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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan
(UNIVIM), tiene como proposito fundamental, precisar las acciones que en forma
ordenada, cronolégica y secuencial se constituyen en un procedimiento para la
realizacion de una funcién; en su elaboracion participaron todas las Unidades
Administrativas de la UNIVIM, tomando en consideracion los lineamientos emitidos por
la Secretaria der Finanzas y Administracion.

La aplicacion de este manual es fundamental para evitar la duplicidad de funciones, asi
como la determinacion de responsabilidades, propiciando la eficacia y eficiencia de los
procesos, a efecto de que se presten servicios educativos de calidad.

Asi mismo, es un componente del sistema de control interno, mediante el cual se puede
obtener informacion detallada, ordenada, sistemética, e integral de los procedimientos,
permitiendo dar cumplimiento a las atribuciones asignadas a la UNIVIM, a través de su
estructura, y con ello dar cumplimiento a las acciones de competitividad, y politica
regulatoria.

El manual se integra por el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del
manual, la mision, vision y los procedimientos y debera ser actualizado y enriquecido
en forma permanente, con base en la experiencia cotidiana y el desarrollo de una
politica de calidad.

Atentamente

Dr. Alejandro Bustos Aguilar
Rector de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Federal
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I Ley General de Educacion.
I Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
I Ley Federal del Trabajo.

Estatal

I Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.

I Ley de Educacion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

I Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

i Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

I Decreto de Reforma al Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del
Estado de Michoacéan.

I Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

I Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Cumplir con los programas establecidos y la politica publica, a través de la
simplificacion de procedimientos y mejora regulatoria, evitando asi la duplicidad de
funciones, propiciando uniformidad de los procedimientos, lograr una sodlida
organizacion, estableciendo de forma ordenada, eficiente, y eficaz, los
procedimientos de la Universidad. Este manual tiene como propdsito facilitar a los
integrantes de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan, la comprension del
contenido de funciones y las responsabilidades inherentes a cada puesto de

trabajo.

3. MISION

Ofrecer educacion de nivel superior, especialidades, posgrados y continua, a través
de un Modelo Educativo innovador, flexible, con servicios de calidad, adecuado a
las necesidades de aprendizaje, desde una perspectiva global, mediante el
desarrollo y aplicacién de tecnologia avanzada, que nos permite una cobertura
nacional e internacional, mejorando la satisfaccion del usuario y el nivel de servicio

de los procesos.

4. VISION

Ser una Universidad con reconocimiento nacional e internacional, por la alta calidad
de sus Programas Académicos. Impulsar la Innovacion Educativa en la modalidad
virtual, con los beneficios de las tecnologias digitales, para ofrecer programas

educativos pertinentes y de calidad.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS

A. RECTORIA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Sesioén de Junta Directiva

Cdédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-REC-01

Unidad Responsable: Rectoria

1.1. Objetivo del Procedimiento

Disponer de una forma sistematica y oportuna de la informacién que periédicamente se
entrega a la Junta Directiva, sobre las actividades realizadas por la Universidad de acuerdo
a sus programas de desarrollo de corto y mediano plazo, la situacién que guardan los
Estados Financieros y los avances en los Programas Académicos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

T

Las reuniones ordinarias se llevaran a cabo de forma trimestral de acuerdo al calendario
establecido por la Junta Directiva y las Extraordinarias segun sean requeridas.

La Direccién de Planeacion, la Direccibn Académica, la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico, la Subdireccion Administrativa y el Enlace Juridico entregaran a la Rectoria
al inicio del mes en que se efectuara la sesion ordinaria de la Junta, el avance de las
actividades de los indicadores de desempefio que le corresponden a cada area, asi
como coordinar para disponer oportunamente del informe que presenta la Rectoria.

En lo referente al seguimiento de acuerdos y la solicitud de nuevos acuerdos,
participaran las diferentes Direcciones, la Subdireccién Administrativa y el Enlace
Juridico con la Rectoria.

La Direccidon de Planeacion y Vinculacion sera la responsable de presentar la evaluacion
de los indicadores de desempefio, asi como el seguimiento de los programas
académicos.

La Subdireccion Administrativa, seré la responsable de informar sobre el Ejercicio del
Presupuesto y los Estados Financieros, con corte al ultimo dia del mes anterior al que
se efectuard la sesion de la Junta Directiva, asi como informar con respecto al
seguimiento a las observaciones resultado de Auditorias, cuando las practiquen las
instancias competentes.

Rev. 01
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1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades administrativas de la Universidad

Virtual del Estado de Michoacan

1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Sesion de Junta Directiva
Cdédigo del Procedimiento: Pi UNIVIM-RECT 01
Unidad Responsable: Rectoria
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Dicta el acuerdo. Junta Directiva Acuerdo Acuerdo
autorizado
2 | Recibe, instruye y turna acuerdo| Rector/a Acuerdo Oficio de
para atencion a las areas. autorizado instruccién
3 | Recibe y atiende acuerdo. Titulares de las Oficio de Solicitud de
Areas instruccion informacion
Administrativas
4 | Elaboran informe. Titulares de las Solicitud de Informe por
Areas informacion area
Administrativas
5 | Recibe y verifica informe, en caso | Rector/a Informe por Informe
de tener observaciones Io area integrado
devuelve para su atencion en la
actividad anterior, si no tiene
observaciones lo remite para su
integracion
6 | Incorporan informe a la carpeta | Titulares de las Informe Carpeta
técnica y remiten para efectos | Areas integrado técnica
correspondientes Administrativas preliminar
7 | Recibe carpeta técnica, integra | Rector/a Carpeta Carpeta
propuesta de acuerdo a la misma técnica técnica
y entrega. preliminar completa
8 | Recibe carpeta técnica. Junta Directiva Carpeta Acuerdo
técnica autorizado
Fin del procedimiento. completa
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Junta Directiva Rector/a Titulares de las Areas

Administrativas

Dicta el Acuerdo

Recibe, instruye y turna

\4

acuerdo

(D

Recibe y atiende acuerdo

\ 4

Recibe y verifica los
informes

!

.~

¢ Tiene

Elaboran informes

T
O,

observaciones?

No

Recibe carpeta Técnica
completa

Recibe carpeta con

propuesta de acuerdo
integrado

> Incorporan informes

Fin
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B. DIRECCION ACADEMICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Propuesta para la celebracién de Contrato Académico

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-01

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar propuesta para la celebracion de contratos de prestacion de servicios
profesionales con especialistas de alto nivel académico para la creacion de proyectos de
investigacion, para fortalecer la generacién de conocimiento en las tareas de la UNIVIM

que asi lo requieran en el &mbito de su competencia, asi como supervisar su desarrollo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

i Para atender las necesidades de nuevos disefios y actualizacion de programas
académicos y de investigacion, se contrataran especialistas de alto nivel académico

para fortalecer las areas sustantivas de la UNIVIM.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Académica.

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Propuesta de celebracion de Contrato Académico

Cdodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-01

Unidad Responsable:

Direccion Académica

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Identifican la necesidad de crear| Titulares de las | Minuta de Informe de
proyectos de investigacién y propone | Unidades trabajo necesidades
la celebracibn de contratos con| Administrativas
especialistas de alto nivel académico. | de la Direccién
Académica
2 Elaboran  propuesta para la| Titular de las Informe de Propuesta de
contratacion de especialistas de alto| Unidades necesidades | contratacion
nivel académico. Administrativas
de la Direccién
Académica
3 Presenta a Rectoria propuesta para| Director /a Oficio Acuse de
la contratacién de especialistas de| Académico/a recibido
alto nivel académico para
autorizacion.
4 ¢ Se autoriza? Rector/a Oficio de Oficio
Si: Pasa al punto 5 propuesta
No: se termina el procedimiento.
5 Presenta acuerdo a la Junta Directiva| Rector/a Oficio Acuerdo
para la contratacion de especialistas
de alto nivel académico.
6 ¢ Se aprueba? Junta Directiva | Acuerdo Acuerdo
Si: pasa al punto 7 aprobado
No: termina procedimiento.
7 Instruye a realizar las gestiones| Rector/a Acuerdo Solicitud de
necesarias para la contratacion. aprobado contratacion
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3.FLUJOGRAMA

Titulares de las
Unidades
Administrativas de
la Direccion
Académica

Director Académico

Rector

Junta Directiva

)

Identifican la necesidad
de crear proyectos de
investigacion y propone
la  celebracion de
contratos con
especialistas de alto
nivel académico.

!

Elaboran propuesta
para la contratacion de
especialistas de alto
nivel académico.

Presenta a Rectoria
propuesta para la
contratacion de
especialistas de alto
nivel académico para
autorizacion.

No
.Se
autoriza?

Si

Presenta acuerdo a la
Junta Directiva para la
contratacion de
especialistas de alto
nivel académico

Instruye a realizar
gestiones

:Se
aprueba?

A

(o

A

]
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Emision de Propuesta para otorgar el Grado Honorifico
Doctor Honoris Causa

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-02

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Proponer a Rectoria y al Comité de Distincién Honoris Causa el o los candidatos a recibir
el Maximo Grado Honorifico de esta Casa de Estudios.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Dar cumplimiento al Reglamento Universitario para otorgar la Distincion Académica
de Doctor Honoris Causa de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccién Académica.

1.4. Fundamento Legal

Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Reglamento Universitario para otorgar la Distincibn Académica Doctor Honoris Causa
de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Emision de propuesta para otorgar el Grado
Honorifico de Doctor Honoris Causa

Cdédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-02

Unidad Responsable: Direccion Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 | Seleccionay recaba loscurriculums | Director/a Diagndstico | Seleccion de
vitae del (los) candidato(s) a recibir | Académico/a | para candidatos
la distincion de Doctor Honoris seleccion
Causa.

2 | Presenta a Rectoria la propuestade | Director/a Propuesta Propuesta
los candidatos(s) a recibir la| Académico/a autorizada
distincion para Visto Bueno:

3 | Revisa propuestas Rector/a Propuesta Propuesta
¢ Da Visto Bueno? autorizada
Si: Pasa al punto 4;

No: Se regresa a la actividad 1.

4 | Convoca a sesion a los integrantes | Rector/a Invitaciébn a | Propuesta
del Comité de Distincién sesionar aprobada
Académica para presentar la
propuesta de los candidatos a
recibir la distincion,
¢ Se autoriza?

Si: Pasa al apunto 5;
No: Pasa a la actividad 1.

5 | Prepara Acuerdo para presentar a | Rector/a Acuerdo Acuerdo
la Junta Directiva la propuesta para aprobado
enviada por el Comité de Distincién aprobacién
Académica para aprobacion:
¢ Se aprueba?

Si: Pasa al punto 6;
No: Pasa a la actividad 1.

6 | Notifica a los laureados de la| Rector/a Oficio Confirmacion
designacion y la fecha en que se de los
entregara la distincion Doctor laureados
Honoris Causa.

7 | Instruye a realizar el programa de Rector/a Oficio Programa de
actividades actividades y

realizacion del
Fin del procedimiento. evento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Director Académico Rector
Selecciona y recaba
los curriculos
Presenta propuesta > Revisa propuestas
de candidatos
¢Son correctos
¢ los datos?
Convoca a sesion a los
integrantes
No Si
e
Notifica la
designacion y fecha
Instruye a realizar el

programa de
actividades
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de la oferta educativa
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-03
Unidad Responsable: Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la oferta educativa de la UNIVIM, asi como
conducir la elaboracion de los Lineamientos, Directrices y Programacion de Acciones de
caracter académico y de investigacion, basado en competencias y preferentemente en linea
de manera multidisciplinaria y transversal, acorde a los avances cientificos y tecnologicos
contextualizados que se requieran de acuerdo con las condiciones de desarrollo estatal,
nacional e internacional, asi como con las Politicas Educativas en el Estado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

{1 Identificara y desarrollara un curriculo en funcién del contexto, a fin de lograr un
desarrollo Nacional, Regional, Estatal y Municipal.

1 Apegarse a los Lineamientos Institucionales para el disefio curricular en armonia con la
normativa emitida por la Autoridad Educativa.

1 El disefio y desarrollo curricular estara en funciéon de los avances cientificos y
tecnolbgicos que se susciten en el campo disciplinar.

1 Las Propuestas Académicas deberan orientarse a desarrollar las funciones sustantivas:
investigacion, tutoria, disefio instruccional, extensién e investigacion.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccién Académica
1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Desarrollo de la Oferta Educativa
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-03
Unidad Responsable: Direccion Académica
No Descripcioén de la Actividad Puesto / Area Insumo Salida
1 Identifica la necesidad de | Director/a Andlisis de los | Estudio de
modificar o suprimir un Programa | Académico/a programas pre
existente o crear uno nuevo vigentes o del | factibilidad o
contexto factibilidad
2 Elabora propuesta de creacion, | Director/a Estudio de pre | Propuesta
modificacion o cancelacién de un | Académico/a | factibilidad o de
Programa Educativo, y presenta a factibilidad programa
rectoria
3 Autoriza: No: Termina | Rector/a Propuesta de | Autorizacié
procedimiento programa ny/o
Si: Pasa a la actividad 4. negativa.
4 Presenta el acuerdo ante la Junta | Rector/a Acuerdo Acta de
Directiva para su autorizacion. Junta
Directiva
6 | Autoriza: No: Termina | Junta Propuesta de | Autorizaci
procedimiento Directiva programa 6n de
Si: Pasa a la actividad 7 Junta  de
Directiva
7 | Recibe autorizacion de la Junta | Jefe del Autorizacion Plan
Directiva y elabora el plan de | Departamento de
trabajo. de trabaj
Licenciaturas 0
y Posgrados
8 Organiza el proceso de | Jefe del Plan de Cronograma
capacitacion. Departamento | trabajo de
de actividades
Licenciaturas
y Posgrados
9 Notifica cronograma de | Jefe del Cronograma Acuse de
actividades al equipo de | Departamento | de actividades | recibido
Disefiadores y les brinda| de
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No Descripcion de la Actividad Puesto / Area Insumo Salida
10 | Solicita a los disefiadores la | Jefe del Curso Borrador del
elaboracion y/o actualizacion del | Departamento Plan de
Plan Estudios segun cronograma. | de Estudios
Licenciaturas
y Posgrados
11 | Recibe Plan de Estudios por parte | Jefe del Plan de Acuse de
de los disefiadores y entrega a la | Departamento | Estudios recibido
Direccién Académica pararevision | de
Licenciaturas
y Posgrados
12 | ¢Autoriza? Director/a Plan de Autorizacién
No: se pasa a la actividad 10. Académico/a Estudios y/o negativa.
Si: se pasa a la siguiente actividad
13 | Entrega el Plan de Estudios a la | Director/a Plan de Acuse de
Direccion de Planeacion y | Académico/a Estudios recibido
Vinculacién para registro. version final
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del
Departamento
Director Académico Rector Junta Directiva de
Licenciaturas y
Posgrados

Identifica la necesidad
de modificar o suprimir
un Programa existente

!

Elabora propuesta de
creacién, modificacion
0 cancelacion

¢Autoriza?

®

Entrega el Plan de

Estudios

¢SAutoriza?

Si

Presente acuerdo ante
la Junta Directiva

@NO

Recibe
autorizacion y
elabora plan

A

Organiza el proceso
de capacitacion

v

Notifica cronograma
de actividades

.

Solicita la
elaboracion y
actualizacién
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Eventos académicos o culturales

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-04

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Participar en colaboracién con las Direcciones en la promocion, desarrollo, ejecucion y
edicion de obras técnicas, cientificas, culturales y eventos académicos, a través de los
medios de comunicacién masivos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

I Todas las Direcciones de la Universidad participaran en la promocién, desarrollo,

ejecucion y edicion de obras técnicas, cientificas, culturales y eventos académicas.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Académica.

1.4 Fundamento Legal

1 Decreto de creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Eventos académicos o culturales

Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-04

Unidad Responsable: Direccion Académica
No. Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 Identifican 'y  proponen la | Titulares de las Minuta de Diagnostico

necesidad de difundir obras y/o
realizar eventos.

Direcciones de
la Universidad
Virtual

reunion

2 Prepara y presenta el plan de
trabajo para difundir obras y/o

Subdirector/a de
Investigacion e

Diagnostico | Propuesta

realizar eventos académicos. Innovacion

3 Autoriza Director/a Propuesta Autorizacio
No: Se regresa al punto 2. Académico/a nylo
Si: Pasa a la actividad 4. negativa

4 Entrega la propuesta final a | Director/a Oficio Acuse
rectoria para difundir obras y/o | Académico/a de
realizar eventos académicos. recibido

5 Revisa propuesta: Rector/a Propuesta Autorizacién
Si es una obra: continua en la
siguiente actividad
Si es un evento: Continta en la
actividad 7.

6 Ejecuta, publica y difunde la obra | Subdirector/ade | Plan de Obra

Investigacion e trabajo difundida
Innovacion

7 Desarrolla, coordina y supervisa Director/a Logistica Memorias
la logistica del evento. Académico/a del evento técnicas

8 Emite y envia constancias a los | Director/a Registros Constancias
participantes de los eventos | Académico/a editables o impresas o
académicos/culturales. listas de digitales

asistencia

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Subdirector/a de .
. . ) . Director/a
Direcciones de la Investigacion e P Rector
: . . . Académica
Universidad Virtual Innovacion
[ Inicio ]
A 4 ¢
. Prepara y presenta
| Identlflc%n é’ grog_?neg plan de trabajo para
a net():e5| "’/‘ N I'I undir =% difundir obras y/o ¢Autoriza?
obrasy otrea 1zar realizar eventos
eventos. académicos.
Entrega la propuesta
final a rectoria para )
difundir obras y/o Revisa la
realizar eventos propuesta
académicos.
Obra
Ejecuta, publica'y ¢Es obra
difunde la obra. 0 evento?
] Evento
Desarrolla, coordina
y supervisa la
logistica del evento.
v
Emite y envia
constancias a los
participantes de los
eventos
académicos/culturales
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Formacion y actualizacion de académicos para
ambientes virtuales

Cédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-05

Unidad Responsable: Direccion Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento

Disefar los Programas de Formacion, actualizacién y las areas de oportunidad para
tutores, disefiadores, investigadores, coordinadores y personal académico.

1.2 Politicasy Normas Generales del Procedimiento

1 Los profesionistas interesados podran participar en los cursos de formacién y
actualizacion de académicos para ambientes virtuales.

1 En caso de requerir Tutores y Disefiadores se deberan cubrir con los requisitos
sefialados en las convocatorias que se emitan para ese fin.

1 Los cursos de formacién y actualizacion pueden ser presencial y/o en linea.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién Académica.

1.4 Fundamento Legal

91 Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Formacion y actualizacion de académicos para ambientes
virtuales.

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-05

Unidad Responsable:

Direccién Académica

No. Descripcién de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida
1 Detectan la necesidad de formar o | Titulares de las | Minuta de Diagndstico
actualizar académicos para | Unidades trabajo
ambientes virtuales. administrativas
de la Direccién
Académica
2 | Elabora la propuesta de formacion | Director/a Diagndéstico Propuesta de
y actualizacion. Académico/a formacién y
actualizacion.
3 | Presenta a Rectoria la propuesta | Director/a Propuesta de | Propuesta de
del (los) curso(s) para formacion y | Académico/a formacion y Programa de
actualizacién de académicos para actualizacién. | formacion o
ambientes virtuales. actualizacién
para
autorizacion
4 | ¢Autoriza planes? Rector/a Propuesta de | Propuesta de
No: Termina procedimiento Programa de | Programa de
Si: Pasa a la siguiente actividad formacion o formacion o
actualizacion actualizacion
para autorizado
autorizacion
5 | Elaboran y presentanconvocatoria | Titulares de las | Propuesta de | Convocatoria
para curso de formacion o | Unidades Programa de para curso de
actualizacion. Administrativas | formacién o formacion o
de la Direcciéon | actualizacion actualizacién
Académica autorizado
6 | Revisa convocatoria Director/a Convocatoria | Convocatoria
¢ Autoriza? Académico/a para curso de | publicada
No: Pasa al punto 5. fortmalt_:lon_g
Si; Envia a la Direccion de actualizacion
Desarrollo Tecnolégico para su
publicacion.
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades

Administrativas de la Director/a Académico/a Rector/a

Direccién Académica

Inicio
¢ Detectan Ialpecesidaq d? N Elabora la propuesta de
ormar o actualizar académicos formacién y actualizacion.
para ambientes virtuales.
Presenta a Rectoria la No
propuesta del (los) curso(s) ¢ Autoriza
para formacion y actualizacion planes?

Si

-

Revisa convocatoria

No

¢SAutoriza?

Si

Envia a la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico para
su publicacion.

.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de tutores

Cdédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-06

Unidad Responsable: Subdireccion de Investigacion e Innovacién

1.1. Objetivo del Procedimiento

Identificar y valorar la calidad en el desempefio de la actividad del Tutor, para plantear su
correccion con el fin de mejorar la actividad tutorial y los procesos académicos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Ellla profesor/a designado/a como Tutor/a de grupo deberd ser evaluado
permanentemente.

El proceso de evaluacion de los/las Tutores/as se llevard a cabo dentro de la Sala de
Tutores.

La evaluacion de los/las Tutores/as se realizara al inicio, durante, y al cierre de la
asignatura.

El/la Tutor/a debera subir las evidencias solicitadas en la Sala de Tutores para su
evaluacion.

El/la Coordinador/a de cada Programa Académico sera el responsable de llevar a cabo
la evaluacién de los/las Tutores/as y entregar los resultados.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Investigacion e Innovacion.

1.4 Fundamento Legal

1 Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1 Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Evaluacion de tutores

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-06

Unidad Responsable:

Subdireccién de Investigacién e Innovacion

Descripcion de la A .
No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Actualiza la Sala de Tutores | Coordinadores Sala de Actualizacion
y revisa la rdbrica de | de Programas Tutores del de la sala de
evaluacion. Académicos campus tutores
2 Informan y capacitan a los | Coordinadores Sala de Registro de
Tutores sobre el uso de la | de Programas Tutores del tutores
Sala. Académicos campus capacitados
3 Cargan en la Sala de | Tutores Evidencias Registro de
Tutores las evidencias electrénicas evidencias
electrénicas. subidas
4 Revisan las evidencias y Coordinadores Evidencias Reporte
retroalimentan a los tutores. | de Programas electrénicas calificador
Académicos
6 Elaboran y entregan un | Coordinadores Reporte Acuse de
reporte de desempefio del | de Programas calificador recibido
Tutor. Académicos
7 Integran y envia el reportea | Coordinadores Reporte por Acuse de
la Subdireccién de | de Programas cada programa | recibo
Investigaciéon e Innovaciéon. | Académicos
8 |Recibe reporte, ajusta y lo|Subdirector/a de |Reporte por Reporte
remite a la Direccion | Investigacion e cada programa | ajustado
Académica. Innovacion
9 |Elabora wun informe del | Director/a Reporte Informe de
desemperio de los Tutores. | Académica Desemperfio
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Coordinadores de Subdirector/a de .
. L Director/a
Programas Tutores Investigacion e .
.. Académica
Académicos

Innovacioén

Inicio

v

Actualiza la sala de
tutores y revisa la
rabrica de evaluacion.

A 4

Informan y capacitan
a los tutores sobre el

uso de la sala.

Revisan las
evidencias y

Cargan en la sala
de tutores las
evidencias
electrénicas

retroalimentan a los
tutores

\4

Elaboran y entregan
un reporte de
desempefio del tutor

v

Integran y envian el
reporte a la

Recibe reporte,

Subdireccion de

ajusta y lo remite a

A 4

Elabora un informa
del desempefio de

v

Investigacion e |2 D'(;(?CC_'OH los tutores
Innovacion. cademica
Fin
Rev. 01

14/09/20




Manual de Procedimientos
y - 6 Universidad Virtual del Estado de Michoacan
™ IGé;Ilg;\o ch:N REV: 00 FECHA : 14/09/20
HOJA: 31 DE: 159

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: | Asignacion de tutores
Cdédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-07
Unidad Responsable: Subdireccién de Investigacion e Innovacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Optimizar el rendimiento de la ensefanza a través de un acompafamiento académico durante
la formacion de los estudiantes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 La Universidad Virtual del Estado de Michoacan aplicard las normas, lineamientos,
mecanismos y procedimientos indicados en el Manual de Procedimientos, en el Plan
de Desarrollo Institucional.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccidén de Investigacion e Innovacién.

1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de creacién de la Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de
Michoacan.

Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1 Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

= =

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Asignacioén de Tutores

Cdédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-07

Unidad Responsable: Subdireccién de Investigacion e Innovaciéon

No DESEMHEIN 812 Puesto y Area Insumo Salida
: Actividad y

1 | Recibe de Control Escolar,| Subdirector/a de | Oficioy correo Sello de
el oficio y correo electronico| Investigacion e Electrénico con | recibido de
con la lista de grupos| Innovacion archivo oficio y acuse
conformados. de recibo digital

2 | Revisa la informacion y| Subdirector/a de | Listado digital Listado digital
asigna a un Tutor por| Investigacion e de asignacion de asignacion
materia, seleccionando de| Innovacion de tutores de tutores
acuerdo al perfil, grado,
desempefio y/o promedio
obtenido del curso de
Formacion de Tutores.

3 | Envia carta de asignacion al| Subdirector/a de | Correo Acuse de
Tutor via correo electronico,| Investigacion e electrénico con | recibido de
para la confirmacion de la| Innovacion anexo de carta | correo
asignatura y disponibilidad. de aceptacion Electronico

4 | ¢Acepta la asighatura? Tutor/a Carta de Sello de
No: Regresar a la actividad| asignado/a aceptacion recibido de
2; carta de
Si: Envia la carta de aceptacion o
aceptacion de la tutoria a la acuse de
Subdireccién de recibido digital
Investigacion e Innovacion.

5 | Elabora lista de tutore§ Subdirector/ade | Carta de Listado digital
asignados a los grupos, pard Investigacion e aceptaciéon de de tutores
su alta en la plataforma Innovacion tutoria confirmados

6 | Envia el listado de Tutores| Subdirector/a de | Oficio con Sello y acuse de
asignados/as a los grupos a| Investigacion e listado de recibido de
la Direccion de Desarrollo| Innovacién tutores fisica y correo
Tecnoldgico para su alta en digital electronico y
plataforma. oficio

Fin del procedimiento.
Rev. 01
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Innovacion

Subdirector/a de Investigacion e

Tutor asighado

Inicio

\4

Recibe de la Control Escolar, el
oficio y correo electrénico con la
lista de grupos conformados.

v

Revisa la informacion y asigna a
un Tutor por materia,
seleccionando de acuerdo al
perfil, grado, desempefio y/o
promedio obtenido del curso de
Formacioén de Tutores.

A

Envia carta de asignacion al tutor
via correo electrénico, para la
confirmacion de la asignatura y
disponibilidad.

Elabora lista de tutores
asignados a los grupos, para su
alta en la plataforma

No

¢SAcepta la

asignacion?

Si

A 4

Envia listado de Tutores
asignados/as a los grupos, a la
Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico para su alta en
plataforma.

Fin

Envia la carta de aceptacion de
la tutoria a la Subdireccion de
Investigacion e Innovacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento: Disefio y desarrollo curricular
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-08
Unidad Responsable: Departamento de Licenciaturas y Posgrados

1.1. Objetivo del Procedimiento

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de la oferta educativa de la UNIVIM, asi como
conducir la elaboracion de los lineamientos, directrices y programacion de acciones de
caracter académico y de investigacion, basado en competencias y preferentemente en
linea, de manera multidisciplinaria y transversal, acorde a los avances cientificos y
tecnolégicos contextualizados que se requieran de acuerdo con las condiciones de
desarrollo estatal, nacional e internacional, asi como con las politicas educativas en el
Estado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1 Identificara y desarrollara una curricula en funcion del contexto, a fin de lograr un
desarrollo nacional, regional, estatal y municipal.

1 Apegarse a los lineamientos institucionales para el disefio curricular en armonia con la
normativa emitida por la autoridad educativa.

1 El disefio y desarrollo curricular estara en funcion de los avances cientificos y
tecnoldgicos que se susciten en el campo disciplinar.

i Las propuestas académicas deberan orientarse a desarrollar las funciones sustantivas:
investigacion, tutoria, disefio instruccional, extensién e investigacion.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica, la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico y la Direccién de Planeacién y Vinculacion.

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Rev. 01

14/09/20




Manual de Procedimientos

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

Gobierno de

REV: 00

FECHA : 14/09/20

MICHOACAN

HOJA: 35

DE: 159

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio y desarrollo curricular

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Licenciaturas y Posgrados

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Identifica la necesidad de | Director/a Analisis de los | Estudio de pre
modificar o suprimir un Programa | Académico/a programas factibilidad o
existente o crear uno nuevo a la vigentes o del | factibilidad
oferta educativa. contexto
2 | Propone creacion, modificacion | Director/a Estudio de pre | Propuesta de
0 supresion de un Programa | Académico/a factibilidad o programa
Educativo. factibilidad
3 | Presenta propuesta de | Director/a Propuesta de | Oficio con
Programa a Rectoria para su Académico/a programa acuse de
autorizacion. recibido
4 | ¢Autoriza? Rector/a Propuesta de | Autorizacion
No: Finaliza el proceso programa y/o negativa
Si: Pasa a la siguiente actividad
5 | Presenta el acuerdo ante la | Rector/a Acuerdo Acta de JD
Junta  Directiva para su
autorizacion.
6 | ¢Autoriza? Junta Directiva Propuesta de | Autorizacion
No: Finaliza el proceso programa de junta de
Si: Pasa a la siguiente actividad directiva
7 | Recibe la autorizacion de la | Jefe del Autorizacion Plan de trabajo
Junta Directiva y elabora el Plan | Departamento de Junta de
de Trabajo. de Licenciaturas | Directiva
y Posgrados
8 | Organiza el proceso de | Jefe del Plan de Cronograma
capacitacion. Departamento trabajo de actividades
de Licenciaturas
y Posgrados
9 | Notifica el cronograma de | Jefe del Cronograma Acuse de
actividades a los Disefadores. Departamento de actividades | recibido
de Licenciaturas
y Posgrados
10 | Capacita Equipo de | Jefe del Programa de Lista de
Disefiadores. Departamento trabajo asistencia y
de Licenciaturas programa de
y Posgrados capacitacion
Rev. 01
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Elaboran el nuevo Plan o | Disefiadores de | Curso Borrador del
actualizacién segun el | los planes de Plan de
cronograma y las indicaciones estudio estudios
recibidas en la capacitacion.
Entregan el Plan de Estudios al o
Departamento de Licenciaturasy | Diséfiadores de | Borrador del | . . 4o
12 Posgrados para su revision. los plgnes de Plan qle recibido
estudio estudios
Entrega a la  Direccion | Jefe del
13 Académica el Plan de Estudios | Departamento Plan de Acuse de
para revision. de Licenciaturas | estudios recibido
y Posgrados
¢Autoriza? Director/a Plan de Autorizacion
14 | No: Pasa al punto 11. Académico/ wdi / i
Si: Pasa a la siguiente actividad cademicora estudios ylo hegativa
Entrega el Plan de Estudios a la
Direccion de Planeacién vy
15 | Vinculacion para registro. Director/a Plan c_ie Acuse de
Académico/a eStu.d'OS. recibido
Fin del Procedimiento. version final
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3.

FLUJOGRAMA

Director/a

Académica Rector/a

Junta directiva

Jefe del
Departamento de
Licenciaturas y
Posgrados

Disefiadores de
los Planes de
Estudio

Inicio

Identifica la necesidad
de modificar o
suprimir Programa
existente o crear uno
nuevo a la oferta
educativa.

v

Propone creacion,
modificacion o
supresion de un
Programa Educativo.

!

Presenta propuesta
de Programa a
Rectoria para su
autorizacién

No

JAutoriza?

Sil

Presenta el
acuerdo ante la
Junta Directiva para
su autorizacion

¢Autoriza?

¢JAutoriza?

Recibe la
autorizacion de la
Junta Directiva y
elabora el Plan de

Trabajo.

v

Organiza el proceso
de capacitacion.

v

Notifica cronograma
de actividades a los
Disefiadores.

v

Elaboran el nuevo
Plan o actualizacion
segun el cronograma

Capacita Equipo de |_y el crono
Disefiadores. y Ias_lr!dlcamones
recibidas en la
capacitacion.
Entrega el Plan de v
ED_stud|9§ adla Entregan el Plan de
ireccién de i
Planeacion Entrega a la Direccion Estudios al
: cron y Académica el Plan de f¢-| Departamento de
Vinculacion para . -
p Estudi iz Licenciaturas y
registro studios para revision
Posgrados para su
revision
On a0
v
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento: Disefio instruccional de asignaturas
Cadigo del procedimiento: P-UNIVIM-DA-09
Unidad responsable: Departamento de Disefio de Materiales

1.1. Objetivo del procedimiento

Designar y desarrollar los Disefios Instruccionales de las asignaturas en el periodo a cubrir, con
relacién al mapa curricular del curso y el perfil del docente.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento

1 La Universidad Virtual del Estado de Michoacan aplicara las normas y procedimientos
establecidos en este Plan de Accion para la elaboracién y correccion de asignaturas
pertenecientes a nuestros Programas Académicos (Licenciatura, Posgrado,
Diplomados, etc.).

1 El desarrollo de los Disefios Instruccionales de las asignaturas, debera realizarse con
estricto apego a los formatos y documentos proporcionados por el Departamento de
Disefio de Materiales.

1 Las actividades referentes a la entrega, seguimiento y correccion de archivos y
documentos de asignatura se llevaran a través del servicio de alojamiento Google Drive.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Disefio de Materiales

1.4. Fundamento Legal

9 Decreto de creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del procedimiento: Disefio instruccional de asignaturas

Cddigo del procedimiento: P-UNIVIM-DA-09

Unidad responsable: Departamento de Disefio de Materiales

No. Descripcion de Actividades | Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe malla curricular y | Jefe del | Oficio Acuse de
Planes sintéticos de los | Departamento recibido
Programas Académicos de la | de Disefio de
Direccién Académica. Materiales

2 Busca Disefador, en | Jefe del | Base de datos Listado de
colaboracién con los | Departamento de disefiadores | Disefadores
Coordinadores de Programas | de Disefio de Instruccionales
Académicos Materiales

3 Verifican  disponibilidad de Coordinadores Listado de Acuse de
disefiadores. de Programas | Disefiadores recibido
¢ Hay disponibilidad? Académicos
No: Pasa a la actividad 2.

Si: Pasa a la actividad 4.

4 Elabora carta digital de | Jefe del | Correo Acuse de
asignacion a disefiador y | Departamento electrénico recibido
envia a Coordinadores de | de Disefio de
Programas Académicos. Materiales

5 Envian cartas de asignacion Coordinadores | Correo Acuse de
a Disefiadores. de programas | electronico recibido

académicos

6 Elabora y envia a | Disenador Correo Acuse de
Coordinadores de Programas | Instruccional electronico recibido
Académicos Rutas
Formativas de Disefio
Instruccional.

7 Autoriza Ruta Formativa. Coordinadores Rutas Autoriza y/o
No: Pasa a punto 6. de Programas | Formativas Negativa
Si: Pasa a punto 8. Académicos

8 Elabora y envia a | Disenador Documento Acuse de
Coordinadores de Programas | Instruccional electronico/ recibido
Académicos, unidades del Correo
Disefio Instruccional. electronico

Rev. 01
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No. Descripcion de Actividades | Puesto y Area Insumo Salida

9 Recibe rutas formativas Y| Jefe del | Correo Acuse de
unidades elaboradas por el | Departamento de| electronico recibido
Disefiador de parte de los | Disefio de
Coordinadores de Programas | Materiales
Académicos.

10 | ¢Aprueba tecno| Jefe del Google Drive Registro
pedagdgicamente los Disefios| Departamento de Disefo de electronico
Instruccionales? de Disefio de Materiales de entrega
No: pasa a la actividad 6. Materiales
Si: pasa a la siguiente actividad

11 | Envia disefios a célula de | Jefe del Correo Acuse de
produccién de Departamento | Departamento electrénico recibido
de Desarrollo Tecnoldgico. de Disefio de

Materiales

12 | Elabora reporte de liberacién | Jefe del Reporte Acuse de
de Disefio Instruccional de | Departamento recibido
asignaturas. de Disefio de

Materiales
Fin del procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Departamento de
Disefio de Materiales

Coordinadores de Programas
Académicos

Disefiador Instruccional

Inicio

Recibe malla curricular y
planes sintéticos de los
Programas Académicos de
la Direcciéon Académica

v

Busca disefiador, en colaboracion
con los Coordinadores de

Verifican disponibilidad de
disefiadores

\4

Programas Académicos

No

¢ Hay disponibilidad?

Elabora carta digital de asignacién
a Disefiador y envia a
Coordinadores de Programas
Académicos

A

Si g

Envian cartas de asignacion a

OO

v v

Disefiadores

Elabora y envia, a Coordinadores
de Programas Académicos, Rutas
Formativas de Disefio Instruccional

¢Autoriza rutas
formativas?

.

Si

Recibe rutas formativas y unidades

Elabora y envia a Coordinadores de
Programas Académicos, Unidades
del Disefio Instruccional

por parte de Coordinadores de
Programas Académicos

No
¢Aprueba

Envia disefios a cédula de
produccion del Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

v

Elabora reporte de liberacion de

disefios _'@
instruccionales?

> Fin

disefio instruccional "L
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C. DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Servicio de video vigilancia
Cédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-01
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Vigilar, coordinar y mantener el sistema de video vigilancia implementado en la Universidad,
con la confidencialidad y profesionalismo que el servicio demanda.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Se tendran en funcionamiento el 100% de los componentes de video vigilancia las 24
horas del dia.

1 Serealizara un resguardo de cada una de las camaras de video vigilancia cada mes para
los fines convenientes.

1  Se contara con un respaldo de los 6 meses mas recientes.

1 En caso de requerir acceso a los resguardos de los videos, sera necesario hacer una
peticion oficial.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Servicio de video vigilancia

Cdodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-01

Unidad Responsable:

Departamento de Operacion, Mantenimiento y

Soporte Técnico

No. Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
1 Vigila y administra las camaras de| Jefe del Camaras Archivo de
video vigilancia las 24 horas del Departamento conectadas respaldo
dia. de Operacion, y software
Mantenimiento de
y Soporte monitoreo
Técnico
2 Procesa la informacion de las | Jefe del Software Archivo de
camaras y genera un resguardo | Departamento de respaldo
diario. de Operacion, monitoreo diario
Mantenimiento diario
y Soporte
Técnico
3 Genera archivos de | Jefe del Software Archivo
resguardo periddicamente. Departamento de (s) de
de Operacion, monitoreo Resguardo
Mantenimiento semestral disponible
y Soporte
Técnico
4 Remite informe al Director/a de | Jefe del Archivo (s) Informe
Desarrollo Tecnolégico relativo a | Departamento de
los reportes generados por el | de Operacion, Resguardo
Sistema  Digital de video | Mantenimiento | disponible
vigilancia y Soporte
Técnico
5 Recibe informe Director/a de Informe Informe
Desarrollo ylo
Fin del Procedimiento Tecnologico archivos
de
respaldo
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

Director/a de Desarrollo Tecnolégico

Inicio

\ 4

Vigila y administran las cdmaras de
video vigilancia las 24 horas del dia

l

Procesa la informacion de las camaras
y genera un resguardo diario

.

Genera archivos de resguardo
periddicamente.

.

Remite informe al Director/a de
Desarrollo Tecnoldgico relativo a los

reportes generados por el Sistema
Digital de video vigilancia

Recibe informe

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de videoconferencias
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-02

Departamento de Operacion, Mantenimiento y
Soporte Técnico

Unidad Responsable:

1.1. Objetivo del Procedimiento

Enlazar, coordinar, organizar y mantener las videoconferencias, mediante los sistemas y

equipos de telecomunicaciones con que se cuente para tal fin.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Se tendra que enviar un oficio de solicitud a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico donde

se especifiquen los pormenores de la videoconferencia.

1  Se realizara un resguardo y/o se publicara la videoconferencia en caso de ser necesario y

ser requerida por el &rea que en turno solicité la videoconferencia.
1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico
1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Coordinacion de Videoconferencias

Cdodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-02

Unidad Responsable:

Departamento de Operacion, Mantenimiento y
Soporte Técnico

Descripcién de la

No. Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe la solicitud para Director/a de Solicitud Solicitud con
realizar la | Desarrollo las
videoconferencia, analiza y Tecnoldgico especificacione
turna. S necesarias
2 Recibe solicitud, analiza Jefe del Solicitud Andlisis de
requerimientos de equipo Departamento requerimientos
de Operacion,
Mantenimiento y
Soporte Técnico
3 ¢ Se cuenta con el equipo Jefe del Andlisis de| Programacion
necesario? Departamento requerimientos | 0 negativa de
Si.- Agenda de Operacion, transmision
videoconferencia para | Mantenimiento
transmision y termina y Soporte
procedimiento. Tecnico
No.- Expide negativa y pasa
a la siguiente actividad
4 | ¢Requiere publicacién de la Jefe del Videoconferencia  Publicacion en
videoconferencia? Departamento  fen formato digital| el portal
Si: Genera hospedaje digital | de Plataforma requerido por
en sitio web especifico Web el solicitante
No: Archiva
videoconferencia.
Fin del procedimiento.
Rev. 01
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Director/a de Desarrollo
Tecnoldgico

Jefe del Departamento de
Operacion, Mantenimiento
y Soporte Técnico

Jefe del Departamento de
Plataforma Web

Inicio

Recibe la solicitud para
realizar la videoconferencia,
analiza y turna.

Recibe solicitud, analiza
requerimientos de equipo

¢ Existe equipo
necesario?

Agenda videoconferencia

para transmision

Expide negativa y se

actividad

—» continda en la siguiente [

¢ Se requiere
publicacion?

Genera hospedaje digital

O,

en sitio web especifico

Archiva videoconferencia M

OO

Y

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencién de mesa de ayuda

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-03

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Brindar atencién, orientacion y seguimiento sistematizado a la comunidad universitaria y
al publico en general, sobre todos y cada uno de los servicios que se ofertan, por los
diferentes medios (redes sociales, pagina web, via telefonica, personalmente, etc.).

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1
ofrecen.
1
atencién y seguimiento.
1
legales de la Universidad.
1.3. Alcance

La Mesa de Ayuda es el punto de contacto entre la comunidad universitaria y el pablico en
general con las diferentes areas de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan, a
efecto de que los primeros puedan obtener orientacion oportuna sobre los servicios que se

Las solicitudes por cualquier via deben ser registradas y asignarles un folio para su

Las solicitudes deben de tener un tiempo de respuesta de acuerdo a los ordenamientos

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Atencion mesa de ayuda

Cdodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-03

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud de | Jefe del Llamada, Informacion
informacion. Departamento mensaje, chat, y/o ayuda
de Operacion, correo requerida
Mantenimiento electrénico,
y Soporte ticket, etc.
Técnico
2 Registra la  solicitud de | Personal del Llamada, Folio
informacion. Departamento mensaje, chat, digital
de Operacion, correo
Mantenimiento electrénico o
y Soporte ticket
Técnico
3 .Se proporcion6 la | Personal del Folio digital Registra en
informacioén solicitada? Departamento el reporte
Si: Concluye la llamada, | de Operacion, de
correo electrénico o ticket. | Mantenimiento atenciones
Termina procedimiento y Soporte sise
No: Indica al usuario que sera Tecnico 3;?1;?;;60
remitido a la Unidad
Responsable, para su
atencién. Continla en la
siguiente actividad
4 Continua el monitoreo a las | Personal del Folio digital Respuesta
Unidades Administrativas | Departamento al usuario
hasta finalizar la solicitud. de Operacion,
Mantenimiento
Fin del procedimiento. y §oporte
Técnico
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Operacion, Personal del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico Mantenimiento y Soporte Técnico
Inicio
A 4
Recibe solicitud de informacion »  Registra la solicitud de informacion

¢, Se proporcioné
la informacion?

Concluye la llamada, correo
electrénico o ticket.

Indica al usuario que sera remitido a la #—
Unidad Responsable, para su atencién

|

Continua el monitoreo a las
Unidades Administrativas hasta
finalizar la solicitud.

A 4

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Requerimiento y adquisicion de equipo informatico y de
telecomunicaciones

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-04

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Atender los requerimientos de adquisicion de equipo de computo, redes, servidores de
impresion, energia eléctrica, audiovisuales, multimedia, necesarios para soportar los
servicios de informacién y comunicacion que consoliden la infraestructura tecnologica y el

fortalecimiento de los servicios educativos que oferta la Universidad.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1  Serecibiran todas las solicitudes y peticiones de actualizaciones o mejoras de cada una de

las areas de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1  Se priorizaran los requerimientos que justifiquen el desarrollo académico.

M Las solicitudes deberan de ser solicitadas mediante un oficio a la Direccion de Desarrollo

Tecnoldgico con copia al area administrativa.

9 Los bienes adquiridos se entregaran bajo resguardo, con la responsabilidad implicita de
hacer las adecuaciones en el Sistema de Entrega Recepcion del Estado de Michoacan

(SERMICH) por parte del tenedor del bien.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Desarrollo Tecnolégico.

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

1 Lineamientos que regulan el proceso de entrega-recepcion de las dependencias,
coordinaciones, entidades y demas areas auxiliares de la Administracion Publica del

Estado de Michoacan de Ocampo.

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Requerimiento y adquisicion de equipo informatico y
de telecomunicaciones
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-04
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe la  solicitud de Director/a de | Oficio de | Acuse de
requerimiento de  equipo Desarrollo solicitud recibido
informatico ylo Tecnoldgico
telecomunicaciones.
2 .Se cuenta con el equipo | Jefe del | Oficio  de | Revision del
necesario? Departamento de | solicitud inventario
Operacion,

Si: Se asigna al area
solicitante 'y termina
procedimiento

No: Solicita su adquisicion a la
Subdireccién Administrativa.

Fin del procedimiento.

Mantenimiento vy
Soporte Técnico

Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Director/a de Desarrollo Techoldgico

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

Inicio

\ 4

Recibe la solicitud de
requerimiento de equipo
informético y/o
telecomunicaciones

No

¢ Se cuenta con el
equipo necesario?

D

Se asigna al area solicitante

Solicita su adquisicion a la
Subdireccién Administrativa i

\4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento correctivo y preventivo

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-05

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Conservar en Optimas condiciones técnicas y operativas, los bienes informaticos y la
infraestructura tecnoldgica de telecomunicaciones, mediante el constante mantenimiento
preventivo y correctivo bajo las mejores practicas en materia de software, hardware, firewall y

comunicaciones de la Universidad.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Se realizara un diagndstico cada 6 meses mediante el cual se levantara un estatus en

materia de software, hardware, firewall y comunicaciones de la Universidad.

1 Se dard seguimiento y continuidad a las fechas de los mantenimientos correctivos y
preventivos correspondientes.

1 Se dara seguimiento puntual a la actualizacion de licenciamientos en materia de software,
hardware, firewall y comunicaciones de la Universidad.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Desarrollo Tecnolégico.

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento  Correctivo 'y Preventivo de la

infraestructura de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de la UNIVIM

Cédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-05

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Realiza un dictamen de | Jefe del Infraestructura | Dictamen de
diagnéstico. Departamento de diagnéstico
Operacion,
Mantenimiento y
Soporte Técnico
2 | Define las acciones | Jefe del Dictamen de Plan de
preventivas, de Depal’tamento de diagnéstico accion
mantenimiento, adquisicion o | Operacion,
requerimientos. Mantenimiento y
Soporte Técnico
3 | Realiza el mantenimiento del | Jefe del Plan de Registro del
equipo informatico y de | Departamento accion mantenimiento
telecomunicaciones de | de Operacion, en control
acuerdo al Plan de Accion. Mantenimiento interno
y
Soporte Técnico
4 | Solicita al area administrativa | Director/a de Registro del Oficio de
la adquisicion del equipo | Desarrollo mantenimiento | solicitud
necesario en base al Plan de | Tecnoldgico en control
Accion. interno
5 | Solicita al AreaAdministrativa | Director/a de Oficio de Acuse de
la adquisicion o actualizacion | Desarrollo solicitud recibido
de licenciamientos necesario | Tecnoldgico
de acuerdo a la
calendarizacion.
Fin del procedimiento.
Rev. 01

14/09/20




Manual de Procedimientos
& 6 Universidad Virtual del Estado de Michoacan
™ IGé;igx ch:N REV: 00 FECHA : 14/09/20
HOJA: 56 DE: 159

3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

Director/a de Desarrollo Tecnolégico

Inicio

Realiza un dictamen de diagnéstico.

!

Define las acciones preventivas, de
mantenimiento, adquisiciéon o
requerimientos.

A 4

Realiza el mantenimiento del equipo
informatico y de telecomunicaciones

de acuerdo al Plan de Accion.

Solicita al area administrativa la
adquisicion del equipo necesario en
base al Plan de Accién.

!

Solicita al Area Administrativa la
adquisicion o actualizacion de
licenciamientos necesario de acuerdo
a la calendarizacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Mantenimiento 'y monitoreo de la red de
telecomunicaciones

Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-06

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

Nombre del Procedimiento:

1.1. Objetivo del Procedimiento

Conservar en Optimas condiciones técnicas y operativas la Red de Telecomunicaciones de la
Universidad, mediante el constante monitoreo, asi como mantenimiento preventivo y
correctivo bajo las mejores practicas en materia de telecomunicaciones de la Universidad.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Se realizara un monitoreo continuo de la Red de Telecomunicaciones para garantizar su
operatividad, accesibilidad y disponibilidad.

1 Se mantendra una bitdcora que registre las adecuaciones, mantenimientos, adquisiciones
y en general todos los cambios que se realicen en la Red de Telecomunicaciones de la
Universidad.

1 Se dard seguimiento y continuidad a las fechas de los mantenimientos correctivos y
preventivos correspondientes.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico.

1.4. Fundamento Legal

1 Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento 'y monitoreo de la red de
telecomunicaciones
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-06
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico
No DESEIPEIY € (12 Puesto y Area Insumo Salida
' Actividad y

1 Realiza un  monitoreo | Jefe del Infraestructura | Registro en
continuo de la Red de | Departamento de bitacora
Telecomunicaciones. Operacion,

Mantenimiento y
Soporte Técnico

2 Realiza un dictamen de | Jefe del Infraestructura | Dictamen de

diagndstico. Departamento de diagnostico
Operacion,
Mantenimiento y
Soporte Técnico

3 Define las acciones | Jefe del Dictamen Plan de
preventivas, de | Departamento de accion
mantenimiento, adquisicion | Operacion,

0 requerimientos. Mantenimiento y
Soporte Técnico

4 Solicita al Area | Director/a de Oficio de Acuse de
Administrativa la | Desarrollo solicitud recibido
adquisicion del equipo | Tecnoldgico
necesario en base al Plan
de Accion.

5 Realiza el mantenimiento | Jefe del Plan de Registro del
de la Red de | Departamento de accioén mantenimiento
Telecomunicaciones de | Operacion, en bitacora
acuerdo al Plan de Acciéon. | Mantenimiento y

Soporte Técnico
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

Director/a de Desarrollo Tecnolégico

Inicio

Realiza un monitoreo continuo de la
Red de Telecomunicaciones.

!

Realiza un dictamen de diagnéstico.

Define las acciones preventivas, de
mantenimiento, adquisiciéon o
requerimientos.

Solicita al Area Administrativa la
adquisicion del equipo necesario en

Realiza el mantenimiento de la Red
de acuerdo al Plan de Accion

base al Plan de Accién.

+

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de mejoras continuas al Portal Web

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-07

Unidad Responsable:

Departamento de Plataforma WEB

1.1. Objetivo del Procedimiento

Mejorar y fortalecer el servicio del Portal Web, particularmente el acceso al Campus Virtual y
a los diferentes sistemas complementarios de servicios para la comunidad universitaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1 Se requiere contar con sesiones de trabajo para realizar un andlisis y diagndéstico a las

posibles mejoras por parte de todas las areas de la Universidad.

1 Los resultados obtenidos del diagndstico minutados en las sesiones de trabajo seran
validados por la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico para medir su viabilidad e impacto

en la mejora de los servicios.
1 Se inicia el proyecto de mejora continua para atencion en lo establecido en el Plan de

Accion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Plataforma Web.

1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Integracion de mejoras continuas al Portal Web

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-07

Unidad Responsable:

Departamento de Plataforma Web

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Invita y comparte el orden del dia | Director/a de Oficio Acuse de
para la reunién de trabajo de | Desarrollo recibido
mejoras continuas a las | Tecnolégico
diferentes areas de la (UNIVIM).

2 Solicita la validacion de la | Jefe del Solicitud de | Validacién
reuniéon y orden del dia con la | Departamento realizacion | de la sesion
Direccién de Desarrollo | de Plataforma de la de trabajo
Tecnoldgico para realizar las | Web sesion de
adecuaciones que en su caso trabajo
surjan.

3 Sesiona  con las areas | Director/a de Orden del Minuta de
involucradas, atendiendo el | Desarrollo dia acuerdos
orden del dia. Tecnologico

4 Realiza reunién de trabajo, con | Director/a de Minuta se Eleccion de
los departamentos de su | Desarrollo acuerdos proyectos
adscripcion, en relacion a la | Tecnolégico
minuta de acuerdos de la sesién
previa.

5 Realiza la propuesta de | Jefe del Propuesta Planeacion
planeacion, asi como los | Departamento de validada
proyectos seleccionados, de Plataforma Planeacion
haciendo énfasis en el Campus | Web
Virtual, asi como los sistemas de
servicios para la comunidad
universitaria.

6 Comienza la ejecucion de los Jefe del Planeacion | Proyecto
Proyectos de mejora continua. Departamento de Terminado

de Plataforma proyectos
Web
7 Informa a las areas Jefe del Oficio Acuse de
involucradas. Departamento recibido
de Plataforma
Fin del procedimiento Web
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Director/a de Desarrollo Tecnolégico

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

Inicio

Y

Invita y comparte el orden del dia para
la reunién de trabajo de mejoras

Solicita la validacion de la reunion y
orden del dia con la Direccién de

continuas a las diferentes areas de la
(UNIVIM).

Sesiona con las areas involucradas,

Desarrollo Tecnoldgico para realizar
las adecuaciones que en su caso
surjan.

atendiendo el orden del dia.

v

Realiza reunidn de trabajo, con los
departamentos de su adscripcion, en

Realiza la propuesta de planeacion,
asi como los proyectos seleccionados,
o haciendo énfasis en el Campus

relacion a la minuta de acuerdos de la
sesion previa.

Virtual, asi como los sistemas de
servicios para la comunidad
universitaria.

Comienza la ejecucion de los
Proyectos de mejora continua

|

Informa a las areas involucradas

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacion de herramientas de las TIC y de las TAC

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-08

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Asegurar que existan, conozcan y difundan mecanismos y/o herramientas tecnoldgicas de
comunicacion tanto en para Campus Virtual como para el Portal Web, mismas que permitan

la intercomunicacion de la comunidad universitaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

A Analizar las herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)

y tecnologias del aprendizaje y el conocimiento (TAC) disponibles actualmente y
potencien los mecanismos de comunicacion en los entornos actuales disponibles

de Telecomunicaciones.

A Realizar la seleccion de las herramientas idoneas y proponerlas a la Direccion de
Desarrollo Tecnolégico para ser implementadas y adoptadas por la comunidad

Universitaria.

A Medir la eficiencia de las herramientas a través de Benchmarking con otras

Universidades para aplicar una mejora continua que impacte en el beneficio de la

comunidad Universitaria.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Desarrollo Tecnolégico

1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacion de herramientas de las TIC y de las TAC

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-08

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. Descripcién de la Actividad Pu:rset;) y Insumo Salida

1 |Revisa las herramientas TIC y TAC| Jefe del Lista de Diagnostico
existentes y que se encuentran| Departamento| herramientas
disponibles y en operacion. de Plataforma | en operacion

Web

2 | Valida las nuevas herramientas y/o | Director/a de | Diagnéstico | pjagnéstico
actualizacion de las que estan en| Desarrollo validado
uso. Tecnologico

3 |lnicia la  planeacion  de| Jefe del Diagnostico | Listado de
implementacion de mejoras de | Departamento | Validado Herramientas
herramientas TIC y TAC. de Plataforma TICy TAC

Web validadas

4 |Ejecuta el proyecto de la|Jefe del Listado.de Herramientas
implementacion de las | Departamento | Herramientas | Tic y TAC
herramientas TIC y TAC en las|de Plataforma | TIC Yy TAC implementadas
plataformas tecnolégicas. Web validadas en plataformas

tecnolégicas

5 | Propone el mecanismo de difusion | Jefe del Oficio de Validacion de la
y adopcion de las nuevas | Departamento | Propuesta propuesta
herramientas TIC y TAC a la|de Plataforma
Direccion de Desarrollo [ Web
Tecnoldgico.

Fin del Procedimiento
Rev. 01
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Manual de Procedimientos
& 6 Universidad Virtual del Estado de Michoacan
™ IGé;igx ch:N REV: 00 FECHA : 14/09/20
HOJA: 65 DE: 159

3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

Director/a de Desarrollo Tecnholdgico

Inicio

Revisa las herramientas TIC y TAC

Valida las nuevas herramientas y/o

existentes y que se encuentran
disponibles y en operacion.

Inicia la planeacion de implementacion

actualizacion de las que estan en uso

de mejoras de herramientas TIC y TAC.

|

Ejecuta el proyecto de la
implementacion de las herramientas
TIC y TAC en las plataformas
tecnoldgicas.

Propone el mecanismo de difusion y
adopcion de las nuevas herramientas
TIC y TAC a la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico.

Fin
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1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de la infraestructura operativa necesaria

para soporte de Plataformas Tecnolbgicas

Cédigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-09

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

11

1.2.

)l

1.3.

1.4

. Objetivo del Procedimiento

Mantener la operatividad de la Infraestructura de Telecomunicaciones necesaria para
mantener en operacion el uso del Campus Virtual, Portal Web y servicios adicionales que
oferta la Universidad.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Analizar el status actual de la infraestructura operativa y proponer el mecanismo y/o
mecanismos necesarios para asegurar la operatividad 24/7 de las Plataformas
Tecnoldgicas de la Universidad.

Proponer mecanismos de tolerancia a fallas en la operacion de las Plataformas
Tecnoldgicas de la Universidad.

Solicitar a la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico la aprobacién de implementacion de los
mecanismos de tolerancia a fallas en la operacion de las Plataformas Tecnolégicas de la
Universidad.

Eleccion del mecanismo seleccionado para llevar a cabo la implementacion del mismo, con
la finalidad de contar con la operacién de las Plataformas los 365 dias del afio, las 24 horas
del dia.

Todas las descritas en el manual de politicas de uso del Campus Virtual.

Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico
. Fundamento Legal

91 Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Politicas de uso del Campus Virtual.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: | Mantenimiento de la infraestructura operativa necesaria

para soporte de Plataformas Tecnolbgicas

Cdédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-09

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

N Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza un diagnéstico de | Jefe del Memoria Diagndstico
Infraestructura Operativa | Departamento técnica de digital
para el soporte de | de Plataforma infraestructura
Plataformas Tecnoldgicas. Web actual

2 Integra la propuesta, con base| Jefe del Propuesta Propuesta
en el diagnostico Departamento integrada

de Plataforma
Web

3 Entrega propuesta a la | Jefe del Propuesta Propuesta
Direccion de  Desarrollo | Departamento integrada validada
Tecnoldgico para su | de Plataforma
validacion. Web

4 Recibe propuesta parasu | Director/a Propuesta Propuesta
andlisis y/o validacion. de validada
¢Aprueba  propuesta?  Si: | Desarrollo
Continua en la Tecnoldgico
siguiente actividad
No: Remite para su correccion.

5 Presenta la propuesta a la | Director/a de Documento Propuesta
Rectoria para su validacién y | Desarrollo integral de validada
aprobacion. Tecnoldgico Propuesta

para
validacion
Rev. 01
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NE: Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
6 Recibe propuesta parasu | Rector/a Propuesta Propuesta
andlisis y/o validacion. validada aprobada con
¢ Aprueba propuesta? observaciones
: o - para
Si: Continda en la siguiente correccién
Actividad.
No: Remite observaciones
para las correcciones
correspondientes.

7 Ejecuta acciones de | Jefe del Plan de Aseguramiento
implementacion de | Departamento accion de operacién
Infraestructura Operativa de Operacion,

Mantenimiento
Fin de procedimiento. y Soporte
Técnico
Rev. 01
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3.FLUJOGRAMA
Jefe del Director/a de Rector/a Jefe del
Departamento de Desarrollo Departamento de
Tecnoldgico Operacion,

Plataforma Web

Mantenimiento y
Soporte Técnico

Inicio

Realiza diagnéstico de
Infraestructura Operativa
para el soporte de
Plataformas
Tecnoldgicas.

i

Integra la propuesta, con
base en el diagnéstico
Tecnoldgicas.

v

Entrega propuesta a la

Direccion de Desarrollo
i

Tecnoldgico para su

Recibe propuesta para
su andlisis y validacion

validacion.
No ¢Aprueba propuesta?
Presenta la propuesta a Recibe propuesta para
la Rectoria para su su andlisis y validacién
validacién y aprobacién. [P
¢ Aprueba Ejecuta acciones de
propuesta? implementacion de
Infraestructura Operativa
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento: Implementacion de dominios y subdominios para nuevos
servicios de plataformas tecnoldgicas
Caodigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-10
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico
1.1. Objetivo del Procedimiento
Implementar y administrar los dominios y subdominios que integran el catalogo de
proyectos de la Direccion de Desarrollo Tecnolédgico, asi como proyectos para servicios
adicionales que se encuentran registrados, con la finalidad de dar la pertinencia necesaria
y atender en tiempo y forma las necesidades recibidas en la Unidad Administrativa.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1 Analizar el catdlogo existente para detectar el status de cada uno de los dominios y
subdominios actuales.
1  Proponery evaluar la pertinencia de los dominios y subdominios que se pretendan crear
para atender las necesidades de la comunidad universitaria.
1 Solicitar la aprobacién de implementaciéon de los dominios y subdominios a la Direccién de
Desarrollo Tecnoldgico.
1 Implementacion de los dominios y subdominios en tiempo y forma.
1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico,
1.4. Fundamento Legal

1 Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
1 Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacién de Dominios y Subdominios para Nuevos
Servicios de Plataformas Tecnoldgicas

Cddigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-10

Unidad Responsable:

Direccién de Desarrollo Tecnolbgico

correspondientes a los
nuevos Proyectos.

Web

No. | Descripcion de la Actividad | Puestoy Area Insumo Salida
1 Realiza el andlisis de | Jefe del Catalogo Catélogo
dominios y subdominios. Departamento electrénico electrénico
de Plataforma actualizado
Web
2 Integra la propuesta de los | Jefe del Catalogo Propuesta de
nuevos dominios y/o | Departamento electrénico actualizacion
subdominios de Plataforma actualizado

3 Recibe la propuesta de | Director de Propuesta de Propuesta
actualizacion. Desarrollo actualizacion validada
¢ Valida propuesta? Tecnolbgico
Si: Continda en la siguiente
actividad
No: Turna para las
correcciones
correspondientes y regresa a
la actividad 2.

4 Turna propuesta para | Director de Oficio de Oficio con
ejecucion al Jefe  del | Desarrollo solicitud acuse de
Departamento de Operacién, | Tecnol6gico recibido
Mantenimiento 'y  Soporte
Técnico.

5 Crea Plan de Accion paral Jefe del Oficio de Plan de
atender. Departamento solicitud accion

de Operacion,
Mantenimiento
y Soporte
Técnico

Rev. 01
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
6 Ejecuta el Plan de Accion y | Jefe del Plan de accion | Dominios y/o
actualiza el catdlogo de | Departamento subdominios
dominios y subdominios. de Operacion, disponibles y
Mantenimiento operando
Fin del Procedimiento. y Soporte
Técnico
Rev. 01

14/09/20






































































































































































































































































