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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan
(UNIVIM), tiene como proposito fundamental, precisar las acciones que en forma
ordenada, cronoldgica 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 aplicacién de este manual es fundamental para evitar la duplicidad de funciones,
asi como la determinacién 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, sistematica, 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 deberd ser actualizado y
enriquecido en forma permanente, con base en la experiencia cotidiana, acciones de
simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de calidad.

Atentamente

DR. ALEJANDRO BUSTOS AGUILAR
RECTOR DE LA UNIVERSIDAD VIRTUAL DE MICHOACAN
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Educacion.

Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Ley de Educacion para el Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan.

Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
Decreto de Reforma al Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del
Estado de Michoacan.

Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 sélida
organizacion, estableciendo de forma ordenada, eficiente, y eficaz, los
procedimientos de la Universidad. Este manual tiene como proposito facilitar a los
integrantes de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan, 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 aplicacion 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 Innovacién Educativa en la
modalidad virtual, con los beneficios de las tecnologias digitales, para ofrecer

programas educativos pertinentes y de calidad.

Rev. 01

27/03/20
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

A. RECTORIA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Sesion de Junta Directiva
Cadigo 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 situacion que
guardan los Estados Financieros y los avances en los Programas Académicos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

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 Direccion de Planeacion, la Direcciéon Académica, la Direccién de Desarrollo
Tecnologico, la Subdireccion Administrativa y el Enlace Juridico entregaran a la
Rectoria al inicio del mes en que se efectuard 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 Subdireccion Administrativa y el Enlace
Juridico con la Rectoria.

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

La Subdireccion Administrativa, sera la responsable de informar sobre el Ejercicio del
Presupuesto y los Estados Financieros, con corte al dltimo 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 la Rectoria.

1.4. Fundamento Legal

» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

« Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Sesion de Junta Directiva
Cddigo del Procedimiento: P-UNIVIM-REC-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 o area integrado
devuelve para su atencion, 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

27/03/20




ol

Gobierno de

Manual de Procedimientos

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

MICHOACAN REV: 00 FECHA : 27/03/20
HOJA: 10 DE: 167
3. FLUJOGRAMA
L Titulares de las Areas
Junta Directiva Rector/a [Tt ——
Inicio \
v
Dicta el Acuerdo > Recibe, instruye y turna » Recibe y atiende acuerdo
acuerdo
Elaboran informes
\4
Recibe y verifica los T
informes @
S /
@ ¢Tiene Incorporan informes
observaciones?
No
. - Recibe carpeta con
Recibe carpelta; Técnica propuesta de acuerdo
completa integrado
v
Fin
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B. DIRECCION ACADEMICA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Propuesta para la Celebracion de Contrato Académico

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-01

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar propuesta para la celebracibn de contratos de prestacidn 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

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

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. 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

» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
« Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Propuesta de Celebracion de Contrato Académico

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-01

Unidad Responsable:

Direccion Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Identifican la necesidad de crear| Titulares de las | Minuta de Informe de
proyectos de investigacion y| Unidades trabajo necesidades
propone la celebracion de contratos| Administrativas
con especialistas de alto nivel| de la Direccion
académico. 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 contratacion 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| Rector/a Oficio Acuerdo
Directiva 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 Director Académico Rector Junta directiva

la Direccion

Académica

ES

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

‘

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

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

& Se
autoriza?

Si

v

No
Presenta acuerdo a la
Junta Dlrectlyfa para la :Se
contratacion de aprueba?

especialistas de alto
nivel académico

Si

Instruye a realizar las
gestiones necesarias
para la contratacion.

A

(@)
.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Emision de Propuesta para Otorgar
Honorifico Doctor Honoris Causa

el Grado

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-02

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

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

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimient o

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 Direccion Académica.

1.4. Fundamento Legal

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

* Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

» Reglamento Universitario para otorgar la Distincion Académica Doctor Honoris Causa
de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Emision de Propuesta para Otorgar el Grado
Honorifico de Doctor Honoris Causa

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-02

Unidad Responsable:

Direccion Académica

No. Descripcién de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 | Selecciona y recaba los | Director/a Diagnostico | Seleccion de
curricuums  vitae  del (los) | Académico/a | para candidatos
candidato(s) a recibir la distincion seleccién
de Doctor Honoris Causa.

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

3 | ¢Da Visto Bueno? Rector/a Propuesta Propuesta
Si: Pasa al punto 4; autorizada
No: Se regresa a la actividad 1.

4 | Convoca a sesion a los integrantes | Rector/a Invitacion a | Propuesta
del Comité de Distincion 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 aprobacion
Distincién Académica para
aprobacién:
¢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 distincibn Doctor laureados
Honoris Causa.

Rev. 01

27/03/20
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No. Descripcién de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida
7 | Instruye a realizar el programa de | Rector/a Oficio Programa de
actividades actividades y
realizacion del
Fin del procedimiento. evento
3. FLUJOGRAMA
Director/a Académico/a Rector/a
Rev. 01

27/03/20
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Inicio

Selecciona y recaba los curriculums vitae
del (los) candidato(s) a recibir la distincion
de Doctor Honoris Causa

OO,

2

No

v

Presenta a Rectoria la propuesta de los
candidatos(s) a recibir la distincion para
autorizacion

¢,Da Visto
Bueno?

Si

Convoca a sesion a los integrantes del
Comité de Distincion Académica para
presentar la propuesta de los candidatos a
recibir la distincion

&Se
autoriza?

Prepara Acuerdo para presentar a la Junta
Directiva la propuesta enviada por el Comité
de Distincién Académica para aprobacion

& Se
aprueba?

Notifica a los laureados de la designacién y
la fecha en que se entregara la distincion
Doctor Honoris Causa.

v

Instruye a realizar el programa de
actividades

v

)

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo de la Oferta Educativa

Rev. 01
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Cddigo 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 elaboracién de los Lineamientos, Directrices y Programacién 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 tecnoldgicos contextualizados
gue 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.

2. Apegarse a los Lineamientos Institucionales para el disefio curricular en armonia con la

normativa emitida por la Autoridad Educativa.

3. El disefio y desarrollo curricular estara en funcién de los avances cientificos y tecnologicos que

se susciten en el campo disciplinar.

4. Las Propuestas Académicas deberan orientarse a desarrollar las funciones sustantivas:

investigacién, tutoria, disefio instruccional, extensién e investigacion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica

1.4. Fundamento Legal

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

Director Académico

Rector/a

Junta Directiva

Jefe del
Departamento de
Licenciaturas y
Posgrados

Inicio

Identifica la
necesidad de
modificar, crear o
cancelar un Programa

Académico

v

Elabora propuesta de
creacion, modificacion
o cancelacion de
Programa; y presenta
a rectoria

No

JAutoriza?

Si

Presenta acuerdo a la

()

Junta Directiva para
su autorizacion

JAutoriza?

No

Si

Recibe autorizacion
de la Junta Directiva y
elabora plan de
trabajo

v

Organiza proceso de
capacitacion

L

Notifica cronograma de
actividades al equipo
de Disefiadores y les

brinda capacitacion

v

JAutoriza?

Entrega Plan de
Estudios a la Direccion
de Planeacion y
Vinculacién para

@
A

Solicita a los
disefiadores para la
elaboracion y/o
actualizacion del Plan
Estudios segun
cronograma

v

Recibe Plan de
Estudios por parte de
los disefiadores y
entrega a la Direccion

reaistro Académica para
< O revisiéon
< 1
©
Y
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Eventos Académicos o Culturales

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-04

Unidad Responsable:

Direccion Académica

1.1. Objetivo del Procedimiento

Participar en colaboracion 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

1. Todas las Direcciones de la Universidad participan en la promocion, desarrollo,

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

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica.

Fundamento Legal

 Decreto de Creacion 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 Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Eventos Académicos o Culturales

Cadigo 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 | Direcciones de reunion
realizar eventos. la Universidad

Virtual

2 Prepara y presenta el plan de | Subdirector/a de | Diagnostic | Propuesta
trabajo para difundir obras y/o | Investigacion e o]
realizar eventos académicos. Innovacion

3 Autoriza Director/a Propuesta | Autorizacion
No: Se regresa al punto 2. Académico/a y/o negativa
Si: Pasa a la actividad 4.

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

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

6 Ejecuta, publica y difunde la | Subdirector/ade | Plan de Obra
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 0 | impresas o
académicos/culturales. listas de digitales

asistencia
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las Subdirector/a de :
: ; s, Director/a
Direcciones de la Investigacion e - Rector
Universidad Virtual Innovacion
[ Inicio J
\ 4 ¢
- Prepara y presenta
Ildentlflc_a:jné/é)ro([j)_(f)ne; plan de trabajo para
a net;:eS| 6/1 N I'I undir = gifundir obras ylo JAutoriza?
obrasy otrea I1zar 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?
Desarrolla, coordina
y supervisa la
logistica del evento.
v
Emite y envia
constancias a los
———— P participantes de los
eventos
académicos/culturales
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Formacion y Actualizacibn de Académicos para
Ambientes Virtuales

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-05

Unidad Responsable: Direccion Académica

1.1 Objetivo del Procedimiento

Disefiar los Programas de Formacion, actualizacion y las areas de oportunidad para

tutores, disefiadores, investigadores, coordinadores y personal académico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Los profesionistas interesados podran participar en los cursos de formacion y

actualizacion de académicos para ambientes virtuales.

2. En caso de requerir Tutores y Disefiadores se deberan cubrir con los requisitos

sefalados en las convocatorias que se emitan para ese fin.

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

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica.

1.4 Fundamento Legal
» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
* Reglamento Interior 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:

Formacion y Actualizacion de Académicos para Ambientes
Virtuales.

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-05

Unidad Responsable:

Direccion Académica

No. Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida
1 | Detectan la necesidad de formar o | Titulares de las | Minuta de Diagndéstico
actualizar académicos para | Unidades trabajo
ambientes virtuales. administrativas
de la Direccién
Académica
2 | Elabora la propuesta de formacion | Director/a Diagnostico Propuesta de
y actualizacion. Académico/a formacion 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
actualizacion de académicos para actualizacion. | 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
actualizacién actualizacién
para autorizado
autorizacion
5 | Elaboran y presentan | Titulares de las | Propuesta de | Convocatoria
convocatoria para curso de | Unidades Programa de para curso de
formacion o actualizacion. Administrativas | formacion o formacion o
de la Direccién | actualizacién actualizacién
Académica autorizado
6 Revisa convocatoria Director/a Convocatoria | Convocatoria
¢ Autoriza? Académico/a para curso de | publicada
No: Pasa al punto 5. fortmalc':lon'(,)
Si: Envia a la Direccion de actuafizacion
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
Direccion Académica
Inicio
Detectan la _necesidaq d_e 5 Elabora la propuesta de
formar o actqallzar a_cademlcos formacién y actualizacion.
para ambientes virtuales.
Presenta a Rectoria la No
propuesta del (los) curso(s) ¢Autoriza
para formacion y actualizacion planes?

Si

convocatoria para curso de
formacion o actualizacion.

Revisa convocatoria

No

&>

JAutoriza?

lSi

Envia a la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico para
su publicacion.

e
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Evaluacion de Tutores

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-SII-06

Unidad Responsable: Subdireccién de Investigacion e Innovacion

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

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

Tutores.

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

asignatura.

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

evaluacion.

5. El/lla 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
» Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* 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

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-SII-06

Unidad Responsable:

Subdireccion de Investigacion e Innovacion

Descripcion de la A .
No. AT Puesto y Area Insumo Salida
1 Actualiza la Sala de | Coordinadores Sala de Actualizacion
Tutores y revisa la rdbrica | de Programas Tutores del de la sala de
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 electronicas evidencias
electronicas. subidas
4 Revisan las evidencias y | Coordinadores Evidencias Reporte
retroalimentan a los | de Programas electrénicas calificador
tutores. 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 reporte | Coordinadores Reporte por Acuse de
a la Subdireccion de | de Programas cada programa | recibo
Investigacién 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 un informe del|Director/a Reporte Informe de
desempeiio de los Tutores. | Académica Desempeifio
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Coordinadores de Subdirector/a de
Programas Tutores Investigacién e
Académicos Innovacioén

Director/a
Académica

Inicio

v

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

v

Cargan en la sala
de tutores las
evidencias
electrénicas

Informan y capacitan a
los tutores sobre el
uso de la sala.

Revisan las
evidencias y
retroalimentan a los
tutores

v

Elaboran y entregan
un reporte de
desempefio del tutor

\ 4

Integran y envian el
reporte a la
Subdireccion de
Investigacién e

Recibe reporte, Elabora un informa
ajusta y lo remite a del desempefio de
la Direccion los tutores

Académica

v

Innovacion.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Asignacién de Tutores

Cédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-SII-07

Unidad Responsable:

Subdireccion de Investigacion e Innovacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Optimizar el rendimiento de la ensefianza a través de un acompafamiento académico

durante la formacion de los estudiantes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La Universidad Virtual del Estado de Michoacédn aplicara 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 Subdireccion de Investigacion e Innovacion.

1.4. Fundamento Legal

* Decreto de Creacion 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 Michoacén.

» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Asignacién de Tutores
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DA-SII-07
Unidad Responsable: Subdireccién de Investigacion e Innovacion
No DeEeEipeen 6o Puesto y Area Insumo Salida
' Actividad y
1 | Recibe de Control Escolar,| Subdirector/a de | Oficioy correo Sello de
el oficio y correo electrénico| Investigacion e Electrénico con | recibido de
con la lista de grupos| Innovacion archivo oficio y acuse
conformados. de recibo digital
2 | Revisa la informacién 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| Subdirector/a de | Correo Acuse de
al  Tutor via correo| Investigacion e electrénico con | recibido de
electrdnico, para la| Innovacion anexo de carta | correo
confirmacién de la de aceptaciéon Electrénico
asignatura y disponibilidad.
4 | ¢Acepta la asignatura? 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 tutores Subdirector/a de | Cartade Listado digital
asignados a los grupos, para Investigacion e aceptacion de de tutores
su alta en la plataforma Innovacién 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| Innovacion tutores fisica y correo
Tecnoldgico para su alta en digital electrénico y
plataforma. oficio
Fin del procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Subdirector/a de Investigacién e

Innovacion

Tutor asignado

Inicio

A\ 4

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

A 4

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

Envia carta de asignacion al tutor

via correo electronico, para la
confirmacion de la asignatura y
disponibilidad.

A

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

No

¢Acepta la
asignacion?

Si

\ 4

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

Fin

Envia la carta de aceptacién de
la tutoria a la Subdireccion de
Investigacién e Innovacion.
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Disefio y Desarrollo Curricular

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-SII-DLP-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
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 una curricula en funciéon del contexto, a fin de lograr un

desarrollo nacional, regional, estatal y municipal.

2. Apegarse a los lineamientos institucionales para el disefio curricular en armonia con la

normativa emitida por la autoridad educativa.

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

4. Las propuestas académicas deberan orientarse a desarrollar las funciones sustantivas:

investigacion, tutoria, disefio instruccional, extensidn e investigacion.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica, la Direccion de Desarrollo

Tecnoldgico y la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Disefio y Desarrollo Curricular

Cédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DA-08

Unidad Responsable:

Departamento de Licenciaturas y Posgrados

No Descripcion 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 | Académico/a programas factibilidad o
Programa existente o crear uno vigentes o del | factibilidad
nuevo a la 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 Autorizacién 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 Disefiadores. 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 Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Elaboran el nuevo Plan o | Disefladores de | Curso Borrador del
actualizacién segun el | los planes de Plan de
cronograma Yy las indicaciones | estudio estudios
recibidas en la capacitacion.
Entregan el Plan de Estudios al | . q q dor del
Departamento de Licenciaturas Plserlla 0“25 € Blorrad orae Acuse de
12 'y posgrados para su revisién. | [0S planes de Plan de 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
. 1 f)
GAP‘O”Z&- Director/a Plan de Autorizacion
14 | No: Pasa al punto 11. L ) :
Ny . o Académico/a estudios y/o negativa
Si: Pasa a la siguiente actividad
Entrega el Plan de Estudios a la
Direccibn de Planeacion vy
. L : . Plan de
15 | Vinculacion para registro. Director/a tudi Acuse de
Académico/a st ,'OS%. | recibido
Fin del Procedimiento. version fina
Rev. 01
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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.

v

Presenta propuesta
de Programa a
Rectoria para su
autorizacion

No

JAutoriza?

si |,

Presenta el
acuerdo ante la
Junta Directiva para
su autorizacion

: Autoriza?

_>®

—

; Autoriza? —

&

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

Trabajo.

No

v

Organiza el proceso
de capacitacion.

v

Notifica cronograma
de actividades a los
Disefiadores.

Elaboran el nuevo

v

Plan o actualizacion

Capacita Equipo de
Disefiadores.

segun el cronograma
y las indicaciones

recibidas en la

capacitacion.

Entrega el Plan de v
E?tUd'(.),s a dla Entregan el Plan de
ireccion de o '
Planeacion y Entrega a la Direccion Estudios al
Vinculacic Académica el Plan de (¢ Departamento de
incutacion para Estudi iSis Licenciaturas y
registro studios para revisién
Posgrados para su
revision
(D)
4
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 relacion 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 elaboracion y correccion de asignaturas
pertenecientes a nuestros Programas Académicos (Licenciatura, Posgrado,
Diplomados, etc.).

2. 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.

3. Las actividades referentes a la entrega, seguimiento y correcciébn de archivos y
documentos de asignhatura 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

Decreto de creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
Reglamento Interior 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: Disefio Instruccional de Asignaturas
Cadigo 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 vy | Jefe del | Oficio Acuse de
Planes sintéticos de los | Departamento recibido
Programas Académicos de la | de Disefio de
Direccion Académica. Materiales
2 Busca Disefador, en | Jefe del | Base de | Listado de
colaboracion con los | Departamento datos de | Disefadore
Coordinadores de Programas | de Diseiio de | disefiadores S
Académicos Materiales Instruccionale
S
3 Verifican  disponibilidad de | Coordinadores | Listado de | Acuse de
disefiadores. de Programas | Disefadores recibido
¢ Hay disponilidad? Academicos
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 envia | Departamento electrénico recibido
a Coordinadores de Programas | de Disefio de
Académicos. Materiales
5 Envian cartas de asighacion a Coordinadores | Correo Acuse de
Disenadores. de programas | electrénico recibido
acadéemicos
6 Elabora y envia a | Disenador Correo Acuse de
Coordinadores de Programas | Instruccional electrénico recibido
Académicos Rutas Formativas
de Diseiio Instruccional.
7 Autoriza Rutas Formativas. 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 electrénico/ recibido
Académicos, unidades del Correo
Disefio Instruccional. electrénico
9 Recibe rutas formativas vy | Jefe del | Correo Acuse de
unidades elaboradas por el | Departamento electrénico recibido
Rev. 01

27/03/20




Manual de Procedimientos

ole

Gobierno de

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

MICHOACAN REV: 00 FECHA : 27/03/20
HOJA: 43 DE: 167

No. Descripcion de Actividades Puesto y Area Insumo Salida
Disefiador de parte de los | de Disefio de
Coordinadores de Programas | Materiales
Académicos.

10 | ¢Aprueba tecno | Jefe del Google Drive Registro
pedagogicamente los Disefios | Departamento de Disefio de electrénico
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
produccion de Departamento | Departamento electrénico recibido
de Desarrollo Tecnologico. de Disefio de

Materiales

12 | Elabora reporte de liberacion | 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. FLUIJOGRAMA
Jefe de Departamento de Coordinadores de Programas o .
Disefio de Materiales Académicos DiEERERED [ huesarel

Inicio

Recibe malla curricular y planes
sintéticos de los Programas
Académicos de la Direccion

Académica

v

Busca disefiador, en colaboracién
con los Coordinadores de
Programas Académicos

Verifican disponibilidad de
disefiadores

\4

No
¢Hay
disponibilidad?

Elabora carta digital de asignacion
a Disefiador y envia a Si @ @
Coordinadores de Programas
Académicos # *

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

Envian cartas de asignacion a
g Disefiadores

¢Autoriza rutas
formativas?

()

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

Si

Recibe rutas formativas y unidades
por parte de Coordinadores de
Programas Académicos

e ¢Aprueba ™~
< disefios P
. instruccionales?

s &
Envia disefios a cédula de

produccién del Departamento de
Desarrollo Tecnoldgico

Elabora reporte de liberacion de

L n . Fin
disefio instruccional

v
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C. DIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Servicio de Video Vigilancia
Cadigo 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.

2. Se realizara un resguardo de cada una de las camaras de video vigilancia cada mes

para los fines convenientes.
3. Se contaré con un respaldo de los 6 meses mas recientes.

4. 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 Direccidn de Desarrollo Tecnolégico
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.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Servicio de Video vigilancia

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-01

Unidad Responsable:

Departamento de Operacion, Mantenimiento y
Soporte Técnico

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Vigila y administra las camaras de | Jefe del Céamaras 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 resguardo | Jefe del Software Archivo
periddicamente. Departamento de (s) de
de Operacion, monitoreo Resguard
Mantenimiento | semestral o]
y Soporte disponible
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 Videovigilancia Mantenimiento | disponible
y Soporte
Técnico
5 Recibe informe Director/a de Informe Informe
Desarrollo y/o
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 Tecnologico

‘ Inicio

A 4

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

I

Procesa la informacion de las camaras
y genera un resguardo diario

Genera archivos de resguardo
periédicamente.

!

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

reportes generados por el Sistema
Digital de Videovigilancia

Recibe informe

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de Videoconferencias

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-02

Departamento de Operacion, Mantenimiento y

Unidad Responsable: Soporte Técnico

1.1. Objetivo del Procedimiento

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

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

1. Se tendra que enviar un oficio de solicitud a la Direccién de Desarrollo Tecnolégico

donde se especifiquen los pormenores de la videoconferencia.

2. Se realizard un resguardo y/o se publicard la videoconferencia en caso de ser

necesario y ser requerida por el area que en turno solicito la videoconferencia.

1.3. Alcance

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

* Reglamento Interior 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:

Coordinacion de Videoconferencias

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-02

Unidad Responsable:

Departamento de Operacion, Mantenimiento y
Soporte Técnico

No. Descripcion de la Puesto y Area Insumo Salida
Actividad
1 Recibe la solicitud para | Director/a de Solicitud para Solicitud con
realizar la | Desarrollo realizar las
videoconferencia, analiza y | Tecnologico videoconferencia | especificacion
turna. es necesarias
2 Recibe solicitud, analiza | Jefe del Solicitud con las | Analisis de
requerimientos de equipo Departamento especificaciones | requerimiento
de Operacion, necesarias S
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 Soporte
No.- Expide negativa y feenico
pasa a la siguiente
actividad
4 | ¢Requiere publicacién de la | Jefe del Videoconferencia | Publicacion
videoconferencia? Departamento en formato digital | en el portal
Si:  Genera hospedaje | de Plataforma requerido por
digital en sitio web | Web el solicitante
especifico
No: Archiva
videoconferencia.
Fin del procedimiento.
Rev. 01
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Director/a de Desarrollo
Tecnologico

Jefe del Departamento de
Operacion, Mantenimiento
y Soporte Técnico

Jefe del Departamento de
Plataforma Web

Inicio I

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

¢ Se requiere

¥ contindia en la siguiente
actividad

publicaciéon?

Sil

Genera hospedaje digital

O,

en sitio web especifico

Archiva videoconferencia M

O—r—®

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Atencién de Mesa de Ayuda
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-03
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Brindar atencion, orientacion y seguimiento sistematizado a la comunidad universitaria y
al pablico 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. La Mesa de Ayuda es el punto de contacto entre la comunidad universitaria y el
publico en general con las diferentes areas de la Universidad Virtual del Estado de
Michoacéan, a efecto de que los primeros puedan obtener orientacion oportuna sobre

los servicios que se ofrecen.

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

atencion y seguimiento.

3. Las solicitudes deben de tener un tiempo de respuesta de acuerdo a los

ordenamientos legales de la Universidad.
1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico
1.4. Fundamento Legal
» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
* Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.

* 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
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-03
Unidad Responsable: Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud de | Jefe del Llamada, Informacio
informacion. Departamento mensaje, chat, ny/o
de Operacion, correo ayuda
Mantenimiento electronico, requerida
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 proporciono la informacion | Personal del Folio digital Registra
solicitada? Departamento en el
Si: Concluye la llamada, correo | de Operacion, reporte de
electrénico o ticket. Termina | Mantenimiento atenciones
procedimiento y Soporte sise
No: Indica al usuario que sera Técnico i;ergljiféo
remitido a la Unidad
Responsable, para su
atencion. 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

27/03/20
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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

\ 4

Recibe solicitud de informacién

»  Registra la solicitud de informacién

¢ Se proporciond
la informacién?

Concluye la llamada, correo
electrénico o ticket.

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

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

A 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Requerimiento y Adquisicién de Equipo Informatico y de

Nombre del Procedimiento: o
Telecomunicaciones

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-04

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnologico

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 informacion y comunicacion que consoliden la infraestructura tecnolégica y el

fortalecimiento de los servicios educativos que oferta la Universidad.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Se recibiran todas las solicitudes y peticiones de actualizaciones o0 mejoras de cada

una de las areas de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.
2. Se priorizaran los requerimientos que justifiquen el desarrollo académico.

3. Las solicitudes deberan de ser solicitadas mediante un oficio a la Direccién de

Desarrollo Tecnolbgico con copia al area administrativa.

4. Los bienes adquiridos se entregardn bajo resguardo, con la responsabilidad implicita de
hacer las adecuaciones en el Sistema de Entrega Recepcidén del Estado de Michoacan
(SERMICH) por parte del tenedor del bien.

1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.
1.4. Fundamento Legal
* Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
* Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

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

Estado de Michoacan de Ocampo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Requerimiento y Adquisicion de Equipo Informatico y
de Telecomunicaciones
Cddigo 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
informético y/o Tecnolbgico
telecomunicaciones.
2 ¢ Se cuenta con el equipo Jefe del | Oficio de | Revision del
necesario? Departamento de | solicitud inventario
Operacion,
Si: Se asigna al area Mantenimiento vy
solicitante. Soporte Técnico

No: Solicita su adquisicion a la
Subdireccion Administrativa.

Fin del procedimiento.

Rev. 01

27/03/20




It

Gobierno de

MICHOACAN

Manual

de Procedimientos

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

REV: 00

FECHA : 27/03/20

HOJA: 56

DE: 167

3. FLUJOGRAMA

Director/a de Desarrollo Tecnologico

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

‘ Inicio

A\ 4

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

¢Se cuenta con el
equipo necesario?

]

No

Se asigna al area solicitante

Solicita su adquisicién a la
Subdireccién Administrativa

A4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Correctivo y Preventivo
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-05
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Conservar en Optimas condiciones técnicas y operativas, los bienes informéticos y la
infraestructura tecnolégica 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 diagnéstico cada 6 meses mediante el cual se levantara un estatus en

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

2. Se dara seguimiento y continuidad a las fechas de los mantenimientos correctivos y

preventivos correspondientes.

3. Se dard 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 Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.
1.4. Fundamento Legal
* Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.
» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* 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 Ila

infraestructura de Tecnologias de
Comunicaciones de la UNIVIM

la Informacién y

Cadigo 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 Infraestructur | Dictamen de
diagnostico. Departamento de a diagnostico
Operacion,
Mantenimiento y
Soporte Técnico
2 | Define las acciones | Jefe del Dictamen de | Plan de
preventivas, de | Departamento 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 de accion mantenimient
telecomunicaciones de | Operacion, 0 en control
acuerdo al Plan de Accion. Mantenimiento y interno
Soporte Técnico
4 | Solicita al area administrativa | Director/a de Registro del Oficio de
la adquisicion  del equipo | Desarrollo mantenimient | solicitud
necesario en base al Plan de | Tecnologico o en control
Accion. interno
5 | Solicita al Area | Director/a de Oficio de Acuse de
Administrativa la adquisicion | Desarrollo solicitud recibido
o] actualizacién de | Tecnolbgico
licenciamientos necesario de
acuerdo a la calendarizacion.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Operacion,
Mantenimiento y Soporte Técnico

Director/a de Desarrollo Tecnol6gico

‘ Inicio

Realiza un dictamen de diagndstico.

|

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

A

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 Accion.

!

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

Fin
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1. GENERALIDADES

Mantenimiento y Monitoreo de la Red de

Nombre del Procedimiento: S
Telecomunicaciones

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-06

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

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 realizard un monitoreo continuo de la Red de Telecomunicaciones para garantizar

su operatividad, accesibilidad y disponibilidad.

2. 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.

3. Se dara 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

* Reglamento interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.
» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Monitoreo de la Red de
Telecomunicaciones
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-06
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico
No Besgrlzain 66 | Puesto y Area Insumo Salida
' Actividad y

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

Mantenimiento y
Soporte Técnico

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

diagnostico. 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 | Tecnologico
necesario en base al Plan
de Accion.

5 Realiza el mantenimiento | Jefe del Plan de Registro del
de la Red de | Departamento de accién mantenimient
Telecomunicaciones de | Operacion, 0 en bitacora
acuerdo al Plan de Accién. | 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 Tecnologico

‘ Inicio

Realiza un monitoreo continuo de la
Red de Telecomunicaciones..

Realiza un dictamen de diagndstico.

Define las acciones preventivas, de
mantenimiento, adquisicion o

Solicita al Area Administrativa la
adquisicion del equipo necesario en

requerimientos.

Solicita al Area Administrativa la
adquisicion o actualizacién de «

base al Plan de Accién.

licenciamientos necesario de acuerdo
a la calendarizacion

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Mejoras Continuas al Portal Web

Cadigo 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 diagndstico a las

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

2. Los resultados obtenidos del diagndstico minutados en las sesiones de trabajo seran

validados por la Direccién de Desarrollo Tecnolégico para medir su viabilidad e

impacto en la mejora de los servicios.

3. Se inicia el proyecto de mejora continua para atencién en lo establecido en el Plan de

Accion.

1.3. Alcance

1.4. Fundamento Legal

» Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Rev. 01

27/03/20




Manual de Procedimientos

ol

Gobierno de

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

MICHOACAN

REV: 00

FECHA : 27/03/20

HOJA: 65

DE: 167

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento:

Integracion de Mejoras Continuas al Portal Web

Cadigo 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 | Director/a de Oficio Acuse de
dia para la reunion de trabajo | Desarrollo recibido
de mejoras continuas a las | Tecnolbgico
diferentes areas de la
(UNIVIM).

2 Solicita la validacion de la | Jefe del Solicitud de | Validacion de la
reunion y orden del dia con la | Departamento realizacion | sesion de
Direccion de Desarrollo | de Plataforma de la trabajo
Tecnologico para realizar las | Web sesion de
adecuaciones que en su caso trabajo
surjan.

3 Sesiona con las éreas | Director/a de Orden del Minuta de
involucradas, atendiendo el | Desarrollo dia para acuerdos de la
orden del dia. Tecnologico atencion a | sesion, firmada

las mejoras | por los titulares
continuas

4 Realiza reunion de trabajo, con | Director/a de Minuta se Eleccion de
los  departamentos de su | Desarrollo acuerdos proyectos de
adscripcion, en relacion a la | Tecnolégico mejora continua
minuta de acuerdos de la para ser
sesion previa. aplicados

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

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

de Plataforma proyectos
Web
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 Informa a las areas | Jefe del Oficio Acuse de
involucradas. Departamento recibido
de Plataforma
Fin del procedimiento Web
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3. FLUJOGRAMA

Director/a de Desarrollo Tecnologico

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

‘ Inicio

Invita y comparte el orden del dia para
la reunién de trabajo de mejoras
continuas a las diferentes areas de la
(UNIVIM).

Solicita la validacion de la reunién y
orden del dia con la Direccion de

Sesiona con las areas involucradas,
atendiendo el orden del dia.

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

\ 4

Realiza reunion de trabajo, con los
departamentos de su adscripcion, en
relacion a la minuta de acuerdos de la

sesion previa.

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

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

Cadigo 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 tecnolégicas 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

1. Analizar las herramientas de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) y

tecnologias del aprendizaje y el conocimiento (TAC) disponibles actualmente y potencien los

mecanismos de comunicacién en los entornos actuales disponibles de Telecomunicaciones.

2. Realizar la seleccién de las herramientas idéneas y proponerlas a la Direccién de Desarrollo

Tecnolégico para ser implementadas y adoptadas por la comunidad Universitaria.

3. 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

» Decreto de Creacion 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.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacion de Herramientas de las TIC y de las TAC

Cédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-08

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. Descripcion de la Actividad Pu:rs;[g y Insumo Salida

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

Web

2 | Vvalida las nuevas herramientas y/o | Director/a de | Diagndstico | piagnéstico
actualizacion de las que estan en | Desarrollo validado
uso. Tecnologico

3 |Inicia la planeacion de | Jefe del Diagnostico | | istado de
implementacion de mejoras de | Departamento | validado Herramientas
herramientas TIC y TAC. de Plataforma TICy TAC

Web validadas

4 |Ejecuta el proyecto de lafJefe del Listado.de Herramientas
implementacién de las | Departamento | Herramientas | Tic y TAC
herramientas TIC y TAC en las|de Plataforma | TICY TAC implementadas
plataformas tecnoldgicas. Web validadas en plataformas

tecnoldgicas

5 |[Propone el mecanismo de difusion | Jefe del Oficio de Validacion de la
y adopcién 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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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

Director/a de Desarrollo Tecnoldgico

‘ Inicio

Revisa las herramientas TIC y TAC

Valida las nuevas herramientas y/o

existentes y que se encuentran
disponibles y en operacién.

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
tecnolégicas.

Propone el mecanismo de difusién y
adopcién 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 Tecnoldgicas

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-09

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. 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.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. 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

Tecnologicas de la Universidad.

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

Tecnologicas de la Universidad.

3. Solicitar a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico la aprobacion de implementacién de
los mecanismos de tolerancia a fallas en la operacion de las Plataformas Tecnolégicas
de la Universidad.

4. Eleccién del mecanismo seleccionado para llevar a cabo la implementacién del mismo,
con la finalidad de contar con la operacion de las Plataformas los 365 dias del afio, las
24 horas del dia.

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

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

» Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.
» Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

e 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 Tecnoldgicas

Cddigo 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 para | Departamento de técnica de digital
el soporte de Plataformas | Plataforma Web infraestructur

Tecnoldgicas. a actual

2 | Integra la propuesta, con base | Jefe del Propuesta Propuesta

en el diagnostico Departamento de integrada
Plataforma Web

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

4 | Recibe propuesta para su | Director/a de Propuesta Propuesta
analisis y/o validacion. Desarrollo validada
SAprueba propuesta? Tecnoldgico
Si:Continua en la siguente
actividad
No: Remite para su
correccion.

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

para
validacion
Rev. 01
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Recibe propuesta para su | Rector/a Propuesta Propuesta
analisis y/o validacion. validada aprobada con
SAprueba propuesta? observacione
Si: Continla en la siguiente S para
actividad, correccion
No: Remite observaciones
para las correcciones
correspondientes.

7 | Ejecuta acciones de | Jefe del Plan de Aseguramient
implementacion de | Departamento de accion o de
Infraestructura Operativa Operacion, operacion

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

Plataforma Web

Tecnoldgico

Mantenimiento y
Soporte Técnico

Inicio

Realiza diagndstico de
Infraestructura Operativa
para el soporte de
Plataformas
Tecnoldaicas.

i

Integra la propuesta, con
base en el diagndstico
Tecnoldgicas.

v

Entrega propuesta a la
Direccién de Desarrollo

e -

Tecnoldgico para su

Recibe propuesta para
su andlisis y validacion

validacion.
¢Aprueba
propuesta?
Presenta la propuesta a Recibe propuesta para
la Rectoria para su —  su andlisis y validacion
validacion y aprobacion.
¢Aprueba Ejecuta accion’es de
propuesta? implementacion de_
Infraestructura Operativa
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Implementacion de Dominios y Subdominios para
Nuevos Servicios de Plataformas Tecnoldgicas

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-10

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Implementar y administrar los dominios y subdominios que integran el catdlogo de
proyectos de la Direccién de Desarrollo Tecnolbgico, 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 catalogo existente para detectar el status de cada uno de los dominios y

subdominios actuales.

2. Proponer y evaluar la pertinencia de los dominios y subdominios que se pretendan

crear para atender las necesidades de la comunidad universitaria.

3. Solicitar la aprobacion de implementacion de los dominios y subdominios a la

Direccion de Desarrollo Tecnoldgico.
4. Implementacién 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
» Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

* Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Implementacion de Dominios y Subdominios para Nuevos
Servicios de Plataformas Tecnoldgicas

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-10

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Realiza el analisis de | Jefe del Catalogo Catalogo
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
correspondientes a los | Web
nuevos Proyectos.
3 Recibe Ila propuesta de | Director de Propuesta de Propuesta
actualizacion. Desarrollo actualizacion validada
¢ Valida propuesta? Tecnoldgico
Si: Contintia en la siguiente
actividad
No: Turna para las
correcciones
correspondientes
4 Turna propuesta para | Director de Oficio de Oficio con
ejecucion al Jefe  del | Desarrollo solicitud acuse de
Departamento de Operacion, | Tecnolégico recibido
Mantenimiento y Soporte
Técnico.
5 Crea Plan de Accion para | 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

27/03/20




ole

Gobierno de

MICHOACAN

Manual de Procedimientos

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

REV: 00

FECHA : 27/03/20

HOJA: 79

DE: 167

3. FLUJOGRAMA

Jefe del Departamento de
Plataforma Web

Director de Desarrollo
Tecnologico

Jefe del Departamento de
Operacion, Mantenimiento
y Soporte Técnico

‘ Inicio

Realiza el andlisis de
dominios y subdominios.

'

Integra propuesta de nuevos
dominios y/o subdominios
correspondientes a los
nuevos Proyectos.

Recibe la propuesta de

actualizacion de dominios y
subdominios.

No

¢Valida

propuesta?

Turna propuesta para
ejecucion al Jefe del
Departamento de
Operacion, Mantenimiento
y Soporte Técnico.

Crea Plan de Accion para
atender.

v

Ejecuta el Plan de Acciény
actualiza el catalogo de
dominios y subdominios

Fin
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1. GENERALIDADES

Creacion y/o Actualizacion de Contenidos, Materiales y

Nombre del Procedimiento: Productos Digitales

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-11

Unidad Responsable: Direccién de Desarrollo Tecnolbgico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que los contenidos, materiales y productos digitales sean creados y/o
actualizados en tiempo y forma tanto para el Campus Virtual como para el Portal Web,
con la finalidad de fortalecer la difusion, alcance, captacion de matricula, atencién a la
comunidad universitaria, entre otros, mediante la ceracion y/o actualizacién de nuevos
contenidos como: foros, encuestas, espacios de colaboracién, convocatorias,
reestructuracion de mapas de navegacion, herramientas tecnolégicas, etc., asi como la

generacién de nuevas productos digitales tecnologicos de la UNIVIM.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Recibir y revisar viabilidad de la solicitud de creacion y/o actualizacién de acuerdo al

tipo de contenido, material y/o producto para su creacion, actualizacion y publicacion.

2. Canalizar la solicitud de acuerdo a la necesidad y al tipo de contenido para ser
procesado por parte del personal de operativo correspondiente y de apoyo de la
direccion de desarrollo tecnoldgico y que atiende las necesidades de las plataformas
tecnologicas.

3. Solicitar la aprobacion de la ejecucion del plan de accion a la Direccion de Desarrollo

Tecnoldgico.
4. Ejecucion del Plan de Accién en tiempo y forma sefalados.
1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico.

1.4. Fundamento Legal

 Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Creacion y/o Actualizacion de Contenidos, Materiales y
Productos Digitales

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-11

Unidad Responsable:

Direccién de Desarrollo Tecnolbgico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de creacion | Director de Oficio de Acuse de
y/o actualizacién de acuerdo al | Desarrollo solicitud recibido
tipo de contenido, material y/o | Tecnoldgico
producto digital.

2 Analiza la viabilidad en | Director de Oficio de Solicitud
colaboracién con el | Desarrollo solicitud validada
Departamento de Plataforma | Tecnologico
Web para validacion.
¢ Valida solicitud?

Si: Continla en la siguiente
actividad

No: Solicita adecuacion de
solicitud. Regresa a la
actividad 1

3 Integra el plan de accion y lo | Jefe del Solicitud Plan de
turna al personal operativo | Departamento de | validada accion
correspondiente. Plataforma Web

4 Ejecuta el plan de accion a | Jefe del Plan de Contenido,
través de su  personal | Departamento de | accién material y/o
operativo correspondiente. Plataforma Web producto

digital
verificado y
oficio de
notificacion

5 Emite oficio de notificacion de | Director de Oficio de Acuse de
creacion y/o actualizacion de | Desarrollo notificacion | Recibido
contenidos digitales, a las | Tecnologico
Unidades Administrativas de la
UNIVIM

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Director de Desarrollo Tecnol6gico

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

‘ Inicio

—>

Recibe la solicitud de creacién y/o
actualizacion de acuerdo al tipo de
contenido, material y/o producto
digital.

Analiza la viabilidad en colaboracién con
el Departamento de Plataforma Web
para validacion.

}

¢Valida

No .
Si

Ejecuta el plan de accion a través de

solicitud?

Emite oficio de naotificacion de
creacion y/o actualizacion de <

su personal operativo correspondiente

contenidos digitales, a las Unidades
Administrativas de la UNIVIM

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Administracion de Matricula por Periodo
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-12
Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Administrar la matricula captada por periodo en coordinacion con la direcciébn académica

y la direccién de planeacién y vinculacion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Analizar y revisar los listados de matricula durante el periodo de captacion en
coordinacion con la Direccion Académica y la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

2. Realizar la segmentacion de listados validados y se integra en la estructura de cursos,
grupos en el programa educativo correspondiente.

3. Solicitar la aprobacion de ejecucion a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico en
relacion a la disponibilidad y status de cada Campus correspondiente.

4. Asignar la matricula estructurada en los grupos correspondientes por Programa
Educativo de acuerdo a los lineamientos de la Direccion Planeacion y Vinculacion y se
asignan los Tutores correspondientes.

5. Asignar Tutores en los grupos correspondientes por Programa Educativo de acuerdo a
los lineamientos de la Direccion Académica y en coordinacion con la Direccion de
Planeacion y Vinculacién.

6. Solicitar a las areas coordinantes la revisién y validacién del Plan de Accién ejecutado
y publicado en sus Campus correspondientes.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.4. Fundamento Legal

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

Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Administracion de Matricula por Periodo

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-12

Unidad Responsable:

Direccion de Desarrollo Tecnolégico

No. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe y analiza los listados | Director de Listados de Listados
integrados de  matricula | Desarrollo captacion validados
captada durante el periodo. Tecnoldgico

2 Integra la estructura por | Jefe del Listados Propuesta de
cursos y grupos en el | Departamento validados estructura
Programa Educativo | de Plataforma
correspondiente. Web

3 Revisa la propuesta de | Director de Propuesta de Estructura
estructura  integrando  la | Desarrollo estructura validada
matricula por cursos, grupos | Tecnologico
y Programa Educativo
correspondiente.
¢ Tiene observaciones?
Si.- Regresa a la actividad 2
No.- Contintia en la siguiente
actividad

4 Asigna la estructura validada | Jefe del Estructura Estructura
en las Plataformas y Campus | Departamento validada asignada en
correspondientes. de Plataforma las

Web Plataformas y
Campus

5 Informa datos de acceso y | Jefe del Estructura Correo
activacion, asi como la | Departamento asignada en electrénico
asignatura correspondiente. de Plataforma las

Web Plataformas y
Campus
Rev. 01
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 Informa a los titulares de la | Director de Oficio Acuse de
Direccion Académica y de la | Desarrollo recibido
Direccion de Planeacién y | Tecnoldgico
Vinculacién que se encuentra
terminada la ejecucion de la
estructura derivada de la
administracion de la
matricula.
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Director de Desarrollo Tecnologico

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

‘ Inicio

Recibe y analiza los listados
integrados de matricula captada
durante el periodo.

O,
}

Integra la estructura por cursos y grupos

Revisa la propuesta de estructura
integrando la matricula por cursos,
grupos y Programa Educativo
correspondiente.

en el Programa Educativo
correspondiente.

Si

;Tiene
observaciones?

(D

Asigna la estructura validada en las

Informa a los titulares de la Direccién
Académica y de la Direccion de
Planeacion y Vinculaciéon que se

encuentra terminada la ejecucion de la
estructura derivada de la
administracion de la matricula.

Fin

A\ 4

Plataformas y Campus
correspondientes.

Informa datos de acceso y activacion,
asi como la asignatura

correspondiente
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Participacion en la Elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-13

Unidad Responsable: Departamento de Plataforma Web

1.1. Objetivo del Procedimiento

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de la Direccion de

Desarrollo Tecnologico.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El departamento de plataforma web deberé participar en coordinacion con la direccion
de desarrollo tecnologico en la elaboracion de las actividades, estrategias, planeacion

y ejecucion del plan de accion correspondiente al programa operativo anual.

2. El departamento de plataforma web deberd solicitar la aprobacion de ejecucion del

plan de accién correspondiente a la direccién del desarrollo tecnoldgico.

3. Se ejecutard el plan de accién correspondiente al periodo a través del personal

operativo del departamento de plataforma web.

4. Se integrara el Programa Operativo anual del departamento de Plataforma Web.

1.3. Alcance

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

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

* Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Participacién en la Elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-13

Unidad Responsable:

Departamento de Plataforma Web

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 [Envia convocatoria para iniciar | Director de Oficio Oficio recibido
los trabajos de elaboracién del | Desarrollo
Programa Operativo Anual. Tecnoldgico
2 Participa de las actividades, | Jefe del Sesion de Plan de accién
estrategias y elaboracién del plan | Departamento trabajo
de accién correspondiente al | de Plataforma
Programa Operativo Anual. Web
3 |Valida la propuesta de plan de | Director de Plan de Plan de accién
accion. Desarrollo accion validado
Tecnoldgico
4 | Ejecuta el plan de accion para la | Jefe del Plan de Programa
integracion del Programa | Departamento accion Operativo Anual
Operativo Anual de la Direccion | de Plataforma validado del
de Desarrollo Tecnolégico. Web Departamento
de Plataforma
Web
5 |[Valida el Programa Operativo | Director de Programa Programa
anual del Departamento de |Desarrollo operativo Operativo Anual
Plataforma Web. Tecnoldgico anual del del
departament | Departamento
. oo o de de Plataforma
Fin del procedimiento. Plataforma | Web validado
Web
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Director de Desarrollo Tecnol6gico

Jefe del Departamento de Plataforma
Web

‘ Inicio

Envia convocatoria para iniciar los
trabajos de elaboracion del Programa
Operativo Anual.

Participa de las actividades,
estrategias y elaboracion del plan de
accion correspondiente al Programa

Operativo Anual.

Valida la propuesta de plan de accion.

Ejecuta el plan de accién para la
integracion del Programa Operativo

\4

Anual de la Direccién de Desarrollo
Tecnologico.

Valida el Programa Operativo anual
del Departamento de Plataforma Web.

A

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Creacion y Administracion de Cuentas de Correo

Nombre del Procedimiento: Electrénico Institucional

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DDT-14

Unidad Responsable: Direccion de Desarrollo Tecnolégico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Crear y administrar de forma eficiente las cuentas de correo electrénico institucional a través

del servidor de correo Gmail que es nuestro referente.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

Se tomardn como Politicas y Normas Generales todas las establecidas en el manual de

politicas de uso de correo institucional vigente.
1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico a través del

Departamento de plataforma Web.

1.4. Fundamento Legal
» Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
» Reglamento Interior de La Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

* Politicas de Uso del Correo Institucional.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Creacion y Administracion de Cuentas de Correo
Electronico Institucional

Caodigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DDT-14

Unidad Responsable:

Direccién de Desarrollo Tecnolbgico

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicitan la creacion, | Titulares de las | Oficio de Oficio
restablecimiento de contrasefia, | Direccionesy solicitud recibido
activacion o desactivacion de | Subdirecciones
cuenta a la Direccion de | dela UNIVIM
Desarrollo Tecnologico.

2 Revisa solicitud Director de Oficio Oficio
¢ Tiene observaciones? Desarrollo recibido validado
Si.- Regresa para correccion Tecnoldgico
No.- Valda y turna al
Departamento de Plataforma
Web

3 Integra el Plan de Accién y turna | Jefe del Oficio Plan de
su ejecucion al personal operativo | Departamento validado accion
del area. de Plataforma

Web

4 Ejecuta el Plan de Accion para la | Jefe del Plan de Cuenta
creacion, restablecimiento de | Departamento accion creada,
contrasefa, activacion o | de Plataforma restablecida,
desactivacién de cuenta. Web activada o

desactivada

5 Informa a las areas solicitantes la | Jefe del Oficio Oficio
confirmacién de la solicitud | Departamento recibido
realizada y aplicada. de Plataforma

Web
Fin del Procedimiento.
Rev. 01
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FLUJOGRAMA

Titulares de las
Direcciones y
Subdirecciones de la

UNIVIM

Director de Desarrollo
Tecnologico

Jefe del Departamento de
Plataforma Web

‘ Inicio \

Solicitan la creacion,
restablecimiento de
contrasefia, activacion o
desactivacion de cuenta a la
Direccién de Desarrollo

Revisa solicitud

A

Si

¢ Tiene

observaciones?

Valida y turna al
Departamento de

Integra el Plan de Accion y
» turna su ejecucion al personal

Plataforma Web

operativo del area.

v

Ejecuta el Plan de Accion
para la creacion,
restablecimiento de
contrasefia, activacion o
desactivacion de cuenta.

Informa a las areas
solicitantes la confirmacion
de la solicitud realizada y
aplicada.

Fin
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D. DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR)

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-01

Unidad Responsable:

Direccion de Planeacion y Vinculacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

* Desarrollar los indicadores que nos permitan medir el logro de los objetivos

establecidos, al mejorar la calidad del gasto publico y promover una adecuada

rendicion de cuentas.

e Desarrollar los instrumentos que nos permitan medir el logro de los objetivos

establecidos, alineandolos con las politicas publicas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Establecer objetivos incorporando Indicadores para medir los resultados.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn de Planeacién y Vinculacion.

1.4. Fundamento Legal

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

» Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

(MIR)

Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-01

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud de la SFA para la | Rector/a Oficio Acuse de
elaboracion de la Matriz de recibido.
Indicadores de Resultados, analiza
y turna para su atencion.
2 | Genera convocatoria a mesas de | Rector/a Oficio Acuse de
trabajo para disefio de Indicadores. recibido e
informacion
3 | Elaboran y disefian los indicadores | Directoresy Documento | Indicadores
de resultados del Programa | Subdirector del
Operativo Anual que les | Administrativo Programa
corresponden. Operativo
Anual (POA)
4 | Concentra la calendarizacion del | Director de Matriz de Matriz de
programa Operativo Anual vy | Planeaciony Indicadores | Indicadores
elabora Matriz de Indicadores. Vinculacion del POA registrada en
calendariza | sistema SFA
dos
5 | Registra la Matriz de Indicadores | Director de Matriz de Matriz de
de Resultados en el Sistema | Planeaciony Indicadores | Indicadores
Informético, haciendo llegar al | Vinculacion del POA registrada en
Rector el reporte correspondiente. el Sistema
Informético
6 | Envia de manera oficial la | Rector/a Documento | Acuse de
calendarizacion de Indicadores oficial recibido
(Matriz del POA) a Secretaria
Técnica del Gobernador y a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Rector/a

Directores y Subdirector
Administrativo

Director de Planeacion y
Vinculacion

‘ Inicio \

Recibe solicitud de la SFA
para la elaboracion de la
Matriz de Indicadores de

Resultados, analiza y turna

para su atencion.

Genera convocatoria a
mesas de trabajo para
disefio de Indicadores.

Elaboran y disefian los
indicadores de resultados
del Programa Operativo
Anual que les corresponden.

Concentra la calendarizacion
del programa Operativo
Anual y elabora Matriz de
Indicadores.

Envia de manera oficial la
calendarizacion de
Indicadores (Matriz del
POA) a Secretaria Técnica
del Gobernador y a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion.

A 4

Fin

Registra la Matriz de
Indicadores de Resultados en
el Sistema Informético,
haciendo llegar al Rector el
reporte correspondiente.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Estudio de niveles de satisfaccion de los servicios
proporcionados a la poblacion estudiantil

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-02

Unidad Responsable: Departamento de Evaluacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Evaluar de manera integral la satisfaccion de los estudiantes, para identificar las areas de
oportunidad de mejora, asi como contar con un panorama real para la toma de
decisiones.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Cada encuesta se debera poner a disposicion de los Alumnos, Tutores o Empleados

Administrativos, a través de la Plataforma Web.
2. Se utilizan diferentes metodologias segun la poblacion y el indicador a evaluar.
1.3. Alcance
Este procedimiento aplica para el Departamento de Evaluacion.
1.4. Fundamento legal
» Decreto de creacion de la universidad virtual del estado de Michoacéan.
» Reglamento interior 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:

Estudio de niveles de satisfaccion de los servicios
proporcionados a la poblacion estudiantil

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-02

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |ldentifica el indicador, proceso o |Jefe del Andlisis de Tipo de
area a evaluar. Departamento | desempeiio encuesta a
de Evaluacion realizar
2 |Disefia, elabora el cuestionario |Jefe del Tipo de Encuesta
correspondiente y lo remite al|Departamento |encuesta a
Director de Planeacion y | de Evaluacion |realizar
Vinculacién, para su revision y visto
bueno.
3 |Revisa y remite encuesta al Rector | Director de Encuesta Encuesta
para su aprobacion. Planeacion y
Vinculacion
4 |Recibe encuesta para su | Rector/a Encuesta Encuesta
aprobacion y autorizacion; Autorizada
5 |Recibe encuesta y solicita a la|Jefe del Oficio con Sello de
Direccién de Desarrollo Tecnoldgico | Departamento | encuesta fisica | recibido y
su puesta a disposicion de la|de Evaluacion |y digital. acuse de
poblacién a encuestar a través de la correo
Plataforma Web. electronico
6 |Recibe y sube a la plataforma, la |Director de Encuesta Encuesta
encuesta autorizada. Desarrollo autorizada publicada en
Tecnoldgico Plataforma
Web
7 |Envia los datos recabados al|Direccién de Oficio con Sello de
Departamento de Evaluacion, una|Desarrollo datos recibido y
vez concluida la vigencia de la|Tecnolégico recabados de |acuse de
encuesta encuesta correo
digital electrénico
8 |Procesa la informacion identificando | Jefe del Datos de la Documento
los indicadores a mejorar y realiza | Departamento | encuesta informativo
las observaciones | de Evaluacion con
correspondientes, remitiéndolo al observaciones
Director de Planeacion y y conclusiones
Vinculaciéon para su analisis.
9 |Analiza documento de encuesta, |Director de Oficio con Sello de
realiza propuestas de mejora y gira | Planeacion y Propuestas de |recibido
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
oficio al Rector para conocimiento y | Vinculacion mejora
toma de decisiones.

10 |Ejerce la toma de decisiones en|Rector/a Propuestas de | Propuestas de
funcion de las propuestas y el mejora mejora en
presupuesto disponible. funcién al

presupuesto.
Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Director de Rector/a Director de
Departamento de Planeacion y Desarrollo
Evaluacion Vinculacion Tecnologico

Inicio

Identifica el indicador,
proceso o area a
evaluar.

v

Disefia, elabora el

correspondiente y lo
remite al Director de

Recibe encuesta y
solicita a la Direccion de
Desarrollo Tecnoldgico
su puesta a disposicion
de la poblacién a
encuestar a través de la
Plataforma Web.

cuestionario
_|

Revisa y remite encuesta
al Rector para su L >
aprobacion.

Recibe encuesta para su
aprobacion y
autorizacion;

Recibe y sube a la
plataforma, la encuesta
autorizada.

Procesa la informacién
identificando los
indicadores a mejorar y
realiza las observaciones
correspondientes,
remitiéndolo al Director
de Planeacién y
Vinculacion para su

analisis.

v

Envia los datos
recabados al
Departamento de

———pr

Analiza documento de

encuesta, realiza
propuestas de mejora 'y
gira oficio al Rector para
conocimiento y toma de

Evaluacion, una vez
concluida la vigencia de
la encuesta

Ejerce la toma de
decisiones en funcién de
las propuestas y el
presupuesto disponible.

g

decisiones.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de Desempefio de los Estudiantes

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-03

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacién

1.1. Objetivo del Procedimiento

Monitorear el desempefio académico, mediante la evaluacion de los indicadores, para dar

una valoracién objetiva del desempefio de los programas, bajo los principios de

verificacién del grado de cumplimiento de metas y objetivos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Los resultados de este procedimiento deben contribuir a la consecucion de los

objetivos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo y al Sistema de Evaluacion al

Desempefio.

1.3. Alcance

Este procedimiento aplica para la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

Fundamento legal

* Lineamientos del Sistema de Evaluacion al Desempefio.

« Ley de Armonizacion Contable.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento de Desempeiio de los Estudiantes

Cédigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-03

Unidad Responsable:

Departamento de Evaluacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Solicita al Departamento de Control | Jefe del Oficio de Sello de
Escolar, la base de datos de|Departamento de |solicitud de recibido
matricula y aprovechamiento de |Evaluacion registro
todos los alumnos.

2 |Genera y envia por correo|Jefe del Documento de | Sello de
electronico, el registro de datos|Departamento de |registro recibido y
solicitados al Departamento de|Control Escolar acuse de
Evaluacion. correo

electronico

3 |Procesa los datos y calcula los|Jefe del Reporte de Reporte
indicadores de desempefio de los | Departamento de |indicadores de
estudiantes. Evaluacién seguimiento a

alumnos

4 |Envia reporte de indicadores por |Jefe del Reporte fisico |Sello de
escrito y digital a la Direccion de | Departamento de |y digital recibido y
Planeacion y Vinculacién. Evaluacién acuse de

correo
electronico

5 |Valida y autoriza informe de|Director de Oficio fisicoy |Sello de
indicadores entregando por oficio al | Planeacion y digital del recibido y
Rector, para su estudio y andlisis. | Vinculacion reporte acuse de

correo
electronico

6 |Analiza informe para | Rector/a Minuta de Toma de
implementacion posterior de decisiones decision
medidas, segun sea el caso.

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Jefe del Director de Rector/a
Departamento de Departamento de Planeacion y
Evaluacion Control Escolar Vinculacion

‘ Inicio \

Solicita al Departamento
de Control Escolar, la
base de datos de
matricula y
aprovechamiento de
todos los alumnos.

Genera y envia por
correo electronico, el
registro de datos
solicitados al
Departamento de
Evaluacion

Procesa los datos y
calcula los indicadores
de desempefio de los

estudiantes.

Envia reporte de
indicadores por escrito y
digital a la Direccion de

Valida y autoriza informe
de indicadores
entregando por oficio al

Analiza informe para
implementacién posterior
de medidas, segln sea

Planeacion y Rector, para su estudio y
Vinculacién. analisis. el caso.
Fin
Rev. 01
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1.-GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Estudio de seguimiento de egresados
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-04
Unidad Responsable: Departamento de Evaluacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Conocer el grado de satisfaccion y el nivel de exigencia de los empleadores en el
desempefio profesional de nuestros egresados, lo que permitira apoyar la toma de
decisiones y la planeacion académica para mejorar el nivel institucional, estatal y

regional.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Al concluir el programa se solicita a la Direccion de Desarrollo Tecnolégico enviar
mediante correo electrénico encuesta, para que sea respondida por los egresados y
en un lapso determinado, se procesan las respuestas de los alumnos para elaborar un

reporte de seguimiento de los egresados.
1.3. Alcance
Este procedimiento aplica para la Direccion de Planeacién y Vinculacion
1.4. Fundamento legal
» Decreto de Creacion 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 Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Estudio de Seguimiento de Egresados
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-04
Unidad Responsable: Departamento de Evaluacion
No. Descripcion de la Actividad Pu:rs;g y Insumo Salida
1 |Solicita al Departamento de Control|Jefe del Oficio de Acuse de
Escolar la lista de egresados de cada | Departamento | solicitud recibido
Programa. de Evaluacion
2 |Envia lista de egresados por oficio y via | Jefe del Oficio de Datos de
electrénica al Departamento  de | Departamento | solicitud alumnos
Evaluacion. de Control egresados
Escolar
3 |Recibe lista de egresados y solicita al| jefe del Oficio con Sello de
Jefe del Departamento de Desarrollo | pepartamento |encuesta recibido y
Teconoldgico el envio de encuesta, via | ge Evaluacion |fisica y acuse de
correo electronico, a los egresados. digital correo
electrénico
4 |Envia por correo electronico la|Director de Lista de Correo
encuesta a todos egresados que|Desarrollo correos. electrénico a
concluyen un Programa. Tecnoldgico | Encuesta cada uno de
los egresados
5 |Concentra las encuestas respondidas y | Director de Oficio con Sello de
las envia al Departamento de|Desarrollo encuestas recibido y
Evaluacion. Tecnologico | digitales acuse de
correo
electronico
6 |Procesa la informacion derivada de las | Jefe del Encuestas |Informe de
encuestas  respondidas  por los | Departamento seguimiento
egresados, emite los resultados vy |de Evaluacion de egresados
elabora gréficas.
6 |Envia informe al Director de Planeacion | Jefe del Informe de | Sello de
y Vinculacion, para su analisis. Departamento | seguimiento |recibido y
de Evaluacion | a egresados |acuse de
correo
electrénico
7 | Gira oficio al rector para conocimiento y | Director de Oficio de Sello de
toma de decisiones, anexando el|Planeaciény |seguimiento |recibido
informe correspondiente. Vinculacién
Rev. 01
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No. Descripcion de la Actividad PuAersgg y Insumo Salida
8 |Analiza resultados generando | Rector/a Informe de | Toma de
propuestas para mejorar la vinculacion seguimiento | decisiones
y seguimiento de los egresados.
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Jefe del Jefe del Director de Director de
Departamento Departamento Desarrollo Planeacién y Rector/a
de Evaluacion de Control Tecnolégico Vinculacion

Escolar
Envia lista de

Solicita al
Departamento de
Control Escolar la lista

>

egresados por oficio
y via electrénica al

d dos d d Jefe del
e engE’}rsoi]rgfnae cada Departamento de
: Evaluacion.
Recibe lista de

egresados Yy solicita

al Jefe del
Departamento de

Desarrollo ¢

Teconoldgico el
envio de encuesta,
via correo
electrénico, a los
egresados.

Procesa la
informacién derivada
de las encuestas
respondidas por los
egresados, emite los
resultados y elabora
gréaficas

Envia por correo
electroénico la
encuesta a todos
egresados que
concluyen un
Programa.

v

v

Concentra las
encuestas
respondidas y las
envia al
Departamento de
Evaluacion.

Analiza resultados

Envia informe al Gira oficio al rector generando
Director de para conocimiento y propuestas para
_ Planeaciony toma de decisiones, |—pt mejorar la
V|ncu|aC|0_n,_ para su anexando el informe vinculacion y
analisis. correspondiente. seguimiento de los
egresados.
Fin
Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Convenios
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-05
Unidad Responsable: Departamento de Educacion Continua

1.1. Objetivo del Procedimiento

Promover, gestionar y supervisar todo tipo de convenios con instituciones publicas y
particulares de Educacién Basica, Media Superior y Superior, asi como con Entidades
Federales, Estatales y Municipales, y otros Organismos del Sector Publico, Social y
Privado, nacionales e internacionales, para fortalecer la oferta educativa de la

Universidad.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Todo convenio debera estar rubricado por quienes hayan participado en su

elaboracion.

2. Todos los convenios a celebrar se desarrollardn en coordinacion con las diversas

areas de la UNIVIM y las Instituciones involucradas.
1.3. Alcance
Todas las Direcciones de la UNIVIM y Rectoria.
1.4. Fundamento Legal
» Decreto de Creacion 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 Michoacén.

Rev. 01

27/03/20




Manual de Procedimientos

ole

Gobierno de

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

MICHOACAN REV: 00 FECHA : 27/03/20
HOJA: 109 DE: 167
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Convenios

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-05

Unidad Responsable: Departamento de Educacion Continua

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Promueve la oferta educativa de la | Jefe del Interés de la Promocién de
UNIVIM, en sectores y/o | Departamento UNIVIM en la Oferta
segmentos poblacionales | de Educacién incrementar su | Educativa
especificos Continua cobertura

educativa

2 |Propone firma de Convenios, cuya | Jefe del Convenio Posible firma
finalidad sea impartir educacion|Departamento de Convenio.
virtual a beneficiarios de dichos|de Educacion
sectores. Continua

3 |¢Hay interés  por  celebrar | Jefe del Informacion Vinculacién
convenio? Departamento proporcionada |con la UNIVIM
Si: Brinda asesoria para que inicie | de Educacion
el andlisis y valoracion de un|Continua
Convenio Institucional, continla en
la siguiente actividad.

No: Se reinicia procedimiento en la
actividad 1

4 |Elabora propuesta de convenio y |Jefe del Solicitud de Aprobacion
envia al Rector, para su andlisis, y | Departamento aprobacién
en su caso, aprobacion. de Educacion

Continua

5 |Analiza propuesta de convenio. Rector/a Convenio Autorizacién
¢Aprueba propuesta?

No: Se reinicia procedimiento en la
actividad 1
Si: Continua en la actividad 6.

6 |Remite propuesta de Convenio|Rector/a Convenio Convenio
aprobado al Jefe del Departamento aprobado
de Educacién Continua.

7 |Recibe y envia propuesta de|Jefe del Convenio Convenio
convenio al Enlace Juridico para|Departamento
su visto bueno legal. de Educacién

Continua
Rev. 01
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 Revisa  convenio, desde la | Enlace Juridico Convenio Convenio con
perspectiva legal visto bueno
¢ Requiere adecuaciones? legal;
No: Remite Convenio al (r:r?gc\i/i:‘aig;)c%?]r'a
Departamento de Educacion convenio cor;
Continua. 8
) _ negativa de
Si: Regresa, con observaciones, a visto bueno
la actividad 4
9 |Acuerda con las partes, dia y hora| Jefe del Llamada Confirmacion
para la celebraciébn formal de|Departamento de diay hora
convenio. de Educacion parala
Continua celebracién
de convenio
10 |Firma Convenio de Colaboracion|Rector/a Firma de Convenio
conjuntamente con representantes convenio firmado
del Sector.
11 |Envia Convenio a las Areas|Jefe del Convenio Convenio
Administrativas involucradas para | Departamento firmado firmado
su conocimiento y aplicacién. de Educacion
Continua
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento de Rector/a Enlace Juridico

Educacién Continua

Inicio

Promueve la oferta educativa
de la UNIVIM, en sectores y/o
segmentos poblacionales
especificos.

!

Propone firma de Convenios,
cuya finalidad sea impartir
educacion virtual a
beneficiarios de dichos

eartnrac

¢Hay interés
por celebrar
convenio?

Brinda asesoria para que
inicie el andlisis y
valoracion de un Convenio
Institucional

v

Elabora propuesta de
convenio y envia al Rector,
para su analisis, y en su
caso, aprobacion.

Analiza propuesta de

convenio.

¢Aprueba
Propuesta?

Remite propuesta de
Convenio aprobado al Jefe
del Departamento de
Educacién Continua.
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Jefe del Departamento de Rector/a Enlace Juridico

Educacién Continua

Recibe y envia propuesta de
convenio al Enlace Juridico
para su visto bueno legal.

Acuerda con las partes, dia 'y
hora para la celebracion
formal de convenio.

A 4

Recibe y envia propuesta de
convenio al Enlace Juridico
para su visto bueno legal.

v

Revisa convenio, desde la
perspectiva legal

¢Requiere
adecuaciones?

T

A

Firma Convenio de
» Colaboracion conjuntamente

Firma Convenio de
Colaboracién conjuntamente
con representantes del
Sector

con representantes del
Sector

Fin

Remite Convenio al
Departamento de Educacion
Continua.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Emision de Constancia de Liberacion de Servicio Social
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-06
Unidad Responsable: Departamento de Educacion Continua

1.1. Objetivo del Procedimiento
Emitir la Constancia de liberacion de Servicio Social que avala la conclusion de las

actividades asignadas dentro del Servicio Social realizado por los alumnos de la
Institucion.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Para la realizacion de los proyectos terminales es necesario que el estudiante tenga
realizado el Servicio Social en su totalidad, como se marca en el reglamento en el
capitulo décimo.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Educacion Continua.

1.4. Fundamento Legal
» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Emision de Constancia de Liberacion de Servicio Social

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-06

Unidad Responsable:

Departamento de Educaciéon Continua

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Solicita  informacion  para | Alumno/a Oficio, Espera
liberar el Servicio Social. correo, respuest

llamada a

2 Proporciona informacion y | Coordinador de Servicio | Oficioy Acuse de

solicita documentacién. Social y Préacticas formatos recibido
Profesionales del de
Depto. de Educacion llenado
Continua

3 Recibe formatos, y los remite | Alumno/a Formatos Acuse de
para continuar con el tramite recibo
correspondiente.

4 Recibe formatos y los entrega | Coordinador de Servicio | Formatos Formatos
a la Subdireccion de Servicio | Social y Préacticas para
Social y Pasantes del Instituto | Profesionales del liberacion
de la Juventud Michoacana, | Depto. de Educacién
para liberacion. Continua

5 Entrega la Constancia de | Subdirector de Servicio Constanci | Acuse de

Liberacién de Servicio Social. | Social y Pasantes del adela recibo
Instituto de la Juventud liberacion
Michoacana
6 Recibe Constancia de | Coordinador de Servicio | Constanci | Constanci
Liberacion del Servicio Social | Social y Practicas a Liberada | a Liberada
Institucional y hace entrega al | Profesionales del Depto.
alumno/a de Educacién Continua
7 Recibe constancia de | Alumno/a Constanci | Constanci
liberaciéon de servicio social a Liberada | a Liberada
y acuse
Fin del Procedimiento. para
registro
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3. FLUJOGRAMA

Alumno/a

Coordinador de Servicio

Social y Précticas
Profesionales del Depto.
de Educacion Continua

Subdirector de Servicio
Social y Pasantes del
Instituto de la Juventud
Michoacana

Inicio

Solicita informacion para
liberar el Servicio Social.

Proporciona informacion y
solicita documentacion.

Recibe formatos, y los
remite para continuar con el

tramite correspondiente.

Recibe constancia de
liberacioén de servicio social

Recibe formatos y los entrega
a la Subdireccién de Servicio
Social y Pasantes del

Instituto de la Juventud
Michoacana, para liberacion.

Social Institucional y hace

Recibe Constancia de
Liberacion del Servicio

Entrega la Constancia de
Liberacion de Servicio Social.

entrega al alumno/a

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombr | Procedimiento: L .
0 e del Proced ° Inscripcion a Idiomas

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-07

Unidad Responsable: Departamento de Educacion Continua

1.1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar a los alumnos las habilidades de comunicacion linguistica necesarias para

enfrentar los retos de la globalizacion internacional de su profesion.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Al término de su carrera, todos los alumnos deben contar con la habilidad de

comunicarse en otro idioma.
2. Los alumnos deben iniciar su educacién en otro idioma desde el primer cuatrimestre.

3. Todos los alumnos que quieran cursar un posgrado deberan dominar un idioma
diferente al espafiol.

1.3. Alcance

Este procedimiento aplica al Departamento de Educacion Continua.

Fundamento Legal
* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Rev. 01

27/03/20




Manual de Procedimientos

Ot

Gobierno de

Universidad Virtual del Estado de Michoacan

MICHOACAN REV: 00 FECHA : 27/03/20
HOJA: 117 DE: 167
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Inscripcién a ldiomas

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-07

Unidad Responsable: Departamento de Educacion Continua

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita informacion de la oferta | Aspirante Llamada y/o Acuse de
educativa en inglés. correo recibido e

informacion

2 | Proporciona la informacién. Coordinador de  |Llamaday/o | aAcuse de

Idiomas del Depto. | COrre€o recibido e
de Educacién informacion
Continua

3 | Decide inscribirse. Aspirante oficio Solicitud de
Si: Solicita el registro a Control Inscripcion
Escolar y continua actividad 4.

No: Fin del procedimiento.

4 | Genera registro en la plataforma | Aspirante Registroenel | Acuse de
Web en el programa de inglés. sistema recibido e

informacion

5 | Cubre los requisitos. Aspirante Pagos Cubre pagos
Si: Realiza pagos pendientes y requeridos requeridos.
remite comprobantes a la
Coordinacién de idiomas.

No: Regresa al punto 2.

6 |Confirma de recibido, valida|Coordinadorde |Comprobante |acuse de
inscripcion e informa que puede | Idiomas del Depto. recibido
ingresar a la Plataforma. de Educacién

Continua
Fin del Procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Aspirante

Coordinador de Idiomas del Depto. de
Educacién Continua

Inicio

Solicita informacion de la oferta
educativa en inglés.

¢ Decide

Proporciona la informacion.

inscribirse?

Si ¢

Solicita el registro a Control Escolar

Genera registro en la plataforma
Web en el programa de inglés

No

¢ Cubre los
requisitos?

Realiza pagos pendientes y remite
comprobantes a la Coordinacion
de Idiomas

O

Confirma de recibido, valida

inscripcién e informa que puede
ingresar a la Plataforma.

Fin
(1)
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Expedicion de Constancias de Educacion Continua

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-08

Unidad Responsable:

Direccién de Planeacion y Vinculacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Expedir las constancias de Educaciéon Continua de acuerdo a los diplomados y cursos

gue el departamento oferte a la comunidad universitaria y al publico en general.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. El Departamento de Educacion Continua debera llevar un control de los participantes

en dichos diplomados y/o cursos.

2. El Departamento de Educacion Continua debera llevar un control de folios para la

expedicion de Constancias y/o Diplomas que oferte.

3. El Tutor debera enviar las evidencias solicitadas al Departamento de Educacion

Continua para su verificacion.

4. El alumno recogerd la Constancia y/o Diploma en la UNIVIM, salvo que sean

entregados en acto conmemorativo al finalizar el Diplomado y/o Curso.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

1.4. Fundamento Legal

» Decreto de Creacioén de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

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

» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Constancias

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-08

Unidad Responsable: Direccién de Planeacion y Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Pu:rs(:g y Insumo Salida

1 | Solicita constancia de estudios al | Alumno/a Solicitud Acuse de
Departamento de Educacion recibido
Continua.

2 | Recibe Solicitud y verifica la | Jefe del Expediente | Expediente
autenticidad de los datos. Departamento revisado y
¢Son correctos los datos? de Educacion validado
No: Regresa al paso 1. Continua
Si:  Continla en la siguiente
actividad

3 | Realiza y/o verifica pago y envia | Alumno Recibo de | Acuse de
recibo bancario via correo pago recibido
electrénico, al Jefe del
Departamento de Educacion
Continua

4 | Recibe correo y verifica el pago. Jefe del Recibo de | Constancia de
¢ Se refleja el pago? Departamento | pago Estudios
No: Regresa a la actividad previa. de Educacién
Si: Pasa a la siguiente actividad Continua

5 | Elabora constancia y notifica fecha 'y | Jefe del Correo Acuse de
hora para la entrega de la misma. Departamento | electrénico | recibido

de Educacion
Continua
6 | Recibe constancia Alumno/a Constancia | Constancia
entregada
Fin del Procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Alumno/a

Jefe del Departamento de Educacién

Continua

| Inicio

Solicita constancia de estudios al

Departamento de Educacion Continua.

FECHA : 27/03/20

Recibe Solicitud y verifica la autenticidad

O

de los datos.

No

¢ Son correctos

|

Realiza y/o verifica pago y envia
recibo bancario via correo electrénico,
al Jefe del Departamento de
Educacion Continua

los datos?

Si

\ 4

Recibe constancia

Recibe correo y verifica el pago.

¢ Se refleja el
pago?

=

Fin

Elabora constancia y notifica fecha
y hora para la entrega de la
misma.
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Inscripcion de Alumnos de Nuevo Ingreso a todos los
Programas

Cadigo del Procedimiento

P-UNIVIM-DPV-09

Unidad Responsable

Direccién de Planeacion y Vinculacion

1.1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar los lineamientos a seguir para que un alumno de nuevo ingreso solicite su

registro de aspirante e inscripcion al Programa de Licenciatura en la UNIVIM.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Todo aspirante a cursar una licenciatura deberd haber concluido y acreditado sus

estudios de educacion media superior.

2. Si el aspirante aun no cuenta con su certificado, deberéa entregar una constancia en

original de haber acreditado todas las asignaturas del programa de Educacion Media

Superior, firmada y sellada por las autoridades correspondientes; esto solo sera valido

por el plazo de un cuatrimestre, una vez concluido el tiempo estipulado el alumno

deberé cargar su certificado original.

3. Los aspirantes que hayan cursado estudios en el extranjero deberan cumplir con los

requisitos legales para el reconocimiento oficial de sus estudios, ante las instancias

correspondientes en tiempo y forma.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Planeacion y Vinculacion.

1.4. Fundamento Legal

» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

« Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan

* Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Inscripcién de Alumnos de Nuevo Ingreso para todos los

Programas

Cddigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-09

Unidad Responsable: Direccion de Planeacion y Vinculacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Lena y envia el formulario de Aspirante Formulario Registro
registro en la pagina web de la
UNIVIM.
2 | proporciona matricula, contrasefia |Jefe del Correo Acceso a
y correo electrénico. Departamento | electronico plataforma
de Control
Escolar
3 |Sube la documentacion requerida a | aspirante Documentos | Documentos
la Plataforma Web.
4 |¢Lladocumentacion es correcta? | jefe del Documentos | Documentos
Si: pasa a la siguiente actmdaql Departamento
No: regresa a la actividad previa de Control
Escolar
5 | Genera 6rdenes de pago y realiza | ASpirante Ordenes de | Pagos
pagos correspondientes. pago Realizados
6 Va“da pagos y pasa su alta a |a \]efe del ReC|bOS de ReC|bOS de
Plataforma Departamento | pagos pagos
de Control
Escolar
7 | Notifica al alumno su ingreso al Director de Asignatura Asignatura
Curso  Propedéutico y habilita | Desarrollo
primera asignatura. Tecnolégico
Fin del procedimiento
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Aspirante

Jefe del Departamento de
Control Escolar

Director de Desarrollo
Tecnoldgico

Inicio

Llenay envia el formulario de
registro en la pagina web de
la UNIVIM

Sube la documentacion
requerida a la Plataforma
Web.

Proporciona matricula,
contrasefia y correo
electrénico.

A

T

®

No
sLa

Genera 6rdenes de pago y
realiza pagos
correspondientes.

documentacion
es correcta?

Si

A

Valida pagos y pasa su alta a
la Plataforma

Natifica al alumno su ingreso
al Curso Propedéutico y
habilita primera asignatura.

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Tramite de Equivalencia y Revalidacién de Estudios de
los Alumnos de Nivel Superior y Posgrado

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DCE-10

Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Recabar y remitir la documentacion del aspirante para la realizacion de la Equivalencia de

Estudios de los alumnos de Nivel Medio Superior y Superior.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. Todo aspirante a este tramite debera entregar la documentacion requerida:
a) Solicitud de Equivalencia.
b) Pago
¢) Acta de Nacimiento
d) CURP
e) Titulo y Cédula
f) Certificado del Programa que se le va a hacer la equivalencia.
g) Plan de estudios del Programa.
2. El aspirante debera efectuar el pago correspondiente.
1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.
1.4. Fundamento Legal
* Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
* Reglamento Interior 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:

Tramite de Equivalencia y Revalidacion de Estudios de
los Alumnos de Nivel Superior y Posgrado

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-10

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

No.

Descripcién de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Envia 0 entrega la
documentacion del contenido
académico de las asignaturas
cursadas, al Departamento de
Control Escolar.

Aspirante

Documentacion

Acuse de recibido

) de
Area

Entrega carpeta
documentacion al
Académica.

Jefe del
Departamento de
Control Escolar

Oficio

Acuse recibido

Recibe carpeta y analiza

¢ Procede dictamen
equivalencia?

No: Termina procedimiento
Si: Pasa a la siguiente
actividad

de

Director
Académico

Carpeta de
documentacion

Dictamen de
equivalencia

Notifica al alumno el Dictamen
de Equivalencia y/o
Revalidacion de Estudios

Jefe del
Departamento de
Control Escolar

Oficio por correo

Acuse de recibido

Da de alta las materias

correspondientes.

Jefe del
Departamento de
Control Escolar

Sistema de
Control Escolar

Materias
correspondientes

Recibe dictamen y continda
sus estudios en el nivel
asignado, segun el dictamen.

Fin del Procedimiento

Aspirante

Oficio por correo

Alta del alumno

Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Aspirante

Jefe del Departamento de
Control Escolar

Director Académico

Inicio

Envia o entrega la
documentacion del contenido
académico de las asignaturas

cursadas, al Departamento
de Control Feenlar

Entrega carpeta de
documentacion al Area
Académica.

N

Recibe carpeta y analiza

Notifica al alumno el
Dictamen de Equivalencia y/o
Revalidacién de Estudios

Si

Recibe dictamen y continGia
sus estudios en el nivel
asignado, seguln el dictamen.

Da de alta las materias
correspondientes.

)

\ 4

Fin

¢ Procede
dictamen de
equivalencia?

No

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud y Entrega de Credencial de Estudiante

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DCE-11

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Emitir un documento oficial para identificar a los alumnos que estudian en la Universidad

Virtual del Estado de Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La Credencial de Estudiante solo se otorga a estudiantes de Licenciatura a partir del

primer cuatrimestre.

2. La Credencial se otorga solo a estudiantes de los Programas de Licenciatura, Maestria

y Doctorado.

3. Para poder solicitar credencial el alumno debe ser regular, no tener adeudos

econdmicos y contar con expediente completo.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.

1.4. Fundamento Legal

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

« Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Solicitud y Entrega de Credencial de Estudiante

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-11

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |solicita credencial al Departamento de | Alumno Solicitud Solicitud
Control Escolar. aprobada

2 |Entrega a Control Escolar, fotografia | Alumno. Fotografia Acuse de
digital. digital recibido

3 | Verifica la autenticidad de los datos |J€fe del Expediente Expediente
asentados en el formulario. Departamento de revisado y
¢ Los datos son correctos? Control Escolar validado
No: regresa al paso 1.

Si: pasa al paso 4.

4 |Realiza el pago y entrega recibo|Alumno Recibo de pago | Recibo verificado
bancario en el Departamento de y validado
Control Escolar.

5 | Notifica la fecha y hora en que puede | /&€ €l Correo Acuse de
recoger su credencial. Departamento de | electrénico recibido

Control Escolar
hora acordada previamente. entreg_ada y firma
de recibido
Fin del Procedimiento.
Rev. 01
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3. FLUJOGRAMA

Alumno

Jefe del Departamento de Control Escolar

‘ Inicio

Solicita credencial al Departamento de

Control Escolar.

O,

l

Entrega a Control Escolar, fotografia

digital.

Verifica la autenticidad de los

Realiza el pago y entrega recibo
bancario en el Departamento de

Control Escolar.

datos asentados en el formulario

Si
¢ Los datos son

correctos?

No

Notifica la fecha y hora en que

Recoge su credencial en la fecha
y hora acordada previamente.

puede recoger su credencial.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Constancias y/o Certificado de Estudios
Cddigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DCE-12
Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Expedir al alumno/a una Constancia y/o Certificado de Estudios, el cual le permita
demostrar la acreditacion de los estudios realizados.
Proporcionar los lineamientos a seguir para que el Estudiante solicite y obtenga la

Constancia de Estudios.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. El alumno debe ser regular.
2. Elalumno no tener adeudo con la UNIVIM.

3. El alumno debera contar con su expediente completo cargado en el Sistema de

Control Escolar.
1.3. Alcance
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.
1.4. Fundamento Legal
» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Constancias y/o Certificado de Estudios
Cddigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DCE-12
Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Envia solicitud de constancia y/o|Alumno Solicitud y
Certificado de Estudios asi como pago Solicitud y
comprobante de pago por Vvia pago recibido
electronica.
2 |verifica la autenticidad de los datos |Jefe del Verificacion
asentados en dicha solicitud de|Pepartamenio | de datos en el | sojicitud
constancia, asi como  status|de Control sistema aprobada
académico y expediente digital. Escolar
3 |Genera constancia y/o certificado de |Jefe del Constancia
estudios. Departamento Constancia
de Control
Escolar
4 | Recibe fotografia tamafio infantil en|Jefe del Fotografia 3
caso de solicitar certificado de | Pepartamento Certificado
estudios. de Control con fotografia
Escolar
5 |Notifica al interesado que dicha|Jefe del Constancia
constancia se encuentra expedida y |Pepartamento
podra acudir personalmente o se|de Control
envia por correo electrénico. Escolar Acuse de
recibido
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Alumno Jefe del Departamento de Control Escolar
| Inicio
Envia solicitud de constancia y/o Verifica la autenticidad de los
Certificado de Estudios asi como .| datos asentados en dicha solicitud
comprobante de pago por via ”| de constancia, asi como status
electrénica. académico y expediente digital.

Genera constancia y/o certificado de
estudios.

\ 4

Recibe fotografia tamafio infantil
en caso de solicitar certificado de
estudios.

A\ 4

Notifica al interesado que dicha
constancia se encuentra expedida
y podra acudir personalmente o se

envia por correo electrénico.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Proceso de Titulacién
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM- DCE-13
Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar los lineamientos y procedimientos que permita el cabal cumplimiento del

proceso de titulacion u obtencion de grado de los estudiantes egresados de los

Programas Académicos de Licenciatura y Posgrados que imparte la Universidad Virtual

del Estado de Michoacan.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Haber cubierto el 100% de los créditos que integran el Plan de Estudios del Programa
Académico del que forma parte.

2. Concluir el proceso de titulacion u obtencién de grado en un periodo que no exceda al
equivalente de la duracion del programa correspondiente.

3. Solo para el caso de Licenciatura, haber concluido el Servicio Social y Practicas
Profesionales cumpliendo con los preceptos legales en vigor.

4. SOlo para el caso de Maestria, Especialidad y Doctorado cubrir el requerimiento del
idioma inglés, mediante certificado oficial que acredite por lo menos 240 horas.

5. No tener adeudos de ninguna indole en la UNIVIM.

6. Efectuar todos los pagos correspondientes al proceso de titulacién y obtenciéon de
grado de la UNIVIM.

7. Contar con todos los documentos oficiales originales, sefialados en el proceso de
inscripcion.

8. Sujetarse a los lineamientos establecidos para la titulacion y obtencion de grado.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.
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1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacéan.

* Reglamento de Titulacion y Obtencion de Grado de la Universidad Virtual del Estado

de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento: Proceso de Titulacion

Cédigo del Procedimiento: P-UNIVIM- DCE-13

Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

No. Descripcion de la Actividad PuAerse;tg y Insumo Salida

1 | Incia trdmite de Titulacién a través | Alumno Solicitud de Solicitud
del Sistema de Control Escolar Modalidad aprobada

de Titulacion

2 | Verifica que el alumno tenga | Jefe del Base de Informacion
cubierto los créditos totales del | Departamento | datos verificada
programa y documentacion cargada | de Control
en el sistema. Escolar

3 | ¢Cumple con los requisitos? Jefe del Informacion Informacion
Si: ContinGa con el tramite. Departamento | solicitada solicitada
No: Notifica improcedencia y | de Control
asesora al alumno para la | Escolar
presentacion de los requisitos

4 | Informa al alumno que puede | Jefe del Informacion Informacion
continuar con el tramite solicitado en | Departamento | al alumno al alumno
la Plataforma Web. de Control proporcionad

Escolar a

5 | Genera la orden de pago en el | Alumno Orden de Orden de
Sistema de Control Escolar y realiza pago pago
pago.

6 | Recibe documentacién original, | Jefe del Documentaci | Comprobant
legalizada y cotejada ante notario | Departamento | én personal e de
publico. de Control y recibos de | recepcion de

Escolar pago documentos

7 | Comprueba que el alumno no tenga | Subdirector Oficio de no | Reporte de
adeudo alguno con la UNIVIM. Administrativo | adeudo no adeudo

8 | Solicita a la Direccion Académica | Jefe del Oficio Asignacion
fecha de Examen Recepcional o | Departamento | solicitud de de fecha
toma de protesta. de Control fecha

Escolar

9 | Emite el Acta de Titulacion y/o | Jefe del Acta de Acta de
grado y se entrega a la Direccién | Departamento | titulacién y/o | titulacion y/o
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No. Descripcion de la Actividad Pu:rsetg y Insumo Salida
Académica. de Control grado grado
Escolar
10 | Emite el resultado de titulacion y/o | Subdirector de | Acta de Acta de
grado, firmada por el Rector de la | Investigacion titulacion y/o | titulacién y/o
UNIVIM, los Sinodales | e Innovacion grado grado
correspondientes y el alumno.
11 | Envia Titulo para registro al Depto. | Jefe del Titulo Titulo
de Profesiones de la SEE. Departamento registrado
de Control
Escolar
12 | Gestiona legalizacion de firmas del | Jefe del Tituloy Tituloy
Titulo y Certificado ante Dpto. de | Departamento | Certificado Certificado
Legalizacibn de Firmas de la | de Control legalizado
Secretaria de Gobierno. Escolar
13 | Tramita Cédula Profesional | Jefe del Cédula Cédula
Electronica ante la SEE. Departamento | profesional profesional
de Control electrénica electrénica
Fin del procedimiento. Escolar
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3. FLUJOGRAMA

Alumno

Jefe del
Departamento de
Control Escolar

Subdirector
Administrativo

Subdirector de
Investigacion e
Innovacion

Inicio

Inicia tramite de
Titulacién a través del
Sistema de Control
Escolar

Verifica que el alumno
cumpla con los requisitos
P y que tenga la
documentacion cargada

A

en el sistema.

No
¢Se cumple

Genera la orden de pago
en el Sistema de Control
Escolar y realiza pago

con los
requisitos?

Si

Informa al alumno que

puede continuar con el

tramite solicitado en la
Plataforma Web.

Recibe documentacion
original, legalizada y
cotejada ante notario

publico.

Solicita a la Direccion
Académica fecha de
Examen Recepcional o
toma de protesta.

Comprueba que el
alumno no tenga adeudo
alguno con la UNIVIM.

¥

Emite el Acta de
Titulacién y/o grado y se

entrega a la Direccion
Académica

Envia Titulo para registro al
Depto. de Profesiones de la

Emite el resultado de
titulacién y/o grado,
firmada por el Rector de
la UNIVIM, los Sinodales
correspondientes y el
alumno.

SEE.
v

Gestiona legalizacion de
firmas del Titulo y Certificado
ante Dpto. de Legalizacién
de Firmas de la Secretaria

de Gobierno.

Tramita Cédu*a Profesional

Electrénica ante la SEE.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Reincorporaciones, carga maxima, bajas parciales,
temporales o definitivas

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-14

Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar los lineamientos a seguir para que un Alumno solicite su reincorporacion y/o

baja parcial, temporal o definitiva de la Universidad.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. Lareincorporacion lo solicita todo Alumno inactivo en plataforma.

2. La baja se solicita cuando el Alumno no puede cursar las materias en las fechas

establecidas en el calendario escolar.
3. La baja puede ser parcial, temporal o definitiva segun solicita el alumno.
1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar y al Departamento
de Plataforma Web.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Reincorporaciones, carga maxima, bajas parciales,
temporales y definitivas

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM- DPV-14

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Solicita  reincorporacion, carga | Alumno Solicitud Solicitud
maxima o baja al Departamento de aprobada
Control Escolar.

2 | Verifica historial Académico del | Jefe del Sistema de | Expediente
Alumno, asi como la documentacion | Departamento | Control completo
del mismo. de Control Escolar

Escolar

3 | Realiza el pago y entrega recibo | Alumno Recibo de Recibo
bancario en el Departamento de pago verificado y
Control Escolar. validado

4 | Notifica el inicio de la materia | Jefe del Correo Acuse de
reincorporada, la baja o inicio de la | Departamento | electrénico | recibido
materia extra, de carga maxima y | de Control
genera  archivo con estatus | Escolar
académico del alumno

5 | Manda archivo al Departamento de | Jefe del Archivo con | Archivo con
Plataforma Web. Departamento | estatus de | estatus de

de Control alumno alumno
Escolar

6 | Realiza el movimiento | Jefe del Archivo con | Archivo en
correspondiente en la Plataforma | Departamento | estatus de Plataforma Web
Web. de Plataforma | alumno

Web
Fin del Procedimiento
Rev. 01
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FLUJOGRAMA
Alumno Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Control Escolar Plataforma Web
Inicio

Solicita reincorporacion,
carga maxima o baja al
Departamento de Control
Escolar

Verifica historial Académico
del Alumno, asi como la
documentacién del mismo.

Realiza el pago y entrega
recibo bancario en el
Departamento de Control
Escolar

Notifica el inicio de la materia
reincorporada, la baja o inicio

de la materia extra, de carga
maxima y genera archivo con
estatus académico del alumno

v

Manda archivo al
Departamento de Plataforma
Web.

Realiza el movimiento

correspondiente en la
Plataforma Web.

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Promocién de la Continuidad Escolar para
Estudiantes

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-DPV-15

Unidad Responsable: Departamento de Control Escolar

1.1 Objetivo del Procedimiento
Evitar que los Alumnos matriculados deserten de algin Programa Educativo, por falta de
informacion, por no poder realizar sus pagos o por falta de conocimientos de uso de
plataforma o dudas en general.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento
1. Evitar la desercion de los Estudiantes para un mejoramiento y crecimiento de matricula

en beneficio de la UNIVIM.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control Escolar.

1.4 Fundamento Legal
» Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

* Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Promocién de la Continuidad Escolar para

Estudiantes

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-15

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar.

No. | Descripcion de la Actividad Puesto/Area Insumo Salida

1 | Verifica informacién de | Jefe del Sistema de Informe de
alumnos inscritos que no | Departamento | Control desercion
tienen continuidad académica, | de Control Escolar
realiza encuesta telefonica a | Escolar
los alumnos detectados,
elabora informe y remite a la
Direccion de Planeacion vy
Vinculacion.

2 | Revisa informe, elabora reporte | Director de Informe de Reporte de
de Indicadores y remite | Planeaciony desercion Indicadores e
Rectoria Vinculacion Informe de

desercién

3 | Analiza informe y reporte de | Rector/a Reporte de Toma de
Indicadores; coteja resultados Indicadores e | decisiones
contra objetivos y metas Informe de
Institucionales para la toma de desercion
decisiones.

.Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Jefe del Departamento de Director de Planeacion y Rector/a

Control Escolar

Vinculacion

Inicio

Verifica informacion de
alumnos inscritos que no
tienen continuidad
académica, realiza encuesta
telefénica a los alumnos
detectados, elabora informe y
remite a la Direccién de
Planeacion y Vinculacién.

Revisa informe, elabora
reporte de Indicadores y
remite Rectoria

Analiza informe y reporte de
Indicadores; coteja
resultados contra objetivos y

metas Institucionales para la
toma de decricinnes

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion de Calendario Escolar Cuatrimestral

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-16

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

1.1. Objetivo del Procedimiento

Contar con una planeacion de las actividades y programas académicos que oferta la

Universidad Virtual del Estado de Michoacéan, a fin de dar certeza a los alumnos y

usuarios.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Este procedimiento se llevara a cabo en conjunto con las Unidades Administrativas.

2. El Calendario Escolar se publicard anualmente y podré estar sujeto a modificacion por

cuatrimestre o bien en base a las necesidades escolares y académicas.

3. Los Alumnos, Tutores y Colaboradores en general,

programacion.

4. La modificacion y cambios, estara sujeto a la calendarizacion de la SEP.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccidn Planeacién y Vinculacion

1.4Fundamento Legal

» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan

» Reglamento Escolar de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan

* Manual de Organizacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan

Rev. 01
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Programacion de Calendario Escolar cuatrimestral

Cddigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-DPV-16

Unidad Responsable:

Departamento de Control Escolar

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta propuesta a los Titulares| Jefe del Oficio con Acuse de
de las Unidades Administrativas del| Departamento | Calendario recibido
Calendario Escolar cuatrimestral de Control Escolar

Escolar

2 | Revisan de manera coordinada la| Directoresy Propuesta de | Propuesta de
propuesta de Calendario Escolar.| Subdirectores | Calendario Calendario
¢Aprueban propuesta? Escolar con
Si: pasa a la actividad 3; observacione
No: pasa a la actividad 1. sylo

aprobado

3 | Remite propuesta de Calendario| Jefe del Oficio con Acuse de
Escolar a Rectoria, para su revisién: | Departamento | Calendario recibido

de Control Escolar
Escolar

4 | Revisa y presenta el Propuesta de| Rector/a Calendario Acuerdo con
Calendario Escolar a la Junta Escolar anexo de
Directiva para su autorizacion Calendario

Escolar

5 | ¢Se aprueba? Junta Directiva | Acuerdo Acuerdo
Si: Pasa a la actividad 6.

No: Pasa a actividad 2.

6 | Envia al Departamento de | Director de Oficio con Acuse de
Plataforma Web el Calendario| Planeaciony Calendario recibido
Escolar para su publicaciéon en el| Vinculacion Escolar
Portal de la UNIVIM. aprobado

7 | Publica el Calendario Escolar en el| Jefe del Calendario Calendario
Portal de la UNIVIM. Departamento | Escolar Escolar en la

de Plataforma | autorizado Plataforma
Fin del Procedimiento Web para publicar | Web
Rev. 01
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3. FLUIOGRAMA
Jefe del Directores y Rector/a Junta Director de Jefe del
Departamento | Subdirectores Directiva Planeaciény | Departamento
de Control Vinculacion de Plataforma
Escolar Web
Inicio
Presenta )
propuesta a los Revisan de
Titulares de las manera
Unidades || coordinadala
Administrativas propuesta de
del Calendario Calendario
Escolar Escolar.
No
¢Aprueban
propuesta?
Remite Si
propuesta de
Calendario
Escolar a (a2l
Rectorfa, para su Revisa No Envia al
revision: y Departamento Publica el
presenta el de Plataforma ;
p Calendario
ropuesta de . Se Web el Escolar en el
| Calendario [ aprcijeba? ¥  Calendario -3 Portal de la
Escolar a la Escolar para su
g S UNIVIM para su
Junta Directiva publicacion en el autorizacion
nara sii Portal de la
UNIVIM.
v
Fin
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E. ENLACE JURIDICO

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a Procesos Judiciales de la Universidad
Virtual del Estado de Michoacan

Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-EJ-01

Unidad Responsable: Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Brindar atencion oportuna a los conflictos de caracter judicial en que forma parte la

Universidad Virtual del Estado de Michoacén.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimient o

1. La politica del Departamento es contar con personal capacitado realizando los analisis
Juridicos para atender los asuntos de caracter judicial en los que la Universidad Virtual del
Estado de Michoacan tenga interés Juridico, dando respuesta a las demandas entabladas

en contra de la Universidad.

2. Con procedimientos bien definidos, dando seguimiento puntual a los juicios, donde se
ofrecen y desahogan las pruebas, buscando en todo momento que la Resolucion,
Sentencia o Laudo sea favorable para los intereses de la Universidad, donde se incentiva

la certidumbre Juridica y se brinda trasparencia.
1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico.

1.4 Fundamento Legal
» Ley Federal del Trabajo.
* Ley de Amparo.

» Cbdigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacéan.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo.

* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus

Municipios.

Decreto de Creacién de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
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* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento:

Seguimiento a Procesos Judiciales de la Universidad
Virtual del Estado de Michoacéan

Cadigo del Procedimiento:

P-UNIVIM-EJ-01

Unidad Responsable:

Enlace Juridico

Descripcion de la Puesto :

No. Acl?ividad Area y Insumo Salida

1 |Recibe emplazamiento o | Rector/a Emplazamiento o | Documento
notificacion y lo turna al notificacion recibido
area correspondiente para judicial
su atencion.

2 |Recibe documento con| Enlace Legajo de Legajo de
anexos 'y turna  para| Juridico Control Control para
elaboracion de proyecto y conocimiento
seguimiento

3 Recibe y realiza | Personal Proyecto Proyecto para
seguimiento para analisis y | Auxiliar del revision
elaboracion de proyecto. Enlace

Juridico

4 |Vvalida y envia proyecto | Enlace Proyecto Proyecto
Comparece y/o presenta| Juridico validado validado para
proyecto al expediente de la tramite
Instancia Judicial

5 Comparece y/o presenta | Enlace Copia expediente | Actuacion/dilige
proyecto al expediente de | Juridico ncia atendida
la Instancia oficial.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Rector/a

Enlace Juridico

Personal Auxiliar del
Enlace Juridico

Inicio

Recibe emplazamiento o
notificacion y lo turna al area
correspondiente para su
atencion.

Recibe documento con
anexos y turna para
elaboracion de proyecto y
seguimiento

Recibe y realiza
seguimiento para andalisis
y elaboracion de proyecto.

Valida y envia proyecto

Comparece y/o presenta

proyecto al expediente de
la Instancia Judicial

A

\4

Comparece y/o presenta
proyecto al expediente de
la Instancia oficial.

Fin

Rev. 01
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Convenios y Contratos
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-EJ-02
Unidad Responsable: Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar los proyectos de los Contratos y Convenios que la Universidad Virtual del
Estado de Michoacéan lleva a cabo con dependencias de los tres niveles de Gobierno,
Instituciones Educativas, Asociaciones y sociedad en general, para mantener el buen
funcionamiento operativo y normativo, asi como el resguardo de los instrumentos

juridicos signados por las partes.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La politica del Departamento es contar con personal capacitado para elaboracion de
los instrumentos juridicos que este Organismo Publico Descentralizado instrumenta

con los diferentes Actores de la sociedad oficiales o particulares.

2. Con estos procedimientos se incrementa la certidumbre entre los firmantes, asi como
la trasparencia por medio de los informes internos y externos que se llevan a cabo de

los mismos a fin de cumplir con la normatividad de acceso a la informacion.

3. El Rector lleva a cabo el compromiso con la parte a convenir y/o contratar y gira

instrucciones al Enlace Juridico para elaborar el documento juridico.

4. Se estructura el instrumento juridico en cuanto a fondo, forma y fundamento juridico,

en vinculacién con el area competente. Pasado ello, se imprime y valida para su firma.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Enlace Juridico

Rev. 01

27/03/20




6 Manual de Procedimientos
L Universidad Virtual del Estado de Michoacan

Gobierno de

MICHOACAN REV: 00 FECHA : 27/03/20
HOJA: 152 DE: 167

1.4. Fundamento Legal

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo.
» Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
» Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

 Los Lineamientos Generales para la Elaboracion, Suscripcidon, Seguimiento y
Evaluacién de Convenios, Contratos y demas Instrumentos Juridicos que en el
ambito de sus respectivas competencias acuerden las Dependencias, Entidades y

Coordinaciones de la Administracion Publica Estatal.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Convenios y Contratos
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-EJ-02
Unidad Responsable: Enlace Juridico
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Turna oficio de instruccion | Rector/a Oficio Oficio recibido
para la elaboracion del
Instrumento Juridico.
2 Recibe y registra en Legajo | Enlace Legajo de Legajo de
de Control. Juridico Control Control para
seguimiento
3 Realiza proyecto de | Personal Proyecto Proyecto para
Instrumento Juridico. Auxiliar del revision
Enlace Juridico
4 Recibe, revisa y valida el | Enlace Proyecto Proyecto
proyecto. Juridico validado validado para
tramite
5 Envia oficio al Rector con | Enlace Proyecto Proyecto para
Instrumento Juridico validado | Juridico su
para su formalizacién. formalizacion
6 Recibe proyecto para | Rector/a Proyecto para | Instrumento
formalizacion y envia oficio formalizacion Juridico
con Instrumento Juridico formalizado
anexo para seguimiento y
archivo.
7 Recibe oficio con Instrumento | Enlace Instrumento Instrumento
Juridico firmado y lo turna Juridico Juridico Juridico para
firmado turnar
8 Recibe oficio con Instrumento | Director/a de Oficio recibido | Instrumento
Juridico anexo para su | Planeaciony Juridico
seguimiento y cumplimiento. | Vinculacion atendido
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Rector/a

Enlace Juridico

Personal Auxiliar
del Enlace Juridico

Director/a de
Planeacion y
Vinculacion

‘ Inicio

Turna oficio de
instruccion para la
elaboracion del
Instrumento
Juridico.

) Recib_e y registra en
Legajo de Control.

P

Realiza proyecto de
Instrumento
Juridico.

Recibe, revisa y
valida el proyecto.

Recibe proyecto
para formalizacion y
envia oficio con
Instrumento Juridico

v

Envia oficio al
Rector con
< Instrumento Juridico

anexo para validado para su
seguimiento y formalizacion.
archivo
Recibe oficio con
. _ Instrumento
R¢C|be, revisay Juridico anexo
valida el proyecto. para su
seguimiento y
cumplimiento.
v
Fin
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F. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal en Némina
Cadigo del Procedimiento: P- UNIVIM-SDA-01
Unidad Responsable: Subdireccion administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento

Procesar el movimiento de alta de los trabajadores académicos, administrativos y de
mandos medios y superiores que ingresen a laborar a la Universidad, con el propésito de
tramitar el pago quincenal y establecer, mediante su contrato, la relacién laboral entre el
trabajador y la Universidad Virtual del Estado de Michoacan, atendiendo a la normatividad

aplicable.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Toda persona para ingresar como personal al servicio de la Universidad Virtual del
Estado de Michoacan, deberd sujetarse a los procedimientos de ingreso establecidos

de acuerdo al tipo de puesto a ocupar.

2. El candidato deberd cubrir los requisitos minimos del puesto que va a ocupar,
establecidos en el Reglamento Interior, la Ley Federal del Trabajo y el Catalogo de

Puestos.

3. El candidato a ocupar un puesto deberd presentar, invariablemente, solicitud de
empleo o curriculum vitae, con la siguiente documentacion:
= Numero de Seguridad Social.
» Certificado Médico.
» Carta de No Antecedentes Penales.
= 2 fotografias recientes (tamafio infantil).

= NuUmero de cuenta bancaria para depésito de pago.

4. Presenta para cotejo, Original y copia de:
= Acta de Nacimiento.
= Credencial de Elector.

= Cartilla de Servicio Militar Nacional, en su caso
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= Comprobante de Domicilio (Recibo telefonico, de luz, de agua o de predial).
= Titulo Profesional.

» Ceédula Profesional.

= Titulo o Certificado de Grado.

» Cédula de Grado.

5. Copia de:
= Registro Federal de Causante
= Clave Unica de Registro de Poblacion
» Publicaciones en su caso.

6. Una vez aceptado para ocupar un puesto, el candidato debera presentar la
documentacién requerida que formara parte de su expediente personal. No podra
realizarse el trAmite de alta sin haberse cumplido previamente este requisito.

7. Lafecha de alta de un candidato preferentemente debera ser coincidente con los dias
1 0 16 del mes de su incorporacion.

8. El pago de la primera quincena del sueldo del trabajador debera ser coincidente con
su primera quincena laborada. En todo caso no debera ser posterior a la segunda.

9. En todo movimiento de alta, los candidatos a ingresar, una vez aceptados, deberan
requisitar la documentacion necesaria para la apertura de la Cuenta de Inversion
Nomina para su pago.

10. Es responsabilidad de la Institucién informar al trabajador que ingrese, la modalidad
bajo la cual le serdn pagadas sus percepciones y la fecha de su primer pago.

11. Sélo podra solicitarse el alta de un candidato de nacionalidad extranjera, cuando se
cuente con la documentacion requerida por las autoridades correspondientes para
trabajar en el pais.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccibn Administrativa.

1.4. Fundamento Legal

Ley Federal del Trabajo.
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* Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus
Municipios.

* Reglamento Interior de la Universidad.
» Catélogo de Puestos de la Universidad.
» Condiciones Generales de Trabajo.

» Legislacion Universitaria aplicable.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Alta de Personal en Némina
Cadigo del Procedimiento: P- UNIVIM--SDA-01
Unidad Responsable: Subdireccion Administrativa
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Detectan la necesidad vy justifica | Titulares de las Resultado Acta
la contratacién de personal en | Unidades procedimie | Resultado
base a los programas que | Responsables nto /
realiza el area correspondiente. ingreso Propuesta
2 Elaboran solicitud de | Titulares de las Propuesta Solicitud
contratacion de personal. Unidades
Responsables
3 Recibe solicitud, verifica con la | Rectoria Solicitud Solicitud
Subdireccion la disponibilidad de
plazas
4 ¢ Hay plazas disponibles? Subdirector Solicitud Oficio
Si: Notifica al area | Administrativo
correspondiente No: Informa al
area correspondiente y termina
el procedimiento.
5 Solicitan elaboracion de | Titulares de las Solicitud Contrato
contrato. Unidades Laboral
Responsables
6 Elabora contrato, recaba firma | Enlace Juridico Proyecto Contrato
del Rector devuelve a Unidades de Laboral
Responsables para tramite. contrato
7 Reciben contrato laboral, | Titulares de las Contrato Contrato
recaban requisitos y firma del | Unidades Laboral firmado
interesado, para integracion de | Responsables
expediente
8 Entregan, mediante oficio, | Titulares de las Oficio Document
contrato laboral y documentos | Unidades 0s
personales del interesado a la | Responsables
Subdireccién Administrativa para
tramite
9 Recibe contrato y | Subdirector Oficio Document
documentacion, y turna. Administrativo 0Ss
10 Recibe, revisa documentacion e | Jefe del Document Expedient
integra expediente. Departamento os e
de Recursos
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Humanos,
Financieros y
Materiales
11 ¢El trabajador tiene Numero de | Jefe del Formato Solicitud
Seguridad Social (NSS)? Departamento para ser Afiliaciéon
Si: Continua en la actividad 13 de Recursos asegurado
No: Gestiona afiliaciéon al IMSS, | Humanos,
continua en la actividad 12. Financieros y
Materiales
12 Atiende solicitud y proporciona | IMSS Solicitud No.
NSS. Afiliacion Afiliacion
13 Recibe Numero de Afiliacion Subdirector No. Trabajador
Administrativo Afiliacion asegurado
14 Verifica e instruye al Jefe del | Subdirector No. No.
Departamento de RH, | Administrativa Afiliacion Afiliacion
Financieros y Materiales la
programacion de némina
15 Realiza programacion de némina | Jefe del NOmina Nomina
quincenalmente. Departamento
de Recursos
Humanos,
Financieros y
Materiales
16 Realiza pago quincenalmente | Subdirector Transferen Comproba
mediante transferencia bancaria. | Administrativa cia nte de
electronica transferen
bancaria cia
17 Entrega comprobante de | Subdirector Comproba Archivo
transferencia para archivo y | Administrativa nte de
emisibn de comprobante de transferenc
percepciones. ia
18 Emite quincenalmente el | Jefe del Comproba | Comproba
comprobante de percepciones y | Departamento nte de nte de
deducciones en original y copia | de Recursos percepcion | percepcion
para firma del trabajador y se | Humanos, es es
entrega copia a trabajador y | Financierosy firmadas
archiva original. Materiales
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titulares de las A
Unidades Rectoria Subdirector Enlace Juridico

Responsables

Administrativa

Inicio

Detecta y justifica la
necesidad de
contratacion de
personal

v

Elaboran solicitud
de contratacién de

personal

Solicitan

Recibe solicitud,
verifica con la

¢Hay plazas

Subdireccion la
disponibilidad de
plazas

Disponibles?

Informa al area

correspondiente

Notifica al area

elaboracion de
contrato

correspondiente

Reciben contrato
laboral, recaban
requisitos y firma del
interesado, para
integracion de
expediente

A

\ 4

Elabora contrato,
recaba firma del Rector
devuelve a Unidades
Responsables para
tramite.

v

Entregan, mediante
oficio, contrato laboral y
documentos
personales del

Recibe contrato y

interesado a la
Subdireccion
Administrativa.

documentacion, y
turna.

\ 4

2]
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Recibe, revisa documentacion
e integra expediente.

Si

¢ El trabajador
tiene NSS?

0

Gestiona afiliacion al IMSS

Realiza programacion de |

Atiende solicitud, emite el

©

NSS

Recibe NSS

némina quincenalmente.

Verifica e instruye al Jefe del
Departamento de RH,
Financieros y Materiales la
programacién de némina

Emite quincenalmente el
comprobante de percepciones
y deducciones en original y

Realiza pago
quincenalmente mediante
transferencia bancaria.

v

copia para firma del trabajador
y se entrega copia a
trabajador y archiva origina.

@_.,

Fin

Entrega comprobante de
transferencia para archivo y
emision de comprobante de

percepciones
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal Académico
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-SDA-02
Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento
Contratar a los trabajadores académicos, que presten servicios profesionales a la
Universidad Virtual del Estado de Michoacan (UNIVIM), con el propésito de integrar
adecuadamente el expediente personal, elaborar el contrato de prestacion de servicios y
tramitar oportunamente el pago de los servicios prestados una vez concluidos a

satisfaccion de la Universidad, atendiendo a la normatividad aplicable.
1.2. Politicas y Normas Generales del procedimiento

1. Toda persona para prestar servicios profesionales a la Universidad Virtual del Estado
de Michoacan (UNIVIM), debera sujetarse a los procedimientos de contratacion

establecidos de acuerdo al tipo de servicio a desarrollar.

2. El prestador debera cubrir los requisitos minimos establecidos por la Universidad para
el servicio que va a realizar. Es responsabilidad de la Universidad verificar que esto se

cumpla estrictamente.

3. El prestador del servicio debera entregar, invariablemente, curriculum vitae con copia

de los documentos probatorios del curriculum:

= Titulo Profesional.

= Cédula Profesional.

= Titulo o Certificado de Grado.
= Cédula de Grado.

= Publicaciones en su caso.

4. Una vez aceptado para ofrecer el servicio, el prestador debera presentar ademas la
documentacion siguiente que formara parte de su expediente personal con dos
fotografias recientes tamafio infantil y copia de:

» Acta de Nacimiento.

= Clave Unica de Registro de Poblacion
= Registro Federal de Contribuyentes
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» Credencial de Elector.

= Comprobante de Domicilio (Recibo telefénico, de luz o de agua).
No podré realizarse el contrato ni el tramite de pago sin haberse cumplido
previamente este requisito.

5. La fecha de inicio de contratacibn de un prestador de servicios preferentemente

debera ser coincidente con los dias 1 o 16 del mes de su incorporacion.

6. El prestador debera firmar el Contrato de Prestacion de Servicios correspondiente al
inicio del programa de actividades acordado. No se otorgara ningln nuevo contrato, al

prestador que haya incumplido en contrataciones anteriores.

7. El pago por los servicios prestados, se hara posteriormente a la entrega del trabajo
final o el reporte de actividades correspondiente. En caso de algun atraso imprevisto,
el prestador debera notificar al area correspondiente y el pago se realizara hasta que

esté concluido el servicio a satisfaccion del area que lo requirio.

8. Es responsabilidad de la Institucion informar al prestador, la modalidad bajo la cual le

seran cubiertos sus honorarios, el monto y la fecha probable de pago.

9. Solo podra contratarse a un profesionista de nacionalidad extranjera, cuando se
cuente con la autorizacion o documentacion requerida por las autoridades

correspondientes para laborar en el pais.
1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal
» Ley Federal del Trabajo.
* Ley del Impuesto Sobre la Renta.
» Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.
* Reglamento Interior de la Universidad Virtual del Estado de Michoacén.

» Legislaciéon universitaria aplicable.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento: Contratacion de Personal Académico
Cadigo del Procedimiento: P-UNIVIM-SDA-02
Unidad Responsable: Subdireccién Administrativa
No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Entrega relaciébn con contratos | Director Relacion de Expedientes
debidamente firmados Académico contratos
2 |Recibe la relacion de contratos | Jefe del Dpto. | Relacion de Expedientes
autorizados con la|de Rec. Contrataciones
documentacion y factura | Humanos, Autorizada
correspondiente Financieros y
Materiales
3 |¢La documentacion esta | Jefe del Dpto. | Documentacion | Expediente
completa? de Rec. Integrado
Humanos,
Si: continia en la siguiente | Financieros y
actividad Materiales
No: Se reinicia procedimiento en
la actividad nimero 1
4 |Elabora relacion vy realiza|Jefe del Dpto. | Contratos Nomina
programacion para pagos de Rec. Firmados
Humanos,
Financieros y
Materiales
5 |Recibe y/o resguarda relacion |Subdirector Recurso Comprobante de
para efectuar pagos Administrativo transferencia
6 |Verifica disponibilidad de recurso | Subdirector Realiza Comprobante de
¢ Existe disponibilidad? Administrativo | transferencia transferencia
Si: Continua en la siguiente
actividad
No: Espera recurso para efectuar
pago
7 |Realiza transferencia, genera|Subdirector Documentacion | Expediente
comprobante y archiva con el|Administrativo
contrato
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Director Académico

Jefe del Departamento de
Rec. Humanos Financieros y
Materiales

Subdirector Administrativo

Inicio

A 4

Entrega relacién con
contratos con
expediente completo
debidamente
firmados

Recibe relacion con los
contratos, verifica si esta

completo

No

¢ Documentacion

completa?

Elabora relacion y realiza

Recibe y/o resguarda

programacion para pagos

relacién y programacion
para efectuar pagos

\4

Verifica disponibilidad de

recurso

No

¢ Existe

disponibilidad?

Realiza transferencia,
genera comprobante y
archiva con el contrato
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G. ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Proce dimientos

Modificaciones
Revision: Fecha: realizadas en: Pagina Descripcion del Cambio
Capitulo y Nimero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando
un plazo para enviarlas a revisidn y validacion de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, recomendando hacerlas en un periodo minimo de 6 meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 40 fraccion | de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19 y 20 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 9° ultimo parrafo del Reglamento
Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacan de
Ocampo; 6°fraccion Il y 14 del Decreto de Creacion de la Universidad Virtual del
Estado de Michoacan; y asi como el articulo 6° del

Universidad Virtual del Estado de Michoacan, se autoriza el presente Manual de

Procedimientos de la Universidad Virtual del Estado de Michoacan.

Autorizacién

Dr. Alejandro Bustos Aguilar
Rector de la Universidad Virtual del
Estado de Michoacan
(Firmado)
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