / 9 p . puto, ap Cuando se
mobiliario. .
Departamentos requiera hacer
no solicitantes el
En caso de aprobacion llena el | procedimiento
formato interno de baja y alta
Departamento de 13y
de resguardo.
5 Recursos .
. En caso de no autoriza, se
Materiales . s
realiza el proceso de adquisicion
de equipos.
Coordinaciones /
Subdireccion . .
. . Firma la baja interna del
6 Administrativa /
resguardo.
Departamentos
no solicitantes
Coordinaciones /
Subdireccion Firma la alta interna del
7 Administrativa /

Departamentos
solicitante

resguardo.




Manual de Procedimientos

Area

@ Procedimiento

N e BERECHD Reasignacién de inventario

Recursos Materiales

Reasignacidn de inventario

Coordinaciones / Subdirecciéon

. . . Departamento de Recursos
Administrativa / Departamentos P

Coordinaciones /

Subdirecciéon Administrativa /

. . Materiales Departamentos no
solicitantes ..
solicitantes
. - Busca en las
Solicita un equipo de dif tes 4 |
cémputo, aparato o ! t?ren esarease
mobiliario. equipo de computo,
1 aparatos o mobiliario

que se pueda
2 reubicar.

A
Solicita a las
Coordinaciones /
Subdireccion

~ Autoriza

Administrativa /
Departamentos el
cambio

Proceso de

4 No

Si

Fin | —| adquisicion N
5

Firma la baja del Llena el formato interno |

resguardo de resguardo

Firma la baja del
resguardo

v

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Materiales

DE DERECHO Baja de inventario
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicitan la baja del equipo de
coOmputo, aparato o mobiliario
L bajo su resguardo mediante
1 Coordinaciones de .J. .. 8 .
oficio e indicando las razén por
la UAD .. .
la cual se solicita la baja.
En caso de robo o extravio
deberd presentar acta.
Departamento de .
P Llena el formato de baja de FT-IN-
2 Recursos . .
. inventario. 09/Rev.00
Materiales Cuando se
. ., Firma el formato de baja de | requiera hacer
3 Direccidn .
bienes muebles. el
Solicita, mediante oficio, la baja | procedimiento
del equipo de cédmputo,
aparato o mobiliario a la
4 Direccion Direccion de Recursos
Materiales.
En caso de robo o extravio
deberd presentar acta.
Direccion de Da de baja el sistema el equipo
5 Recursos de cOmputo, aparato o
Materiales mobiliario.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Baja de inventario

Recursos Materiales

Baja de inventario

Coordinaciones de la
UAD

Departamento de
Recursos Materiales

Direccion

Direccion de
Recursos Materiales

Inicio

Solicita la baja del
equipo de cdmputo,
aparto o mobiliario

0N

Llena el formato de

alta de bienes B

FT-IN-09/Rev.00

J

Firma el formato de
baja de inventario

A

Solicita a la Direccion
de Recursos Materiales
la baja en inventario

n

Da de baja el bien
mueble en sistema

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Actualizacion del inventario

Recursos Materiales

DE DERECHO
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento de . e
1 P Realiza la supervision fisica del
Recursos . .
. inventario.
Materiales
Departamento de . .
P Realiza un informe de |Ila
2 Recursos supervision
Materiales P )
En caso de existir discrepancias,
Departamento de . S
solicita a las Coordinacionesy a la
3 Recursos . . . .
. Subdireccién Administrativa la
Materiales . .
Solventacidn a éstas.
Cada Formato de
o » . semestre reasignacion
N Realiza inspeccion del equipo de
Coordinaciones / , e de resguardo.
. ., cOmputo, mobiliario y aparatos
4 Subdireccion . Formato de
. . bajo su resguardo y solventa las .
Administrativa . Baja.
observaciones.
Formato de
alta
Realiza la actualizacién
Departamento de | correspondiente en sistema (da
5 Recursos de alta, baja o reasignacion de
Materiales equipo de cémputo, mobiliario y

aparatos).




Manual de Procedimientos Area

@\;ﬁ Procedimiento
h- S < ~id

UNIDAD ACADEMICA

L, . . Recursos Materiales
DE DERECHO Actualizacién del inventario

Actualizacion del inventario
Departamento de Recursos Coordinaciones / Subdireccion
Materiales Administrativa

Inicio

Realiza Supervisidn fisica del
inventario

v

Realiza informe la inspeccién

B

in discrepancias

I

Solicita a las Coordinaciones y Realiza inspeccién y
Subdireccidon Administrativa la solventa las observaciones

Solventacion a las 4
3 observaciones

Realiza la actualizacidon
correspondiente en sistema <

n

Discrepancias

Fin




Area

Manual de Procedimientos

§‘\ " A/},i Procedimiento

: Recepcion de Recursos Propios Recursos Financieros
N e DERECHO (Sistema de Ingreso Propios
Institucional)

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento

1 Realiza el pago de un servicio que
Al
umnos oferta la UAD.

Entrega comprobante de pago
2 Caja (original se entrega al estudiante,
la copia se archiva)

Registra los ingresos  por
3 Cajera concepto de pago y realiza el
corte de caja.

Entrega el recurso recaudado al
Departamento de Recursos

. ) . . . Cada vez
4 Cajera Financieros junto con copia de .
. . que realicen
los recibos y el registro de
. un pago por
ingresos. .
algun
Departamento de icio d
5 Recursos Firma de recibido servicio de
. . ) la UAD
Financieros
Departamento de

Deposita los ingresos a cuenta

6 Recursos bancaria de la UAD.

Financieros

Departamento de
7 Recursos Contabiliza los ingresos.
Financieros

Departamento de
8 Recursos
Financieros

Entrega informe a la
Subdireccion Administrativa.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recepciéon de Recursos Propios
(Sistema de Ingreso Propios
Institucional)

Recursos Financieros

Reasignacidn de inventario

Alumnos

Cajas

Departamento de Recursos

Financieros

Inicio

Realiza el pago de algun
servicio que oferta la

Entrega recibo por el
pago realizado

UAD
1

B
;

Registra los ingresos por
concepto y realiza el
corte de caja

v

Entrega el recurso
recaudado junto con el
registro y copia de los

recibos
4

v

Entrega el recurso
recaudado junto con el
registro y copia de los

recibos
5

Entrega original a alumno
Guarda copia para
expediente (conciliacion)

Firma de recibido

T

v

Deposita los ingresos
propios en la cuenta
bancaria de la UAD

v

Contabiliza los ingresos

=]
v

Presenta informe a la
Subdireccién
9 Administrativa

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Financieros

DE DERECHO Contabilizacidn de Ingresos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Cada vez
Departamento de -
1 . . que se Pélizas de
Recursos Elabora las pdlizas de ingresos. .
. . tenga un ingresos
Financieros .
ingreso
Departamento de . .
Elabora auxiliares y el registro ]
2 Recursos . A fin de mes
. . mensual de ingresos.
Financieros
Departamento de | Realiza la conciliacion entre los
3 recursos estados de cuenta, el registro | Afin de mes
Financieros mensual y las pdlizas de ingreso.
Departamento de . e s
Verifica que la conciliacién sea )
4 recursos A fin de mes
. . correcta.
Financieros
Entrega mediante oficio informe
Departamento de | a la Subdireccion Administrativa
5 recursos junto con las pélizas de ingresos, | A fin de mes
Financieros las fichas de depésito a Ila
Secretaria de Finanzas.
Subdireccion . .
6 . . Aprueba el informe A fin de mes
Administrativa
Entrega mediante oficio informe,
a la Secretaria de Finanzas, junto
con las podlizas de ingresos, las
7 Direccion fichas de depésito a la Secretaria | A fin de mes

de Finanzas.
Se queda una copia del
expediente en la UAD.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Contabilizacidn de Ingresos

Recursos Materiales

Contabilizacion de Ingresos

Departamento de Recursos
Financieros

Subdireccion Administrativa

Direccion

Inicio

Elabora las pélizas de ingreso

1

v

Elabora auxiliares y el registro
mensual de ingresos

v

Realiza la conciliacién entre
los estados de cuenta, el
registro mensual y las pdlizas

de ingresos.

3

Verificaciéon
4

Conciliacién T

Sin conciliacién

Entrega de informe a la
Subdireccion Administrativa
junto con las pélizas de
ingresos y fichas de depdsito

|

Entrega de informe a la
Secretaria de Finanzas

'

>\6
N

> junto con las pélizas de
ingresos y fichas de

7 deposito

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Financieros

DE DERECHO Contabilizacidn de Egresos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. . Cada vez
Elabora las podlizas de diario y "
. que se Pélizas de
Departamento de | egresos con base al catalogo de
1 . . tenga un egresos y
Recursos cuentas vigente, considerando o
. . - gasto o se Pélizas de
Financieros todos los gastos y provisiones de .. .
- provisione Diario
gasto realizadas.
un gasto.
Departamento de . .
P Transfiere a la Secretaria de ]
2 recursos . . . A fin de mes
. . Finanzas los impuestos retenidos
Financieros
Elabora auxiliares, el registro
Departamento de | mensual de egresos, cancela las
3 Recursos polizas de diario de los gastos | A fin de mes
Financieros provisionados que vya se
realizaron.
Realiza la conciliacién entre los
Departamento de .
estados de cuenta, el registro )
4 recursos . A fin de mes
. . mensual y las pdlizas de egresos,
Financieros L
de diario, las facturas.
Departamento de . e g
Verifica que la conciliacién sea )
5 recursos A fin de mes
. . correcta.
Financieros
Entrega mediante oficio informe
a la Subdirecciéon Administrativa
Departamento de | unto con las pdlizas de egresos,
6 recursos de diario junto con la | Afindemes
Financieros comprobacion de la
transferencia de impuestos
retenidos.
Subdireccién . )
7 - . Aprueba el informe A fin de mes
Administrativa
Entrega mediante oficio informe
a la Secretaria de Finanzas junto
con las pdlizas de egresos, de
. ., diario junto con la comprobacion )
8 Direccion J P A fin de mes

de la transferencia de impuestos
retenidos.

Se queda wuna copia del
expediente en la UAD.




Manual de Procedimientos

Procedimiento

Area

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Contabilizacidn de Egresos

Recursos Financieros

Departamento de Recursos

Financieros

Contabilizacion de Ingresos

Inicio

Subdireccion Administrativa

Direccion

TI y pélizas de diario

Elabora las pdlizas de egresos

v

Transfiere a la Secretaria de

Finanzas los impuestos retenidos

]

v

Elabora auxiliares, el registro
mensual de egresos, cancela
las pdlizas de diario de los
gastos provisionados que ya se

]

realizaron

Realiza la conciliacion

Conciliacion h

Con base la catdlogo de
cuentas vigente

Considera todos los gastos
y provisiones realizados.

Verificacién

|

|

Entrega de informe a la
Subdireccién Administrativa

Sin conciliacién

junto con las pélizas de
ingresos y fichas de depdsito

> 4)%
N

|
7 /
N

Entrega de informe a la
Secretaria de Finanzas
junto con las pélizas de

egresos y estados de
cuenta

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Emision de informes

Recursos Financieros

DE DERECHO
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Emite informes: Estados
Departamento de . . .
1 financieros, Informe de ingresos Cada
Recursos . .
. . y egresos, informe de compra y trimestre
Financieros . L.
gastos, propuesta de inversion.
2 Subdireccion Revisa y autoriza los informes Cada
Administrativa ¥ ' trimestre
. . . . . Cada
3 Direccidn Revisa y autoriza los informes. .
trimestre
Presenta informes al Consejo de Cada
4 Direccion la UAD en la reunién de Consejo .
trimestre
programada.
. . . . Cada
5 Consejo de la UAD | Revisay autoriza los informes. .
trimestre
Departamento de
P . . Cada
6 Recursos Archiva el expediente. .
. . trimestre
Financieros




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

., . Recursos Financieros
DE DERECHO Elaboracion de informes

Elaboracion de informes
Departamento de Subdireccion
Recursos Financieros Administrativa

Emite informes

Direccion Consejo de la UAD

AA

No No

Revision
6

|
v

v

Presenta No
informes en la
reunion de

Consejo

Revision
5

Archiva el expediente

A

6

Fin
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Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Pago a proveedores

Recursos Financieros

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha Documento

Departamento de

Solicita mediante oficio a la
Direccidn de Egresos el recurso

1 ..
Recursos para el pago de servicio o
Financieros adquisicién de material,
equipo, etc.
. ., Realiza transferencia y emite
Direccion de .
2 cheque para realizar el pago
Egresos L
solicitado.
Departamento de .
Recoge el cheque y realiza el
3 recursos 200
Financieros Pago-
Departamento de
4 recursos Comprueba el gasto.

Financieros

Conforme a los

pagos
programados y
solicitados por

las
Coordinaciones
de la UAD




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Recursos Materiales
DE DERECHO Pago a proveedores

Pago a proveedores
Departamento de Recursos
Financieros

Inicio

Solicita mediante oficio el
pago a proveedor >

1 Cheque

Direccion de Egresos

Transferencia
bancaria

Realiza el pago <
3
Comprueba el gasto

]

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Recursos Financieros

DE DERECHO Comprobacién del gasto
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Direccidn de .
Se realiza el pago al proveedor.
Egresos
Departamento de
2 recursos Solicita, recibe y valida la factura.
Financieros Conforme
Departamento de | Hace pdliza de egreso, registra | se realicen
3 recursos los comprobantes y anexa | lospagos.
Financieros evidencia.
Departamento de .
Entrega la comprobacion a la
4 recursos . L .
. . Direccidn de Egresos.
Financieros




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

., Recursos Financieros
DE DERECHO Comprobacidn del gasto

Comprobacion del gasto
Departamento de Recursos
Financieros

Direccion de Egresos

Inicio

Realiza el pago al proveedor

Solicita, recibe y valida

factura
2
1

Pdliza de egreso, registra -
l

3 comprobante y anexa

Entrega la comprobacion a la
Direccion de Egresos (facturay

evidencia)
4

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién del presupuesto de

Recursos Financieros

DE DERECHO
egresos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de .
1 L. Entrega el Programa Operativo .
Planeaciony . Septiembre
o Anual autorizado.
Acreditacion
Departamento de . .
Realiza una proyeccién de gasto .
2 Recursos . s Septiembre
. . del ejercicio, andlisis de costos.
Financieros
Alinea el presupuesto al
Departamento de | Programa Operativo Anual
3 Recursos (considera el presupuesto de | Septiembre
Financieros ingresos) y elabora el
presupuesto.
Departamento de | Presenta el presupuesto y el POA
4 Recursos a la Subdireccion de | Septiembre
Financieros Administrativa.
Direccidn
5 . . Revisa y autoriza. Septiembre
Administrativa ¥ P
6 Direccion Revisa y autoriza. Septiembre
Consejo de la . . .

7 . . Revisa y autoriza. Septiembre
Unidad Académica ¥ P
Departamento de

P Se entrega el POA con el .
8 Recursos . Septiembre
. . presupuesto integrado.
Financieros




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

 DADACAOER Elaboracién del presupuesto de Recursos Financieros
DE DERECHO
egresos

Elaboracion del presupuesto de egresos

Subdireccion Consejo de la

Planeacion . . .. .
. ”y Recursos Financieros Administrativa
Acreditacion

Inicio

Entrega el POA con
las actividades Ly
autorizadas

- v
Alinea el
Considera el presupuesto con el
Presupuesto de |--- POA Yy elabora el
Ingresos.
Presupuesto

v

Presenta el
presupuesto y el POA

Elabora proyecciones
del gasto y andlisis de
costos

AA A

No

Revision
7

Revision
5

Revision
6

4

Entrega el POA ala
Direccion de <
Planeacion

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién del presupuesto de

Recursos Financieros

DE DERECHO .
ingresos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento de . L
Realiza una proyeccion de .
1 Recursos . Septiembre
. . ingresos.
Financieros
Departamento de | Presenta el presupuesto de
2 Recursos ingresos a la Subdireccion de | Septiembre
Financieros Administrativa.
Direccidn
3 . . Revisa y autoriza. Septiembre
Administrativa ¥ P
4 Direccion Revisa y autoriza. Septiembre
Consejo de la . . .
5 . . Revisa y autoriza. Septiembre
Unidad Académica y P




Manual de Procedimientos

Area

@ Procedimiento

T Elaboracién del presupuesto de

DE DERECHO .
INgresos

Recursos Financieros

Elaboracion del presupuesto de ingresos

Departamento de Subdireccion
Recursos Financieros Administrativa

Direccion

Consejo de la
UAD

Inicio

Elabora proyecciones |«

y presupuesto de

ingresos
1
Presenta la No
propuesta de L
Revision
presupuesto de 3 —
5 ingresos ~ i

Revision
4

Revision
5

Si

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Transparencia

Recursos Financieros

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Departamento de

Elabora los informes financieros,
informes junto con evidencias

1 Recursos . . .
. . de inversion e informe de pago
Financieros .
de honorarios.
Departamento de | Llena los  formatos de
2 Recursos trasparencia % créalos
Financieros hipervinculos que se requieran.
Subdireccion . . . .,
3 - . Revisa y autoriza la informacion.
Administrativa
4 Direccidn Revisa y autoriza la informacion.
Departamento de . -,
P Sube la informacion a
5 Recursos
plataforma.

Financieros

De acuerdos
al tiempo
estipulado

en los
lineamientos

Lineamientos
de
transparencia

Formatos de
transparencia




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

T . Recursos Financieros
N D EDERECIO Transparencia

Transparencia
Departamento de Subdireccion
Recursos Financieros Administrativa

Inicio

Elabora los informes

Direccion

v

Llenar formatos y No
crear hipervinculos

Revision
3

Revision
4

Sube formatos a la
Plataforma de <
Transparencia

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Politicas de control interno y

Recursos Financieros

DE DERECHO . .
procedimientos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Propone politicas de control
interno rocedimientos que
Departamento de vp . ;
ayuden a mejorar los procesos
1 Recursos . .
. . financieros de la UAD
Financieros . - .
(considerar las legislaciones
vigentes).
Departamento de | Presenta las politicas de control
2 Recursos interno y procedimientos para
Financieros su aprobacion. Cuando se
Subdireccion . . . -, considera
3 . . Revisa y autoriza la informacion. .
Administrativa necesario
4 Direccidn Revisa y autoriza la informacion.
Informa de los cambios, las
Departamento de . .
politicas y procedimientos a las
5 Recursos L . L.
. . Coordinaciones y Subdireccidn
Financieros . .
Administrativa.
Departamento de Implementa las politicas
6 Recursos P P ¥

Financieros

procedimientos aprobados.
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Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Politicas de control interno y
procedimientos

Recursos Financieros

Politicas de control interno y procedimientos

Departamento de Recursos
Financieros

Subdireccion
Administrativa

Direccion

Inicio

Elabora propuesta de

politicas y procedimientos

—\ financieros
1

Presenta las propuestas a
la Subdireccién

*A

Revision

Administrativa para su
aprobacion

Informa a las
Coordinaciones y

3 ’
~

Revision
4

Subdireccion
Administrativa las nuevas
politicas y procedimientos

A

5

v

Se implementan las

politicas y procedimientos

6

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Presentar proyectos o planes para

Recursos Financieros

DE DERECHO . . .
obtencidn de recursos financieros
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento de .
Busca convocatorias o) Enero a
1 Recursos
. . programas federales. febrero
Financieros
Departamento de
) pRecursos Presenta el proyecto a la Enero a
. . Subdireccién de Administrativa. febrero
Financieros
3 Direccion Revisa y autoriza Enero a
Administrativa y ’ febrero
Se apoya <con el drea
Departamento de | correspondiente para elaborar
4 Recursos proyecto y concentrar los
Financieros requisitos establecidos en la
convocatoria o programa.
5 Subdireccion Revisa y autoriza
Administrativa y )
6 Direccion Revisa y autoriza.
. ., Envia el royecto la
7 Direccidn p y. . y
documentacién solicitada.
Dependencia . .
8 P / Revisa y autoriza.
programa
S Desarrolla el proyecto hasta su
Coordinaciéon y/o | . proy : . .
. L, cierre conforme a lo estipulado Lineamientos
3 subdireccion en el proyecto y lineamientos Conforme a del programa
Administrativa proy ¥ las fechas de prog
del programa.
— las
Coordinaciéon y/o . . . .
. ., Elabora los informes de | convocatorias | Lineamientos
10 Subdireccién L . .
. . actividades y anexa evidencias. del programa
Administrativa
Departamento de . . .
P Elabora los informes de Lineamientos
11 Recursos . . . .
. . financieros y anexa evidencias. del programa
Financieros
12 Subdireccion Revisa y autoriza informes
Administrativa financieros.
. ., Revisa autoriza informes
13 Direccion . . Y .
financieros y de actividades.
Envia los informes de
14 Direccion actividades,  financieros vy
evidencias.
15 Dependencia / Revisa y autoriza los informes
programa hasta el cierre del proyecto.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién del presupuesto de
ingresos

Recursos Financieros

Elaboracion del presupuesto de ingresos

Departamento de
Recursos Financieros

Subdireccion

. . . Direccion
Administrativa

Coordinaciones /
Subdireccion
Administrativa

Inicio

Busca programas o
convocatorias en las
que se puede
_1| participar

v

Presenta el proyecto
a la Subdireccién
Administrativa

Elabora proyecto con
apoyo de una
Coordinacion de la

UAD

No
Revision
3

Si

Revision Revision

6

Envia el
proyectoy la
documentacién

solicitada

Revision
8

Implementa el
proyecto

conforme a
lineamientos




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién del presupuesto de

ingresos

Recursos Financieros

Elaboracion del presupuesto de ingresos

Departamento de

Subdireccion

Coordinaciones /

. . . . . Direccion Subdireccion
Recursos Financieros Administrativa .. .
Administrativa
Elabora informes
de actividades y
reune evidencias
10
. <
Elabora informes <
financieros <
11 No
I Revision
13
Si
Entrega
informes y No
evidencia Revision
8
14




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Solventacion de auditorias

Recursos Financieros

DE DERECHO
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Organismo Solicita mediante oficio Ia
Fiscalizador informacion a auditar.
Mediante oficio notifica a las
Coordinaciones el proceso de
) Subdireccion auditoria e informa del enlace
Administrativa (Departamento de Recursos
Financieros) autorizado para el
seguimiento correspondiente.
Mediante oficio solicita a cada
Departamento de . . .,
Coordinacién la  informacion
3 Recursos . .
. . requerida por el Organismo
Financieros L Cuando el
Fiscalizador. .
Recopilan entregan la Organismo
Coordinaciones de | . P L. y .g Fiscalizador
4 informacién requerida en .
la UAD _ . notifique
formato fisico y digital. o
- — del inicioy
Revisa la documentacion
Departamento de . plazos
presentada y arma el expediente .
5 Recursos . . establecidos
Financieros con la informacién concentrada para el
de las Coordinaciones de la UAD.
- — - - proceso
6 Subdireccion Revisa el expediente a entregar
Administrativa al Organismo Fiscalizador.
7 Direccion Revisa y autoriza el expediente.
Entrega mediante oficio el
8 Direccion expediente al Organismo
Fiscalizador.
Revisa la informacion, en caso de
. considerar que hay informacion
9 Organismo faltante y/o requiere
Fiscalizador

aclaraciones, solicitard lo que
considere necesario.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Solventacién de auditorias

Recursos Financieros

Solventacion de auditorias

Subdireccion

Departamento de

Coordinaciones

Organismo Fiscalizador . . . Recursos Direccion
& Administrativa . . de la UAD
Financieros
Notifica a las
Coordinaciones Solicita a las
Mediante oficio el proceso de Coordinaciones Entrega la
solicita la auditoria y el la informacién informacién
informacién enlace requerida requerida
1 autorizado 3 4
2
Revisay arma
expediente
5 No
Aisién
\ 7
N
i Si
Da

No
Revm

contestacion
a la auditoria

)




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Mantenimiento preventivo de equipos

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO ,
de cémputo
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mantenimiento Realiza la programacion para el
1 preventivo y mantenimiento preventivo de Eneroy
logistica de los equipos de computo de la agosto
eventos UAD.
Solicita mediante oficio el
. L. servicio de mantenimiento Eneroy
2 Direccion . . iy
preventivo a la Direccién de agosto
Servicios Universitarios.
. -, Remite oficio en el que informa
Direccidn de , .
. el dia y hora en el que se hara el Eneroy
3 Servicios . .
. L mantenimiento preventivo de agosto
Universitarios . .
los equipos de cémputo.
_— Notifica a las Coordinaciones de
Mantenimiento
. la fecha y hora en que se
preventivoy . i Eneroy
4 ‘o realizara el mantenimiento
logistica de . . agosto
preventivo a los equipos de
eventos .
computo.
Direccion de Realiza el mantenimiento
.. . . Eneroy
5 Servicios preventivo a los equipos de
. . . agosto
Universitarios computo.
. Febrero a
Mantenimiento . .
. Monitorea el correcto | julioyde
preventivo y . . . .
6 ‘o funcionamiento de los equipos | septiembre
logistica de .
de cémputos. a
eventos

diciembre




Manual de Procedimientos Area
Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Mantenimiento preventivo de equipos
de cémputo

Mantenimiento Preventivo y
Logistica de Eventos

Mantenimiento preventivo al equipo de computo
Departamento de Mantenimiento
preventivo y logistica de eventos

. ., Direccion de Servicios
Direccion

Universitarios

Realiza la programacion

Solicita el servicio de

Remite oficio
o mantenimiento de informando los dias y
para el mantenimiento . , .
. equipos de computo a la hora en que se hara el
preventivo de los o 6n de Servici mantenimiento
equipos de cémputo |reCC|‘on ? grwaos .
Universitarios preventivo de los
1 5 equipos de computo
3
Informa a las

Coordinaciones la

dl
programacion del

mantenimiento de
equipo de cémputo

4

Realiza el
mantenimiento
preventivo de los
equipos de computo

A4

Monitorea
constantemente el buen

d
funcionamiento delos |
equipos de computo

6

Fin




. Area
Manual de Procedimientos

\\Y ;/f Procedimiento Mantenimiento P i
—e antenimiento Freventivo

UNIDAD ACADEMICA Mantenimiento correctivo de equipos y Logistica de Eventos

DE DERECHO ,
de cémputo no programado.
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Coordinaciones de | Reporta la falla del equipo de
la UAD computo.
Mantenimiento . . L
reventivo Solicita a la Direccién de
2 P - v Servicios Universitarios revise el
logistica de equioo
eventos quipo.
Revisa el equipo; en caso de
. ., requerir piezas o la sustitucién
Direccion de d P . .
. total del equipo notifica al
3 Servicios
. . Departamento de
Universitarios o . Cuando se
Mantenimiento preventivo el .
. . L solicite el
material o equipo a adquirir. .
- — servicio
Direccion de
4 Servicios Repara el equipo
Universitarios
Mantenimiento
reventivo - s
P ‘s y Inicia el proceso de adquisicion.
logistica de
eventos
Direccion de
4 Servicios Entrega el equipo a la UAD.
Universitarios
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Area

Procedimiento

 NIDAD ACADEVIGE Mantenimiento correctivo de equipos
de cémputo no programado.

DE DERECHO

Mantenimiento Preventivo y
Logistica de Eventos

Mantenimiento correctivo de equipos de cdmputo no programado

Coordinaciones de la
UAD

Departamento de
Mantenimiento
preventivo y logistica de
eventos

Direccion de Servicios
Universitarios

v

Fin

?

Entrega el equipo

reparado

T

Repara el equipo

Solicita la reparacién
del equipo y/o

_|1 mobiliario

Conforme
procedimiento
adquisiciéon

de

Solicita a la Direccién

- de Servicios

Universitarios la
revision del equipo

Adquisicidn

Material

3

Si

a




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Mantenimiento preventivo y/o

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO correctivo de mobiliario, aparatos e
instalaciones de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Realiza recorridos de inspeccidn
L en aulas y oficinas para detectar
Mantenimiento , y” . P .
. cual mobiliario y equipo o
1 preventivo y . . e
logistica de instalaciones (eléctricas, Agosto
hidraulicas, edificio, aulas, etc.)
eventos . o
requiere mantenimiento,
reparacion o reemplazo.
Mantenimiento
reventivo Realiza informe del estatus del
2 P .. Y - . Agosto
logistica de mobiliario y equipos.
eventos
Mantenimiento Solicita al Departamento de
reventivo Recursos Materiales cotice la
3 P . y ., . Agosto
logistica de reparaciéon, mantenimiento o
eventos remplazo, segun corresponda.
Mantenimiento Presenta el expediente
reventivo informe, rogramacion
4 P o y ( N Prog . .,y Agosto
logistica de cotizaciones) a la Subdireccion
eventos Administrativa.
Subdireccion
5 . . Revisa y autoriza. Agosto
Administrativa y &
Mantenimiento Incluye el mantenimiento,
reventivo adquisiciones y/o reparaciones .
6 P ‘s Y d v/ P Septiembre
logistica de en el POA conforme al
eventos procedimiento.
Gestiona el servicio de
L mantenimiento, adquisicion y/o
Mantenimiento .. d - ’y/
. reparacion del mobiliario vy
preventivo y . . . Enero a
7 . equipo o instalaciones .
logistica de o L diciembre
(eléctricas, hidraulicas, edificio,
eventos

aulas, etc.), conforme al

procedimiento.
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Area

Procedimiento

Mantenimiento preventivo y/o

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

correctivo de mobiliario, aparatos e
instalaciones de la UAD

Mantenimiento Preventivo y
Logistica de Eventos

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de mobiliario,
aparatos e instalaciones de la UAD

Departamento de Mantenimiento
preventivo y logistica de eventos

Subdireccion Administrativa

Inicio

Realiza recorridos de
inspeccién y detecta
necesidades

v

Realiza informe del diagndstico
2
Solicita al Departamento de
Recursos Materiales la
cotizacion del mantenimiento
y/o adquisicién del mobiliario

3 requipo / instalaciones.

v

cotizaciones a la Subdireccion

Presenta el informe y las <

—\ Administrativa
4

Incluye el mantenimiento y las
adquisiciones en el POA

v

Revision
5

Si

conforme al procedimiento
6

v

Gestiona la adquisicién y/

mantenimiento del mobiliario
—'r equipo / instalaciones.
7

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Mantenimiento preventivo y/o

correctivo de mobiliario, aparatos e

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO
instalaciones de la UAD no
programado
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
N Reporta la  reparacion o
1 Coordinaciones de p. ., P .
sustitucién del equipo,
la UAD e .
mobiliario o instalaciones.
Mantenimiento
reventivo . . A
2 P L. y Realiza diagndstico y reporte.
logistica de
eventos
Solicita al Departamento de
Recursos Materiales la
Mantenimiento cotizacion de la reparacion,
3 preventivo y mantenimiento o adquisicién
logistica de del mobiliario, equipo o
eventos instalaciones (eléctricas,
hidraulicas, edificio, aulas, etc.)
de la UAD.
Mantenimiento -
. Solicita al Departamento de
preventivo y . . .
4 . Recursos Financieros informe
logistica de L .
sobre suficiencia financiera.
eventos
Informa si hay o no suficiencia
resupuestaria. Si ha
Departamento de P ..p ) . y
suficiencia presupuestaria se
5 Recursos ., .
. . continda con el proceso; si no
Financieros L
hay suficiencia se buscan
opciones para cubrir el gasto.
- Presenta a la Subdireccidn
Mantenimiento . . .
. Administrativa expediente,
preventivo y . L
6 s informe con cotizaciones e
logistica de . . L.
informa sobre la situacidon
eventos ) .
financiera.
Subdireccion . .
7 . . Revisa y autoriza la compra.
Administrativa
Mantenimiento Realiza la adquisicion del equipo
8 preventivo y o contratacion de
logistica de mantenimiento conforme al
eventos procedimiento establecido.
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Mantenimiento preventivo y/o
correctivo de mobiliario, aparatos e
instalaciones de la UAD no
programado

Mantenimiento Preventivo y
Logistica de Eventos

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de mobiliario, aparatos e instalaciones de la UAD
no programado

Coordinaciones de la
UAD

Departamento de
Mantenimiento
preventivo y logistica de
eventos

Departamento de
Recursos Financieros

Subdireccion
Administrativa

Inicio

Solicita la reparacién
del equipo y/o -

1 mobiliario

Realiza diagnostico y

- reporte

v

Solicita a Recursos
Materiales un

Propone opciones para
cubrir el gasto

3 presupuesto

Solicita Recursos
Financieros informe
sobre suficiencia

No

Revision

No

Revision

presupuestaria

n

Realiza la gestion

para la adquisicién, |4

reparacién y/o
mantenimiento del
equipo, mobiliario
y/o instalaciones.

]

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso de limpieza de las

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO . .
instalaciones de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. Elabora un rol de trabajo en el
Mantenimiento . .
. gue se asigna a cada trabajador
1 preventivo y . Eneroy
. el drea que le corresponde
logistica de ) agosto
conforme a los horarios del
eventos
personal.
Convoca a reunidén en la que
entrega la asignacién, mediante
Mantenimiento oficio, las areas y horarios que le
5 preventivo y corresponde a cada trabajador, Eneroy
logistica de entrega las llaves agosto
eventos correspondientes y los formatos
(checklist de verificacion vy
requisicién de material).
. Firma el resguardo de las llaves
Trabajador de & Eneroy
3 . . entregadas, la entrega de
intendencia agosto
formatos y roles.
Revisa su material e insumos de
4 Trabajador de trabajo. En caso de requerir Enero a
intendencia suministros de limpieza, solicita | diciembre
en el drea de almacén.
Mantenimiento
5 preventivo y Autoriza la entrega de material Enero a
logistica de faltante. diciembre
eventos
Mantenimiento . -
. Entrega material o solicita el
preventivo y > Enero a
6 e material conforme al .
logistica de L diciembre
procedimiento.
eventos
7 Trabajador de Desarrolla las actividades de Enero a
intendencia limpieza. diciembre




Manual de Procedimientos Area
Procedimiento
Proceso de limpieza de las Mantenimiento Preventivo y
N D EDERECIO ) . Logistica de Eventos
instalaciones de la UAD

Proceso de limpieza de las instalaciones de la UAD
Departamento de Mantenimiento . . . Departamento de Recursos
. . Trabajador de intendencia
preventivo y logistica de eventos

Humanos

Elabora rol de trabajo
(asignacion de areas y
horarios)

0

v

Convoca a reunion para . -
P Firma de recibido delas
entrega de roles, .

. L llaves, roles, checklist y
checklist, requisicion de L

; requisiciones.
material y llaves de las

areas. 3

2

Solicita material

conforme a —
procedimiento

Revision
4

TNO

Solicita material de
limpieza en el almacén

Si

No

> Existencia
de limpieza.
5 N
¢ Si
Realiza actividades de Entrega material de
limpieza conforme al rol limpieza <
establecido 6

A

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Supervisién de limpieza de las

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO . .
instalaciones de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Mantenimiento
reventivo . . . L Enero a
1 P o Y Realiza recorridos de inspeccién ..
logistica de diciembre
eventos
En caso de que el trabajador no
Mantenimiento esté realizando sus actividades
) preventivo y y/o existan quejas de los
logistica de alumnos, solicita que otro
eventos trabajador limpie el drea
correspondiente. Cuando se
Mantenimiento . - resente la
reventivo Informa mediante oficio Ia psituacic’)n
3 P . v situacion al Departamento de
logistica de
Recursos Humanos.
eventos
Departamento de . .
P Aplica el procedimiento de
4 Recursos

Humanos

accion disciplinaria.




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

. Lo Mantenimiento Preventivo y
T Supervisién de limpieza de las

> . . Logistica de Eventos
R instalaciones de la UAD g

Supervision de limpieza de las instalaciones de la UAD
Departamento de Mantenimiento Departamento de Recursos
preventivo y logistica de eventos Humanos

Inicio

Realiza recorridos de
inspeccion

Notifica mediante oficio la
situacion al Departamento
de Recursos Humanos

2
Si *
Aplica el procedimiento de
Fin accion disciplinaria

]




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Mantenimiento Preventivo
y Logistica de Eventos

DE DERECHO Eventos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinaciones | Llenan y entrega el formato de Un mes
. . L . ., Formato de
1 / Subdireccién | logistica a la Direccién (en dos | antes del L
L . logistica
Administrativa | tantos). evento
Verifica disponibilidad del espacio(s)
solicitado(s), si esta disponible se
. Un mes
Asistente de agenda la fecha y hora en Ia
2 . . - antes del
Direccion bitdcora; en caso de no haber evento
disponibilidad se ofrecer fechas y/o
horarios disponibles.
Un mes
3 Direccion Autoriza la realizacion del evento. antes del
evento
Entrega el formato autorizado al
. Un mes
Asistente de responsable del evento vy al
4 . . o antes del
Direccion Departamento de Mantenimiento evento
Preventivo y Logistica de Eventos.
Coordinaciones Realiza las gestiones pertinentes Depende
5 / Subdireccion & P de la fecha
. . para el desarrollo del evento.
Administrativa del evento
Mantenimiento | Asigna las tareas a su personal con
. . Depende
Preventivo y base a los requerimientos del
6 - A de la fecha
Logistica de evento: acomodo de mobiliario,
L . . del evento
Eventos limpieza, solicitudes especiales, etc.
Mantenimiento | Solicita el material y gestiona
. L L Depende
Preventivo y actividades, en el ambito de su
7 - . L de la fecha
Logistica de competencia, para la realizacion del
del evento
Eventos evento.
Mantenimiento
3 Preventivoy Inspecciona las actividades El dia del
Logistica de asignadas a su departamento. evento
Eventos
Mantenimiento . . .
. Supervisa el evento mientras se esté
Preventivo y . Durante el
9 . llevando a cabo por cualquier
Logistica de . evento.
eventualidad que se presente.
Eventos
Mantenimiento
10 Preventivo y Se encarga del desmontaje, la Después
Logistica de limpieza, entrega de mobiliario, etc. | del evento

Eventos




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Eventos

Mantenimiento Preventivo y

Logistica de Eventos

Eventos

Coordinaciones de la
UAD

Asistente de Direccion

Direccion

Mantenimiento
Preventivo y Logistica de
Eventos

v

Llenay entrega el
formato de logistica

]

WOnibilidad
2

NS

Si

Realizalas gestiones a
su cargo para llevar a
cabo el evento

]

Entrega formatos al
responsable del evento

No
4@
3 Si
NS

y al Dpto. de
Mantenimiento
Preventivo y Logistica
de Eventos

Convoca a reunion y
asigna
responsabilidades

]
v

Solicita el material que
se requiera para el

7 evento

v

Inspecciona las
actividades

8 preparativas
v

Supervisa el evento

=]
v

Realiza actividades
posteriores al evento

o |

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del
Programa Académico

DE DERECHO ., , .
Planeacion Académica
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del Determinar los procesos 'y
1 Programa actividades a realizar a lo largo del | Septiembre
Académico afio siguiente.
L, Formato
Coordinacion del oficia POA
2 Programa Elaboracién del POA. Septiembre | . .
Académico Lineamientos
uDDI
3 Direccion Aprobacion del POA. Octubre
L, Diciembre,
Coordinacion del ., .,
Elaboracidn de planeacién marzo,
4 Programa . ., L
L trimestral en funcién del POA. junioy
Académico .
septiembre
Coordinacion del L De acuerdo
Desarrollo de las actividades de
5 Programa . ala
L. acuerdo con el trimestre. L,
Académico planeacién
L Elaboracion y entrega del informe Formato
Coordinacion del . . . . Enero, -
trimestral junto con las evidencias I oficial /
6 Programa . ., -, abril, julioy
L. a la Direccién de Planeacidn, Manual de
Académico ., e octubre . .
Evaluacidn y Acreditacion. evidencias
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Area

Procedimiento

Coordinacion del Programa

DE DERECHO Proceso de planeacién académica Académico
Proceso planeacion académica
Coordinacion del Programa Académico Direccion
Det?r.mlnar proces'os y Hacer una lista de los
actividades a realizar || procesos y actividades a
realizar en el afio
1 | siguiente
+ < No
Elaboracion del POA
»
>
2 Formato oficial
Lineamientos UDDI Si
J
Elaboracion de
Con base al| planeacion trimestral |
POA autorizado -
4
Desarrollo de las
actividades
5

v

Elaboracion y entrega
de informe y evidencias

o

Fin

Formato oficial
Manual de evidencias




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion del
Programa Académico

DE DERECHO L,
Proceso de Admision
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Secretaria de Informa a la Direccion de Ia
1 . Unidad Académica el inicio del Febrero Oficio
Docencia
proceso.
La pl i6 I P fini
Coodman gl | 3 PRI 8 oo e
2 Programa L P . . POYO, Febrero Oficio
e logistica) y lineamientos de
Académico S
evaluacion.
3 Direccion Convoca a reunién de Consejo de
la Unidad Académica de Derecho.
C j | A | li i
4 .onsejo de, a- pruebz.al os lineamientos de Febrero Minuta
Unidad Académica | evaluacion de la segunda etapa.
Coordinacién del | Envia los lineamientos aprobados
5 Programa y documentacién solicitada a la
Académico Secretaria de Docencia.
Secretarfa de Envia la convocatoria del proceso
6 . de admision a la Unidad Febrero Convocatoria
Docencia L
Académica.
Coordinacidn del
7 Programa Difusién de la convocatoria. Febrero
Académico
Capacitacion al personal asignado
3 Secretaria de por el Consejo de la Unidad Abril
Docencia Académica para el apoyo durante
la aplicacion del EXANI 1.
Aplicacion del EXANI Il en las
9 Personal asignado | fechas determinadas por |la Mayo EXANI I
Secretaria de Docencia.
Secretaria de Determina si se realizard una
10 . Mayo
Docencia segunda etapa.
Aplicacion del EXANI Il en las
. fechas determinadas or la
11 Personal asignado , . P Mayo EXANI I
Secretaria de Docencia (Segunda
etapa del proceso).
Coordinacidn del
12 Programa Captura de resultados. Junio - julio

Académico




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento
Coordinacion del Programa
N R DERECHD Proceso de Admision Académico

Proceso de Admision

. Consejo de la Coordinacion del
Secretaria de . L. . At Personal
R Direccion Unidad Académica Programa .
Docencia (. Asignado
de Derecho Académico
Informa a la Planeacidn del Logistica  (fechas,  aulas,
recursos)

proceso en la

Direccion de la UAD -t p Id
o —L UAD ersonal de apoyo
el inicio del proceso Convoca a 2 Lineamientos segunda etapa

reunion de
1 Consejo UAD ;/\\l
Autoriza °

Si Envia la
Enviala informacién ala

convocatoria a las SD
5

Unidad Académica
de Derecho

3] '\/

Difusion de la
convocatoria

Capacitacion al ’ Aplicacion
examen EXANI
1]

personal asignado

o | :

s Aplicacién
I examen EXANI
Il etapa I
11
No +
» Captura

resultados

12

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Proceso de induccién al programa
académico a los estudiantes de nuevo
ingreso (Catedra Prima)

Coordinacion del
Programa Académico

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacion del Define la logistica (fecha, hora, Reglamentos
1 Programa lugar, asistentes) y la informacion Agosto Programa de
Académico que se les dard a los estudiantes. Estudios
Coordinacién del
2 Programa Convoca al curso de induccidn. Agosto
Académico
Coordinacién del .
. . . Lista de
3 Programa Se imparte el curso de induccion. Agosto . .
. asistencia
Académico




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

Proceso de induccién al programa | Coordinacion del Programa
UNIDAD ACADEMICA ; . . , .
DE DERECHO académico a los estudiantes de Académico
nuevo ingreso (Catedra Prima)

Proceso de induccidn al programa académico a los
estudiantes de nuevo ingreso (Catedra Prima)
Coordinacion del Programa Académico

Inicio

Definir logistica,
material e informacién

n
v

Convoca a curso de

Logistica  (fechas,
____| aulas, recursos)
a presentar Personal de apovo

induccion

v

Se imparte el curso de
induccién

Lista de

____| asistencia
3

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Proceso de elaboracién de carga

Coordinacion del
Programa Académico

horaria
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Define las unidades de
Coordinacién del . . .
aprendizaje y maestros a impartir Marzo /
1 Programa . .
e en el semestre inmediato octubre
Académico .
posterior.
Coordinacién del - .
Elaboraciéon de la carga horaria Marzo / Formato
2 Programa . . -
e (considerar la encuesta de salida). octubre oficial
Académico
S . . Abril
3 Direccidn Revision de la carga horaria. . /
noviembre
Coordinacién del ., .
Elaboracion de la carga horaria Mayo / Formato
4 Programa . . -
L. definitiva. noviembre oficial
Académico
. L. L. . Mayo
5 Direccion Aprobacion de la carga horaria. . yo/
noviembre
Coordinacién del Entrega de carga horaria a los
Mayo /
6 Programa docentes, Departamento de .
L. , noviembre
Académico Recursos Humanos, Tutorias.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO
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Area

Procedimiento

Proceso de elaboracién de carga
horaria

Coordinacion del Programa
Académico

Proceso de elaboracion de carga horaria

Coordinacion del Programa
Académico

Direccion

1
Docentes firman de
recibidoysearmael
expediente

Inicio

Definir unidades de
aprendizaje y
maestros a impartir

1

v

Elaboracion de
propuesta de carga
horaria

\4

Formato oficial

Elaboracion de

Autoriza
3

carga horaria

\4

definitiva
4

Autorizacion de
la carga horaria
(firma)

Entrega de la carga

horaria a los

docentes, tutorias y
Recursos Humanos

6

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Servicios Escolares

DE DERECHO Proceso de elaboracién de carga
horaria del alumno
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del Entrega copia de las . Cargas
; Junio / .
1 Programa horarias del docente . horarias
L. . Diciembre .
Académico autorizadas. autorizadas
- Sube al sistema SADCE las cargas Junio /
2 Servicios Escolares . .
horarias. Diciembre
Programan y publica los dias para Junio /
3 Servicios Escolares | que los alumnos hagan su carga -
. Diciembre
horaria por grado.
Ingresa a la pagina que habilita la
4 Universidad Auténoma de Nayarit Julio /
para hacer su carga horaria Enero
(requiere de su matricula).
Imprime, sella y entrega la carga
horaria del estudiante, Julio / Formato
5 Servicios Escolares | debidamente firmada, por .
- - Enero carga horaria
oficial de servicios escolares a
cargo del grado.
. Realiza entrega la lista de Agosto
6 Servicios Escolares . .y & & /
asistencia a los docentes. Enero




UNIDAD ACADEMICA
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Area

Procedimiento

Proceso de elaboracién de carga
horaria de alumnos

Servicios Escolares

Proceso de elaboracion de carga horaria de alumnos

Coordinacion del Programa

Servicios Escolares

Alumno

Académico
Inicio
Entrega copia de Caga en sistema las
las cargas horarias |y cargas horarias de los
de docentes docentes
autorizadas 2

Programan y publican
los dias por grado
para entrar a sistema

(alumnos)

3

Elaboracioén su
carga horaria en

Entrega al alumno la
---1 carga horaria sellada 'y
firmada

Firmada por la
oficial de servicios
escolares

sistema
4

v

Genera y entrega listas
de los grupos a los
docentes

Fin

En la pagina oficial

que crea la
Universidad
Auténoma de
Nayarit




Area

AL Manual de Procedimientos
\V &

Procedimiento Servicios Escolares
UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Proceso de baja de unidades de
aprendizaje

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Direccion de Indica el periodo establecidos
1 .. . Febrero
Servicios Escolares | para realizar le proceso.
- Programa ublica el calendario
2 Servicios Escolares & .,y P Febrero
de atencién a los alumnos.
Presenta la solicitud de baja de la
3 Alumno unidad de aprendizaje (llenado del Febrero Formato
formato).
- Da de baja la wunidad de
4 Servicios Escolares . J Febrero
aprendizaje de alumno.
- Imprime y entrega las listas de los
5 Servicios Escolares P y & e . Marzo
docentes con modificaciones.
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA Proceso de baja de unidades de Servicios Escolares

DE DERECHO . .
aprendizaje

Proceso de elaboracion de carga horaria de alumnos

Direccion de Servicios Escolares Servicios Escolares

Alumno

Inicio

Programa y publica el
calendario por grado

es':fablec:do para para atencion de los
realizar r
ealizar el proceso alumnos

Indica el periodo

Solicita la baja de la
unidad académica

n B :

Llena el formato

Da de baja en

sistema la unidad
de aprendizaje

solicitada
4

Imprime y entrega las
listas de los docentes

con modificaciones

]

Fin
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Area

Procedimiento

Cambio de programa académico

Coordinacion del
Programa Académico

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
, Publicacion de la convocatoria
Secretaria de o . Enero/
1 . institucional para el cambio de
Docencia Agosto
programa.
= (Carta de
exposicion
de motivos
Enero/
2 Alumnos Entrega de documentos. =  Programa
Agosto o
Académico
de
procedencia
Coordinacion del
., Enero/
3 Programa Evaluacion. Agosto
Académico &
Coordinacién del
., Enero /
4 Programa Aceptacion.
o Agosto
Académico
Inicio de tramites Enero
5 Alumnos /

administrativos.

Agosto
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Cambio de programa académico

Coordinacion del Programa
Académico

Cambio de programa académico

Coordinacion del

Secretaria de Docencia Alumnos L.
Programa Académico
. Fin
Publicacién de
Convocatoria
1 No
Entrega de
documentacién valuacién

2 PE procedencia

Carta motivos

¢5i

Tramites
administrativos
para inscripciéon

B

Emite oficio de
aceptaciéon

Fin




Area

Manual de Procedimientos
\ &

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Coordinacion del
Programa Académico

DE DERECHO .
Proceso de homologaciones
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del
L . Enero / - L
1 Programa Admisién de estudiante. Oficio aceptacién
L Agosto
Académico
Plan de estudios del
programa
académico de
., Enero / .
2 Alumno Entrega la documentacién. procedenciay
Agosto .
contenidos de las
unidades de
aprendizaje
L Analisis del programa
Coordinacién del . .
académico de procedencia Enero/
3 Programa . .
L. para determinar las unidades | Agosto
Académico o
de aprendizaje a homologar.
Coordinacién del | Revision de los contenidos
" . Enero / o
4 Programa tematicos de las unidades de Criterios
(. .. Agosto
Académico aprendizaje a homologar.
Coordinacién del o s
Emite informe sobre el andlisis | Enero/
> Programa realizado Agosto
Académico ' g
Coordinacion del
. - ., Enero/
6 Programa Emite oficio de homologacion.
Agosto

Académico
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Procedimiento

Coordinacion del Programa
N DERECHO Proceso de homologaciones Académico

Proceso de Homologaciones
Coordinacion del Programa
Académico

Inicio

Admisién de
estudiante

1 Entrega de

| documentacién

_ 2
Determinar unidades

Alumnos

Comparacién de aprendizaje a < |
de los
----- homologar
programas

académicos 3
Revisidn contenidos
tematicos de las

Unidades de
aprendizaje

Emite informe del

analisis

‘

Emite oficios de
homologacion

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Proceso de justificacién de inasistencia

Coordinacion del
Programa Académico

de alumnos
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Presentacion de solicitud de
e Receta
justificante y entrega de .
1 Alumnos Constancia
documentos que comprueben .
. . . Oficio
el motivo de su inasistencia.
Coordinacién del ., ., Durante
Revision de la documentacion .
2 Programa el ciclo
e presentada por el alumno.
Académico escolar
Coordinacién del -
Avala el justificante y elabora -
3 Programa . e Oficio
e oficio de justificacién.
Académico
4 Alumno Recoge el justificante oficial.




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

e, Coordinacidén del Programa
UNIDAD ACADEMICA Proceso de justificacién de

DE DERECHO . . . Académico
inasistencia de alumnos

Proceso de justificacion de inasistencia de alumnos
Coordinacion del
Programa Académico

Alumnos

Inicio

Solicita el tramite y
entrega
documentacion
No
1
| > Autoriza
2

LSI[

Elabora oficio
avalando el
justificante

Fin

Recoge el
justificante oficial

¢ | ]

Fin
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Servicios Escolares

DE DERECHO Periodo de exdmenes finales y periodo
de recuperacion
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. ., Indica el fin del semestre .
Direccién de . Junio /
1 . (avalado por el Consejo .
Servicios Escolares . - Diciembre
General Universitario).
Se hace vy publica Ia
- programacidon de examenes Junio /
2 Servicios Escolares | . L , .
finales ordinarios (por dia, Diciembre
hora, grado, grupo).
- Entrega listas de calificaciones Junio /
3 Servicios Escolares | _. . ..
finales ordinario al docente. Diciembre
Aplicacion de examenes en las Junio /
4 Docente . .
fechas establecidas. Diciembre
Entrega calificaciones en un .
, (. , Junio /
5 Docente periodo maximo de 3 dias ..
. L Diciembre
después de la aplicacidn.
Captura calificaciones en
- sistema SADCE (para que el Junio
6 Servicios Escolares (p “q .. /
alumno pueda verificar su Diciembre
historial).
Periodo de ratificacion de Enero/
7 Docentes . . -
examenes finales ordinarios. Agosto
Se programa y publica Ia
- aplicacién de examenes de Enero /
8 Servicios Escolares . L.
Primera Recuperacién (por Agosto
dia, hora, grado, grupo).
Entrega listas de calificaciones
. , . Enero /
9 Servicios Escolares | exdmenes primera
L. Agosto
recuperacion al docente.
Aplica exdmenes entrega Enero
10 Docente p.. . Y & /
calificaciones. Agosto
Captura de calificaciones en Enero /
11 Servicios Escolares | _.
Sistema SADCE. Agosto
Direccidn de . I Enero
12 . Valida las calificaciones. /
Servicios Escolares Agosto
Se programa y publica Ia
- aplicacion de examenes de Enero
13 Servicios Escolares P L /
segunda recuperacion (por Agosto
dia, hora, grado, grupo).
Entrega listas de calificaciones
- . Enero /
14 Servicios Escolares | examenes segunda
Agosto

recuperacion al docente.
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Area

Procedimiento

Periodo de examenes finales y periodo

de recuperacion

Servicios Escolares

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento

Apli A E
15 Docente p.n?a gxamenes y entrega nero /
calificaciones. Agosto
. Captura de calificaciones en Enero/

16 Servicios Escolares .

Sistema SADCE. Agosto

Di — £
17 'Ir'ECC|0n de Valida las calificaciones. nero /
Servicios Escolares Agosto
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Area

Procedimiento

Periodo de examenes finales y
periodo de recuperaciéon

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Servicios Escolares

Periodo de exdmenes finales y periodo de recuperacion

Direccion de Servicios

Servicios Escolares
Escolares

Docente

Inicio

Indica la fecha de fin

Se hace y publica la

de semestre (avalada

programacion de

por el Consejo % exdmenes finales
General ordinarios
Universitario) )

B v

Entrega listas
oficiales a docentes

Aplica el examen
de acuerdo a
programacion

]

Listas oficiales

a

I
v
Entrega calificaciones
en listas oficiales a
docentes
Captura 5
calificaciones en |
sistema SADCE
T\ Periodo de

ratificacion de
calificaciones

Se hace y publica la
programacion de

examenes primera
recuperacion

]

v

[

En un plazo maximo
de 3 dias después de
la aplicacién
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Area

Procedimiento

Periodo de examenes finales y
periodo de recuperacion

Servicios Escolares

Periodo de examenes finales y periodo de recuperacién
Direccion de Servicios ..
Servicios Escolares Docente
Escolares
Entrega listas )
oficiales a docentes Aplica el examen
y entrega
9 /J calificaciones
Listas oficiales
10
Valida las <« Carga calificaciones en
calificaciones en sistema SADCE <
sistema 1
12 +
Se hace y publica la
programacion de
examenes segunda
recuperacion
13
+ .
Entrega listas Aplica el examen
oficiales a docentes - y entrega
calificaciones
B3
Valida las Carga calificaciones en
calificaciones en AR sistema SADCE
sistema 16
17
Fin
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Area

Procedimiento

Proceso Intersemestral

Servicios Escolares

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Conteo de alumnos .
. Abril /
1 Servicios Escolares | reprobados (por grado por .
. . Noviembre
unidad de aprendizaje).
Se informa a la coordinacién
I I i Abril
2 Servicios Escolares de pro.gra.ma as unldadles .de .b” /
aprendizaje con mayor indice Noviembre
de reprobados.
. Se deciden las unidades de
Coordinacién del o .
aprendizaje a ofertar (de Abril /
3 Programa .y .
L. acuerdo con los indices de Noviembre
Académico .,
reprobacion).
Coordinacion del CorTVf)ca @ reunllon para .
definir plan de trabajo (fechas, Abril /
4 Programa . .
.. actividades, responsables, Noviembre
Académico .
horarios, aulas).
P | ial Abril
5 Docente repara el material de pn /
estudio. Noviembre
Coordinacién del . .
Lanza la convocatoria del Abril / .
6 Programa L . . Convocatoria
. inicio y termino del curso. Noviembre
Académico
Paga su derecho a ingresar a
. . M
7 Alumno curﬁo |ntenmyo % enﬁgga ..ayo/
copia del recibo a Servicios Diciembre
Escolares.
Registro de alumnos, entrega
L. & . . & Mayo /
8 Servicios Escolares | de material de estudio y .
. . Diciembre
genera listas por materia.
Entrega listas a la CPA y a los Mayo
9 Servicios Escolares & ¥ . yo/
docentes. Diciembre
10 Docente Impartmsm del curso vy !\/!ayo/
examen final. Diciembre
£ - —
11 Servicios Escolares nt.r.egaullstas oficialespara !\/!ayo/ Listas oficiales
calificacion. Diciembre
e . Mayo
12 Docente Entrega calificaciones. . vo/
Diciembre
Mayo
13 Servicios Escolares | Registro en sistema. yo/

Diciembre




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso Intersemestral

Servicios Escolares

Proceso Intersemestral

Servicios Escolares

Coordinacion del Programa
Académico

Docente

Alumno

Inicio

Conteo de alumnos
reprobados por

unidad de
aprendizaje
1
Notifica a la CPAL
sobre las unidades

De acuerdo al
indice de
reprobados
por materia

Y

Se deciden materia a

de aprendizaje
solicitadas

2
Listas de reprobados

Por materia

Registra, genera
listas (por materia) y
entrega material de
estudio

v

[

8

ofertar

Reunidn para plan de
trabajo (horarios,

v

Define material de
estudio

docentes, etc.)
4

Publicacién de

convocatorias y fechas
de curso

Realizan el pago y
entrega copia del
comprobante a
Servicios Escolares

]




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso Intersemestral

Servicios Escolares

Proceso Intersemestral

Servicios Escolares

Coordinacion del
Programa Académico

Docente

Alumno

[

v

Entrega copia de las
listas a CPALYy a los

9 docentes

Implementan el curso
y aplica examen final

Entrega listas oficiales
de calificaciones

|

o]

A

Carga en sistema

|

Entregan
calificaciones a
Servicios Escolares

12

A

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso de recuperacion articulo 48

Servicios Escolares

plan 2003
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
, Emite convocatoria (periodo
Secretaria de . (p Marzo /
1 . de agosto a diciembre y enero .
Docencia o Septiembre
ajunio).
Coordinacién del | Se pro li I
.p .,grama y, publica Ia Marzo /
2 Programa aplicacién de examenes (por .
e ., Septiembre
Académico dia, hora, grado, grupo).
Coordinacién del
. . Marzo /
3 Programa Emite convocatoria interna. .
L Septiembre
Académico
Solicita el proceso de Marzo /
4 Alumno L :
recuperacion. Septiembre
- Verifica que el alumno sea Marzo N
5 Servicios Escolares . g . / Criterios
candidato. Septiembre
Paga en la caja el derecho a
6 Alumno recuperac.ién y entrega cgpia Me?rzo/
del recibo a Servicios Septiembre
Escolares.
.. . Marzo
7 Servicios Escolares | Registra al alumno. . /
Septiembre
Coordinacién del
. . Marzo /
8 Programa Entrega material de estudio. .
e Septiembre
Académico
Realizalas li | M
9 Servicios Escolares ealiza .as Istasy entrega a fas e?rzo/ Formato DAE
academias. Septiembre
10 Academias Apl.lc.:a ’examen y entrega Ma}rzo/
calificaciones. Septiembre
- Registra calificaciones en Marzo /
11 E
Servicios Escolares sistema SADCE. Septiembre
Secretaria de
Docencia
. L. . e Marzo
12 (Direccion de Valida calificacién. . /
. Septiembre
Servicios

Escolares)




Direccion
de
Servicios
Escolares

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso de recuperacidn articulo
48 plan 2003

Servicios Escolares

Proceso de recuperacion articulo 48 plan 2003

Secretaria de Coordinacion del Servicios .
R L. Alumno Academias
Docencia Programa Académico Escolares
. Se elabora en el
Emite lan d bai Fin
convocatoria > plan de trabajo
1 2
v No
. Solicita el
Emite roceso de
convocatoria — P ., ¥
. recuperacion
_I interna
3
4 Si
Realiza el pago y
entrega copia del
recibo a SE
Registra al
6 alumno
7
Entrega material de | Aolica el
estudio plicae
- exameny
8 Reahza. Y entrega
entregalistas | iy alificaciones
° 10
Validacion de Registra
| calificaciones | calificaciones en
l
sistema SADCE
12
11
Fin




Area

Manual de Procedimientos

Coordinacion del

Procedimiento

Programa Académico

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Disefio y actualizacién de los programas educativos

de las Unidades de Aprendizaje

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Analizar 'y discutir el desarrollo, Resultado de
actualizacion y propuesta de evaluaciones

1 Academias modificacion del disefio curricular de los Marzo (intermedia 'y
contenidos tematicos de las Unidades de pertinencia) y
Aprendizaje. diagnéstico
Coordinacién
Integracion del Comité de redisefio . .
2 del Programa g Abril Convocatoria
. curricular.
Académico
Plan de trabajo,
Comité de . L Abril - responsables,
3 . Realiza una propuesta de redisefo. ,p L
Redisefio mayo guias y criterios
de evaluacién
Analiza la propuesta emitida por las
Academias y los resultados de la 1. Metodologia
L. . de la UAN en
L, evaluacién de los planes de estudio de las )
4 Comité de Unidades de Aprendizaje, para que, en Junio vigor
Redisefio P 1€, P que, 2. Objetivo vy
caso de proceder, se propagan las perfil de
modificaciones y actualizaciones que egreso
correspondan.
L Revisa la propuesta elaborada por el drea
Coordinacién . E) P . . P
de Disefilo Curricular junto con la .
5 del Programa . Junio
L propuesta de la Academia y los
Académico -
resultados de la Evaluacion.
6 Direccion Revisa la propuesta elaborada. Julio
7 Consejo Revisa la propuesta elaborada. Julio
Coordinacién Presenta ante la Secretaria de Docencia
8 del Programa de la UAN la creacién o cancelacion de Julio
Académico programas educativos.
Secretaria de Revisa y aprueban las propuestas Constancias de
9 . Agosto -
Docencia presentadas. redisefo
Coordinacién Entrega a los docentes responsables de
10 del Programa impartir la Unidad de Aprendizaje los Agosto
Académico cambios aprobados en la misma.




Evaluacién
intermedia
Andlisis
Pertinencia

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de P

rocedimientos

Area

Procedimiento

Disefio y actualizacidn de los programas
educativos de las Unidades de Aprendizaje

Académico

Coordinacién del Programa

Disefio y actualizacién de los programas educativos de las Unidades de Aprendizaje

Coordinacion del . .
. Comité de . .. . Secretaria
Academias Programa . Direccion Consejo .
Académico redisefo de Docencia
. Metodologia de la |----- \
Inicio A i
UAN en vigor 1
Perfil de egreso 1
\ 4 :
SeS|on. de Propuesta de
trabajo: redisefio del | N
Programa de PE °
Estudios 4 Autoriza
6 No
¢ Integracion A \
, del comité Si Autoriza N
Andlisis de redisefio 7
de resultados >
2 3 Si
No L Entrega
Propuesta a la
Fin Secretaria de
Autoriza Decencia
Si 5 No <
- Autoriza
>
Se entrega 9
el nuevo Mantener Si
programa a actualizado el
los docentes expediente
10
Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del Programa

UNIDAD ACADEMICA Académico
DE DERECHO . . L,
Trabajo de Academias y Acreditacion
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Lineamientos
. L. . . . Acta de
Coordinacion del | Reunién de integracién de / N
1 academias Febrero constitucion
programa ’ (Formato
SD_02)
. Elaboracidon del plan de trabajo Formato
2 Academias P ) Febrero
anual. SD_03
Direccion de ) onto d tori
anzamiento de convocatoria . .
3 Desarrollo del o Septiembre | Convocatoria
institucional.
Profesorado
. . . . Formato
4 Academias Registro de las academias. Septiembre D 01
. Implementaciéon del plan de
5 Academias - P
trabajo. Conf
— . ; — onforme
6 Coordinacion del | Supervisién de implementacién al plan de
del plan de trabajo .
PEEETE El bp inf : de trabaj trabajo
. aboran su informe de trabajo .
7 Academias ) . ) 10y Convocatoria
evidencias correspondientes.
Direccion de ) onto d tori
anzamiento de convocatoria .
8 Desarrollo del N Septiembre Informe
para acreditacion.
Profesorado
Integracion del expediente y
9 Academias evaluacién del trabajo de | Septiembre
academias.
Entrega a la Secretaria de Oficio de
10 Academias Docencia del expediente y | Septiembre solicitud de
documentacion requerida. registro
Direccién de
11 Desarrollo del Revisa y autoriza. Septiembre
Profesorado
Direccidén de
12 Desarrollo del Emite dictamen de acreditacion. | Septiembre

Profesorado




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Trabajo de academias y acreditacion

Coordinacion del Programa

Académico

Proceso de trabajo de academias y acreditacion

Coordinacion del Programa

Direccion de Desarrollo del

L. Academias
Académico Profesorado
Elabora el Lanzamiento de
Integracion de las plan de .|  convocatoria
Academias trabajo anual institucional

a

Formato SD 02

Formato SD 03

B

-

Registro de las

academias
integradas en la SD

Formato SD 01

4

Supervision del
plan de trabajo

n

Implementacion
del plan de

trabajo
5

Elaboracion de

Lanzamiento de
convocatoria
institucional
(acreditacion)

| -
>
informes de trabajo
y evidencias
7
Evaluacion e
integracion de <
expediente
9

=




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

Coordinacion del Programa
N e BERECHD Trabajo de academias y acreditaciéon Académico

Proceso de trabajo de academias y acreditacion

Secretaria de Docencia
Academias (Direccion de Desarrollo del
Profesorado)

Coordinacion del Programa
Académico

EntregaalaSD la
documentacion
concentrada

10 No

Siy
Emite dictamen
positivo

B

v

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del Programa
Académico de Licenciatura en

UNIDAD ACADEMICA Derecho
DEDEREGHO Formacion Integral del Estudiante
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L, Disefia una encuesta ara
Coordinacion del , _par
1 determinar los temas de interés Mayo
Programa
de los alumnos.
Aplican la encuesta a la
comunidad estudiantil (muestra
2 Jefes de grupo ( )y Mayo Encuesta
entregan los resultados a la
Coordinacién del Programa.
3 Coordinacion del | Analiza los resultados de la Mavo
Programa encuesta y presenta un informe. 4
Realiza un proyecto con los
Coordinacion del | cursos, talleres y actividades a .
4 . . Junio Proyecto
Programa implementarse en el siguiente
afio.
5 Direccidn Autoriza el proyecto. Junio
Coordinacion del Formato
6 Se incluye el proyecto en el POA. Septiembre .
Programa ye etproy : oficial POA
Realiza el tramite de registro los
eventos en la SD (Coordinacion de Formato de
. Coordinacion del | Innovacién para la Formacién registro de
Programa Integral del Estudiante de la actividad
Direccidn de Programas académica
Educativos).
Secretaria de ) i
8 . Realiza el registro.
Docencia
Conforme a Proceso
la solicitud de
. Ly rograma recursos
Coordinacion del brogram - /
9 Implementa el proyecto. de trabajo logistica/
Programa .
gestiones
administrativ
as
Formato
L, Presentacion de informes oficial de
Coordinacion del . . . . .
10 trimestrales junto con la evidencia informes /
Programa .
correspondiente. manual de
evidencia




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Formacion integral del estudiante

Coordinacion del Programa

Académico

Proceso de formacion integral del estudiante

Coordinacion del
Programa Académico

Jefes de Grupo

Direccion

Secretaria de
docencia

Inicio

Disefio de encuestas

(octubre)
1

Aplicacién de las
q encuestas
>

(muestra)
B

Analiza los
resultados de las
encuestas

v

<

Realiza proyecto

o

No

Incluye el proyecto
en el POA

<

Autoriza
5

Si

<«

— —

6 Formato oficial |

Tramite de registro
de la actividad SD

Registra la

]

Formato registro de
Actividades

— —

> actividad

]

-




Procedimiento

Manual de Procedimientos f\rea

UNIDAD ACADEMICA

Coordinacion del Programa
DE DERECHO Formacion integral del estudiante Académico
Proceso de formacion integral del estudiante
Coordinacion del . . Secretaria de
. Jefes de Grupo Direccion .
Programa Académico docencia

v

Implementacion |
del plan de trabajo

_____ Solicitud de recurso
7

Logistica y gestiones
+ administrativas
Integracion del
informey
evidencias

Formato oficial

Manual de evidencias

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del
Programa Académico

DE DERECHO Proceso de seguimiento del programa
académico
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Realizan la planeacién de la Julio
1 Docentes . P . . /
unidad de aprendizaje. Diciembre
Coordinacién del | Revisa el cumplimiento de la Evidencia
2 Programa planeaciéon de la unidad de Semestre /seguimiento
Académico aprendizaje. alumnos
Coordinacién de
Planeacion, Realiza el proceso de
3 - . ) Semestre
Evaluaciony evaluacién y elabora informe.
Acreditacién
Coordinacién del . Informe de
Elaboray entregainforme a la .,
4 Programa . L. Semestre evaluaciény
- Direccion. L
Académico seguimiento




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Proceso de seguimiento del

Coordinacion del Programa

DE DERECHO . Académico
programa académico
Proceso de seguimiento del programa académico
s Coordinacion de
Coordinacion del Programa ., .
Docentes L. Planeacidn, Evaluacion y
Académico s s
Acreditacion
Planeacion de la < No

unidad de Evaluacién e informe

aprendizaje Autoriza de resultados

o
1 2 B

Elaboray presenta |

Direccion
g | e

informe a la

Fin

Considerar la evaluacién
y el seguimiento de la
coordinacion




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del Programa
Académico de Licenciatura en

UNIDAD ACADEMICA . Derecho
BEDEREGHO Formacion Docente
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Planeacion de la actividad:
1 Coordinacion del | asignacién de responsables y Acosto Evaluacién de
Programa cursos a desarrollar (listado de & docentes
cursos a implementar).
. L, Aprueba los cursos
2 Direccion P L . . y Agosto
requerimientos a impartir.
Coordinacion del . Formato
Incluye los cursos en el POA. Septiembre .
Programa oficial
3 Coordinacion del | Registra en la Secretaria de Formato
Programa Docencia los cursos a impartir. oficial
. L, . . Formatos de
Coordinacion del | Se organizan e imparten los L
4 solicitud de
Programa cursos.
recurso
L, Elaboraciéon y realizacion del
Coordinacion del - o Conforme a
5 trdmite de validacion de
Programa , la
constancias. L
- programacion
Secretaria de . )
6 . Valida las constancias.
Docencia
Elabora informe junto con las
; Coordinacion del | evidencias  correspondientes
Programa (se resguarda para entregar
junto con el informe trimestral).




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

DE DERECHO

Formacién docente

Coordinacion del Programa

Académico

Proceso de formacion docente

Coordinacion del Programa

Evaluacién docente
Temas de vanguardia
en materia de
Derecho

Se resguardan hasta
la entrega del
informe trimestral

en el POA

-]

Formato

.

Registra los cursos
enlaSD

L. Direccion Secretaria de docencia
Académico
Inicio
d
Planeacién - No
""" actividades

1 |
Incluye el proyecto Si

Proporcionar

-

Formato

o]

Organizar e
imparten los cursos

<

registro
5

v

Elabora las
constancias y
tramite para

Validacidon de
constancias

validacion
7

Elabora informe
junto con

_|9 evidencias

0

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del
Programa Académico

DE DERECHO Proceso de pertinencia del programa
académico
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Secretaria de Solicita a la UAD que se lleve a
1 . Marzo
Docencia cabo el proceso.
S Se establece reunidén para
Coordinacion del . - P
determinar las actividades,
2 programa Marzo
e responsables, fechas vy la
académico L
muestra de aplicacion.
Coordinacion del L
Aplicacion de encuesta a .
3 programa . Abril Encuesta
- estudiantes y docentes.
académico
Coordinacién de L
. ) Aplicacion de encuesta a
4 vinculacién y Mayo Encuesta
. egresados y empleadores.
extension
Coordinacién del | Realiza un informe con los
5 programa resultados de las 4 encuestasy Junio
académico un plan de accion.
Coordinacion del
Se presentan los resultados a .
6 programa . L. Septiembre
.. la Direccion.
académico
Entrega informe y plan de
7 Direccion accion a la Secretaria de Octubre
Docencia.
Coordinacién del | Implementacidn, seguimiento
-, Conforme alo
8 programa y evaluacion del plan de

académico

accion.

programado




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Proceso de pertinencia del
programa académico

Coordinacion del Programa
Académico

Proceso de pertinencia del programa académico

Secretaria de Docencia

Coordinacion del

Programa Académico

Coordinacion de
Vinculacion y Extension

Direccion

Inicio

Solicita a la UAD el
inicio del proceso

Planeacion de la
logistica, responsables

y muestra

Considera los
resultados de las 4
encuestas

v

Aplicacion de encuesta
a estudiantes y
docentes

Aplicacién de encuesta
a egresados y
empleadores

Encuesta
J

Elabora informe y plan

de acciéon
5

Encuesta

J

AA

| —

Autoriza

Implementacion,
seguimiento y
evaluacién del plan de

accion
8

6

Presenta informe
y plan de accién a

Fin

la Secretaria de

Docencia
7




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del Programa
Académico de Licenciatura en

UNIDAD ACADEMICA - Derecho
Convalidacion Rubro 11
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacion del ] )
Se orienta al estudiante sobre el Enero - . .
1 Programa o . Lineamientos
L proceso y los criterios. diciembre
Académico
Entrega de documentacion
probatoria de todas aquellas
actividades académicas en las que
articipo como congresos, Enero —
2 Alumno P P (. & .
simposios, talleres, diplomados, | diciembre
cursos, tutorias, etc.; y que sean de
Instituciones Publicas y
Organismos Autonomos).
Coordinacion del o
. L, Enero — Criterios de
3 Programa Revisa la documentacion. . S
, . diciembre | convalidacion
Académico
Coordinacion del | Arma el expediente | Formato de
4 Programa correspondiente y captura en el diciembre captura de
Académico formato de registro. constancias
Secretaria de Publica la convocatoria para la
5 . . Mayo
Docencia convalidacidn.
Coordinacién del Se gntrega por OfI.CIO los
expedientes correspondientes al Mayo —
6 Programa L .
Académi Departamento de Formacién Junio
cademico Integral del Estudiante (SD).
Secretaria de . . Mayo —
7 . Revisa y valida. y.
Docencia Junio
g Secretaria de Emite y entrega a la CPAL las | Mayo—
Docencia constancias. Junio
Coordinacion del ] ) )
Entrega copia de las constancias a Junio —
9 Programa - )
L Servicios Escolares. Julio
Académico
10 Servicios Escolares | Captura en el sistema. Julio




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Convalidacion Rubro Il

Coordinacion del Programa
Académico

Convalidacion Rubro Il

Coordinacion del
Programa Académico

Alumno Servicios Escolares

Secretaria de Docencia

Fin

Al Departamento
de Formacion
Integral del
Estudiante (SD)

Inicio

Orientacion al
estudiante

]

Autoriza

Entrega de
documentacion
comprobatoria

B

3

Arma expediente y

Lanzamiento de
o convocatoria
>

registra la actividad

4 Formato

J

institucional

B

EntregaalaSD la <

Autoriza

documentacion

concentrada
6

7

Siy

Emite y entrega
constancias

A

Entrega copia de
constancias a
servicios escolares

Carga en el sistema

créditos obtenidos
g

)

por alumno

10

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del
Programa Académico

DE DERECHO ., . .
Proceso de evaluacién intermedia
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. Solicita que se realice la
Secretaria de ”q . .
1 . evaluaciéon intermedia del Febrero
Docencia .
Programa Académico.
Planeacion de la actividad:
Coordinacién del | designacidén de responsables,
2 Programa tiempos, formatos, y el Febrero
Académico numero de semestres a
evaluar.
Solicita a los Coordinadores de
las Academias para que
S determinen el contenido
Coordinacion del L. -
tematico a evaluar en base a Oficio de
3 Programa . .. -
L. los  contenidos minimos Febrero solicitud
Académico . .
necesarios que el estudiante
debe cubrir para aprobar la
asignatura.
4 Academias Entrega los reactivos a aplicar. Marzo
Coordinacién del . . .,
Revision y calibracion de los .
5 Programa . Abril
. reactivos.
Académico
Coordinacién del
Elabora una propuesta de .
6 Programa . . Abril
. instrumento de evaluacidn.
Académico
7 Direccion Aprueba el instrumento. Abril
. ., Envia el instrumentos
8 Direccion iy Mayo
propuesto para su aprobacion
Secretaria de .
9 . Aprueba el instrumento Mayo
Docencia
Coordinacién del . .
Aplica el instrumento de .
10 Programa L. Junio
L. evaluacién.
Académico
Coordinacién del ., .
Elaboracion de informe y plan L
11 Programa L. Junio —julio
. de accion.
Académico
12 Direccion Aprueba el informe Julio
. ., Entrega el informe a |la .
13 Direccion & , . Julio
Secretaria de Docencia
Coordinacién del . Conforme a
Implementa, da seguimiento y
14 Programa ) . lo
L. evalua el plan de accion.
Académico programado




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

Coordinacion del Programa
P e DEREHO Proceso de evaluacién intermedia Académico

Proceso de evaluacion intermedia

Secretaria de Coordinacion del . . ..
. .. Academias Direccion
Docencia Programa Académico
Solicita a la UAD - :
L Planeacion de la unidad
inicie el proceso de o
., de aprendizaje
evaluacién
intermedia 2
1 v
Solicita a las
Academias la Elabora y entrega

\ 4

elaboracion de los reactivos a evaluar

reactivos
3 4

Revisa y calibra los

reactivos
5
v
»|  Elabora propuesta de \ No
instrumento de
evaluacion
6

S|'+

No Entrega propuesta
de instrumento a
. Secretaria de
Autoriza < )
9 Docencia
Si Aplica instrumento 8
» de evaluacién

]

v

[




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion del Programa

DE DERECHO Proceso de evaluacion intermedia Académico
Proceso de evaluacion intermedia
Secretaria de Coordinacion del . . .,
Academias Direccion

Docencia

Programa Académico

L]

v

Informe y plan de
accién

Implementa y da
seguimiento al plan

Si

Entrega propuesta
informe y plan de

de acciéon

]

Fin

accion a Secretaria
de Docencia

13




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién del Programa
Académico de Licenciatura en

UNIDAD ACADEMICA . Derecho
BEDEREGHO Evaluacidn al Docente
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Secretaria de Solicita a la UAD inicie el proceso Mayo
Docencia de evaluacion al Docente.
Planeacion de Ila actividad:
Coordinacién del | designacion de responsables,
2 Programa tiempos, formatos y la muestra de Mayo
Académico alumnos que evalian por
docente.
. ., Aprueba la muestra de alumnos
3 Direccion , Mayo
que evaluan a cada docente.
4 Secretaria de Convoca a reunién y entrega el Junio
Docencia instrumento de evaluacién.
Coordinacién del
5 Programa Aplica la evaluacién. Junio
Académico
Coordinacidn del .
Analizan los resultados y elabora .
6 Programa informe y plan de accién Julio
Académico ye '
7 Direccidn Aprueba el plan de accidn. Julio
. ., Entrega informe y plan de accion a .
8 Direccidn & , yp . Julio
Secretaria de Docencia.
Coordinacién del .
Implementa, da seguimiento vy .
9 Programa . - Julio
L. evalua el plan de accion.
Académico




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Coordinacion del Programa

DE DERECHO Evaluacién al Docente Académico
Proceso de formacion docente
; i Coordinacion del Programa . .,
Secretaria de Docencia L. & Direccion
Académico
. s .. 4
Planeacion de actividades |~ No

Solicita se inicie el
proceso

]

Convoca a reunién <

A4

]

y determina muestra

». Autoriza

3

Si

y entrega
instrumentos de
evaluacién

4

]

Aplica los instrumentos de
evaluacién

v

Analiza resultados, <
elabora informe y plan de

Autoriza

6 accion

]

Implementa, da
seguimiento y evalla plan

7

de accion

Fin

Entrega informe y
plan de accidn a
Secretaria de
Docencia




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento Titulacién
UNIDAD ACADEMICA . s
DE DERECHO Titulacidn de las personas egresadas
de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Informa en tiempo y forma a los
alumnos (as) que se encuentran Enero a
. ., cursando la licenciatura las marzo /
1 Titulacidn . -
modalidades, requisitos, plazos y | octubre a
términos correspondientes al | diciembre
proceso de obtencion del grado.
Da seguimiento y orientacion a las
actividades de las personas
2 Titulacion egresadas para la obtencion del
titulo, de acuerdo a la modalidad
gue hayan elegido.
Realiza la integracion, el registroy
3 Titulacion resguardo de expedientes para su
control y archivo.
Propone a Direccion la
Coordinacién del | designacion de docentes que
4 Programa fungirdn como sinodales para su
Académico aprobacién y la fecha del examen
de grado.
Revisa y aprueba. En caso de tener
. ., observaciones modifica la lista; en
5 Direccién .
caso de aprobar la lista completa
. Enero a
se continua con el proceso.
- — — - mayo /
L Mediante oficio notifica a quienes
Coordinacién del p . agosto a
fungird como sinodales su .
6 Programa . ., Lo noviembre
(. asignacion e indica los temas que
Académico .
integraran.
Coordinacién del
7 Programa Emite oficio de liberacién de tesis.
Académico
Mediante oficio solicita a la
. . Direccion de  Administracién
8 Direccion L
Escolar la autorizacidn de examen
de grado.
Imprime y empasta la tesis; realiza
los tramites necesarios para la
9 Egresado(a) . P
presentacion de examen de
grado.
Informa a las personas egresadas
10 Titulacion las fechas autorizada del examen
profesional.




Area

Manual de Procedimientos
\ &

Procedimiento Titulacién
UNIDAD ACADEMICA . s
DE DERECHO Titulacidn de las personas egresadas
de la UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Realiza los tramites y gestiones
administrativas conforme a
11 Titulacion procedimientos establecidos
(elabora e imprime actas, logistica
de acto protocolario )
. -, Supervisa la organizacion el
12 Titulacidn P & y
desarrollo del acto protocolario.
Presenta examen en el acto
rotocolario presidido por la
13 Egresado(a) p. ., P . p
Direcciéon y la Coordinacién de
Extensidn y Vinculacion.
- Enero a
Deliberan 'y  aprueban al
. mayo /
egresado(a). Si no aprueba se
. . agosto a
14 Sinodales indican las rezones y concluye el .
L . noviembre
procedimiento; si aprueba se
continua con el procedimiento.
. ., Coloca en las actas el sello oficial
15 Titulacion , y
recaba formas de los sinodos.
. ., | i I n el
16 Titulacion Co oca' copia del acta en e
expediente del egresado.
Entrega el acta original vy
17 Titulacion documentacion  al  egresado
(forma de recibido)
Realiza los tramites para la
18 Egresado(a) ., , P .
obtencion de su titulo profesional.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

T T Titulacién de las personas egresadas Titulacidn
DE DERECHO
de la UAD
Titulacion de las personas egresadas de la UAD
Coordinacion del
Titulacién Programa Direccion Egresado(a) Sinodales
Académico
Informa al alumnado que
estd por concluir la
licenciatura las
modalidades y requisitos
1 de titulacion
Asesora a quienes egresan
sobre los tramites de
titulacién
2
+ Propone ala
Abre, alimenta y Direccién los No

reguarda expediente de
cada egresado(a)

— sinodales y fechas

o |

Notifica a los
sinodales,
mediante oficio,
su asignacion

]
!

Emite oficio de

liberacidn de tesis

]




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

D ACADEG. Titulacion de las personas egresadas Titulacién
DE DERECHO
de la UAD
Titulacion de las personas egresadas de la UAD
Coordinacién del
Titulacion Programa Direccion Egresado Sinodales
Académico
Mediante
oficio solicita a Imprime y

Informa al egresado(a)
la fecha del examen

la Direccion de

Administracién
Escolar la

autorizacion de
examen de

grado
8

empasta tesis y

P realiza trémites

administrativos

o

A

10

v

Realiza tramites y
gestiones administrativas

|
v

Supervisa la organizacion

Presenta
examen de
grado en el

y desarrollo del acto

protocolario
12

Coloca sello en actay
recaba firmas

> acto
protocolario

13

Aprueban

14

Si

|




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

DA Titulacion de las personas egresadas Titulacién
DE DERECHO
de la UAD
Titulacion de las personas egresadas de la UAD
Coordinacion del
Titulacion Programa Direccion Egresado Sinodales
Académico
Resguarda copia del acta
en el expediente del
egresado(a
15 |8 (a)
Tramita su

Entrega acta original y
documentos para
tramitar su titulo

|

titulo

17

Fin




Area

_ Manual de Procedimientos
\E-

Procedimiento Titulacion
UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO . ., . .,
Actualizacidn del proceso de Titulacién
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Convoca a reunién o
, capacitacion sobre acuerdos,
Secretaria de .
1 . plazos, indicaciones y/o
Docencia L Cuando las
actualizaciones en el proceso de .
. L, autoridades
titulacion. . o
- = Universitarias
. L, Informa a la Coordinacién sobre -
2 Titulacion S lo indiquen
los cambios indicados.
. L, Lleva a cabo las indicaciones o
3 Titulacion e . o
modificaciones sefaladas.




Manual de Procedimientos Area

@\ ;,! Procediendo

UNIDAD ACADEMICA

N . - Titulacién
DE DERECHO Actualizacién del proceso de Titulacion

Actualizacion del proceso de Titulacion

Secretaria de Docencia Titulacion

Inicio

v

Convoca a reunion para Informa a la Coordinacién sobre
informar acuerdos, plazos o las indicaciones, acuerdos,
actualizaciones sobre el proceso plazos o actualizaciones

informadas

A

Aplica las indicaciones dadas

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA Tutorias
DE DERECHO . ., ,
Asignacién de tutoria
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del .
Entrega copia de la carga Mayo /
1 Programa . . .
L. horaria autorizada. noviembre
Académico
Asigna a docentes de tiempo
Departamento de 8 , P Mayo /
2 , completo en tutoria grupal e .
Tutorias e noviembre
individual
Asignacion a docentes de
Departamento de | .. & , Mayo /
3 , tiempo completo en asesoria .
Tutorias - noviembre
académica.
Disefia convocatoria a
articipar como tutor
Departamento de p L P Mayo /
4 i individual a docentes con .
Tutorias , .. noviembre
categoria de medio tiempo vy
hora, semana, mes de la UAD.
Coordinacién del .
Revisa y aprueba Mayo /
5 Programa . .
L. convocatoria. noviembre
Académico
Departamento de e . Mayo
6 P , Difusién de convocatoria. . yo/
Tutorias noviembre
Seinscriben en el programa de Mayo
7 Docentes , prog . yo/ Formato
tutorias noviembre
Genera un listado de las
tutorias en todas  sus
Departamento de . - Mayo
8 P , modalidades indicando el .y /
Tutorias . noviembre
docente asignado y entrega a
la CPA.
Coordinacién del .
Revisa y aprueba la propuesta Mayo /
9 Programa . L, .
L. de asignacion. noviembre
Académico
Genera y entrega los oficios a
Departamento de y & ) e Mayo /
10 , los docentes de su asignacidn .
Tutorias noviembre
como tutor.
11 Departamento de | Registro de tutores en Mayo /
Tutorias programa institucional SITA. noviembre




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Asignacion de Tutoria

Departamento de Tutorias

Asignacion de Tutoria

Docentes

Coordinacion del Programa .
& Departamento de Tutorias

Académico

Inicio

Tl

Entrega copia de
las cargas horarias
autorizadas

Asigna a docentes de
tiempo completo en

tutoria grupal e
2

individual
Asigna a docentes de
tiempo completo en
tutoria académica

]
v

Disefia convocatoria
para invitar a docentes

de otras categorias en

No —| el programa
4

A

Difunde convocatoria
para invitar a docentes

de otras categorias en

TI el programa

Se inscriben en el
programa de tutorias

=]

v

[




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

. L, , Departamento de Tutorias
DE DERECHO Asignacién de Tutoria P

Asignacion de Tutoria

Coordinacion del Programa

L. Departamento de Tutorias Docentes
Académico

[

v

» Genera un listado de
No los docentes a

par tICIpaI
Autoriza
9

Si

» Genera y entrega
oficios a docentes de su
asignacion

'

Registro de tutores en
programa SITA

10

11

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA Tutorias
DE DERECHO ., ,
Induccidn a los procesos de tutorias
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Reunion de planeacidn para la
rogramacion (define tareas,
Departamento de P . 8 ( L
1 . asigna responsabilidades, Enero
Tutorias . .
define materia, hace
logistica).
Informa a la Coordinacién del
Departamento de o
2 , Programa la calendarizacién Enero
Tutorias -
realizada.
Realizas las gestiones
ertinentes, repara el
Departamento de P . p. P
3 . material de trabajo y convoca Enero
Tutorias L.
a reunién a los docentes (por
nivel de tutores.
Lleva a cabo la reunién de
induccion  por nivel de
tutorados y de acuerdo a la
programacion:
= Primer Nivel: Se da a
conocer el reglamento,
vision, misién y objetivos
del programa.
= Segundo nivel: Se da a
Departamento de
4 , conocer procesos Febrero
Tutorias o
especificos en

fortalecimiento de sus
trayectorias académicas.

= Tercer nivel: Se da a
conocer procesos
especificos en sus lineas
terminales, practicas
profesionales, servicio

social y titulacion.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento
DA ARG Induccién a los procesos de Departamento de Tutorias
DE DERECHO ’
tutorias

Induccidn a los procesos de tutorias
Departamento de Tutorias

Inicio

Reunién interna de
planeacidn del proceso

de induccion
1

v

Informa a la
Coordinacion dl
Programa la
calendarizacion realizada

2

v

Prepara material, realiza
las gestiones pertinentes
y convoca a reunién

3 . Primer Nivel: Se da a conocer

+ el reglamento, visidn, misién
y objetivos del programa

- Segundo nivel: Se da a
conocer procesos
especificos en
fortalecimiento de  sus
trayectorias académicas

. Tercer nivel: Se da a conocer
procesos especificos en sus

Fin lineas terminales, practicas

profesionales, servicio social

y titulacion

Lleva a cabo la reunién
de induccién para | ____.
tutores




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA A 3 Tutorias
DE DERECHO Registro de estudiantes de nuevo
ingreso al SITA
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Difunde la calendarizacién de
Departamento de
1 . los grupos para darse de alta Enero
Tutorias
en el SITA.
Entra al SITAy llena su ficha de
2 Tutorado . e v Febrero
identificacion.
Departamento de | Asigna al tutorado con el tutor
3 . Febrero
Tutorias que le corresponde.
Departamento de | Verifica que la informacion en
4 - . i Febrero
Tutorias sistema esté completa.
Departamento de | Realiza, entrega y difunde las
5 P , . ’ . Febrero
Tutorias s listas de tutorados con tutor.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

“UNDAD ACADEMICA Registro de estudiantes de nuevo Departamento de Tutorias
DE DERECHO .
ingreso al SITA

Registro de estudiantes de nuevo ingreso al SITA
Departamento de Tutorias Tutorados

Inicio

Programa
calendarizacién para
darse de alta en el SITA

n :

Asigna tutores a los
tutorados en el SITA

B

Entra al SITAy llena la
ficha de identificacion

Y

Autoriza
4

No

Si

Genera y entrega listas a
los tutores

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA ) , B Tutorias
DE DERECHO Actualizacién de procesos de tutoria
institucional
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacidn Convoca a reunién para la
1 institucional de actualizacidon de procesos de Abril
tutorias tutorias.
Coordinacién Informa sobre las
2 institucional de actualizaciones en el proceso Abril
tutorias (capacitacion).
Informa a la Coordinacién del
Departamento de (s .
3 , Programa Académico sobre Abril
Tutorias L
los cambios indicados.
Planea la actividad (logistica
Departamento de o ’ .
4 P i fechas, actividades, Abril
Tutorias
responsables).
Convoca a los tutores para dar
Departamento de e .
5 , la capacitacion de Abril
Tutorias g
actualizacién de los procesos.
Imparte la capacitacion sobre
Departamento de : . p., Mayo-
6 , la actualizacion de los L
Tutorias junio
procesos.




Manual de Procedimientos Area

@ Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

L , Departamento de Tutorias
DE DERECHO Induccién a los procesos de tutorias

Actualizacion de procesos de tutoria institucional
Coordinacion institucional de tutorias Departamento de Tutorias

Inicio

Convoca a reunion para

actualizacion de

procesos
1

Imparte capacitacion Informa a la CPAL sobre
sobre la actualizacién de las actualizaciones
los procesos requeridas

: ]
;

Planea las actividades
para la capacitacion
interna

v

Convoca a los tutores a
reunién

v

Imparte capacitacion
de actualizaciéon

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA Tutorias
DE DERECHO . L. .
Diagndstico de proceso tutorial
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega instrumentos de
Departamento de . g . .
1 . diagndstico a tutores por Abril
Tutorias .
niveles.
5 Departamento de | Aplica los instrumentos de Abril
Tutorias diagnéstico.
Entrega resultados al
3 Tutores , Mayo
Departamento de Tutorias ¥
4 Departamento de | Analiza los resultados de los Mavo
Tutorias instrumentos por niveles. ¥
Se reune con el tutor para
Departamento de . P
5 analizar los resultados vy Mayo

Tutorias

establecer estrategias.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Diagndstico de proceso tutorial

Departamento de Tutorias

Diagnéstico de proceso tutorial

Departamento de Tutorias

Tutores

Inicio

Entrega instrumentos de

\ 4

diagnéstico

0

Analiza los resultados |4

Aplican los instrumentos
de diagndstico

v

Entrega los resultados a

de los diagnésticos

v

Se reline con cada tutor

para analizar los
resultados

Fin

tutorias
3




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA ; -, . Tutorias
DE DERECHO Capacitaciéon y seguimiento del
proceso de accién tutorial
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Planeacion de las actividades
1 Departamento de | de capacitacion (actividades, Enero
Tutorias logistica, requerimientos,
responsables, horarios).
Convoca a los tutores de
Departamento de L
2 , acuerdo a la programacién Febrero
Tutorias
planteada.
Lleva a cabo la capacitacion
Departamento de | sobre los rocesos
3 P . . ) p . Febrero
Tutorias administrativos, académicos y
psicopedagogicos de tutorias.
Implementan el Plan de Febrero a
4 Tutores . , -
Trabajo de Tutorias. diciembre
Orientacidn,
acompafamiento v
canalizacién a tutores
Departamento de y Febrero a
5 , tutorados en los procesos de ..
Tutorias , , L. diciembre
tutoria, asesoria académica y
psicopedagogia de acuerdo al
nivel




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento
DA ARG Capacitacion y seguimiento del Departamento de Tutorias
DE DERECHO .7 .
proceso de accidn tutorial
Capacitacion y seguimiento del proceso de accién tutorial
Departamento de Tutorias Tutores
Logistica,  actividades, |_____ Planeay programa las
responsables, materiales actividades
1
Convoca a tutores a
reunion
2
Procesos administrativos, Implementa el Plan de
- Lleva a cabo la . ,
académicos y [----- o Trabajo de tutorias
psicopedagdgicos de capacitacion >
tutorias
3 4
— Orientacidn,
Orientacién  profesional | acompafiamiento y
para la insercion al ambito asesoria a tutores y
laboral. tutorados
| 5
Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA ., = Tutorias
DE DERECHO Evaluacién y conclusién del proceso
tutorial
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Plan de trabajo (actividades,
Departamento s .
1 , logistica, requerimientos, Mayo
Tutorias .
responsables, horarios).
Departamento Entrega a los tutorados las
2 , L Mayo
Tutorias encuestas de evaluacion.
3 Tutorados Evalian a los tutores. Junio
4 Tutores Entrega informe final. Junio
Entrega a la CPAL la relacion
5 Departamento de los tutores que terminaron Junio
Tutorias con proceso de manera
exitosa.
Solicita, mediante oficio, a
Direccidn que envie oficio a la
L, Coordinacion Institucional de
Coordinacién del , . .
6 Tutorias  informando los Junio
Programa .
tutores que cumplieron y
culminaron con éxito el
proceso de tutorias.
Emite y entrega oficio a la
Coordinacion Institucional de
7 Direccion Tutorias (CTl) informando Junio
sobre la culminacion del
proceso tutorial.
Coordinacion
o Entrega a la UAD las .
8 Institucional de . Junio
, constancias.
Tutorias
Departamento Entrega de constancias a .
9 , Julio
Tutorias tutores.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

tutorial

Evaluaciéon y conclusion del proceso

Departamento de Tutorias

Evaluacién y conclusién del proceso tutorial

D t t Coordinacién
epartamento . .. . N
pTutorl’as Tutorados Tutores CPAL Direccion Institucional de
Tutorias (CIT)
Planeay -1---| Logistica, actividades,
programa las responsables, materiales
actividades
1
Entrega a los Evaltan a sus Elaborary
tutorados tutores entregan su
encuestas de ™ —® informe final
5 evaluacién 3 4
Solicita a Emit .
Entrega ala CPALla Direccién Informa a mitey e'j‘ rega
relacién de los informe a la CIT HN§ constancias de
la CIT Ly los tutores

tutores
5

Entrega las
constancias a los
tutores

]

]

Fin
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Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA Tutorias
DE DERECHO . , . . s .
Diagnéstico Psicopedagogico
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Tutor / docente/ | Canalizacion e identificacion
alumno del estudiante a tratar.
Se contacta al alumno y se
2 Psicopedagdgico | agenda cita (aplicacion de
informacién y entrevista).
. L. Apertura de  Expediente
3 Psicopedagdgico p - P
psicopedagdgico. Durante
Aplicacion por ficha | todo el afio,
. - sicopedagdgica el | conforme se
4 Psicopedagdgico P p g 8 y .
cuestionario de rasgos canalice a
personales. los
. . Entrevista sicopedagdgica | estudiantes
5 Psicopedagdgico P pedagog
con el alumno.
6 Psicopedagdgico | Aplicacion de Psicometria.
Entrevista con Padres de
. L. Familia (si el paciente lo
7 Psicopedagdgico ( P

autoriza o en causa de fuerza
mayor)




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

\ E . s 4. . s .
N e BERECHD Diagndstico Psicopedagégico

Departamento de Tutorias

Diagnéstico Psicopedagdgico

Tutor/ Docente / Alumno

Psicopedagoégico

Inicio

Canaliza al alumno a

Contacto con el alumno
y se agenda cita

atencion
psicopedagogica

n

v

Apertura del expediente
psicopedagdgico

v

Aplicacién de ficha
psicopedagdgica y
cuestionario de rasgos

personales
4

v

Entrevista
psicopedagdgica

5
Aplicacién de
psicometria
6

Entrevista con PPFF

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA ; . ) P Tutorias
DE DERECHO Diagnéstico Psicopedagdgico de
campo
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. - Identificacion del padrén de
1 Psicopedagdgico P Enero
tutores.
Recopilaciéon de historiales
. L académicos de estudiantes
2 Psicopedagdgico .y L Enero a marzo
con indices de reprobacion en
Servicios Escolares.
Elaboracion y entrega de
. - criterios ficha de
3 Psicopedagdgico L y Enero a marzo
canalizacién a tutores y
docentes.
. , . Planeacion del tratamiento Febrero a
4 Psicopedagogico | . . .
individual y grupal. mayo
Solicitar mediante oficio, la
5 Psicopedagdgico | colaboracién al personal | Febrero a abril
involucrado en el tratamiento.
. . Implementacién y Abril a
6 Psicopedagdgico . . L
pedagos seguimiento del tratamiento. diciembre




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

DDA Diagndstico psicopedagdgico de Departamento de Tutorias

DE DERECHO
campo

Diagnéstico Psicopedagogico
Psicopedagégico

Inicio

Identificacién del padrén de
tutores

al

v

Recopilacion de historiales
académicos de estudiantes

con indices de reprobacion .| se solicita a
Servicios Escolares

v

Elaboracion y entrega de
criterios y fichas de
canalizacion

v

Planeacion del tratamiento
individual y grupal

v

Solicitud de colaboracién al
personal involucrado en el
tratamiento

v

Implementacién y
seguimiento del tratamiento
individual y grupal

5

6

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA o . 3 . Tutorias
DE DERECHO Sensibilizacion psicopedagdgica a
docentes y tutores
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Planeacion de reuniones de
. L. induccién, seguimiento
1 Psicopedagdgico e & y Enero
capacitacion enlazada con
tutorias.
Curso-taller de induccién vy
. - S Febrero-
2 Psicopedagdgico | sensibilizacién enlazado con
. marzo
tutorias.
Charlas individuales de
. - L Febrero-
3 Psicopedagégico | seguimiento  (consulta vy marzo
orientacion).
Reuniones de seguimiento
4 Psicopedagdgico | grupales  enlazadas con Marzo a
, diciembre
tutorias.
Implementacion de cursos-
. - Conforme ala
5 Psicopedagogico | taller programados y .
. programacion
autorizados.




Manual de Procedimientos Area

Procedimiento

DA ARG Sensibilizacién psicopedagdgica a Departamento de Tutorias
DE DERECHO
docentes y tutores

Sensibilizacion psicopedagdgica a
docentes y tutores
Psicopedagdgico

Trabajo de planeacién
1

Curso taller de induccién y
sensibilizacion

v

Charlas individuales de
seguimiento

v

Reuniones de seguimiento

v

Implementacion y
seguimiento del tratamiento
individual y grupal

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA . N . Tutorias
DE DERECHO Intervencidén psicopedagdgica a
estudiantes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Enero a
1 Psicopedagogico | Psicoterapia individual. ..
pedagoe P diciembre
Planeacion de actividades
2 Psicopedagdgico | grupales, enlazas con el Enero
departamento de tutorias.
Charlas de  seguimiento
. L . . Enero a
3 Psicopedagdgico | (consulta y orientaciones) .
L diciembre
individuales.
. . Implementacién de cursos Enero a
4 Psicopedagdgico P ¥ ..
talleres de apoyo. diciembre
Enero a
5 Psicopedagogico | Canalizacién interdisciplinaria. ..
pedagoe P diciembre




UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Intervencién psicopedagégica a

estudiantes

Departamento de Tutorias

Diagnéstico Psicopedagdgico

Psicopedagodgico

Inicio

Psicoterapia individual

v

Planeacion actividades

grupales
2

v

Charlas individuales de

seguimiento
3

Implementacién de cursos y
talleres de apoyo

v

Canalizacién
interdisciplinaria

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Departamento de

UNIDAD ACADEMICA Tutorias
DE DERECHO . ..
Psicoestadisticas y resultados
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Recopilacidn de registros:
= Tutores que realizaron
la tutoria enlazada con
Psicopedagdgico.
= Docentes asesores
enlazados con el Dpto.
de tutorias.
= De intervencion
. (. R Eneroy
1 Psicopedagdgico psicoldgica y
. . . agosto
psicopedagdgica
individual.
= De intervencion
psicopedagodgica a
PP.FF.
= De asistencia en
intervencion
psicopedagogica grupal.
Elaboraciéon de estadisticas
. , de diagnéstico e Enero
2 Psicopedagdgico | . s & . v
intervencion psicolégica agosto
individual y grupal.
. L Analisis elaboracién de Enero
3 Psicopedagdgico | . Y v
informe. agosto
Entrega de informe al
. L Departamento de Tutorias Enero
4 Psicopedagdgico P L v v
a la Coordinacién del agosto
Programa Académico.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Psicoestadisticas y resultados

Departamento de Tutorias

Diagnéstico Psicopedagdgico

Psicoestadisticas y resultados

Inicio .

Recopilacidn de registros -

] :
v

Elaboracién de estadisticas de
Diagndstico e intervencion .
psicoldgica individual y grupal

] ]
v

Andlisis y elaboracion de
informe

v

Entrega de informe

Fin

Tutores que realizaron la tutoria
enlazada con Psicopedagdgico
Docentes asesores enlazados con
el Dpto. de tutorias

De intervencion psicolégica y
psicopedagdgica individual

De intervencion psicopedagdgica
a PP.FF.

De asistencia en intervencion
psicopedagdgica grupal

Departamento de tutorias
Coordinacion  del  programa
académico



UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién de
Extensién y Vinculaciéon

DE DERECHO ., .
Planeacién trimestral
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de Determinar los procesos 'y
1 Extensiény actividades a realizar a lo largo del | Septiembre
Vinculacién afo siguiente.
Coordinacién de Formato
. Elaboracion del POA conforme al . oficia POA
2 Extensiény . Septiembre | . .
. . proceso establecido. Lineamientos
Vinculacién
uDDI
L, Diciembre,
Coordinacién de ., .
- Elaboracion de planeacién Marzo,
3 Extensidony . .
. L trimestral con base en el POA. Junioy
Vinculaciéon .
Septiembre
Coordinacién de L
., Desarrollo de las actividades de ~
4 Extension y . Todo el afio
. ., acuerdo al trimestre.
Vinculacion
L Elaboracion y entrega del informe Formato
Coordinacién de ) . . . Enero, -
. trimestral junto con las evidencias I oficial /
5 Extensiény . ., -, abril, julioy
. . a la Direccién de Planeacidn, Manual de
Vinculacién -, . octubre . .
Evaluacidn y Acreditacion. evidencias




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Proceso de Planeacion Trimestral

Coordinacion de Extension y
Vinculacién

Proceso planeacidn trimestral

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Inicio

Determinar procesos y
actividades a realizar procesos y actividades a

Hacer una lista de los

realizar en el afio
siguiente

v

Elaboracion del P

OA

Form
2 Linea

U

ato oficial
mientos UDDI

POA autorizado

Elaboracion de
Con base enel | __ planeacidn trimestral

v

_4| actividades

Des arrollo de las

v

Elaboracién y entrega
de informe y evidencias

5

Fin

Formato oficial
Manual de evidencias




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de

DE DERECHO Gestionar convenios de colaboracién | Posgrado e Investigacion
con instituciones publicas, privadas y
sociales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de | Contacta al organismo publico o
1 Extensidony privado para un preacuerdo a la firma
Vinculacion de convenio.
Elabora ficha informativa a Direccion
Coordinacién de | en la que indique las condiciones del
2 Extensiény convenio (vigencias, objetivos,
Vinculacion compromisos adquiridos por cada
parte, beneficios).
Revista y autoriza. En caso de no
. ., autorizar se da fin al proceso; en caso
3 Direccion .,
de aprobar se continia con el
proceso.
Informa a Rectoria y solicita
4 Direccion autorizacion para la firma de
convenio.
Revista y autoriza. En caso de no
5 Rectoria autorizar se da fin al proceso; en caso
de aprobar se continua con el proceso | Cuando
S Solicita a la institucién organismo con se
Coordinacién de . ) . . .
., quien se firmard el convenio la | requiera
6 Extensidony .. .
. L documentacion necesaria para tal | hacerel
Vinculacion
efecto. proceso
Solicita a la Direccidn Juridica de la
. . UAN, mediante oficio, la elaboracion
7 Direccion .
del proyecto de convenio y entrega la
documentacion requerida.
. ., -~ Elabora proyecto de convenio
Direccion Juridica P .y L. - y
8 entrega a Direccidn para revision y
de la UAN . .
captacion de firmas.
Revista y autoriza. En caso de no
. ., autorizar se solicita se modifique el
9 Direccion .
convenio; en caso de aprobar se
continta con el proceso.
Coordinacién de ) L
., Capta firmar para la celebracién del
10 Extensiony .
. L convenio.
Vinculacién
Coordinacidén de -
. Da seguimiento a los acuerdos
11 Extensiony

Vinculacion

establecidos en el convenio.




Manual de Procedimientos Area

@ Procediendo

Gestionar convenios de Coordinacién de Posgrado e
A colaboracién con instituciones Investigacion
publicas, privadas y sociales

Firma de convenios con instituciones educativas y organizaciones a nivel nacional e

internacional
Coordinacién de Extension . ‘s , . .. -
o G Direccion Rectoria Direccion Juridica
y Vinculacién
Contacta a la institucidon u
organismo publico y se Fin
establece preacuerdo
1 No
Elabora informe sobre el Autoriza
convenio y entrega a 3
Direccion
2
Si
Informa a Rectoria y Autoriza

solicita autorizacién

A

Solicita la

documentacidn para la
elaboracidn de convenio
proyecto de

6 7 | convenio 8

Solicita se elabore el Elabora proyecto de
convenio

A\ 4

Capta firmas

Autoriza
10
+ 9
Da seguimiento a

acuerdos
11

Fin

A




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién de
Extensién y Vinculaciéon

DE DERECHO Movilidad Estudiantil Nacional o
Internacional
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento de
Coordinacién . .
-, Y Publica convocatoria de
1 Cooperaciony movilidad estudiantil
Movilidad ’
Académica
Coordinacién de Difunde la convocatoria entre la
2 Extension y comunidad estudiantil y docentes Convocatoria
Vinculacion de la UAD.
Apoyo vy asesoria sobre los En los
L, requisitos para la movilidad .
Coordinacién de o . tiempos
. estudiantil nacional e .
3 Extensiony . . que Convocatoria
. . internacional para el
Vinculacién . . establezca
estudiantado  interesado  en I
postularse. ,
- - Secretaria
Realizan, en tiempo y forma, los de
4 Alumnos tramites y entrega de .
Docencia
documentos.
Departamento de
Coordinacién y
5 Cooperaciény Revisa y autoriza.
Movilidad
Académica
Participa en el programa de
6 Alumno ”p . p &
movilidad estudiantil.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Movilidad Estudiantil Nacional o
Internacional

Coordinacioén de Extension y
Vinculacién

Movilidad Estudiantil Nacional o Internacional

Departamento de Coordinacion y
Cooperacion y Movilidad Académica

Coordinacion de Extension y
Vinculacion

Alumno

v

Lanza convocatoria

Difunde la convocatoria
entre la comunidad

]

Cumplimento

\ 4

estudiantil y docentes para
su promocion

2

Asesora y acompafia al
estudiante en los tramites y
requisitos establecidos

|

Realiza los tramites en
tiempo y forma

5

\4

Participa en el programa
de movilidad estudiantil

6

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Fomentar y proporcionar la
informacidn de la bolsa de trabajo

Coordinacién de
Extensién y Vinculaciéon

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Actualiza la base de datos de
Coordinacién de . . .
L, egresados titulados y directorio de
1 Extensiény . - . Mensual
. ., instituciones publicas o privadas para
Vinculacion .
formar parte de la bolsa de trabajo.
Establece canal de comunicacién con
la Direccion de Seguimiento de
Coordinacién de Egresados y con Organizaciones
2 Extensiény publicas o privadas para tener Mensual
Vinculacion actualizado las vacantes de las
instituciones con las que se tiene
convenio.
Direccion de
Seguimiento de . .
Informa de la vacante disponible y Cuando lo
3 Egresados / . . .
o perfil del candidato. requiera
Organizaciones
Publicas o Privadas
s . .. Una vez que
Coordinacién de Difunda la vacante, requisitos, fechas y q
. ) . o se tenga
4 Extensiény perfil entre la comunidad estudiantil y .
. L conocimiento
Vinculacion egresados de la UAD.
de la vacante
En los
L. tiempos
Alumnos / Presentan su documentacion con la p.
5 e establecidos
Egresados institucion publica.
por la
institucién
En los
o tiempos
Organizaciones . L. .
6 o . Realizan el proceso de seleccion. establecidos
Plblicas o Privadas
por la
institucién
Se contacta con la Direccién de
Seguimiento de Egresados y con
Coordinacién de Organizaciones publicas o privadas
7 Extensiény para dar seguimiento ( verificar los Mensual
Vinculacion alumnos / egresados contratados,
motivos por los que se les contrato o
no se les contrato)
Coordinacién de Realiza estadisticas e informe de
8 Extensiény vacantes cubiertas con alumnado y/o Mensual
Vinculacion egresados de la UAD.




Manual de Procedimientos Area

Coordinacion de Extension
y Vinculacién

@ Procediendo

 NIDAD ACADEVIGE Fomentary proporcionar la
DE DERECHO . s .
informacién de la bolsa de trabajo

Fermentar y proporcionar la informacidn de la bolsa de trabajo

Direccion de Seguimiento
Coordinacion de de Egresados / Alumno / Egresado
Extension y Vinculacion Organizaciones Publicas o interesados

Instituciones
Publicas o
Privadas

Privadas

Actualiza base de datos de
egresados titulados /
instituciones publicas o

rivadas
1 p

Establece canales de Notifica de la(s)
comunicacién para que le vacantes(s)
informen vacantes disponible(s)

disponibles 3
2

\ 4

Difunde la(s) vacantes(s) Realiza su

disponible(s) Presenta su proceso de

A

documentacién reclutamiento

5 6

Contacta para dar
seguimiento y recabar |4
al

informacién

v

Elabora informay
estadisticas

]

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Coordinacién de
Extensiény

Procedimiento
Disefiar y elaborar los programas que

— ) . .,
VHADAD ACADEMICA promuevan y difundan el arte, la cultura, el Vinculacion
deporte, el cuidado del medio ambiente y la
perspectiva de género
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Reunion con el Comité Estudiantil para
Coordinacién de | generar una propuesta de actividades
1 Extensiény artisticas, culturales, sociales, deportivasy
Vinculacién del medio ambiente y la perspectiva de
género.
Coordinacién de | Elabora propuesta de proyecto (fechas,
2 Extensiény eventos, difusidon, programas de cada
Vinculacién evento) y posibles patrocinadores.
Coordinacién de .
., Presenta la propuesta de proyecto a Septiembre
3 Extensiony . s
. L Direccion.
Vinculacion
Revisa y aprueba. En caso de tener
. . observaciones las indica y se regresa al
4 Direccidn C
paso 3; en caso de aprobar se contintia con
el proceso.
Coordinacién de
5 Extensiény Incluye el proyecto en el POA.
Vinculacién
L Organiza y lleva a cabo los procesos de
Coordinacién de . .
., eventos y adquisiciones y contrataciones
6 Extensiony .
. . conforme a los procedimientos
Vinculaciéon .
establecidos.
Promocion en medios digitales vy
presenciales de Derecho y de la UAN del
calendario oficial de actividades
culturales, deportivas, sociales, asi como
Coordinacion de | las relacionadas con la sustentabilidad, la
7 Extensiény equidad de género y el medio ambiente;
. L , . . Conforme a la
Vinculacién asi como la respectiva convocatoria para -,
. S programacion
aquellas actividades donde participara el
estudiantado como torneos deportivos,
exposiciones de documentales o videos,
talleres de sustentabilidad. etc.
L Supervisa desarrolla las actividades
Coordinacién de P y . . ,
. culturales, sociales, deportivas, asi como
8 Extensiony . L
. . las relacionadas con la sustentabilidad y
Vinculacién . . . ,
medio ambiente y equidad de género.
Coordinacién de
9 Extensiény Elabora informe junto con evidencia.
Vinculacién




DE DERECHO

UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Disefiar y elaborar los programas que
promuevan y difundan el arte, la cultura, el
deporte, el cuidado del medio ambiente y
la perspectiva de género

Coordinacién de
Extension y Vinculacién

medio ambiente

Disefiar y elaborar los programas que promuevan y difundan el arte, el deporte, el cuidado del

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Direccion

Inicio

Reunidn de trabajo con Comité
Estudiantil
1
Programas, temas, +
invitados, presupuesto,
fechas, difusion,| ~ 7] Elaboracion proyecto P
patrocinadores P h
Presenta proyecto a Direccion
3
Incluye las actividades en el POA |

Autoriza

4

5

POA

v

Organiza y realiza las gestiones
para la contratacion, adquisicion

—\ de material, lugar, etc.
6

Promociona las actividades

. programadas

Supervisidn y desarrollo de las
8 actividades programadas

—\ Informes y evidencias
9

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de

Extensién y Vinculaciéon

DE DERECHO Promocidn y difusién de servicios al
sector productivo
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacion de Elabora, disefia y actualiza el
1 Extensiény catdlogo de servicios que oferta la Enero
Vinculacién UAD.
Coordinacién del | Presenta el catalogo de servicio a
2 Programa Direccion para su revision vy
Académico aprobacion.
Revisa y aprueba. En caso de tener
. L. observaciones se indican y se
3 Direccidn
regresa al paso 1; en caso de aprobar
se continua con el procedimiento.
Promueve los servicios de la UAD en
Coordinacién de las diferentes instituciones del
4 Extensiény sector publico, privad; asi como
Vinculaciéon entre los egresados y profesionista
en Derecho.
Instituciones - -
5 - . Solicita el servicio a la UAD.
publicas o privadas
Coordinacién de o .
. Entrega cotizacién, condiciones de
6 Extension y ago y tiempos de entrega
Vinculacion Pagoy P ga.
Instituciones - .
7 - : Acepta condiciones o se renegocia.
publicas o privadas
Coordinacién de . ., .
L, Solicita la documentacién necesaria
8 Extensidony .
. L y tramita el Contrato.
Vinculacion
Direccion /
9 Instituciones Firman Contrato.
publicas o privadas
10 Instituciones Realiza los pagos vy envia
publicas o privadas | comprobante a la CEyV.
Coordinacién de Solicita al Departamento de
11 Extensiény Recursos Financieros confirme la
Vinculaciéon recepcion del pago.
Recursos .
12 Confirma pago.

Financieros




Area

Manual de Procedimientos
R/ Coordinacion d
= oordinaciéon de

Procedimiento . . .
UNIDAD ACADEMICA .7 . .7 . . EXtenS|on y VInCUIaCIOn
DE DERECHO Promocidn y difusién de servicios al

sector productivo

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
13 Responsables del | Elabora y entrega el producto o
servicio en la UAD | realiza el servicio.
Coordinacion de Da seguimiento y supervisa el
14 Extensién y .
. ., desarrollo del producto o servicio.
Vinculacién
Revisa y aprueba el servicio o
15 Instituciones producto. En caso de no aprobar se
publicas o privadas | hacen las adecuaciones; en caso de
aprobar se termina el proceso.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Promocién y difusidn de servicios al

sector productivo

Coordinacion de Extension
y Vinculacién

Promocion y difusion de servicios al sector productivo

Vinculacién

Coordinacion de Extension y

Direccion

Instituciéon Publica
o Privada

Recursos
Financieros

Responsable
del proyecto

Inicio

Elabora y disnea catalogo de
servicios de la UAD

A

v

Entrega el catdlogo a Direccion

para su revision
2

Autoriza

Promociona los servicios de la
UAD en el sector publico y

privado / egresados y

4 profesionistas

A

4

Entrega cotizaciones (costos,
condiciones, plazos)

Solicita un
servicio a la UAD

AA

Solicita documentos y tramita
contrato

Autoriza

Firman el contrato

\ 4

9

10

Realiza el pagoy
envia comprobante




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Promocién y difusidn de servicios al
sector productivo

Coordinacion de Extension

y Vinculacién

Promocion y difusion de servicios al sector productivo

Coordinacion de Extension y

Vinculacién

Direccion

Instituciéon Publica
o Privada

Recursos
Financieros

Responsable
del proyecto

[

v

Solicita al Departamento de

Recursos Financieros confirme el

]

pago

Supervisa el desarrollo del
producto o prestacion del

14

servicio

Elabora
producto o
brinda el

servicio

A

Autoriza No

o |

4

PN

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de

UNIDAD ACADEMICA s 4. . . .z H H4
DE DERECHO Apoyo en logistica para visitas de Extension y Vinculacion
caracter académico a organismos
publicos o privados
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de
Programa Realzan  reunidn para la
1 Académico / coordinacién de visitas de Enero /
Cuerpos caracter académico a agosto
Académicos / organismos publicos o privados.
Academias
Conforme a  programacion,
Coordinacién de | contacta al organismo publico o
2 Extensidny privado solicitado para solicitar
Vinculacion autorizacién de realizar una
visita.
. Confirma la autorizacién de la
Organismo . .
3 L : vista, en caso de que no autorice,
publico o privado .
el proceso llega a su fin. Conforme a
Elabora logistica de cada visita 'y | programacién
Coordinacién de | realiza las gestiones necesarias
4 Extensiony para la visita académica al
Vinculacion organismo publico o privado
programado.
Coordinacién de o . .
. Acompafia y supervisa la vista
5 Extensiony -
. L académica.
Vinculacion




Manual de Procedimientos Area
&\ . }/! Procediendo
X |

Apoyo en logistica para visitas de
caracter académico a organismos
publicos o privados

UNIDAD ACADEMICA

Coordinacioén de Extension y
DE DERECHO

Vinculacion

Apoyo en logistica para visitas de caracter académicos a organismos publicos o privados
Coordinacion de Extension y Cuerpos Académicos / . - .
. ., . Organismo publico o privado
Vinculacion Academias
Inicio

Reunidn para coordinar las
e

visitas
1

Contacta al organismo
. . . . . &
publico o privado y solicita -
permiso para la visita

Autoriza
3

Elabora logistica y gestiones
administrativas conforme a

procedimientos
4

v

Acompafia y supervisa la
visita

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién de
Extensién y Vinculaciéon

DE DERECHO Apartado y uso de sala de lectura o
audiovisual
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita la sala de lectura o
1 Solicitante audiovisual indicando fecha,
hora, grupo, y actividad. Cuando se
Coordinacién de | Revisa disponibilidad. Si no esta solicite
2 Extensidny disponible se reprograma; si esta
Vinculacion disponible se aparta.
L Elabora rogramacion la
Coordinacién de prog . y
., entrega al area de
3 Extensiony . N Semanal
. -, Mantenimiento para la limpieza
Vinculacién .
del area.
4 Solicitante Lleva a cabo la actividad.
— Conforme a
Coordinacién de . L
., Supervisa la actividad durante el la
5 Extensiény . iy
. . desarrollo de la misma. programacion
Vinculacion




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Apartado y uso de sala de lectura o

audiovisual

Apartado y uso de sala de lectura o audiovisual

Solicitante

Coordinacion de Extension y Vinculacion

Inicio

Solicita la sala de lectura o
. No
audiovisual
) Autoriza
2
Si
Elabora programacion y entrega
Lleva a cabo la actividad < a Mantenimiento para

programas las limpiezas

A 4

]

Supervisa el desarrollo de la
actividad

Fin

Coordinacién de
Extensidn y Vinculacién




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Atencidn a necesidades y comunicacion

permite con participantes

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Departamento
de Servicio
Social y
Practicas
Profesionales

Asesora y da informacion a los
alumnos que iniciaran el tramite.

Alumno

Solicita realizar su servicio social en
alguna institucion publica o privada.

Alumno

Tramita la documentacion requerida

para el registro del Servicio Social.

=  Historial académico con créditos.

= Oficio de presentacion:
Dependencia, nombre y cargo de
la persona a quien haya que dirigir
el oficio, historial académico con
créditos.

=  Formato de Registro de
Programas de Servicio Social
(original y debidamente
contestado) FT-SS-01/REV.00.

= Oficio de Solicitud de Prestador de
Servicio Social. (emitido por la
institucidn receptora).

=  Constancia de créditos cursados
que especifique el porcentaje de
los créditos a la fecha de la
solicitud (original).

=  Solicitud de Registro al Servicio
Social FT-SS-03/REV.02.

Alumno

Entrega la solicitud de Registro al
Servicio Social, oficio de presentacion,
formato de registro de programas de
servicio social, oficio de solicitud de
prestador de servicio social vy
constancia de créditos cursados en la
Direccidn de Vinculacidon Académica.

Direccion de
Vinculacion
Académica

Expide y entrega la solicitud de
asignacién del prestador en dos tantos
originales.

Febrero a
marzo /
agosto a

septiembre

FT-SS-
01/REV.00 /
FT-SS-
03/REV.02

FT-SS-01

FT-SS-05




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO Atencidn a necesidades y comunicacion
permite con participantes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega un tanto original del formato
FT-SS-05 al departamento de Servicio
6 Alumno . . .
Social y Practicas Profesionales de la
UAD.
Departamento .
P . Entrega dos originales del formato el
de Servicio oficio de asignacién en respuesta a la
7 Social y » gnacion en respuesta a, FT-55-06
L solicitud de asignacion de la Direccidn
Practicas . L -
. de Vinculaciéon Académica.
Profesionales
Entrega un original del formato FT-SS-
06 a la Direccion de Vinculacion | Febreroa
8 Alumno - .
Académica y resguarda el otro original marzo /
para posteriores tramites. agosto a
Direccion de . . . septiembre
9 Vinculacién Extiende al estudiante tres originales ET-55-07
(. del Oficio FT-SS-07.
Académica
Entrega un original al Departamento
de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la UAD, otro a la
10 Alumno TR . -
institucién donde prestara su servicio
social y resguardara el tercero para
futuros tramites.
Realiza el Servicio Social en |la
11 Alumno

institucidén que acepto su solicitud.




Manual de Procedimientos Area

@\ ;,! Procediendo

Servicio Social y Practicas
N DERECHO Registro del Servicio Social Profesionales

Registro del Servicio Social

Direccion de Vinculacion Servicio Social y Practicas
Alumno .. .
Académica Profesionales

Asesora a los alumnos que

realizara su Servicio Social

1 P
+ - Historial académico con créditos.

Solicita autorizacién a una T = Oficio de presentacién.

. FT-SS-01/REV.00.

- Oficio de Solicitud de Prestador de
Servicio Social.

. Constancia de créditos cursados

institucién publica o privada
para hacer el Servicio Social

]

e
[]

+ FT-SS-03/REV.02.
Tramita la documentacion
necesaria para el registro del Lod---
: Servicio Social
+ Expide y entrega la
Entrega la documentacién a la .| solicitud de asignacion del
Direccion de Vinculacién "|  prestador en dos tantos
Académica 5 originales,

Entrega el formato FT-SS-05 al £ d iginales del
Dpto. de Servicio Social y ntrega dos originales de

Practicas Profesionales de la UAD formato el oficio de

A4

asignacion
6 ’ FT-55-06

L —

Entrega el FT-SS-06 a la Direccidn
de Vinculacién Académica

]

A




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro del Servicio Social

Servicio Social y Practicas
Profesionales

Registro del Servicio Social

Alumno

Direccion de Vinculacion
Académica

Servicio Social y Practicas
Profesionales

¥

Extiende al estudiante tres
originales del oficio de

Entrega un original del FT-SS-07
al Dpto. Servicio Social y
Practicas Profesionales y

resguarda el segundo para

9 futuros tramites

3 designacion

FT-SS-07

v

Realiza su servicio social

10

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO
Liberacion der Servicio Social
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Culmina el servicio social (480 horas en
1 Alumno .
un minimo de 6 meses).
Emite, en dos tantos originales, oficio
Institucidn de terminacion con nombre y firma del
publica o responsable y sello de la institucidn, en
2 . ~
privada donde senale nombre del prestador de
receptora servicio social y periodo en que
cumplid.
Entrega, un tanto original del oficio de
terminacién junto con el informe de
3 Alumno servicio social al Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales (DSSPP).
Departamento
de Se.rVICIO Elabora y entrega el oficio de
4 Social y e g
- certificacion.
Practicas
Profesionales
Entrega en la Direccidn de Vinculacion Durante
Académica la siguiente todo el
documentacion: ciclo
= Oficio FT-SS-05 (Original) escolar
=  Oficio UAN-SS-06 (Original)
= Oficio FT-SS-07 (Original)
= Oficio original de Terminacién del
Servicio Social expedido por el
titular de la Entidad o del Area a la
5 Alumno que fuiste asignado.
=  Oficio original de Certificacion
expedido por el Dpto. de Servicio
Social y Practicas Profesionales.
= 5 Fotos Ovaladas 5 cm X 3.5 cm
Blanco y Negro (no instantaneas y
presentables).
=  Realizar el pago de recuperacion
en la caja ubicada en el edificio
Complex.
Direcciéon de Extiende, en tres tantos originales, la
6 Vinculacion Constancia de Terminacién de Servicio

Académica

Social.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO . . . X
Liberacion del Servicio Social
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega los tres tantos de la Constancia
de Terminacion de Servicio Social al
7 Alumno .. .
Departamento de Servicio Social vy
Practicas Profesionales.
- - Durante
Departamento | Entrega dos copias de la Constancia de
.. L, .. . todo el
de Servicio Terminacion de Servicio Social y ciclo
8 Social y solicita a Servicios Escolares de la UAD escolar
Practicas se capturen en sistema los créditos
Profesionales | correspondientes.
9 Servicios Captura en sistema los créditos
Escolares correspondientes del Servicio Social.




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Liberacién de Servicio Social

Servicio Social y Practicas

Profesionales

DE DERECHO
Liberacién de Servicio Social
Departamento
o, de Servicio Direccion de -
Institucion . . .. Servicios
Alumno Social y Vinculacién
receptora . .- L. Escolares
Practicas Académica
Profesionales
Termina el Servicio Social Emite oficio de
(480 horas en un minimo [ terminacion (en
_I de 6 meses) dos tantos
! 5 originales)
En'treg'a’ el.ofluo de P | Emitey
terminacion juntoconel [ ¢
informe de servicio social er.1 rega
al Dpto. de Servicio Social > oficio de
y Précticas Profesionales certificacion
4
3
Extiende
) constancia de
Entrega documentacion |4 o
. . L. Terminacion
requerida a la Direcciéon -
. ., del Servicio
de Vinculacién )
. Social
5 Académica 6
Entrega la Constancia |
de Terminacién del SS
Entrega 2 Captura en
al DSSPP . .
; Il copias de la 1  sistema los
constancia créditos
de 9
Terminacion
a Servicios \4
Escolaresy .
- Fin
solicita la
captura en
sistema
8




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO . L. .
Registro de Practicas Profesionales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento
de Servicio .
. Asesora y atiende a los alumnos que
1 Social y . - .
- haran sus Practicas Profesionales.
Practicas
Profesionales
Solicita realizar  sus  practicas
2 Alumno profesionales en alguna institucion
publica o privada.
Tramita la documentacion requerida
para el registro del Servicio Social.
=  Historial académico con créditos.
= Oficio de presentacion:
Dependencia, nombre y cargo de
la persona a quien haya que dirigir
el oficio, historial académico con
créditos.
. ‘- Febrero a
=  Formato de Registro de Practicas
. .. marzo /
3 Alumno Profesionales (4 originales vy
. ) agosto a
debidamente contestado, firmado .
septiembre
y sellado).
= Formato de Asignacién de
Practicas Profesionales (4
originales debidamente
contestado, firmado y sellado).
= Seguro Facultativo.
= Copia del R.F.C. de la Institucion
receptora.
Departamento
de Servicio - L
. Entrega el oficio de presentacién al
4 Social y
- alumno.
Practicas
Profesionales
Entrega la documentacién sefialada en
5 Alumno el paso 2 a la Direccién de Vinculacién
Académica.
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Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro de Practicas Profesionales

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Registro de Practicas Profesionales

Educacion Continua

Coordinacion

Inicio

Asesora y atiende a los alumnos
que realizaran su tramite de

_\1 Practicas Profesionales

v

Solicita un espacio en una
institucion publica o privada

B

4

Tramita la documentacion
requerida

Historial académico con créditos.

Oficio de presentacion.

Formato de Registro de Practicas
Profesionales (4 originales y debidamente
contestado, firmado y sellado).

Formato de Asignaciéon de Practicas
Profesionales (4 originales debidamente
contestado, firmado y sellado).

Seguro Facultativo.

Copia del R.F.C. de la Institucién receptora.

A4

Entrega la documentacion

sefialada en el paso2ala

Direccion de Vinculacién
Académica.

]

Entrega el oficio de presentacion
al alumno

A

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Liberacién de Practicas Profesionales

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Alumno

Concluir con el periodo de Practicas
Profesionales (240 horas en 3 meses
minimo).

Institucién
Receptora

Emite dos tantos originales del oficio
de terminacion con nombre y firma del
responsable y sello de la institucidn, en
donde senale nombre del prestador de
practicas profesionales y periodo en
que cumplid.

Alumno

Entrega un tanto original del oficio de
terminacidn emitido por la institucion
receptora, asi como un informe de sus
practicas profesionales al
Departamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales para elaborar
su oficio de certificacién.

Departamento
de Servicio
Social y
Practicas
Profesionales

Elabora vy oficio de

certificacion.

entrega

Alumno

Entrega a la Direccion de Vinculacion
Académica la siguiente
documentacioén:

* Oficio del término de practicas
profesionales  expedido por
institucion receptora.

* Oficio de certificacién expedida
por la unidad académica.

» 3 fotografias recientes, ovaladas
de 5x3.5cm, formales, de estudio.

® Realizar pago en el area de caja,
ubicada en el edificio Complex.

Direccion de
Vinculacion
Académica

Extiende Constancia de Terminacion
de Practicas Profesionales en tres
tantos originales.

Durante
todo el
ciclo
escolar




Area

Manual de Procedimientos

Servicio Social y

Procedimiento

Practicas Profesionales

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO
Liberacion de Practicas Profesionales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega los tres tantos originales al
7 Alumno Departamento de Servicio Social vy
Préctica Profesionales.
Departamento | Entrega dos copias de la Constancia de Durante
de Servicio Terminacion de Précticas Profesionales todo el
8 Social y y solicita a Servicios Escolares de la ciclo
Practicas UAD se capturen en sistema los escolar
Profesionales | créditos correspondientes.
9 Servicios Captura en sistema los créditos
Escolares correspondientes del Servicio Social.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA

Liberacién de Practicas Profesionales

Servicio Social y Practicas

Profesionales

DE DERECHO
Liberacion de Practicas Profesionales
Departamento
. de Servicio Direccion de ..
Institucion . . .. Servicios
Alumno Social y Vinculacién
receptora L .. L. Escolares
Practicas Académica
Profesionales
Termina las Practicas Emite oficio de
Profesionales - terminacion (en
_I dos tantos
1 ..
5 originales)
En'treg'a’ el'ofluo de | Emitey
terminacion junto con el ¢
informe de servicio social er.1 rega
al Dpto. de Servicio Social > oficio de
y Practicas Profesionales certificacion
4
3 .
Extiende
constancia de
Entrega documentacion |4 Terminacién
requerida a la Direcciéon de Practicas
de Vinculacion Profesionales
5 Académica .
Entrega la Constancia |4 |
de Terminacion de
.. | Entrega 2 Captura en
Practicas Profesionales . .
Il copias de la 1  sistema los
7 constancia créditos
de 9
Terminacion
a Servicios v
Escolaresy .
- Fin
solicita la
captura en
sistema
8




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO
Becas
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento
de Servicio Busca y revisa la publicacion de becas
1 Social y de instituciones publicas o privadas a Convocatoria
Practicas nivel estatal, nacional o internacional.
Profesionales
Departamento . .
P . Difunde las convocatorias de becas
de Servicio . .
5 Social publicadas entre la comunidad Cuando se
- Y estudiantil por medios fisicos vy publique
Practicas digitales una
Profesionales ' .
convocatoria
Departamento
. Asesora a los alumnos sobre las
de Servicio . .
3 Social y convocatorias de becas publicadas
L instancias que publican, requisitos
Practicas ( L. que P » red ’
. tramites).
Profesionales
Realiza los tramites correspondientes
4 Alumno

en las instancias




Manual de Procedimientos Area

Procediendo
Servicio Social y
UNIDAD ACADEMICA s . .
DE DERECHO Becas Practicas Profesionales
Becas
Departamento de Servicio Social y Practicas Alumno
Profesionales
Busca y revisa convocatorias
publicadas por instituciones
_\1 publicas o privadas

Difunde la convocatoria entre la

comunidad estudiantil
2
Asesora y apoya a los estudiantes

sobre la convocatoria

3 > Realiza los tramites en la

T institucion publica o privada que

: publica la convocatoria

. 4

i - Requisitos ¥

L. . Fechas )

- Institucion que publica Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Registro de Servicio Social

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Departamento
de Servicio
Social y
Practicas
Profesionales

Asesora y da informacion a los
alumnos que iniciaran el tramite.

Alumno

Solicita realizar su servicio social en
alguna institucion publica o privada.

Alumno

Tramita la documentacion requerida

para el registro del Servicio Social.

=  Historial académico con créditos.

= Oficio de presentacion:
Dependencia, nombre y cargo de
la persona a quien haya que dirigir
el oficio, historial académico con
créditos.

=  Formato de Registro de
Programas de Servicio Social
(original y debidamente
contestado) FT-SS-01/REV.00.

= Oficio de Solicitud de Prestador de
Servicio Social. (emitido por la
institucidn receptora).

=  Constancia de créditos cursados
que especifique el porcentaje de
los créditos a la fecha de Ia
solicitud (original).

=  Solicitud de Registro al Servicio
Social FT-SS-03/REV.02.

Alumno

Entrega la solicitud de Registro al
Servicio Social, oficio de presentacion,
formato de registro de programas de
servicio social, oficio de solicitud de
prestador de servicio social vy
constancia de créditos cursados en la
Direccidn de Vinculacidon Académica.

Direccion de
Vinculacion
Académica

Expide y entrega la solicitud de
asignacién del prestador en dos tantos
originales.

Febrero a
marzo /
agosto a

septiembre

FT-SS-
01/REV.00 /
FT-SS-
03/REV.02

FT-SS-01

FT-SS-05




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO . .. .
Registro de Servicio Social
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega un tanto original del formato
FT-SS-05 al departamento de Servicio
6 Alumno . . .
Social y Practicas Profesionales de la
UAD.
Departamento .
P . Entrega dos originales del formato el
de Servicio oficio de asignacién en respuesta a la
7 Social y » gnacion en respuesta a, FT-55-06
L solicitud de asignacion de la Direccidn
Practicas . L. .
. de Vinculaciéon Académica.
Profesionales
Entrega un original del formato FT-SS-
06 a la Direccion de Vinculacion | Febreroa
8 Alumno - .
Académica y resguarda el otro original marzo /
para posteriores tramites. agosto a
Direccion de . . . septiembre
9 Vinculacién Extiende al estudiante tres originales ET-55-07
(. del Oficio FT-SS-07.
Académica
Entrega un original al Departamento
de Servicio Social y Practicas
Profesionales de la UAD, otro a la
10 Alumno TR . -
institucién donde prestara su servicio
social y resguardara el tercero para
futuros tramites.
Realiza el Servicio Social en la
11 Alumno

institucidén que acepto su solicitud.




Manual de Procedimientos Area

@\ ;,! Procediendo

Servicio Social y Practicas
N DERECHO Registro del Servicio Social Profesionales

Registro del Servicio Social

Direccion de Vinculacion Servicio Social y Practicas
Alumno .. .
Académica Profesionales

Asesora a los alumnos que

realizara su Servicio Social

1 P
+ - Historial académico con créditos.

Solicita autorizacién a una T = Oficio de presentacién.

. FT-SS-01/REV.00.

- Oficio de Solicitud de Prestador de
Servicio Social.

. Constancia de créditos cursados

institucién publica o privada
para hacer el Servicio Social

]

e
[]

+ FT-SS-03/REV.02.
Tramita la documentacion
necesaria para el registro del Lod---
: Servicio Social
+ Expide y entrega la
Entrega la documentacién a la .| solicitud de asignacion del
Direccion de Vinculacién "|  prestador en dos tantos
Académica 5 originales,

Entrega el formato FT-SS-05 al £ d iginales del
Dpto. de Servicio Social y ntrega dos originales de

Practicas Profesionales de la UAD formato el oficio de

A4

asignacion
6 ’ FT-55-06

L —

Entrega el FT-SS-06 a la Direccidn
de Vinculacién Académica

]

A
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Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro del Servicio Social

Servicio Social y Practicas
Profesionales

Registro del Servicio Social

Alumno

Direccion de Vinculacion
Académica

Servicio Social y Practicas
Profesionales

¥

Extiende al estudiante tres
originales del oficio de

Entrega un original del FT-SS-07
al Dpto. Servicio Social y
Practicas Profesionales y

resguarda el segundo para

9 futuros tramites

3 designacion

FT-SS-07

v

Realiza su servicio social

10

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO
Liberacion der Servicio Social
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Culmina el servicio social (480 horas en
1 Alumno .
un minimo de 6 meses).
Emite, en dos tantos originales, oficio
Institucidn de terminacion con nombre y firma del
publica o responsable y sello de la institucidn, en
2 . ~
privada donde senale nombre del prestador de
receptora servicio social y periodo en que
cumplid.
Entrega, un tanto original del oficio de
terminacién junto con el informe de
3 Alumno servicio social al Departamento de
Servicio Social y Practicas
Profesionales (DSSPP).
Departamento
de Se.rVICIO Elabora y entrega el oficio de
4 Social y e g
- certificacion.
Practicas
Profesionales
Entrega en la Direccion de Vinculacion Durante
Académica la siguiente todo el
documentacion: ciclo
= Oficio FT-SS-05 (Original) escolar
=  Oficio UAN-SS-06 (Original)
= Oficio FT-SS-07 (Original)
= Oficio original de Terminacién del
Servicio Social expedido por el
titular de la Entidad o del Area a la
5 Alumno que fuiste asignado.
=  Oficio original de Certificacion
expedido por el Dpto. de Servicio
Social y Practicas Profesionales.
= 5 Fotos Ovaladas 5 cm X 3.5 cm
Blanco y Negro (no instantaneas y
presentables).
=  Realizar el pago de recuperacion
en la caja ubicada en el edificio
Complex.
Direcciéon de Extiende, en tres tantos originales, la
6 Vinculacion Constancia de Terminacién de Servicio

Académica

Social.
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Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO . . . X
Liberacion del Servicio Social
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega los tres tantos de la Constancia
de Terminacion de Servicio Social al
7 Alumno .. .
Departamento de Servicio Social vy
Practicas Profesionales.
- - Durante
Departamento | Entrega dos copias de la Constancia de
.. L, .. . todo el
de Servicio Terminacion de Servicio Social y ciclo
8 Social y solicita a Servicios Escolares de la UAD escolar
Practicas se capturen en sistema los créditos
Profesionales | correspondientes.
9 Servicios Captura en sistema los créditos
Escolares correspondientes del Servicio Social.




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Liberacién de Servicio Social

Servicio Social y Practicas

Profesionales

DE DERECHO
Liberacién de Servicio Social
Departamento
o, de Servicio Direccion de -
Institucion . . .. Servicios
Alumno Social y Vinculacién
receptora . .- L. Escolares
Practicas Académica
Profesionales
Termina el Servicio Social Emite oficio de
(480 horas en un minimo [ terminacion (en
_I de 6 meses) dos tantos
! 5 originales)
En'treg'a’ el.ofluo de P | Emitey
terminacion juntoconel [ ¢
informe de servicio social er.1 rega
al Dpto. de Servicio Social > oficio de
y Précticas Profesionales certificacion
4
3
Extiende
) constancia de
Entrega documentacion |4 o
. . L. Terminacion
requerida a la Direcciéon -
. ., del Servicio
de Vinculacién )
. Social
5 Académica 6
Entrega la Constancia |
de Terminacién del SS
Entrega 2 Captura en
al DSSPP . .
; Il copias de la 1  sistema los
constancia créditos
de 9
Terminacion
a Servicios \4
Escolaresy .
- Fin
solicita la
captura en
sistema
8




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO . L. .
Registro de Practicas Profesionales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento
de Servicio .
. Asesora y atiende a los alumnos que
1 Social y . - .
- haran sus Practicas Profesionales.
Practicas
Profesionales
Solicita realizar  sus  practicas
2 Alumno profesionales en alguna institucion
publica o privada.
Tramita la documentacion requerida
para el registro del Servicio Social.
=  Historial académico con créditos.
= Oficio de presentacion:
Dependencia, nombre y cargo de
la persona a quien haya que dirigir
el oficio, historial académico con
créditos.
. ‘- Febrero a
=  Formato de Registro de Practicas
. .. marzo /
3 Alumno Profesionales (4 originales vy
. ) agosto a
debidamente contestado, firmado .
septiembre
y sellado).
= Formato de Asignacién de
Practicas Profesionales (4
originales debidamente
contestado, firmado y sellado).
= Seguro Facultativo.
= Copia del R.F.C. de la Institucion
receptora.
Departamento
de Servicio - L
. Entrega el oficio de presentacién al
4 Social y
- alumno.
Practicas
Profesionales
Entrega la documentacién sefialada en
5 Alumno el paso 2 a la Direccién de Vinculacién
Académica.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro de Practicas Profesionales

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Registro de Practicas Profesionales

Educacion Continua

Coordinacion

Inicio

Asesora y atiende a los alumnos
que realizaran su tramite de

_\1 Practicas Profesionales

v

Solicita un espacio en una
institucion publica o privada

B

4

Tramita la documentacion
requerida

Historial académico con créditos.

Oficio de presentacion.

Formato de Registro de Practicas
Profesionales (4 originales y debidamente
contestado, firmado y sellado).

Formato de Asignaciéon de Practicas
Profesionales (4 originales debidamente
contestado, firmado y sellado).

Seguro Facultativo.

Copia del R.F.C. de la Institucién receptora.

A4

Entrega la documentacion

sefialada en el paso2ala

Direccion de Vinculacién
Académica.

]

Entrega el oficio de presentacion
al alumno

A

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Liberacién de Practicas Profesionales

Servicio Social y
Practicas Profesionales

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Alumno

Concluir con el periodo de Practicas
Profesionales (240 horas en 3 meses
minimo).

Institucién
Receptora

Emite dos tantos originales del oficio
de terminacion con nombre y firma del
responsable y sello de la institucidn, en
donde senale nombre del prestador de
practicas profesionales y periodo en
que cumplid.

Alumno

Entrega un tanto original del oficio de
terminacidn emitido por la institucion
receptora, asi como un informe de sus
practicas profesionales al
Departamento de Servicio Social y
Practicas Profesionales para elaborar
su oficio de certificacién.

Departamento
de Servicio
Social y
Practicas
Profesionales

Elabora vy oficio de

certificacion.

entrega

Alumno

Entrega a la Direccion de Vinculacion
Académica la siguiente
documentacioén:

* Oficio del término de practicas
profesionales  expedido por
institucion receptora.

* Oficio de certificacién expedida
por la unidad académica.

» 3 fotografias recientes, ovaladas
de 5x3.5cm, formales, de estudio.

® Realizar pago en el area de caja,
ubicada en el edificio Complex.

Direccion de
Vinculacion
Académica

Extiende Constancia de Terminacion
de Practicas Profesionales en tres
tantos originales.

Durante
todo el
ciclo
escolar




Area

Manual de Procedimientos

Servicio Social y

Procedimiento

Practicas Profesionales

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO
Liberacion de Practicas Profesionales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Entrega los tres tantos originales al
7 Alumno Departamento de Servicio Social vy
Préctica Profesionales.
Departamento | Entrega dos copias de la Constancia de Durante
de Servicio Terminacion de Précticas Profesionales todo el
8 Social y y solicita a Servicios Escolares de la ciclo
Practicas UAD se capturen en sistema los escolar
Profesionales | créditos correspondientes.
9 Servicios Captura en sistema los créditos
Escolares correspondientes del Servicio Social.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA

Liberacién de Practicas Profesionales

Servicio Social y Practicas

Profesionales

DE DERECHO
Liberacion de Practicas Profesionales
Departamento
. de Servicio Direccion de ..
Institucion . . .. Servicios
Alumno Social y Vinculacién
receptora L .. L. Escolares
Practicas Académica
Profesionales
Termina las Practicas Emite oficio de
Profesionales - terminacion (en
_I dos tantos
1 ..
5 originales)
En'treg'a’ el'ofluo de | Emitey
terminacion junto con el ¢
informe de servicio social er.1 rega
al Dpto. de Servicio Social > oficio de
y Practicas Profesionales certificacion
4
3 .
Extiende
constancia de
Entrega documentacion |4 Terminacién
requerida a la Direcciéon de Practicas
de Vinculacion Profesionales
5 Académica .
Entrega la Constancia |4 |
de Terminacion de
.. | Entrega 2 Captura en
Practicas Profesionales . .
Il copias de la 1  sistema los
7 constancia créditos
de 9
Terminacion
a Servicios v
Escolaresy .
- Fin
solicita la
captura en
sistema
8




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Servicio Social y
Practicas Profesionales

DE DERECHO
Becas
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento
de Servicio Busca y revisa la publicacion de becas
1 Social y de instituciones publicas o privadas a Convocatoria
Practicas nivel estatal, nacional o internacional.
Profesionales
Departamento . .
P . Difunde las convocatorias de becas
de Servicio . .
5 Social publicadas entre la comunidad Cuando se
- Y estudiantil por medios fisicos vy publique
Practicas digitales una
Profesionales ' .
convocatoria
Departamento
. Asesora a los alumnos sobre las
de Servicio . .
3 Social y convocatorias de becas publicadas
L instancias que publican, requisitos
Practicas ( L. que P » red ’
. tramites).
Profesionales
Realiza los tramites correspondientes
4 Alumno

en las instancias




Manual de Procedimientos Area

Procediendo
Servicio Social y
UNIDAD ACADEMICA s . .
DE DERECHO Becas Practicas Profesionales
Becas
Departamento de Servicio Social y Practicas Alumno
Profesionales
Busca y revisa convocatorias
publicadas por instituciones
_\1 publicas o privadas

Difunde la convocatoria entre la

comunidad estudiantil
2
Asesora y apoya a los estudiantes

sobre la convocatoria

3 > Realiza los tramites en la

T institucion publica o privada que

: publica la convocatoria

. 4

i - Requisitos ¥

L. . Fechas )

- Institucion que publica Fin




UNIDAD ACADEMICA

Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Coordinacion de

DE DERECHO Promocién y difusién para la Posgrado e Investigacion
realizacion de proyectos de
investigacion
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento

Coordinacién

Elabora propuesta de programa
(conferencias, temas, fechas

Conforme a la
programacion
autorizada

1 del Posgrado e .
Investigacion ac't|V|d'a,des, etc.) y .Ia. ’ presenta a
Direccidn para su revision.
2 Direccion Revisa y aprueba el programa.
Elabora propuesta de difusion de los
Coordinacién proyectos de investigacion
3 del Posgrado e | aprobados (considerar escuelas de
Investigacion nivel superior, organismos publicos
y privados de la region).
4 Direccidn Revisa y aprueba el programa.
Coordinacion Realiza los proyectos de
5 del Posgrado e | investigacion conforme al

Investigacion

procedimiento de eventos.




Manual de Procedimientos

Area

@ Procediendo

Promocién y difusidn para la
N e A realizacién de proyectos de
investigacion

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Promocion y difusion para la realizacion de proyectos de investigacion

Coordinacion de Posgrado e

v

Lleva a cabo los proyectos de

investigacion conforme al
5

procedimiento de eventos

Fin

s Direccién
Investigacion
Elabora propuesta de programay la
presenta a Direccién No
1 Autoriza
2
P Si
Elabora propuesta de difusion [« |
a
para los proyectos de -
investigacion aprobados
3 o Autoriza
>
4
Entrega recibo oficial y solicita el
formato de becario firmado por el
4 tutor <




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Supervisidn y seguimiento de clases

Coordinacion de Posgrado
e Investigacion

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Realiza recorridos de inspeccién.
L En caso de no tener
Coordinacién de )
observaciones el proceso
1 Posgrado e .
. continda en el paso 5; en caso de
Investigacion . .
tener observaciones se continda
en el paso 2.
Realiza un informe de Ilas
Coordinacién de | observaciones que se tiene
2 Posgrado e como resultado del recorrido y
Investigacion solicita a Maestria / Doctorado
se corrijan dichas observaciones. £
p - - nero a
Maestria / Realiza los ajustes y elabora .
3 . diciembre
Doctorado informe de avances.
Coordinacién de . .
Supervisa se realicen la
4 Posgrado e .
S correcciones
Investigacion
5 Maestria / Presenta de manera mensual
Doctorado informe con evidencias.
Revisa el avance y cumplimiento
Coordinaciénde | de los requisitos de la
6 Posgrado e acreditacion; no se estan

Investigacion

cumpliendo con los requisitos se
regresa la paso 2.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién de Posgrado

Supervisidn y seguimiento de clases

e Investigacion

Supervision y seguimiento de clases

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Maestria / Doctorado

Inicio

Observaciones
1 /

Elabora informe vy solicita
a Maestria / Doctorado se

realicen los ajustes

\ 4

correspondientes

Supervisa que se realicen

los ajustes
4

A

]

Realiza los ajustes y
elabora informe de
avances

Elabora informe de
actividades y evidencias

\4

Cumplimento <
al

0

6

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro y seguimiento de cuerpos

académicos

Coordinacién de
Posgrado e Investigacion

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Convoca a docentes de los
Coordinacion programas de posgrado a reunion
1 del Posgrado e . -,
o para integracion de cuerpos
Investigacion _
académicos.
Coordinacion . ,
Determinan las lineas de
del Posgradoe | . S
2 o investigacion y conforman los
Investigacion / .
cuerpos académicos.
Docentes
Coordinacién . -
Registra los cuerpos académicos y
3 de Posgrado e , . .
o las lineas de investigacion. Conforme a
Investigacion
- las fechas
Elaboran plan de trabajo y |. .. .
Cuerpos . L institucionales
4 i presentan informe de actividades
Académicos . .
con evidencia.
Da seguimiento y evalia los
cuerpos académicos. Si no se
L, estan cumpliendo los acuerdos,
Coordinacion . .
emite recomendaciones y cuerpos
5 de Posgrado e

Investigacion

académicos camina su plan de
trabajo; si se cumplen contintan
con el plan de trabajo establecido
hasta su cumplimiento.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Registro y seguimiento de
cuerpos académicos

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Registro y seguimiento de cuerpos académicos

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Docentes de posgrado

Cuerpos Académicos

Inicio

Convoca a reunioén a docentes de

posgrado
1

Conforman cuerpos
académicos y determina
lineas de investigacion

Registra los cuerpos
académicos y las lineas de

A

Elaboran plan de trabajo
y presentan informes de

investigacion
3

No

v

avances
4

T

Cumplimento

5

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de

UNIDAD ACADEMICA R . » . . H 4
DE DERECHO Firma de convenios con instituciones | Posgrado e Investigacion
educativas y organizaciones a nivel
nacional e internacional
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién del | Contacta a la institucion y establecer
1 Posgrado e un preacuerdo para la firma de
Investigacion convenio.
L Elabora ficha informativa a Direccion
Coordinacién del - .
en la que indique las condiciones del
2 Posgrado e . . . .
o convenio (vigencias, compromisos
Investigacion ., -
adquirios por cada parte, beneficios).
Revista y autoriza. En caso de no
. ., autorizar se da fin al proceso; en caso
3 Direccion .
de aprobar se continia con el
proceso.
Informa a Rectoria y solicita
4 Direccion autorizacion para la firma de
convenio.
Revista y autoriza. En caso de no
5 Rectoria autorizar se da fin al proceso; en caso
de aprobar se continua con el proceso
— — - Cuando
L Solicita a la institucién organismo con
Coordinacién del . . . . se
quien se firmard el convenio la .
6 Posgrado e - . requiera
S documentaciéon necesaria para tal
Investigacion hacer le
efecto. roceso
Solicita a la Direccidén Juridica de la P
. .. UAN, mediante oficio, la elaboracion
7 Direccion .
del proyecto de convenio y entrega la
documentacion requerida.
. ., -~ Elabora proyecto de convenio
Direccion Juridica P .y L. - y
8 entrega a Direccidn para revision y
de la UAN _, )
captacion de firmas.
Revista y autoriza. En caso de no
. ., autorizar se solicita se modifique el
9 Direccion .
convenio; en caso de aprobar se
continua con el proceso.
Coordinacidn del ) .
Capta firmar para la celebracién del
10 Posgrado e .
N convenio.
Investigacion
Coordinacidn del -
Da seguimiento a los acuerdos
11 Posgrado e

Investigacién

establecidos en el convenio.




Manual de Procedimientos Area

@ Procediendo

Firma de convenios con instituciones | Coordinacion de Posgrado e
UNIDAD ACADEMICA B . . . . .z
DE DERECHO educativas y organizaciones a nivel Investigacion
nacional e internacional

Firma de convenios con instituciones educativas y organizaciones a nivel nacional e

internacional
Coordinacién de Posgrado . ‘s , . .. -
. .. 8 Direccion Rectoria Direccion Juridica
e Investigacion

Contacta a la institucidon u

organismo publico y se Fin

establece preacuerdo
1 No
Elabora informe sobre el Autoriza

convenio y entrega a 3

Direccion
2
Si
Informa a Rectoria y Autoriza

solicita autorizacién

4
Solicita la <
documentacion para la
- para Solicita se elabore el .| Elabora proyecto de
elaboracién de convenio > convenio
proyecto de
6 7 | convenio 8
A

Capta firmas

—\ Autoriza
10

+ Si 9
Da seguimiento a No

acuerdos
11

Fin

A




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacién de
Posgrado e Investigacion

DE DERECHO Elaboracién de nuevos modelos
curriculares
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién Realiza un diagndstico para la
1 del Posgrado e | deteccion de necesidades del
Investigacion entorno.
Elabora una  propuesta de
Coordinacién actualizacion o nuevos modelos
2 del Posgrado e | curriculares con base una revisidon
Investigacion de los modelos curriculares y los
resultados del diagndstico.
Coordinacién Entrega propuesta de actualizacién Conforme a
3 del Posgradoe | o nuevos modelos curriculares a fechas
Investigacion Direccidn para revision. institucionales
Revisa y autoriza. Si no autoriza
. L indica los cambios que se deben
4 Direccion . . . .
realizar; si se autoriza se continua
con el proceso.
Registra en la Secretaria de
5 Direccién Posgrado e Investigacion los

modelos curriculares
actualizados.

nuevos O




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Elaboracién de nuevos modelos
curriculares

Coordinacioén de Posgrado e
Investigacion

Elaboracion de nuevos modelos curriculares

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Direccion

Inicio

Elabora diagndstico para la deteccion

]

de necesidades

A 4

Elabora propuesta de

actualizacidon o nuevos modelos |«

curriculares

v

]

Presenta propuesta a Direccion para

revision

Autoriza

4

Registra las actualizaciones o nuevos
modelos curriculares en la Secretaria
de Posgrado e Investigacion

]

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Coordinacion de

Procedimiento

Posgrado e Investigacion

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Seleccién y contratacién de docentes

de los programas de posgrado

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora y presenta un listado de
. candidatos a ser docentes en los
1 Maestrfa / rogramas de posgrado (anexa
Doctorado P g . Posg -
curriculum vitae) y programacion
de entrevistas.
Revisa y aprueba el listado de
Coordinacién de | candidatos y programacién de
Posgrado e entrevista. En caso de no aprobar
2 Investigacion indica los cambios que se debe
/NAB — Comité | realizar.
Interinstitucional | En el caso del Doctorado se incluye
al NAB y Comité Interinstitucional.
Coordinacidon de | Entrevista a los candidatos a
3 Posgrado e docentes del programa de
Investigacion osgrado de la UAD.
- : — . Conforme a
Coordinacién de . L,
Realiza una preselecciéon y la las fechas
4 Posgrado e . -
. entrega a Direccidn. programadas
Investigacidn S
- - para el inicio
Revisa y aprueba el listado de los
de un nuevo
docentes a formar parte del
programa de
. . programa de posgrado. En caso de
Direccién / . . posgrado
5 . no aprobar indica los cambios que
Consejo del DID .
se debe realizar.
En el caso del Doctorado se toma
en cuenta al Consejo del DID.
Notifica a los seleccionados su
, contratacién solicita la
Maestria / ., y .
6 documentaciéon necesaria para
Doctorado . (.
realizar el tramite
correspondiente.
Solicita, mediante oficio y con el
L, visto bueno de Direccién, la
Coordinacién de L
contratacion de los docentes del
7 Posgrado e
S programa de posgrado y entrega
Investigacion L2
la documentacion
correspondiente a cada docente.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Seleccién y contrataciéon de
docentes de los programas de

posgrado

Coordinacién de Posgrado e

Investigacion

Seleccion y contratacion de docentes de los programas de posgrado

Maestria / Doctorado

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion / NAB — Comité
Interinstitucional

Direccidon / Consejo del DID

Inicio

Elabora y entrega lista de candidatos
a docentes del programa de
posgrado (anexa curriculum vitae) y
programacion de entrevistas

]

A A

Notifica a los docentes su
contratacién y solicita la
documentacién requerida para el

proceso
6

Autoriza

2

Entrevista a los
candidatos a docentes

v

Hace una preseleccidn y

No

Autoriza

entrega propuesta a
Direccion

5

A

Solicita la contratacién

de los docentes al Depto.

De Recursos Humanos y

entrega los documentos
de los docentes.

Fin

Mediante oficio y con
el visto bueno de
Direccion




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Programa DELFIN “Verano de

Investigacion”

Coordinacién de
Posgrado e Investigacion

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Secretaria de
1 Investigaciony | Emite convocatoria.
Posgrado
Coordinacién de | Difunde y promueve convocatoria
2 Posgrado e entre la comunidad estudiantil de la
Investigacion UAD.
Coordinacién de | Asesora a los estudiantes en dudas Mayo
3 Posgrado e 0 requerimientos para cumplir con
Investigacion los requisitos del Programa.
Realiza los tramites
4 Alumno correspondientes en la Secretaria
de Docencia.
5 secretaria de Evalua y publica resultados.

Docencia




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Programa DELFIN “Verano de
Investigacion”

Coordinacion de
Posgrado e Investigacion

Programa DELFIN “Verano de Investigacion”

Secretaria de Docencia

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Alumno

Inicio

Publica Convocatoria

]

Difunde y promueve
convocatoria en la UAD

A 4

]
v

Asesora y apoya a los
estudiantes para cumplir

Entrega los requisitos y
realiza tramite en la

T\ los requisitos

Evalla y publica resultados

]

Secretaria de Posgrado e

4 Investigacion

A

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento Educacion Continua

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO Disefio y propuesta de programas de

educacién continua

Paso Fecha Documento

Responsable

Descripcion

Educacion
Continua

Elaborar un estudio de necesidades
de capacitacién y actualizacién
profesional, en coordinacién con los
cuerpos académicos de la UAD,
sobre el entorno a través de
proyectos de investigacion,
vinculacién y/o intervencion.

Educacion
Continua

Elabora propuesta de proyectos para
la oferta de seminarios, diplomados,
cursos de actualizacion, etc. (plan de
trabajo, fechas, costos, contenidos,
docentes, poblacion objetivo, etc.)

Educacion
Continua

Presenta propuesta a la
Coordinacién para su revision y
aprobacion.

Coordinacién
de Posgrado e
investigacion

Revisa y aprueba. Si no aprueba vy
tiene observaciones se regresa al
paso 2; si se aprueba el
procedimiento continda.

Direccion

Revisa y aprueba. Si no aprueba y
tiene observaciones se regresa al
paso 2; si se aprueba el
procedimiento continda.

Educacion
continua

Solicita a la Coordinacién de
Extensidon y Vinculacion que los
seminarios, diplomados, cursos de
actualizacion, entre otros,
autorizados se incluyan en el
catdlogo de servicios y la promocion
de los mismos.

Agosto -

septiembre




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Disefio y propuesta de programas
de educacién continua

Educacion Continua

Disefio y propuesta de programas de educacion continua

Educacion Continua

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Direccion

Inicio

Elabora diagndstico para la
deteccidn de necesidades

v

Elabora propuesta de proyectos
de seminarios, cursos de
actualizacidn, seminarios,

2 diplomados

v

Presenta propuesta a la
Coordinacidn para su revision

B

No

Autoriza

Solicita que los seminarios,
cursos de actualizacion,
seminarios, diplomados

aprobados se incluyan en le

catdlogo de servicios de la UAD

5

Y

4 Si

No

Fin

A




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Difusidn y promocidn de los programas

de Educacion Continua

Educacion Continua

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora propuesta de convocatoria
1 Educacion y estrategia de difusion para cada
Continua seminarios, diplomados, cursos de
actualizacion autoriza.
L. Entrega convocatoria ropuesta
Educacion 'g ., y p”p
2 . de Difusién a la Coordinacidn para
Continua L.
su aprobacion.
Revisa y aprueba. Si no aprueba y
L tiene observaciones se regresa al
3 Coordinacién .
paso 1; si se aprueba el
procedimiento continua.
Realiza las gestiones
administrativas para la | Deacuerdoa
implementacion de la estrategia de la
difusién: impresion de | programacion
convocatorias, solicitud a Ia aprobada
4 Educacién Coordinacién de Extensién vy
continua Vinculacién y la Coordinacion de
Posgrado e Investigacion apoyo
para la difusién de la convocatoria,
difusion por medios digitales
oficiales, difusién en instituciones
publicas o privadas.
5 Educacion Implementa la estrategia de
Continua difusion.
L Asesora a los interesados a ingresar
Educacion .
6 . en el programa de educacién
Continua

continua ofertado.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Difusidn y promocidn de los programas
de Educacion Continua

Educacion Continua

Difusidon y promocion de los programas de Educacién Continua

Educacion Continua

Coordinacion de Posgrado e Investigacion

Inicio

Elabora propuesta de

convocatoria y propuesta de <
1 difusién
No
Presenta propuesta de difusion y )
convocatoria a la Coordinacion Autoriza
Ll
para su aprobacion 3
2
Si
Realiza las gestiones <

administrativas y organiza la
estrategia de difusién

A 4

Implementa la estrategia de
difusién

'

Atiende y asesora a las personas

6 interesadas

]

Fin

S E—

Impresion de convocatorias, solicitud a la
Coordinacion de Extension y Vinculacion y
la Coordinacion de Posgrado e
Investigacion apoyo para la difusién de la
convocatoria, difusion por medios
digitales oficiales, difusion en instituciones
publicas o privadas.

—




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Seguimiento a los programas de
Educacién Continua

Educacion Continua

Paso | Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora y presenta logistica del programa de
-, educacién continua a impartirse (logistica,
Educacion .
1 . aulas, fechas, horarios, docentes,
Continua . L
contrataciones de  servicios) a la
Coordinacion.
Coordinacién
de Posgrado .
2 eg Revisa y aprueba.
investigacion
Realiza las gestiones necesarias para la
., organizacion del programa de educacidn
Educacion . L
3 Continua continua conforme a los procedimientos
correspondientes (contrataciones,
adquisiciones, asignacion de espacios, etc.)
. Entrega a los interesados los costos y datos
Educacion o ;
4 Continua para la realizacién del pago e informa la
documentacidn requerida para la inscripcion.
. Realiza pago y entrega copia del recibo
5 Candidatos P g”y & g P . y
documentacidn a Educacién Continua. b 4
— — e acuerdo a
6 Educacion Solicita al Departamento de Recursos |
. . . . . a
Continua Financieros valide el pago realizado. .,
RecUrsos programacion
7 . . Revisa y confirma el pago realizado. autorizada
Financieros
3 Educacion Inscribe a los candidatos al programa de
Continua educacién continua ofertado.
Da seguimiento, realiza recorridos y atienden
9 Educacion las necesidades de los docentes y alumnos
continua del programa de educacidn continua que se
imparte.
Educacion . .
10 . Coordina la entrega de calificaciones.
Continua
11 Educacion Coordina las actividades de presentacion de
Continua trabajos y productos de educacién continua.
L Realiza la evaluacién de la acreditacion de los
Educacion .. L L
12 . participantes en las actividades de educacion
continua .
continua.
13 Educacion Elabora, capta firmas vy registra las
continua constancias de terminacion de actividades.
L Entrega las constancias originales a los
Educacion
14 . alumnos y alumnas que concluyeron el
Continua

programa de educacion continua impartido.




Manual de Procedimientos Area

Procediendo

N B Seguimiento a los programas de Educacién Continua
DE DERECHO s .
Educacién Continua

Seguimiento a los programas de Educacion Continua

Coordinacion de
Educacion continua Posgrado e Candidato
Investigacion

Recursos
Financieros

Inicio

Elabora y presenta propuesta de
logistica

n _

Realiza las gestiones necesarias
para la organizacion del
programa de educacién continua

Aprueban
2

3
Informa sobre costos y Realiza pagoy entrega
., . reciboy
documentacién requerida > ” <
documentacion l
4 5

Solicita a Recursos <
Financieros confirme el pago

]

Inscribe a los candidatos al

Confirma
7

programa de educacion <
8 continua

v

Da seguimiento, realiza

recorridos, atiende

9 necesidades




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Educacion Continua

Seguimiento a los programas de

Educacion Continua

Seguimiento a los programas de Educacion Continua

Educacion continua

Coordinacion de
Posgrado e
Investigacion

Candidato

Recursos
Financieros

Coordina la entrega de

calificaciones
10

v

Coordina las actividades de
presentacion de productos y

trabajo finales
11

v

Realiza la evaluacion de la
acreditacion a quienes

12 participan
Elabora, capta firmas y
registra constancias
13
Entrega constancias a
quienes participaron
14

Fin

por haber recibido
constancia original

---1 Las y los participantes firman

la




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Educacion Continua

DE DERECHO Atencidn a necesidades y comunicacion
con participantes
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
., Programa realiza recorridos
Educacion & y
1 . durante el desarrollo del
continua . .
programa de educacion continua.
Informa periddicamente al
., alumnado sobre los avisos e
Educacion . . -
2 . informacién académica y
continua ) .
financiera de las y los
participantes.
— Durante
Participantes del
. - todo el
Programa de Presenta quejas o manifiestan
3 L, . Programa
Educacion necesidades. de
Continua .,
- - Educacion
Realiza y presenta informe sobre Continua
4 Educacion la situacion que se presentay plan
continua de mejora (acuerdos, cambios,
ajustes) a la Coordinacion.
Coordinacién de Revisa y autoriza. En caso de no
5 Posgrado e aprobar se hacen modificaciones
Investigacion al plan de mejora.
6 Educacion Implementa los acuerdos,
continua cambios o ajustes autorizados.




Manual de Procedimientos

Procediendo

Area

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Atencidn a necesidades y comunicacion
permite con participantes

Educacion Continua

Educacion Continua

Atencidn a necesidades y comunicacién permite con participantes

Participantes del Programa de
Educacion Continua

Coordinacion de Posgrado e

Inicio

Programa y realiza recorridos

]

v

Mantiene informados a los
participantes sobre los avisos, asi
como su situacién académica y

|

financiera

v

Presenta propuesta a la
Coordinacion para su revision

]

Presenta quejas o

Realiza un informe y plan de
mejora y lo presenta para su

A4

necesidades

Investigacion

autorizacion
5

INo

Implementa los acuerdos,

cambios o ajustes autorizados <

Autoriza

5

Si

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Proceso de Acreditacién y re-
acreditacion de la categoria PNPC

Maestria / Doctorado

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Revisidon del cumplimiento de los
requisitos establecidos por el
CONACYT para la acreditacion o re
— acreditacion.
1 Maestria / Si cumple, el proceso avanza hasta
Doctorado el paso 4, si no cumple el proceso
continda en el paso 2.
En el caso del DID, el proceso lo
dirige la secretaria técnica, a quien
se envia la evidencia solicitada.
Presenta informe y plan de trabajo
5 Maestria / para el cumplimiento de los
Doctorado requisitos establecidos por el
CONACYT.
Coordinacién de
3 Posgrado e Revisa y autoriza el plan de trabajo. | De acuerdo
Investigacion con la
Genera y concentra las evidencias | vigencia de
Maestria / correspo.ndientes (con?‘orme a plan I.a 5
4 de trabajo) y entrega informes a la | acreditacidon
Doctorado L
Coordinacién del Posgrado e
Investigacion.
Coordinacién de
5 Posgrado e Revisa y autoriza las evidencias.
Investigacion
Revisa y autoriza las evidencias. Si
. .. autoriza, se continla con el
6 Direccion . .
proceso, si no se autoriza se regresa
al paso 4.
7 Direccion Tramita la acreditacion o re-
acreditacion ante el CONACYT.
Revisa, si se cumplen con los
3 CONACYT requisitos se otorga la acreditacion

o re-acreditacion; si no se cumple
finaliza le proceso.
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Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Proceso de Acreditacién vy re-
acreditacion de la categoria PNPC

Maestria / Doctorado

Proceso de Acreditacion y re-acreditacion de la categoria PNPC

Maestria / Doctorado

Coordinacion de
Posgrado e
Investigacion

Direccion

CONACYT

Inicio

Cumplimento

Si 1

oy

trabajo

Elabora informe y plan de <

Autoriza

]

Genera y concretan

evidencias

A4

|

Autoriza

5 Si

Autoriza
6

Solicita mediante
oficio la acreditacion
o re-acreditaciéon
ante el CONACYT

Autoriza

8

Otorga la
acreditacion o re-
acreditacion

]




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Maestria / Doctorado

Investigacion

requisitos

Notifica a los alumnos seleccionados la

Maestria / aprobacién de su ingreso al programa
Doctorado de posgrado e indica los requisitos,

costos y fechas para inscripcién.
Maestria / Realiza la inducciéon de los alumnos al
Doctorado programa de posgrado.

DE DERECHO Proceso de Admisidn de candidatos a
Maestria / Doctorado
Paso | Responsable Descripcion Fecha Documento
Elabora logistica y convocatoria (fechas
de publicacién, del proceso, fechas de
Maestria / examen, fechas de entrevista).
Doctorado En el caso del Doctorado se realiza en
base a lo estipulado por la Secretaria
Técnica.
L, Revisa, en caso de tener observaciones
Coordinacion o e .
sefiala las modificaciones que se debe
de Posgrado e . .
oo, realizar, en caso de aprobar se continda
Investigacion
con el proceso.
Maestria / Publica convocatoria y promocionan el
programa de posgrado en diferentes Convocatoria
Doctorado L o .
instituciones publicas y privadas.
Asesora a los interesados (proporcionar
el enlace de convocatoria en la se
Maestria / encuentra los requisitos y el enlace para Solicitud de
Doctorado descarga de formatos: solicitud de ingreso
. . De acuerdo
ingreso, carta compromiso, cartas de
-, a las fechas
recomendacidn, entre otros).
e p - dela
Notifica via correo electrénico a los .
, . . convocatoria
Maestria / aspirantes a ingresar al programa de
Doctorado posgrado la fecha, hora y lugar de
aplicaciéon del examen y entrevistas.
Maestria / . .
Se aplica el examen y las entrevistas.
Doctorado
, Elabora un listado de los aspirantes que
Maestria / , . P . q
si cumplieron los requisitos
Doctorado .
establecidos
Coordinacién | Verifica que los aspirantes
de Posgrado e | seleccionados si cumplan con los




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Proceso de Admision de
candidatos a Maestria /
Doctorado

En el caso del Doctora seguir
lo estipulado por la Secretaria
Técnica

Proceso de Admisidn de candidatos a Maestria / Doctorado

Maestria / Doctorado

Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Inicio

v

Elabora convocatoria y logistica de

proceso
1

Autoriza

Publica convocatoria y promueve
el programa de posgrado

2

v

Asesora a los interesados

]
v

Notifica, via correo electronico, a los
interesados a ingresar al programa
de posgrado fechas, hora y lugar para
la aplicacién de examen y entrevistas

5

v

Aplica examen y hace entrevistas

v

Elabora listado de los aspirantes que

si cumplen con los requisitos
7

Proporciona el enlace de la
convocatoria en el que esta el

enlace para descarga de
formatos
o
|
No
Autoriza
>
8

Maestria / Doctorado




Manual de Procedimientos Area

@ Procediendo

Proceso de Admision de
A candidatos a Maestria /
Doctorado

Maestria / Doctorado

Elaboracion de nuevos modelos curriculares
Coordinacion de Posgrado e
Investigacion

Maestria / Doctorad

Notifica a los alumnos su admisién y
les informa sobre los requisitos,
fechas, costos para su inscripcion

9
A 4

Realiza la induccidn de los
alumnos al programa de

osgrado
10 posg

Fin




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Programacion de Examenes de Grado

Maestria / Doctorado

Paso

Responsable

Descripcion

Fecha

Documento

Alumno

Elabora y entrega borrador de tesis
para revision y liberacién.

Director(a) de
Tesis

Una vez revisada la tesis, se entrega
mediante oficio paralarevisidon de la
misma.

En caso de ser tramite de titulacion
de maestria el oficio se dirige al
Departamento de Maestria.

En el caso de ser tramite de
titulacion de doctorado se dirige al
Departamento de Doctorado.

Maestria /
Doctorado

Asigna los revisores de tesis de cada
alumno y les notifica mediante
oficio su asignacion.

Revisores

Emite el dictamen de revisidon para
que el estudiante proceda a la
impresion y empastado de su tesis.

Maestria /
Doctorado

Asesora sobre el proceso e informa
los documentos que se requieren
entregar para la obtencion de
grado.

Direccion

Solicita  mediante  oficio, al
Departamento de Archivo, Ia
procedencia del examen de
titulacién.

Alumno

Realiza las gestiones para la
presentacion del examen (realiza
pago, imprime y empasta tesis,
pago, certificado de maestria, carta
de no adeudos y entrega
documentacion al Dpto. de
Archivo).

Departamento
de Archivo

Mediante  oficio informa Ia
validacion para la procedencia del
examen.

Coordinacién de
Posgrado e
Investigacion

Asigna sinodales y aprueba fecha de
examen.

Cuando el
alumno
inicie el

tramite de

titulacion




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Maestria / Doctorado

DE DERECHO L, ,
Programaciéon de Exdmenes de Grado
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacion de o . -
Notifica  mediante  oficio Ia
10 Posgrado e . . ,
N asignacion de sinodo.
Investigacion
, Notifica al estudiante los pasos a
11 Maestrfa / seguir para la celebraci?)n del
Doctorado & P
examen.
Realiza las gestiones administrativas
para la realizacion del examen
(orden del dia, protocolo de
, imposicion de toga, organiza
Maestria / P & g
12 carpetas con los documentos
Doctorado . -,
requeridos para la elaboracion del
examen, gestiona toga y espaciosy | Cuando el
espacios para la celebracién del alumno
examen, elabora borrador de acta). inicie el
Presenta el examen de titulacién. Si | tramite de
13 Alumno aprueba se continua con el tramite, | titulacion
si no se programa nueva fecha.
14 Maestria / Elabora acta de examen y capta
Doctorado firmas de los sinodales.
Pasos a seguir
15 Maestria / Informa al candidato sobre los para
Doctorado tradmites para gestionar el titulo. obtencion de
titulo
Realiza los tradmites
16 Alumno .
correspondientes.
, Archiva y resguarda los documentos
Maestria / . v ., &
17 de titulacién del alumno tanto en
Doctorado

digital como en fisico.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Programacion de Exdmenes de Grado

Maestria / Doctorado

Programacién de examenes de grado

. . Coordinacion
Director (a) de Maestria/ . . .. Departamento
Alumno Revisores Direccion . de Posgrado e
Tutorado (a) Doctorado de Archivo N
Investigacion
Inicio
Elaboray entrega [
borrador de tesis
IN Revisa y Asigna los
1 . No
entrega, revisores de
_ mediante tesis y notifica a Cumple
oficio, la tesis los revisores 4
En caso de ser trémite |-{-1 para revision mediten oficio
de titulacién de 5 su asignacion %
maestria se entrega al 3
Departamento de Emite
Maestria. dictamen
EN caso de ser tramite Asesora al para que el
de  titulacion  de alumno y estudiante
. NI roceda a la
doctorado, se entrega al entrega listado p a
Departamento de impresion y
de documentos d
Doctorado. empastado Solicita
para la de tesis mediant
- obtencion de e. !a ¢
d 4 oficio la
grado procedencia
Realiza las 5 del examen
gestiones para 6
presentar el :
examen Valida la ) Asigna
7 procedencia sinodalesy
del examen || autoriza
g fecha de
presentacion
9




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

. . Doctorado
T e Programacién de Examenes de Grado
DE DERECHO
Programacién de examenes de grado
. Coordinacion de

Director (a) de , . . .. Departamento
Alumno Maestria/ Doctorado Revisores Direccion . Posgrado e

Tutorado (a) de Archivo .

Investigacion

Aprueba
13

Notifica al
estudiante los
pasos a seguir para

[

v

la celebracién del
11

Realiza las
gestiones
administrativas
para la celebracion

examen

+ —
Orden del dia, protocolo de
imposicion de toga, organiza
carpetas con los documentos
-1---| requeridos para la elaboracién del

examen, gestiona toga y espacios
y espacios para la celebracion del
12 examen, elabora borrador de acta

del examen

Elabora actay
capta firma de
sinodales

Realiza los
tramites de
titulacion

e |

14|

v

Informa al alumno

los tramites para la
titulacién

15

Archiva y resguarda
documentos de
titulacion

17

Fin

Notifica
mediante
oficio la
asignacioén a
los sinodales

o |




UNIDAD ACADEMICA

Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Maestria / Doctorado

DE DERECHO Registro de titulo de Maestria /
Doctorado
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita al Departamento de Archivo
1 Alumno o . .
la autorizacidn de impresion.
) Departamento | Elabora oficio de autorizaciéon de
de Archivo impresion.
El alumno lleva el titulo impreso al
3 Alumno Departamento de Archivo para su
registro.
Departamento . , Cuando se
4 P . Registra el Titulo. o
de Archivo inicie el
Lleva el titulo a la Coordinacion para tramite
5 Alumno .
su registro en la UAD.
, Registra el titulo, recaba firma de la
Maestria / . . , )
6 Direccién y entrega el titulo firmado
Doctorado .
al Departamento de Archivo.
Entrega el titulo original al Alumno
Departamento & . & .
7 . para que la imprenta termine con el
de Archivo .
procedimiento.
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Area

Procediendo
e Registro de titulo de Maestria / Maestria / Doctorado
DE DERECHO
Doctorado
Registro de Titulo de Maestria / Doctorado
Alumno Departamento de Archivo Maestria / Doctorado

Inicio

impresion de titulo

]

Solicita oficio de autorizacion de

para su registro

]

Entrega el titulo al Dpto. de Archivo <

en la UAD

]

Entrega el titulo a Maestria / <
Doctorado para el registro del mismo

Elabora oficio de
R impresioén de titulo
>
2
» Registra el titulo
4
»
>

Registra el titulo, capta
firma de Direcciony
entrega el titulo firmado
al Dpto. de Archivo

Entrega titulo original al
alumno para que lo lleve

a finalizar el proceso en

la imprenta

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Maestria / Doctorado

DE DERECHO
Pago de cuotas semestrales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Notifica al estudiante la admisidn Tercera
al programa de doctorado y le semana de
roporciona los datos de la cuenta enero
1 Doctorado prop . , /
bancaria (nimero de cuenta, tercera
cantidad concepto y banco) asi semana de
mismo, la fecha limite de pago. agosto
Primera
semana de
Solicita copia del comprobante de febrero
2 Doctorado . P , .p . /
pago (ficha de depdsito). primera
semana de
septiembre
Segunda
semana de
3 Alumno en Entrega copia del comprobante febrero /
Doctorado de pago Segunda
semana de
septiembre
Tercera
Envia copia del comprobante al semana de
Departamento  de Recursos febrero
4 Doctorado . P . . . /
Financieros y solicita el recibo tercera
oficial de pago. semana de
septiembre
o . Ultima
Confirma ingreso del recurso, si se
. L . . . semana de
Recursos refleja el depdsito emite recibe, si
5 . . . L febrero /
Financieros no se refleja se solicita | ..
Ultima semana
nuevamente el comprobante. .
de septiembre
. - Marzo /
6 Doctorado Entrega recibo oficial de pago.
octubre




Manual de Procedimientos Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Pago de cuotas semestrales Maestria / Doctorado

Pago de cuotas semestrales doctorado

Maestria / Doctorado

Alumnos Recursos Financieros

Inicio

Notifica al estudiante la
admision al programa de
doctorado y le proporciona
los datos de la cuenta
bancaria y fechas de pago

1

NUmero de cuenta,
----| cantidad conceptoy
banco

v

Solicita copia del

comprobante de pago (ficha

de depdsito)

Entrega copia del
comprobante de pago

3

oficial

]

Envia comprobante de pago

d
| Departamento de R /
al Departamento de Recursos '\Pagado

Financieros y solicita recibo

No

Entrega recibo oficial

]

Fin




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Maestria / Doctorado

DE DERECHO L., . .
Emision de boleta de calificaciones
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
1 Alumno Solicita la boleta de calificaciones.
Maestria
2 / Toma nota de los datos del alumno.
Doctorado
, Imprime constancia de | Junio ajulio
Maestria / p ; . J
3 calificaciones y la pasa a firma a /
Doctorado . L. .
Direccidn. noviembre a
. ., Firma la constancia de diciembre
4 Direccidn e .
calificaciones.
5 Maestria / Entrega constancia de calificaciones
Doctorado al alumno.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Emisidn de boleta de
calificaciones

Maestria / Doctorado

Emision de boleta de calificaciones

Alumno

Maestria / Doctorado

Direccion

Inicio

Solicita la boleta de
calificaciones

]

Toma nota e informa al
alumnos que debe hacer
el apago

Imprime constancia y pasa
el documento a firma en

Direccion

Entrega constancia original

Firma el documento y
lo regresa a Maestria /
Doctorado

y firmada al alumno <

]

Fin




Manual de Procedimientos

Area

a mano por el docente en

expedientes.

Procedimiento Maestria
UNIDAD ACADEMICA . pe . .
DE DERECHO Captura de calificaciones en sistema
SADCE de Maestria
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Genera e imprime en el sistema
, SADCE el formato oficial de listas y
1 Maestria .
entrega lista a los docentes de la
Maestria.
Los docentes escriben las
5 Docentes de la | calificaciones de su puiio y letra; la
Maestria entregan firmada al departamento
de Maestria.
3 Maestria Captura de calificaciones al SADCE.
Departamento . .
P . Indica las fechas para validar
4 de Servicios e .
calificaciones ingresadas al SADCE.
Escolares
Valida las calificaciones. Si no se
5 Maestria validan las calificaciones se solicitan
se corrijan en SADCE.
Genera las listas con calificaciones
Departamento | del sistema SADCE para ser firmadas
6 de Servicios por el docente responsable de cada Junio /
Escolares unidad de aprendizaje (en dos | noviembre
tantos).
Firma i lificacion
7 Docente a lista de, calificaciones vy
entrega a Maestria.
, Concentra todas las listas originales
8 Maestria . L. &
y entrega a Direccidn.
Mediante oficio entrega copia
. ., original para integrar a expediente
9 Direccion & P g P
al Dpto. de Servicios Escolares y al
Doctorado.
Envia por correo electrénico las
, calificaciones  oficiales orifico
10 Maestria . . L. (
emitido por la Direcciéon) a los
alumnos.
Archiva y resguarda la lista original
, enerada de SADCE y la lista llenada
11 Maestria & 4




Oficio emitido
por Direccion

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

DDA Captura de calificaciones en Maestria
DE DERECHO .
sistema SADCE
Captura de calificaciones en sistema SADCE
, Docentes del Departamento de . qa
Maestria . . Direccion
Doctorado Servicios Escolares
Inicio
Genera listas de SADCE y Escriben Lenan la lista de
entrega a los docentes de . " | pufio y letra
la maestria calificaciones y .
—\1 firman las listas
2
Captura calificaciones en el Indica fechas para
SADCE validad
3 calificaciones
4
Validacién T
5
N_Si »| Generalalista de |:
. Dos tantos
Firma lista de calificaciones del
Concentra y entrega listas calificaciones y entrega sistema SADCE para

a Direccion

]

a Maestria ser firmadas por los

docentes
7 6

Entrega mediante
oficio una copia

Envia calificaciones a

alumnos
10

v

Archivan y resguardan las
listas de calificaciones en

1 expediente

Fin

A

» original de
calificaciones al
Departamento de

Servicios Escolares
y a Maestria

]




Manual de Procedimientos

Area

o al Procedimiento Doctorado
UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO . . L.
Seminario Tematico
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita a la Secretaria Técnica el Marzo /
1 Doctorado . . .
programa para difundirlo. septiembre
Se comunica a los profesores del
NAB las fechas del evento, y se les Marzo
2 Doctorado . y . /
proporciona el programa en | septiembre
archivo digital.
Con base al listado de los _—
. . ) Procedimiento
docentes a impartir catedra s
. . adquisicion de
realiza las gestiones para la Marzo / .
3 Doctorado .. . . . material y
solicitud de viaticos, hospedaje, | septiembre .
. contratacién
alimentos y traslados conforme al L
o de servicios
procedimiento.




UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Seminario Tematico

Doctorado

Seminario Tematico

Doctorado

Inicio

Se solita el programa del
seminario

v

Se difunde el programa del
seminario entre los alumnos

]
;

Se realizan las gestiones de
adquisicidon de material y
contratacion de servicios

]

Fin

Conforme a los
procedimientos de
adquisicion de material o
contratacién de servicios




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento Doctorado
UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO . . . .7
Seminario de Investigacion
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
. . Junio
Solicita a la Secretaria Técnica el . /
! Doctorado rograma para difundirlo noviembre -
prog P ' diciembre
Se comunica a los profesores del .
NAB las fechas del evento, y se les Junio /
2 Doctorado ronorciona el bro ra,ma en noviembre —
P p L prog diciembre
archivo digital.
Con base al listado de los _—
. . . Procedimiento
docentes a impartir catedra . sy
. . Junio / adquisicion de
realiza las gestiones para |la . .
3 Doctorado . L . noviembre — material y
solicitud de vidticos, hospedaje, L ..
. diciembre contratacién
alimentos y traslados conforme al .
o de servicios
procedimiento.
Solicita a los alumnos os formatos Junio / Formato de
4 Doctorado de desempefio becario firmados | noviembre — desempefio
por su tutor. diciembre becario
Se envian los formatos de
desempefio becario a la Secretaria
Técnica, a los estudiantes y a la .
Secretaria de Posgrado e Junio /
5 Doctorado L . noviembre -
Investigacion previamente .
. . - diciembre
firmados por la Direccion vy la
Coordinacién de Posgrado e
Investigacion.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

: . L . L, Doctorado
N D DERECID Seminario de investigacion
Seminario de investigacion
Doctorado
Inicio
Se solita el programa del
seminario
1
Se difunde el programa del
seminario entre los alumnos
2
Se realizan las gestiones de Conforme a los
de

adquisicidon de material y
contratacion de servicios

v

Solicita el formato de
desempefio becario a los
alumnos.

v

Envia el formato de desempefio
becario a la Secretaria técnica, a
los alumnos y a la Secretaria de

Posgrado e Investigacion.

]

Fin

procedimientos
adquisicion de material o
contratacion de servicios

Debe estar firmado por el
tutor

Debe estar firmado por el
tutor, la Direccion vy la
Coordinacion de
Posgrado e Investigacion




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento Doctorado
UNIDAD ACADEMICA . pe . .
DE DERECHO Captura de calificaciones en sistema
SADCE
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Solicita las calificaciones de los
1 Doctorado alumnos del Estado de Nayarit a la
Secretaria Técnica del Doctorado.
Genera e imprime en el sistema
SADCE el formato oficial de listas
2 Doctorado . Y
entrega lista a los docentes del
doctorado.
Los docentes escriben las
3 Docentes del calificaciones de su pufio y letra; la
doctorado entregan firmada al departamento de
Doctorado.
4 Doctorado Captura de calificaciones al SADCE.
Departamento . .
P .. Indica las fechas para validar
5 de Servicios e . .
calificaciones ingresadas al SADCE.
Escolares
Valida las calificaciones. Si no se
6 Doctorado validan las calificaciones se solicitan
se corrijan en SADCE. .
- - Junio /
Genera las listas con calificaciones del .
. . noviembre -
Departamento | sistema SADCE para ser firmadas por -
.. diciembre
7 de Servicios el docente responsable de cada
Escolares unidad de aprendizaje (en dos
tantos).
Firma lista de calificaciones y entrega
8 Docente ¥ &
a Doctorado.
Concentra todas las listas originales
9 Doctorado . - & y
entrega a Direccion.
Mediante oficio entrega copia
10 Direccion original para |nt.e.grar a expediente al
Dpto. de Servicios Escolares y al
Doctorado.
Envia por correo electrénico las
calificaciones oficiales orifico
11 Doctorado ", . ., (
emitido por la Direccion) a los
alumnos del Doctorado.
Archiva y resguarda la lista original
12 Doctorado generada de SADCE y la lista llenada a

mano por el docente en expedientes.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA

Captura de calificaciones en
sistema SADCE para alumnos del

Doctorado

DE DERECHO
Doctorado
Captura de calificaciones en sistema SADCE
Doctorado Docentes del Departamento de Direccién
Doctorado Servicios Escolares
Inicio
Solicita las calificaciones
de los estudiantes de
Nayarit a la Secretaria
Técnica
1
Genera listas de SADCE y Escriben L'Ienan NIa
entrega a los docentes del calificaciones y -7| lista de pufio
doctorado firman las listas yletra.
2 3
Captura calificaciones en el Indica fechas para
SADCE validad
4 calificaciones
5
Validacién I
6
N_Si > Genera la lista de |:
-~-| Dos tantos

Concentra y entrega listas
a Direccion

Firma lista de
calificaciones y entrega
al Doctorado

]

calificaciones del
sistema SADCE para

ser firmadas por los
docentes

7

Entrega mediante
oficio una copia
original de

Envia
calificaciones

calificaciones al
Departamento de

A

mn
v

Archivan y resguardan las
listas de calificaciones en

12 expediente

Fin

Servicios Escolares
y al Doctorado

o |




UNIDAD ACADEMICA

Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Maestria / Doctorado

DE DERECHO . L.
Reinscripciones anuales
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Se informa a los alumnos vigentes,
via correo electrénico, el periodo de
Maestria / inscripciones y se les envia la
1 . L o Mayo
Doctorado informacién para la realizacién del
pago, asi como el formato de
desempefio becario.
Realizan el pago. Si no realiza el
2 Alumnos pago se da de baja Junio
automaticamente en sistema.
Maestria . . .
3 / Solicita el recibo. Junio
Doctorado
, Entrega recibo y solicita el formato
Maestria / & - ¥ L .
4 de desempefio becario firmado por Junio
Doctorado
su tutor.
, Concentra capta firmas de la
Maestria / . ., y cap L .
5 Direccion y de la Coordinacién de Junio
Doctorado .
Posgrado e Investigacion.
Envia los formatos de desempefio
, becario a la Coordinacion de
Maestria / y L .
6 Posgrado e Investigacion. Junio
Doctorado ,
En caso del Doctorado se envian
también a la Secretaria Técnica.
Maestria / Capturo las calificaciones del .
7 Junio

Doctorado

alumno en el SADCE.




Manual de Procedimientos Area
Procediendo
e . e Maestria / Doctorado
N D DERECIHO Reinscripciones anuales /

Reinscripciones anuales

Maestria / Doctorado

Alumnos

Inicio

Notifica al estudiante el periodo de
reinscripcion, le proporciona los
datos de la cuenta bancaria, fechas
de pago y entrega formato de

desempefio becario
1

Solicita el recibo de pago

]

A

Fin

No

Realiza Pago

2

A4

Entrega recibo oficial y solicita el
formato de becario firmado por el

tutor
4

v

Concentra y solicita la firma de
Direccién y Coordinacion de Posgrado
e Investigacion de los formatos de

desempefio becario
5

v

Envia los formatos de desempefio
becario a la Secretaria Tanicayala
Coordinacion de Posgrado e

6 Investigacion

v

Ingresa las calificaciones del alumno

en el SADCE
7

Fin




Manual de Procedimientos

Area

presente.

Procedimiento Doctorado
UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO L, . .
Sede para celebracidn de seminarios
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
, Notifica a la Coordinacién de
Secretaria .
1 . Posgrado e Investigacion que la UAD
Técnica o
es la sede del seminario.
Elabora propuesta de programa
2 Doctorado (conferencistas, temas, fechas,
actividades, etc.).
Coordinacién de
3 Posgrado e Revisa y aprueba el programa.
Investigacion
4 Direccidn Revisa y aprueba el programa.
Elabora la logistica del seminario
fechas, conferencias, actividades
5 Doctorado ( . . . .
académicas, espacios, itinerarios,
horarios, aulas, etc.).
Coordinacién de .
: i Segun la
6 Posgrado e Revisa y aprueba la logistica.
S fecha que
Investigacion .
- — - — se asigne
7 Direccion Revisa y aprueba la logistica.
Realiza las gestiones y actividades
pertinentes, contrataciones de
servicios y adquisicion de material
conforme al procedimiento
establecido (materiales,
8 Doctorado contrataciones de conferencistas,
invitaciones, disefio, publicidad,
regalos, impresiones, viaticos,
espacios externos, alimentos,
hospedaje, reconocimientos,
constancias, etc.).
Lleva a cabo el seminario y resuelve
9 Doctorado cualquier imprevisto que se




Manual de Procedimientos Area

@\ ;,! Procediendo

UNIDAD ACADEMICA Sede para celebracidn de
DE DERECHO . .
seminarios

Doctorado

Sede para celebracién de seminarios

Coordinacion de
Secretaria Técnica Doctorado Posgrado e Direccion
Investigacion
Inicio . Conferena.st.as, temas,
' fechas, actividades, etc.).
Notifica que Nayarit Elabora propuesta de
sera sede del seminario Programa No
! 2 »" Aprueba Aprueba
3 4
\/ \/
Fech f i < Si
echas, conterencias,
B o Elabora propuestade ||
actividades académicas, logistica <
Mt i d
espacios, itinerarios, J « No No
horarios, aulas, etc. ,
5 Aprueba Si Aprueba
6 7
Si
Realiza las gestiones, P
Materiales, contrataciones de actividades,
conferencistas, invitaciones, disefio, contrataciones
publicidad, regalos, impresiones,| | _ compras conforme al
viaticos, espacios externos, alimentos, L
h o procedimiento.
hospedaje, reconocimientos,
constancias. etc.). 8
Lleva a cabo el
seminario y resuelve
cualquier imprevisto
9
Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO Elaboracidn de Plan de Desarrollo de la
UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Realiza propuesta del Plan de
Desarrollo de la UAD
Coordinacién de | considerando la situacion del
Planeacion, entorno en materia de Derecho PDI de la
1 L. . -
Evaluaciony (tendencias), estadisticas y las UAN
Acreditacion principales  directrices  del
Programa de Desarrollo
Institucional de la UAN.
Coordinacién de | Presenta la propuesta a la
) Planeacion, Direccion, la  Subdireccion
Evaluaciény Administrativa y las
Acreditacion Coordinaciones de la UAD.
Direccién / Analizan la propuesta y sefialan
Subdireccion las observaciones que
. . . . Al mes de
3 Administrativa/ | consideren pertinentes para
L . tener a cargo
Coordinaciones/ | mejorar el Programa de . -,
iy - la Direccion la
Comité estudiantil | Desarrollo de la UAD.
— - . nueva
Coordinacién de | Realiza las  modificaciones . .,
. Administracién
4 Planeacion, acordadas y presenta producto
Evaluacidny a Direccién para su revisién y
Acreditacion aprobacion.
Revisa y aprueba. En caso de no
aprobar indica las
5 Direccion modificaciones que se quieren
hacer; si se aprueba se continua
con el procedimiento.
Coordinacién de | Entrega el Plan de Desarrollo de
6 Planeacion, la  UAD a Ila Subdireccion
Evaluacidny Administrativa para la
Acreditacion impresion del cuadernillo.
7 Subdireccion Imprime cuadernillo del Plan de

Administrativa

Desarrollo de la UAD.




Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Elaboracion de Plan de Desarrollo de la

UAD

Coordinacién del Programa

Académico

Elaboracion de Plan de Desarrollo de la UAD

A, L. Subdireccion
Coordinacion de Planeacion, .. . . ..
‘s e . . .. Administrativa / Subdireccion
Evaluacion y Acreditacion Direccion .. Afl .
(CPEA) Coordinaciones de Administrativa
la UAD
Inicio
Considera la situacién del entorno
en materia de Derecho
_{----| (tendencias), estadisticas y las
Elabora la propuesta del principales  directrices  del
Plan de Desarrollo de la Programa de Desarrollo
T\ UAD Institucional de la UAN.
¢ Analizan la propuesta y
Presenta propuesta a la sefalan las observaciones
Direccion, Subdireccién »| pertinentes para mejorar
Administrativa y
2 Coordinaciones 3
Realiza las modificaciones
acordadas y presenta el <
Plan de Desarrollo :I\No
Institucional de la UAD a la
Direccién / Aprueba
4 \ 5
Entrega el Plan de Sf
DesarrollodelaUAD ala | Imprime el
Subdireccién cuadernillo del
6 Administrativa » Plan de Desarrollo
de la UAD
7
Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO Actualizacién del Plan de Desarrollo de la
UAD
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L Elabora un informe sobre el
Coordinacién de . -
.. seguimiento y cumplimiento de
Planeacion, ., . .

1 o, metas en relacidn a las estrategias Diciembre
Evaluaciény . ~
Acreditacion implementadas (sefialas en el PDI de

la UAD) vy las actividades realizadas.
Coordinacion de | Presenta el informe a la Direccidn, la

5 Planeacion, Subdireccion Administrativa,
Evaluaciony Coordinaciones de la UAD y comité
Acreditacion estudiantil.

. ., Analizan el informe y el cumplimento
Direccién / . . .
. ., del PDI, y determinan si se requiere
Subdireccion S
. . hacer una actualizacion al Plan; en
3 Administrativa / .
L caso de considerar que no es
Coordinaciones / ) . .
. ... | necesario realizar cambio el
Comité estudiantil L .
procedimiento termina.
Direccidén /
Subdireccion Seflalan las observaciones que
4 Administrativa/ | consideren pertinentes para mejorar
Coordinaciones/ | el Programa de Desarrollo de la UAD.
Comité estudiantil
- Enero -
Coordinacién de . e
.. Realiza las modificaciones acordadas Febrero
Planeacion, . L,

5 o, y presenta producto a Direccidn para
Evaluacion y su revisién y aprobacion
Acreditacion yap ’

Revisa y aprueba. En caso de no
. ., aprobar indica las modificaciones que
6 Direccidn . .
se quieren hacer; si se aprueba se
continua con el procedimiento.
Coordinacién de
Planeacion Entrega el Plan de Desarrollo de la

7 D UAD a la Subdireccidon Administrativa
Evaluaciény . L, .

o para la impresién del cuadernillo.
Acreditacion
Coordinacién de | Comparte con todas las areas de la

3 Planeacion, UAD (administrativas y de docencia) y

Evaluacidny los estudiantes las actualizaciones

Acreditacion

que se realizaron.




Manual de Procedimientos Area

Procediendo
o o Coordinacién del Programa
N UNDAD ACADEMICA. Actualizacién del Plan de Desarrollo de la (o &
DE DERECHO UAD Académico

Actualizacion del Plan de Desarrollo de la UAD

Subdireccion

Coordinacion de Planeacion, Administrativa /

iy Ny Direccidn .
Evaluacion y Acreditacion (CPEA) Coordinaciones de la
UAD
Inicio
Considera el alcance de metas en
relacion a las  estrategias
Elabora informe de ------ | implementadas (sefialas en el PDI
cumplimiento del PDI de la UAD) y las actividades
1 realizadas /\
Requiere
Presenta propuesta a la > actualizacion
Direccidn, Subdireccién \ 3
Administrativa y Coordinaciones
2 para analisis v Si

Proponen en conjunto cambios
y nuevas estrategias

Realiza las modificaciones
acordadas y presenta el Plan de

Desarrollo Institucional de la
UAD a la Direccién )N\o
5 ;/ Aprueba

6

a

A

Entrega el Plan de Desarrollo de
la UAD a la Subdireccién Si

<
; Administrativa
Comparte le PDI de la UAD
actualizado a todas las areas
8

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO Elaboracién de Programa Operativo Anual
(POA)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Unidad de Convoca a reunion para informar
1 Desarrollo fechas limite, procedimiento,
Institucional actualizaciones e indicaciones parala
(uDDI) elaboracién del POA.
Mediante oficio, informa a la
Coordinacién de | Direccion, la Subdireccion
5 Planeacion, Administrativa y Coordinaciones las Formato
Evaluaciony fechas limite, procedimiento, oficial
Acreditacion actualizaciones e indicaciones parala
elaboracién del POA.
Elaboran y entrega propuesta de
POA conforme a las indicaciones
Direccién / giradas por la UDDI a la Coordinacién
3 Subdireccion de Planeacion, Evaluacion vy Formato
Administrativa/ | Acreditacidn. La Subdireccién oficial
Coordinaciones Administrativa debe considerar
incluir las dareas y servicios de uso
comun.
Revisa que los POA entregados estén .
correctos y cumplan con las septiembre a
Coordinacién de | indicaciones giradas. Si el POA no octubre
4 Planeacion, estd correcto se indican las
Evaluaciony observaciones que se deben corregir
Acreditacion y se regresa al paso 3; si el POA esta
correcto se continlta con el
procedimiento.
Coordinacién de
5 Planeaq'on, Elabora un POA unificado de la UAD.
Evaluacion y
Acreditacién
Entrega el POA al Departamento de
Coordinacién de | Recursos Financieros para la
6 Planeacion, asignacion del recurso a las
Evaluaciony actividades establecidas por la
Acreditacion Direccion, Subdireccion
Administrativa y las Coordinaciones.
Departamento de .
Asigna  recurso  conforme a
7 Recursos

Financieros

procedimiento establecido.




Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacién y Acreditacidn

DE DERECHO Elaboracién de Programa Operativo Anual
(POA)
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Departamento de | Entrega POA con recurso financiero
8 Recursos asignado a la Coordinacién de
Financieros Planeacion, Evaluacidn y Acreditacion.
Coordinacién de
9 Planeacion, Entrega a Direccidn para revision vy
Evaluaciony aprobacion.
Acreditacion
Revisa y autoriza. Si el POA no esta
correcto se indican las observaciones
que se deben corregir y se regresa al
10 Direccion paso 3 (ajustes financieros,
eliminacién de actividades); si el POA
esta correcto entrega el POA al
Consejo para revision.
Revisa y autoriza. Si el POA no estd
Consejo de Ia correcto se indican Ia.15 observaciones Minuta de
11 gue se deben corregir y se regresa al .
UAD . . trabajo
paso 3; si el POA esta correcto se | Septiembre
continta con el procedimiento. a Octubre
Coordinacién de
12 Planeacion, Captura el POA aprobado en el
Evaluaciony Sistema.
Acreditacion
Co;;dr:zzz;g: de Imprime el POA y capta firmas de los
13 o Coordinadores, Subdirector
Evaluacion y . . . L.
sy Administrativo y Direccion.
Acreditacion
Entrega, mediante oficio, el POA
debidamente firmado por la Direccién
14 Direccidn y los responsables de la Subdireccidn
Administrativa y las Coordinaciones
de la UAD.
Coordinacién de
15 Planea§|f)n, Entrega el POA a todas las areas
Evaluacion y

Acreditacion




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién de Programa Operativo
Anual (POA)

Coordinacion de
Planeacién, Evaluaciény

Acreditacion

Elaboracion de Programa Operativo Anual (POA)

Coordinacion de

Subdireccion

Planeacion . ., .. . Recursos .
uDDI . Direccion Administrativa / . . Consejo
Evaluacion y .. Financieros
e . Coordinaciones
Acreditacion
Convoca a Mediante oficio La Subdireccién
reuniony da notifica fechas, Elaboran POA Administrativa
los lineamientos y considerando el PDI de __| debe considerar
lineamientos i entrega de la UAN y el PD de la UAD las  dreas vy
y fechas formatos servicios de uso

=

]

Cumple \JNo

4

4

N

Elabora un POA
unificado

]

v

Entrega el POA a
Recursos
Financieros para
asignacioén de
presupuesto

|

comun

Asigna el
recurso al

Entrega POA a
Direccion

]

POA
7

v

Entrega el
POAala

CPEA
8

v

[




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Elaboracién de Programa Operativo

Anual (POA)

Coordinacion de

Planeacién, Evaluaciény

Acreditacion

Elaboracion de Programa Operativo Anual (POA)

Coordinacion de

Subdireccion

Planeacion . ‘. . . . Recursos .
uDDI . Direccion Administrativa / . . Consejo
Evaluacion y . Financieros
s Coordinaciones
Acreditacion
; No
Autoriza NS/ Autoriza
10 11
No Si
Captura el POA
en el sistema <
12
Imprime el POA 'y Entrega el
. POAala
capta firmas de
los responsables UDP'
mediante
13 oficio
14

Entrega POA a
todas las areas de
la UAD

Tl

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,

Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO L.
Seguimiento al POA
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Subdireccion Formato de
1 Administrativa / Elabora y entregan informen a la informe
Coordinaciones de | CPEA conforme al procedimiento. Manual de
la UAD . evidencias
Y Primeros
Coordinacién de ,
- . . 10 dias de
5 Planeacion, Ingresa el avance y evidencias al enero
Evaluacién y sistema. o
o abril, julio
Acreditacion
— y octubre
Coordinacién de . L . -
. Elabora informacién diagndstica y
Planeacion, .
3 . estadistica conforme a
Evaluaciény -
o procedimiento.
Acreditacion




Manual de Procedimientos Area

Procediendo

Coordinacién del Programa
UMDAD ACADEMICA Seguimiento al POA Académico

Seguimiento al POA

Coordinacion de Planeacidn, Evaluacion y

Subdireccién Administrativa / Coordinaciones Acreditacion (CPEA)

Elabora y entregan
informen de actividades y
evidencia conforme a

_I procedimiento
1

Ingresa al sistema el
avance de metay
2 evidencia

v

A4

Elabora la informacion
estadistica y diagnodstica
conforme a procedimiento

3

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO Elaboracidn de informes y entrega de
evidencia
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
L, Entrega mediante oficio, a Ia Formato de
Coordinacién de . ., . . .
Planeacion Subdireccién  Administrativa vy informe
1 D Coordinaciones de la UAD, el Enero Manual de
Evaluaciony . . . .
L manual de evidencias, fechas de evidencias
Acreditacion -
entrega y le formato oficial.
Desde el inicio de la actividad se
registra: Cada vez
p = Numero de asistentes que se
Area responsable .
2 . (Hombre / mujer). tenga
de la actividad ,
=  Fotografias del evento por | eventoo
dia / por actividad | actividad
(depende del evento).
Formato de
3 Area responsable | Elaboracién de informe vy Fin de informe
de la actividad organizacion de evidencias. mes Manual de
evidencias
Primeros
. Entrega el informe a la | S5diasde
Area responsable L, .
4 . Coordinacion de Planeacion, enero,
de la actividad .. o o
Evaluacidn y Acreditacidn. abril, julio
y octubre
Revisa la informacion entregada
por el area responsable de la
actividad verificando que le
Coordinacién de | informe y evidencias se entreguen Enero
5 Planeacion, conforme a los lineamientos. Si abril 'uI’io
Evaluacidny cumple con los requisitos se ,J
o . . y octubre
Acreditacion continua con el proceso; si no se
cumple se solicita se complemente
el informe o se justifique lo
faltante.
Coordinacién de . . L
. Archiva para la integracion del Enero,
Planeacion, . L Lo
6 . informe anual de actividades y | abril, julio
Evaluacidny .
o seguimiento al POA. y octubre
Acreditacion




Manual de Procedimientos Area

Coordinacién del Programa
Académico

%@\ ;’é Procediendo
SE S < 4

Elaboracion de informes y entrega de
evidencia

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Elaboracion de informes y entrega de evidencia

Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y

Area Responsable de la actividad / evento Acreditacion (CPEA)

Inicio

v

Entrega formato de
informes, manual de
evidencias y fechas de

entrega
1
¢ . Numero de asistentes
(Hombre / mujer)
Toma de evidenciay =~ |------ . Fotografias del evento por dia
registro de asistentes / por actividad (depende del
2 evento)

v

Elaboracion del informe

del informe <
3 . Formato oficial de
informe de actividades
. Manual de evidencias
\/
Entrega informe CPEA
o Cumple
> requisitos
4
Archiva para informe anual
<
6

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Manual de Procedimientos

Area

Procedimiento

Coordinacion de Planeacion,
Evaluacion y Acreditacion

DE DERECHO L. . L.
Informe estadistico y diagndstico
Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Direccién / Formato de
Subdireccion . informe
. . Elabora y entregan informen a la
1 Administrativa / . Manual de
L CPEA conforme al procedimiento. . .
Coordinaciones de evidencias
la UAD
Coordinacién de | Analiza, sistematiza y elabora
5 Planeacion, informe cualitativo y cuantitativo
Evaluaciony (fichas cuadros estadisticos,
Acreditacion indicadores e informe diagndstico). .
Coordinacién de Primeros
. Presenta informe a la Direccidon, | 10 dias de
Planeacion, . . . .
3 - Subdireccién  Administrativa vy enero,
Evaluaciény L S
o Coordinaciones. abril, julio
Acreditacion
- — y octubre
Direccion/ .,
. L Elaboran plan de accidn para
Subdireccion . .
. . cumplir con las metas establecidas
4 Administrativa / .
L en el PDI y el POA (incluyendo a la
Coordinaciones de CPEA)
la UAD )
Coordinacién de
Planeacion, . .
5 . Elabora minuta y capta firmas.
Evaluaciény
Acreditacién




UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Elaboracidn de informes y entrega de

evidencia

Académico

Coordinacién del Programa

Elaboracion de informes y entrega de evidencia

Direccidén / Subdireccién Administrativa /

Coordinaciones

Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y

Acreditacion (CPEA)

Inicio

v

Elabora y entregan
informes y evidencia
conforme al procedimiento

—‘ establecido
1

Elaboran plan de accidn
para el cumplimiento de
metas del PDI y del PD de
la UAD

Analiza, sistematiza y elabora
informe cualitativo y
cuantitativo

A\ 4

Presenta el informe
(seguimiento, avance de
metas) a la Direccidn,
Subdireccién Administrativa,

Coordinaciones

Indicadores
Cédulas estadisticas
Informe cualitativo

A\ 4

Elabora minuta y capta
firmas

Fin




Area

Manual de Procedimientos
Coordinacién de
Planeacion, Evaluaciény
Acreditacién

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Procedimiento

Informe Anual de Actividades

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Notifica a las  Coordinaciones vy
1 Direccion Subdireccién Administrativa el inicio del Abril
informe anual.
Elabora propuesta con la informacién y
L evidencias entregadas por la Subdireccion
Coordinacién de L . L
Planeacion Administrativa y las Coordinaciones de la
2 o UAD la informacién junto durante el afio y Abril
Evaluaciény . L
Acreditacion estructurando la informacién de acuerdo al
Plan de Desarrollo de la UAD y el Plan de
Desarrollo Institucional de la UAN.
Coordinacién de . ., . -,
Planeacion Entregan la informacién a la Subdireccion
3 o Administrativa y las Coordinaciones de la Abril
Evaluacion y UAD para su revision
Acreditacién P ’
Revisa y validan la informacion. En caso de
Subdireccion tener alguna observacion hacen la
4 Administrativa/ | correcciéon y entregan a la CPEA; si la Abril
Coordinaciones informacion es correcta se continua con el
procedimiento.
Coordinacién de
Planeacion L ., . . .
5 I Envia la informacién a la Direccion. Abril
Evaluaciény
Acreditacion
Revisa y aprueba lainformacidn. En caso de
tener alguna observacion hacen Ila
6 Direccion correccion y entregan a la CPEA; si la Abril
informacion es correcta se continua con el
procedimiento.
Coordinacién de . . .,
- Entrega el informe a la Subdireccion
Planeacion, e . . L. .
7 -, Administrativa para la impresion del Abril
Evaluaciény .
S cuadernillo.
Acreditacion
Subdireccion
8 . . Imprime cuadernillo y entrega a Direccidn. Abril
Administrativa P y &




Informacién de
actividades
Evidencia
PDI UAD y de
la UAN

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Informe Anual de Actividades

Coordinacion de Planeacion,
Evaluaciéon y Acreditacion

Informe Anual de Actividades

Coordinacion de Planeacion y

Acreditacion

Subdireccion
Administrativa /
Coordinaciones

Direccion

Subdireccion
Administrativa

Inicio

v

Elabora propuesta del
informe

Notifica el inicio del

roceso
1 p

v

A A

Entrega propuesta a la
Subdireccidn
Administrativa y
Coordinaciones para su

3

revision

Aprobacién

Presenta propuesta a
Direccidn para revision

5

N\

N )
Si

No

kA/isic'm

Entrega informe a
Subdireccion
Administrativa para

impresion

A

Coordina la
encuadernacion del

cuadernillo

Fin




UNIDAD ACADEMICA

Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

Coordinacion de
Planeacion, Evaluaciény

DE DERECHO

Integracion del Comité de Evaluaciény

Acreditacion

Acreditacion

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Direccion de Lanza convocatoria para la
1 Programas conformacion del Comité de Evaluacion
Educativos y Acreditacion.
Coordinacion de | Presenta a la Direccidn la convocatoria,

5 Planeacion, requisitos y propuesta de la integracion Convocatoria,
Evaluaciony del comité de evaluacion y acreditacion, requisitos
Acreditacién fechas limite.

. ., Aprueba los candidatos propuestos para

3 Direccidn . P s prop L. P

integrar el Comité de Integracion.
Coordinacién de
4 Planeacion, Invita a los candidatos a conformar el
Evaluaciény Comité de Evaluacién y Acreditacion.
Acreditacion
Aceptan la invitacidn. Sl no aceptan, se
. . En los
. busca(n) nuevo(s) candidato(s); si .
5 Candidatos ., tiempos
aceptan se  continla con el .
. establecidos
procedimiento. orla
Coordinacién de .p L
L. L o, Direccion
6 Planeacion, Convoca a reunién y conforma el Comité de
Evaluaciény de Evaluacion y Acreditacion.
e g Programas
Acreditacion )
— Educativos
Coordinacién de
- . L Formato de
Planeacion, Elabora acta de integraciéon y capta

7 . ) acta de
Evaluaciény firmas. integracion
Acreditacién g

Comité de Elaboran la documentacidén requerida

8 Evaluacidny sefialada en la convocatoria (estas
Acreditacion pueden cambiar cada afio).

Entrega a la Direccion de Programas
. L Educativos la documentacion requerida
9 Direccién . L L
para el registro del Comité de Evaluacion
y Acreditacidn.
Direccidn de . s
Publica los resultados de los Comité de
10 Programas

Educativos

Evaluacion y Acreditacion registrados.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Integracion del Comité de
Evaluacion y Acreditacion

Coordinacion de Planeacion,
Evaluaciéon y Acreditacion

Integracion del Comité de Evaluacion y Acreditacion

Direccion de Programas
Académicos

Planeacion, Evaluacion y

Coordinacion de

Acreditacion

Direccion

Candidatos

Comité de
Evaluacion y
Acreditacion

Inicio

Lanza convocatoria

de registro
1

Publica los resultados
de los Comités <

\ 4

]

Presenta a Direccion

A A

convocatoria,

requisitos y propuesta
de candidatos a
integrar el Comité

Invita a los candidatos a
formar parte del Comité

No

Aprueba
3

de Evaluaciony
Acreditacion

No

Aptan

Convoca a reunién e
integra el Comité de

>
5

Si

Evaluacion y Planeacion

6

v

Elabora acta y capta

firmas

Entrega la

registrados

10

Fin

documentacion y
requisitos para el

9 registro

Elaboray
concentran los
requisitos para

el registro




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA

DE DERECHO

Acreditacion / Re acreditacion del
Programa de Licenciatura

Coordinacién de
Planeacion, Evaluaciéony

Acreditacidn

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Coordinacién de -, L .,
L Convoca a reunion al Comité de Evaluacion
Planeacion, . .
1 o, y Acreditacion para dar seguimiento al plan
Evaluaciony de trabaio
Acreditacién 0.
Comité de . .
-, Conforman equipos de trabajo por
2 Evaluaciony s
o categoria sefialada.
Acreditacion
Realizan  diagndstico  general  con
porcentaje de avance por categoérica de
Comité de acuerdo al instrumento de evaluacion del
3 Evaluaciony organismo acreditador y recabar y/o
Acreditacion elaborar la informacién necesaria para
cumplir con los requisitos establecidos por
el organismo acreditador.
Coordinacién de
4 Planeacidn, Da seguimiento y verifica el avance de
Evaluaciény trabajo de cada equipo de trabajo.
Acreditacion
Coordinacién de . . . .,
., Entrega a la Direccidn la informacién
Planeacion, . .
5 o, recabada por cada equipo de trabajo para
Evaluaciény L, o,
o su revision y autorizacion.
Acreditacion
Revista y Aprueba. Si no estd correcta la
informacion se indica la informacién que se
6 Direccion debe agregar o los cambios que se deben
realizar; en caso de que este correcto se
continta con el procedimiento.
. . Por oficio solicita al organismo acreditador
7 Direccion L L s
inicie el tramite de acreditacion.
3 Organismo Contesta y notifica la fecha en que realizara
Acreditador la visita.
Coordinacién de
9 Planeacion, Realiza las gestiones necesarias para la
Evaluacidny visita del organismo acreditador.
Acreditacion
Direccion /
Coordinacién de | Atienden al organismo acreditador
10 Planeacion, durante la visita (entregan informacion,
Evaluaciony recorridos)

Acreditacion




Area

Manual de Procedimientos

Procedimiento

UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Acreditacion / Re acreditacion del
Programa de Licenciatura

Coordinacion de

Planeacion, Evaluaciéony

Acreditacidn

Paso Responsable Descripcion Fecha Documento
Emite dictamen, si hay recomendaciones
11 Organismo se continda con el proceso, si no hay
Acreditador recomendaciones otorga la acreditacion y
termina el proceso.
Coordinacién de s L
.. Informa al Comité de Evaluacion vy
Planeacion, o . .
12 - Acreditacién las observaciones emitidas
Evaluaciény . .
s por el organismo acreditador.
Acreditacion
Comité de Realizan las gestiones necesarias para la
13 Evolucidony solventacion a las observaciones emitidas
Acreditacion por el organismo acreditador.
Se notifica al organismo acreditador la
14 Direccion solventacion de las observaciones vy
programa una nueva visita.
15 Organismo Revista la informacion que la UAD presenta
acreditador para solventar las observaciones.
. Emite dictamen positivo o negativo sobre
Organismo e
16 la acreditacion del programa de

acreditador

licenciatura de la UAD.




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Acreditacion / Re acreditacion del
Programa de Licenciatura

Coordinacion de Planeacion,
Evaluaciéon y Acreditacion

Acreditacidon / Re acreditacion del Programa de Licenciatura

Coordinacion de

Comité de Evaluacion y

Organismo

Planeacidn, Evaluacion e . Direccion .
o Y Acreditacion Acreditador
Acreditacion
Convoca al Comité Conforman equipos
de Evaluaciony » de trabajo por
Acreditacion para categorias
dar seguimiento al 2
plan de trabajo +
1 Realiza diagndstico y
recaba o concentra la P
informacién para b
— cumplir con os
Da seguimiento y X requisitos
verifica avances del
plan de trabajo -
4
+ No
Entrega la informacion /
a presentar para la Aprueba
6

acreditacion a la
5 Direccion

Realiza las gestiones
para atender a los
evaluadores durante

¢S|’

Solicita al Organismo
Acreditador el tramite
de acreditacion

Confirma fecha de
visita de

inspeccién

la visita de inspeccién |«

)

:
[




UNIDAD ACADEMICA
DE DERECHO

Manual de Procedimientos

Area

Procediendo

Acreditacion / Re acreditacion del

Programa de Licenciatura

Coordinacion de Planeacion,
'Ee\cﬁmelnfac'f’éﬁ y Acreditacién

Acreditacidon / Re acreditacion del Programa de Licenciatura

Coordinacion de

Planeaciodn, Evaluacion y

Acreditacion

Comité de Evaluacion y
Acreditacion

Direccion

Organismo
Acreditador

s

Atiende a los
evaluadores durante
la visita de inspeccion

(junto con la

Direccion)
10

Otorga la
acreditacion

Informa al Comité de
Evaluacion y
Acreditacion las
observaciones

observaciones

14

No
Si
Solventa las Informa al Organismo Revisa la
observaciones N Acreditador la — informacién
13 solventacidn de las presentada

]

v

Emite dictamen
positivo o
negativo

|

v

Fin




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

MANUAL DE
ORGANIZACION
ESPECIFICO

CTI: Coordinacion Institucional de Tutorias.

CPAL: Coordinacion del Programa Académico de Licenciatura.
CEyV: Coordinacion de Extension y Vinculacion.

CONACYT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

CPEA: Coordinaciéon de Planeacién, Evaluacion y Acreditacion.
Consejo: Consejo de la Unidad Académica.

DID: Doctorado Interinstitucional de Derecho.

DSSPP: Departamento de Servicio Social y Practicas Profesionales.
NAB: Nucleo Académico Basico

PAC: Plan Anual de Capacitacién.

PDI: Plan de Desarrollo Institucional.

PNPC: Programa Nacional de Posgrados de Calidad.

POA: Programa Operativo Anual.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAC: Sistema de Administracién de Calidad.

SADCE: Sistema de Administracidn y Control Escolar.

SCAP: Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad.

SITA: Sistema Integral de Tutoria Académica.

UAD: Unidad Académica de Derecho.

UAN: Universidad Auténoma de Nayarit.

UDDI: Unidad de Desarrollo Institucional.




