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INTRODUCCION

El Colegio Primitivo y Nacional de Nicolas de Hidalgo, asi como cualquier otra
dependencia de la Universidad Michoacana, en los ultimos afios ha vivido

actualizaciones en el desarrollo de las funciones administrativas.

Es por ello que el presente manual tiene la finalidad de instituir de manera adecuada
las distintas normas y acciones concatenadas para constituir un mejor
funcionamiento de las actividades administrativas conferidas a todas y cada una de

la ares de las que se compone el Colegio.

Por tanto, establece la descripcion del desarrollo de las actividades administrativas
de una manera cronoldgica y ordenada, es decir, paso a paso, en las principales
areas del Colegio y servirh como documento de consulta con el cual se permita

identificar las funciones y responsabilidades entre las dististas areas.

Asi pues, es necesario que este documento establezca los ordenamientos que
permitan establecer las politicas de operacidon en cada area, por lo que se incluye
la informacién basica de las principales unidades administrativas del Colegio y la

labor que en estas se debe desempefiar.

Es asi que este manual pretende orientar a los mandos medios y superiores del
colegio a especificar sus funciones y responsabilidades para evitar duplicar las
funciones en dos o0 mas distintas areas administrativas del Colegio, procurando asi
un mejor funcionamiento que permitan incrementar la eficiencia y eficacia en el

ejercicio de sus actividades.
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CAPITULO |

GENERALIDADES

MARCO JURIDICO

NORMATIVIDAD UNIVERSITARIA

VII.

VIII.

XI.
XIL.

XIlI.
XIV.

XV.
XVI.

Ley Organica de la U.M.S.N.H;

Estatuto Universitario;

Reglamento General de la Division del Bachillerato;

Reglamento General de Inscripciones;

Reglamento General de Examenes;

Reglamento General de Bibliotecas;

Reglamento para el Disfrute del Afio Sabatico por parte de los Trabajadores
Académicos;

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente,

Reglamento para el Otorgamiento del Premio Padre de la Patria;
Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos Universitarios
Nicolaitas;

Reglamento General del Servicio Social;

Reglamento para la Transparencia y el Acceso a la Informacion Publica
U.M.S.N.H.;

Actualizacion de la Estructura Administraiva de la U.M.S.N.H.;

Protocolo para la Prevencion, Actuacion y Erradicacion de la Violencia de
Genero U.M.S.N.H.;

Reglamento General del Personal Académico; vy,

Reglamento interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional de la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo
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NORMATIVIDAD INTERNA

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de
San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de Orden y Seguridad para los Alumnos del Colegio Primitivo y
Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de Seguridad y Operatividad del Laboratorio de Biologia y
Ecologia del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;
Reglamento de Operatividad del Laboratorio de Fisica del Colegio Primitivo
y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de Higiene, Seguridad y Operatividad de los Laboratorios de
Quimica del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;
Reglamento de la Biblioteca "Melchor Ocampo” del Colegio Primitivo y
Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento Interior del Servicio Médico del Colegio Primitivo y Nacional de
San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento para el uso del Aula Mater del Colegio Primitivo y Nacional de
San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento para la Realizacién de Viajes de Practicas del Colegio Primitivo
y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de Operatividad del Laboratorio de Computacion del Colegio
Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento para el Uso de Aulas de Clase del Colegio Primitivo y Nacional
de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento para Ofertar y Prestar Bienes y Servicios al Alumnado en el
Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de Secciones de Academia del Colegio Primitivo y Nacional de
San Nicolas de Hidalgo;

Reglamento de la sala "Melchor Ocampo” del Colegio Primitivo y Nacional

de San Nicolas de Hidalgo; vy,
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XV. Lineamientos para Uso de Restiradores del Colegio Primitivo y Nacional de

San Nicolas de Hidalgo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Es de establecerse que el objetivo general del presente manual, es el que el
desarrollo de las actividades que realiza cada area administrativa del Colegio
Primitivo y Nacional de San Nicolds de Hidalgo, se sujete a lo establecido por este

instrumento, para la eficiencia y eficacia de estas.

De tal modo, es conveniente disefar los procedimientos, describiendo cada
una de las acciones que deben seguir los responsables e integrantes de las areas
de este colegio para controlar de manera adecuada la ejecucién de las actividades
de trabajo y con ello disminuir las fallas o errores en la ejecucidn de estas, asimismo
con dicho control se facilita la fiscalizacion de las areas administrativas y se pueden
reducir el tiempo de la actividad, asi como mejorarla en calidad.
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MISION

El Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo, es una institucion publica
y laica de educacion medio superior y superior, heredera del humanismo de Vasco
de Quiroga, de los ideales de Miguel Hidalgo, José Maria Morelos, Melchor
Ocampo; por iniciativa de Pascual Ortiz Rubio, Primera Universidad Autobnoma de
Ameérica, cuya mision es: Contribuir al desarrollo social, econémico, politico,
cientifico, tecnoldgico, artistico y cultural de Michoacéan, de México y del mundo,
formando seres humanos integros, competentes y con liderazgo que generen
cambios en su entorno, guiados por los valores éticos de nuestra universidad,
mediante programas educativos pertinentes y de calidad; realizando investigacion
vinculada a las necesidades sociales, que impulse el avance cientifico, tecnologico
y la creacidén artistica; estableciendo actividades que rescaten, conserven,
acrecienten y divulguen los valores universales, las practicas democraticas y el

desarrollo sustentable a través de la difusion y extension universitaria.
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VISION

El Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo es la Maxima Casa de
Estudios de nivel medio superior de nuestra Univerdidad Michoacana, misma que
en el Estado cuenta con la oferta educativa de mayor cobertura, reconocida por su
calidad y pertinencia social, que forma seres competentes, cultos, participativos,
con vocacion democratica, honestos y con identidad nicolaita, con capacidades
para resolver la problemética de su entorno. Los programas de investigacion y
creacion artistica son reconocidos local, nacional e internacionalmente por sus
aportaciones a las diversas areas del conocimiento y a la solucion sustentable de

problemas sociales, en estrecha vinculacion con los programas educativos.

Los programas de vinculacion con universidades y centros de investigacion
nacionales e internacionales permiten un intenso intercambio cientifico, cultural y
artistico asi como una gran movilidad de la comunidad universitaria. Las actividades
de extensién proporcionan asesorias y servicios orientados a satisfacer

necesidades concretas de los grupos sociales y de los sistemas productivos.

Los programas de difusién cultural hacen llegar a la sociedad las diversas
manifestaciones de las ciencias, las artes y la cultura promoviendo el desarrollo de

los individuos y los grupos sociales en armonia con el entorno.
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

H. CONSEJO TECNICO

PRESIDENTE DEL H. CONSEJO TECNICO

SECRETARIO DEL H. CONSEJO TECNICO.

REGENCIA

VICERREGENCIA

SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.
BIBLIOTECA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H. CONSEJO TECNICO

NOMBRE DEL | Celebracién de sesiones del H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San
PROCEDIMIENTO Nicolas de Hidalgo

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir para la celebracion de sesiones del H. Consejo Técnico

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

En ejercicio de las atribuciones conferidas al H. Consejo Técnico Colegio, sesionar en

apego a las diversas disposiciones internas y universitarias

ALCANCES

H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 19 del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional

de San Nicolas de Hidalgo

No. Descripcion de la Puestoy | Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o]
entrada
1 Cita a Sesion Ordinaria,| Presidente Citatorio | Dos dias|Articulos 7
Solemne o Extraordinaria | del H. Sesion fracciones 1l y IV,
Consejo Ordinaria o[19 y 20 del
Técnico Solemne Reglamento Interno
del Consejo
Un dia Sesién|Técnico del Colegio
Extraordinaria [Primitivo y Nacional
de San Nicolas de
Hidalgo
2 Acuden a la Sesion Miembros Asistencia | Acta de | Maximo tres | 21 del
del H. y Sesion horas Reglamento
Consejo acuerdos | de Interno del
Técnico Consejo Consejo Técnico
Técnico del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Si hay el quorum se | Secretario Articulo 23 del
declara abierta la sesién del H. Reglamento
Consejo Interno del
Técnico Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Da lectura de la orden del | Secretario Orden del Articulo 24 del
dia del H. dia Reglamento
Consejo Interno del
Técnico Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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Se desarrolla la sesion y | Pleno del Acuerdos Articulo 25 del
se toman los acuerdos H. Reglamento
Consejo Interno del
Técnico Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
Cierra la sesion Presidente Articulo 23 del
del H. Reglamento
Consejo Interno del
Técnico Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo.
Levanta el acta | Secretario Acta de Articulo 32 del
correspondiente del H. sesién Reglamento
Consejo de Interno del
Técnico Consejo Consejo Técnico
Técnico del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Expedir y modificar reglamentos, normas y disposiciones generales inherentes a la
PROCEDIMIENTO organizacion y funcionamiento de Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-02
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Establecer las disposiciones normativas que permitan una mejor organizacion y
PROCEDIMIENTO funcionamiento de Colegio
POLITICAS Y | Observar las distintas normas universitarias que permitan establecer criterios normativos para
NORMAS efecto de su aprobacion e implementacion en el Colegio y con ello tener una mejor organizacién
GENERALES DEL | y funcionamiento
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion |, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puesto y Insumo | Producto Salida tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Presenta dictamen Comision de | Dictamen Articulo 39 Bis.
Reglamentos del Reglamento
Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
2 Recibe documento y | Secretario Dictamen Sella de | Undia | Articulo 10
registra para su andlisis | del H. recibido fraccién IX del
en sesion de Consejo | Consejo Reglamento
Técnico Técnico Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
3 Se presenta el dictamen | Pleno del H. Votacion Articulo 44
en Sesion de H. Consejo | Consejo fracciones 1l y
Técnico para discusion y | Técnico I, del
aprobacion Reglamento
Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
4 Si es aprobado, lo remite | Presidente Acta de | Reglamentos, Articulos 56 y
junto con el Acta | del Consejo Sesi6énde | normas y 57 del
levantada al H. Consejo | Técnico Consejo disposiciones Reglamento
Universitario para su Técnico Interno del
validacion y aprobaciéon Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y

Nacional de
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San Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Politicas en materia de planeacion e infraestructura, académica y administrativa para el mejor
PROCEDIMIENTO funcionamiento del recinto educativo
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-03
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Establecer los mecanismos adecuados para un mejor funcionamiento del H. Consejo Técnico
PROCEDIMIENTO en todo lo relacionado conla planeacion e infraestructura academica y administrativa del
Colegio
POLITICAS Y | Fijar las politicas que deban regir en materia de e planeacioén e infraestructura, académica y
NORMAS administrativa, estableciendo diversas comisiones permanentes o especiales, a las cuales se
GENERALES DEL | les delegaran tareas académicas y administrativas para un mejor funcionamiento del colegio
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion Il, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puestoy Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 En sesion el H. Consejo | Plenodel H. | Orden Discusion | Acta de | Tres Articulo 6° fraccion
Técnico acuerda el proceso | Consejo del dia y Sesién horas I, 'y 21 del
estratégico en un plan | Técnico votacion de H. Reglamento Interno
detallado, definiendo las Consejo del Consejo
tareas fundamentales y Técnico Técnico del Colegio
examina aspectos practicos Primitivo y Nacional
de la ejecucién de San Nicolas de
Hidalgo
2 Gira instrucciones a la | Presidente Oficio Un dia Articulos 33y 34 del
comisiobn permanente o | del H. Reglamento Interno
especial Consejo del Consejo
Técnico Técnico del Colegio
Primitivo y Nacional
de San Nicolas de
Hidalgo
3 Recibe instrucciones y | Comision oficio Sello de Articulos 33y 34 del
ejecuta Permanente recibido Reglamento Interno
o creada en acuse del Consejo
Técnico del Colegio
Primitivo y Nacional
de San Nicolas de
Hidalgo
4 Entrega informe de | Comisién Informe o Articulo 10 fraccion
actividades al Secretario del | Permanente Dictamen IX del Reglamento
H. Consejo Técnico o creada Interno del Consejo
Técnico del Colegio
Primitivo y Nacional
de San Nicolas de
Hidalgo
5 Analiza en sesion de H. | Pleno del H. Acta de Articulo 24 del
Consejo Técnico Consejo Sesién Reglamento Interno
Técnico de H. del Consejo
Consejo Técnico del Colegio
Técnico Primitivo y Nacional
de San Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE

DEL

PROCEDIMIENTO

Dictamenes de las Comisiones del H. Consejo Técnico

CODIGO

DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-CPNSNH-CT-04

DEPENDENCIA

H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO

DEL

PROCEDIMIENTO

Conocer y fallar sobre los dictimenes emitidos por las comisiones del H. Consejo Técnico

POLITICAS Y
NORMAS
GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

Establecer la toma de decisiones del H. Consejo Técnico acerca de los dictamenes que

presentan las comisiones permanentes o especiales

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccién IV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. | Descripcién de Puesto y Insumo Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad area o}
entrada
1. Presenta Comisiéon Dictamen Oficio y | Undia Articulos 36, 37,
dictamen al H. | permanente Dictamen 39 y 39 Bis. del
Consejo 0 especial Reglamento
Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2. Recibe Secretario Oficio vy Acuse de | Inmediato | 10 fraccion IX del
documento vy | del H. | Dictamen recibo. Reglamento
registra para su | Consejo Interno del
analisis y remite | Técnico Consejo Técnico
al presidente del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3. Recibe para su | Presidente Oficio vy Incorporacion Un dia Articulo 24 del
analisis e | del H. | dictamen Dictamen del tema en la Reglamento
incorporacion en | Consejo orden del dia en Interno del
la orden del dia | Técnico sesion de Consejo Técnico
en sesion de Consejo del Colegio
Consejo Técnico Primitivo y
Técnico Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4. Se analiza el | Pleno  del Discusion y | Acta de sesion | Tres Articulo 44
dictamen en | Consejo en su caso | de H. Consejo | horas fracciones 1l y Il
sesion para | Técnico aprobacién | Técnico del Reglamento
discusion y Interno del
aprobacion Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Conformacion de las comisiones académicas dictaminadoras

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-05

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Designar y conformar debidamente los miembros de las comisiones académicas

PROCEDIMIENTO dictaminadoras

POLITICAS Y | Designar a los empleados del colegio que fungirdn como miembros de las comisiones

NORMAS académicas dictaminadoras; de conformidad a lo establecido por la norma y cuya duracién en

GENERALES DEL | el cargo sera por dos afios

PROCEDIMIENTO

ALCANCES H. Consejo Técnico, docentes y comunidad estudiantil del CPNSNH

FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion V, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y

LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area o}
entrada

1 Se lleva a cabo sesion | Pleno del Discusion Acta de | Tres Articulo 36 y 37 del
de H. Consejo Técnico | H. Consejo y la Sesiéon | horas Reglamento Interno del
y se nombra la | Técnico aprobacién | de Consejo Técnico del
comisiobn  académica Consejo Colegio  Primitivo y
dictaminadora Técnico Nacional de San Nicolas

de Hidalgo

2 Comunica los | Presidente Oficio Un dia Articulo 44 del
resultados al Rectory a | del H. Reglamento General del
los concursantes Consejo Personal Académico

Técnico

3 El personal docente | Personal Oficio Oficio Tres Articulo 39 del
nombrado acepta el | docente dias Reglamento General del
cargo y entre ellos Personal Académico.
eligen al coordinador
dando aviso al
Presidente  del H.
Consejo Técnico
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NOMBRE DEL | Aprobacion de los planes de desarrollo académico
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-06
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir en todo lo relacionado con los planes de desarrollo academico
PROCEDIMIENTO del colegio que permitan una mejora ocntinua a la comunidad estudiantil
POLITICAS Y | Mejorar los planes de desarrollo académico del CPNSNH, de conformidad con legislacion
NORMAS Universitaria
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Comunidad estudiantil del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccién VI, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
de la actividad area entrada
1 Presenta Comision Proyectode | Undia Articulos 37
proyecto de | Académica plan de fraccion | del
plan de desarrollo Reglamento
desarrollo académico Interno del
académico Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2 Recibe Secretario Oficio y Acuse de | Inmediato Articulo 8 fraccion
documento y | del H. | Proyecto recibido IX del Reglamento
registra para su | Consejo de plan de Interno del
analisis en | Técnico desarrollo Consejo Técnico
sesion de académico del Colegio
Consejo Primitivo y
Técnico Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Se analiza el | Pleno del Discusion y | Acta de | Tres horas Articulos 21, 44
dictamen en | H. Consejo en su caso | Sesion de fracciones Il y Il
sesion para | Técnico aprobacién | H. Consejo del Reglamento
discusion y Técnico Interno del
aprobacion. Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 En caso de ser | Presidente Plan de | Acta de | Undia Articulo 7 fraccion
aprobado el | del H. desarrollo sesion de V, del Reglamento
Presidente Consejo académico | H. Consejo Interno del
solicita al | Técnico Técnico Consejo Técnico
Regente del Colegio
instruya a la Primitivo y
Secretaria Nacional de San
Académica Nicolas de
para Hidalgo.
elaboracion del
Plan de Articulo 49
desarrollo fraccion I, del
académico
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Estatuto
Universitario

Elabora el Plan
de Desarrollo
Académico

Secretaria
Académica

Instruccion
verbal

Proyecto de
Plan de
Desatrrollo
Académico

Indeterminado

Articulo 135
fraccién I, VIl y XI
del Reglamento

Interno y
Actualizacion de
la Estructura

Organizacional de
la Universidad
Michoacana de
San Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Aprobacion de los manuales de organizacion y de procedimientos
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-07
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Determinar un mejor funcionamiento en la organizacion y estructura del CPNSNH asi como de
PROCEDIMIENTO los procedimientos para redesarrollo de sus actividades administrativas
POLITICAS Y | Facilitar y conocer la organizacion administrativa del Colegio, asi como instrumentar los
NORMAS procedimientos que permitan concatenar cada actividad de manera descrptiva en los
GENERALES DEL | procedimientos para el desarrollo de cada procedimiento de las atribuciones conferidas a las
PROCEDIMIENTO distintas areas que lo integran
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccién VI, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. | Descripcion de Puesto y area | Insumo o Producto Salida Tiempo Fundament
la actividad entrada 0
1 Elabora proyecto | Secretario Proyecto de | Indetermin | Articulo 135
de manual de | Administrativo manual ado fraccion | del
organizacion y/o Reglamento
de procedimientos Interno y
y lo remite a la Actualizacio
Comision de n de la
planeacion y Estructura
evaluacion  para Organizacio
su andlisis nal de la
Universidad
Michoacana
de san
Nicolas de
Hidalgo
2 Recibe y analizay | Comisién de | Proyecto Proyecto de | indetermin | Articulos 36
en su caso | Planeacién vy | de manual manual ado fraccion | del
presenta proyecto | Evaluacion Reglamento
de manual de Interno  del
organizacion y/o Consejo
de procedimientos Técnico del
al H. Consejo Colegio
Técnico Primitivo y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo
3 Recibe Secretario del | Proyecto Sella de recibido | inmediato | Articulo 8
documento y | Consejo de manual fraccion IX
registra para su | Técnico del
andlisis en sesion Reglamento
de Consejo Interno  del
Técnico Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo
4 Somete el | Presidente del Discusion Acta de H. | Tres Articulos 36
proyecto de | H. Consejo y en su | Consejo Técnico | Horas fraccion | del
manual de | Técnico. caso Reglamento
organizacion o] aprobacié Interno  del
procedimientos n Consejo
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para discusion y
en su  caso
aprobacion

Comision  de
planeacién vy
evaluacion

Técnico del
Colegio
Primitivo  y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

Articulo 44
fracciones |
y V, del
Reglamento
Interno  del
Consejo

Técnico del
Colegio

Primitivo  y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

En caso de ser
aprobado el
presidente del H.
Consejo Técnico
instruye al
encargado de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion a
través de la figura
del Regente para
su publicacién

Presidente del
H. Consejo
Técnico

Manual de
organizaci
on ylo
procedimi
entos

Acta de sesi6n
de H. Consejo
Técnico

Articulo 7
fraccion V,
del
Reglamento
Interno  del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo.
Articulo 49
fraccion |,
del Estatuto
Universitario

Publica en la
pagina web del
CPNSNH

Encargado de
Tecnologias
de la
Informacion 'y
Comunicacion

Instruccion
verbal

Manual de
organizacion y/o
de
procedimientos

Articulo 14
fraccion XVII
del
Reglamento
para la
Transparenc
iayel
Acceso a la
Informacion
Publica de la
Universidad
Michoacana
de San
Nicolas

de Hidalgo
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NOMBRE DEL | De los Concursos de Oposicion

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-08

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Instituir las los pasos a seguir el en el procedimiento selectivo de personal académico a ocupar

PROCEDIMIENTO una materia vacante sea de caracter de interinato o definitiva

POLITICAS Y | Que se garantice el principio de igualdad en el procedimiento selectivo en el que varios

NORMAS aspirantes concurren para ocupar una materia vacante

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario

FUNDAMENTO Articulo 6° fraccién VII, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y

LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No | Descripciéon dela | Puestoy Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

. actividad area entrada

1 El Regente solicita | Regente Oficio Un dia Articulo 29 del
al H. Consejo Reglamento  General
Técnico del personal
aprobacién  para Académico
emitir convocatoria
de concurso de
oposicién

2 Recibe oficio vy | Secretari | Oficio Oficio Un dia Articulo 10 fraccion I1X
turna al Presidente | o del H. del Reglamento
del H. Consejo | Consejo Interno del Consejo
para ser sesionado | Técnico Técnico
el asunto.

3 Discute y en su | Pleno del | Oficio y Acta de | Eldiade | Articulo 34 del
caso sise aprueba, | H. orden  del sesion de | la Reglamento  Interno
solicita Consejo dia H. sesién del Consejo Técnico
autorizacion a la | Técnico Consejo del Colegio Primitivo y
Secretaria Técnico Nacional de San
Académica de la Nicolas de Hidalgo
UMSNH, para
publicar el
concurso de
oposicién en el
colegio

4 Elabora oficio de | Secretari | Acta de Oficio Un dia Articulo 6° fraccion VII,
solicitud y envia | o del H. | sesion de H. del Reglamento
para revision y | Consejo Consejo Interno del Consejo
firma del | Técnico Técnico Técnico del Colegio
Presidente del H. Primitivo y Nacional de
Consejo Técnico San Nicoléas de Hidalgo

5 Revisa, en su caso | President | Oficio Firma al | Oficio Un dia
firma y devuelve | e del H. oficio
para su remision a | Consejo
la Secretaria | Técnico.

Académica de la
UMSNH

6 Remite a la | Secretari Oficio y | Tres
Secretaria o del H. copia de | dias
Académica de la | Consejo Acta de
UMSNH Técnico Sesion de

H.
Consejo
Técnico
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7 Analiza, en sucaso | Secretari | Oficio y Oficio de | Indeter
autorizay devuelve | a copia de autorizaci minado
al CPNSNH Académi | Acta de 6n de
ca de la | Sesi6nde H. concurso
UMSNH Consejo de
Técnico oposicion
8 En caso de | Pleno del Convocato | Quince Articulos 30 y 32 del
autorizarse el | H. ria dias Reglamento  General
concurso de | Consejo habiles personal
oposicién, publica | Técnico. antes Académico
la convocatoria del del
concurso durante concurs
15 dias en los o]
estrados del
Colegio y en su
caso en un
periédico de mayor
circulacién
9 Da seguimiento al | Comision Articulos 40 y 41 del
procedimiento del | Dictamin Reglamento  General
concurso de | adora del personal
oposicién H. Académico
Consejo
Técnico
10 Recibe la | Secretari Document
documentacién de | o del H. acion de
los aspirantes al | Consejo aspirantes
concurso y remite | Técnico
al presidente para
analisis en sesion
de H. Consejo
Técnico
11 | Analiza la | Pleno del Dictamen Articulo 44 del
documentacién y | H. Reglamento  General
resuelve Consejo personal
Técnico Académico
12 Publica mediante | Pleno del Resultado
los estrados del | H. s de
colegio los | Consejo concurso
resultados del | Técnico
concurso de
oposicién
13 En su caso recibe | Pleno del | Escrito de Articulo 45 del
escrito de | H. recurso de Reglamento  General
inconformidad del | Consejo inconformid personal
resultado por algiin | Técnico ad Académico
aspirantes dentro
del término de tres
dias siguientes a la
fecha de
publicacion
14 Resuelve Pleno del Discusion Resolucié | Cinco Articulo 46 del
impugnacién con | H. n dias Reglamento  General
caracter de | Consejo personal
inapelable Técnico Académico
15 Notifica a la parte | President | Resolucion Notificacié | Tres
recurrente la | e del H. n dias
resolucién emitida. | Consejo
Técnico
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Asuntos relacionados con las solicitudes de caracter académico, como son: promociones,
planes de trabajo y descargas académicas, remociones y/o disposiciones

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-09

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Conocer y resolver los asuntos relacionados con las solicitudes de caracter académico, como
PROCEDIMIENTO son: promociones, planes de trabajo y descargas académicas, remociones y/o disposiciones
POLITICAS Y | Facilitar todo lo relacionado con el tramite y la resolucion en todo lo relacionado con los asuntos
NORMAS relacionados con las solicitudes de caracter académico, como son: promociones, planes de

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

trabajo y descargas académicas, remociones y/o disposiciones

ALCANCES H. Consejo Técnico, Regente y personal académico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion VIII, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puesto y Insumo Producto Salida | Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Recibe solicitud y da | Secretario | Solicitud Acuse Un dia Articulos 6° fraccion
tramite de seguimiento del H. de VI, 10 fraccién IX
Consejo recibido del Reglamento
Técnico Interno del Consejo

Técnico del Colegio
Primitivo y Nacional
de San Nicolas de

Hidalgo
2 | En sesi6n, analiza que | Pleno del | solicitud | Discusién Acta de | Undia | 32 del Reglamento
retina requisitos | H. y en su | Sesi6n Interno del Consejo
procedencia y resuelve Consejo caso de H. Técnico del Colegio
Técnico aprobacién | Consejo Primitivo y Nacional
Técnico de San Nicolas de
Hidalgo
3 En caso de aprobarlo el | Presidente Oficio 47 fraccion Xl del
Pleno del H. Consejo | del H. Estatuto
Técnico, instruye al | Consejo Universitario

acuerdo

Regente pera ejecucion de | Técnico

4 Ejecuta acuerdo

Regente Oficio Ejecuta 49 fracciones | 'y XIlI
acuerdo del Estatuto
Universitario
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Designar a los encargados de los laboratorios cuya duracién en el cargo sera por dos afios

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-10

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Determinar los empleados del colegio que fungiran en cada una de las comisiones

PROCEDIMIENTO

permanentes, para un mejor funcionamiento del Consejo Técnico y a las cuales se les
delegaran diversas tareas académicas y administrativas para un mejor funcionamiento del
colegio

POLITICAS Y | Facilitar todo lo relacionado conla planeacion e infraestructura academica y administrativa del
NORMAS Colegio, dividiendo el trabajo del Consejo Técnico en diversas comisiones
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion IX, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puestoy | Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o
entrada
1 Presenta unaterna al H. | Personal Escrito de Articulo 6°
Consejo Técnico de terna a ocupar fraccion X, del
laboratorio el cargo de Reglamento
coordinador Interno del
de laboratorio Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2 Recibe escrito y turna al | Secretario | Escrito Acuse de | inmediato | Articulo 10
Presidente del H. | deterna recibido fraccion IX del
Consejo Reglamento
Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Recibe y somete el | Presidente | Escrito Articulo 31 del
escrito de terna para | del H. | deterna Reglamento
discusion y votacion del | Consejo Interno del
H. Consejo Técnico. Técnico. Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Discute y aprueba a | Pleno del Discusion Instruccion Articulo 31 del
alguno de los | H. y verbal de para Reglamento
candidatos propuestos | Consejo aprobacién | nombramiento Interno del
en la terna Técnico del electo Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
5 Elabora nombramiento | Presidente Articulo 7°
de  Coordinador vy | del H. fraccion Xl del
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entrega al encargado | Consejo Reglamento

del laboratorio Técnico. Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Convocatoria y vigilancia del proceso de auscultacién para la eleccion del Regente.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-11

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Cumplir con la normativa de la materia en la eleccion del regente, observando las bases para

PROCEDIMIENTO el proceso de auscultacion.

POLITICAS Y | Observar las bases y politica establecidas para el proceso de auscultacion.

NORMAS

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario

FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion X, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y

LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No. Descripcién de la Puestoy | Insumo | Producto Salida Tiempo fundamento

actividad area 0
entrada

1 Informa de la conclusion | Regente Oficio 60 dias | Articulo 6°
del periodo como antes de | fraccion X, del
Regente a la Secretaria la Reglamento
General de la UMSNH conclusién | Interno del
con 60 dias de del cargo Consejo Técnico
anticipacion del Colegio

Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

2 Recibe informe y emite | Secretaria Convocatoria | Un  mes | Articulo 4° del
convocatoria para el | General antes de | Reglamento para
proceso de auscultacion | de la la el Proceso de
para eleccion del | UMSNH conclusién | Auscultacion,
Regente del cargo | Eleccion y

del Permanencia de

Regente Directores de
Dependencias
Académicas.

3 Vigila que el proceso se | H. Periodo Articulo 6°
lleve a cabo conforme a | Consejo del fraccion X, del
lo establecido en la | Técnico proceso Reglamento
convocatoria y Interno del
normatividad Consejo Técnico
universitaria. del Colegio

Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Denuncias presentadas con base en el protocolo para prevenir, erradicar, y sancionar la
PROCEDIMIENTO violencia de género en el CPNSNH
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-12
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Prevenir, erradicar, y sancionar la violencia de género en el Colegio
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Actuar como autoridad escolar de manera inmediata, eficaz y eficiente en contra de la violencia
NORMAS por razén de género
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccién XXI, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o
entrada
1 Recibe denuncia del | Secretario | Denuncia Acuse de | Inmediato | Articulo 6° fraccion
alumno o personal | del H. recibido XXI, del
docente o administrativo | Consejo Reglamento
agraviado Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
2 Registra y turna al | Secretario Denuncia Inmediato | Articulo 10
Presidente del H. | del H. fraccion IX, del
Consejo Técnico Consejo Reglamento
Técnico Interno del
Consejo  Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
3 Analiza denuncia y si | Presidente | Denuncia Inmediato | Articulo 7° fraccion
presume violencia de | del H. \A del
género, cita a sesion | Consejo Reglamento
extraordinaria de | Técnico Interno del
manera inmediata Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
4 Se lleva a cabo la sesion, | Pleno del | Denuncia Acta de | inmediato | Articulo 6° fraccion
en su caso se dictan las | H. sesion de XXI, del
medidas cautelares | Consejo H. Consejo Reglamento
necesarias y se notifican | Técnico Técnico Interno del
Consejo  Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
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Turna a la denuncia la
Secretaria General de la
UMSNH, da vista a la
Defensoria de los
Derechos Humanos
Universitarios Nicolaitas
y notifica a las partes
involucradas el acuerdo
de sesion.

Presidente
del H.
Consejo
Técnico

Oficios

y

constancias

de
Denuncia

la

Un dia

Articulo 7° fraccion
V, del Reglamento

Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y

Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Solicitudes de disfrute de afio sabatico.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-CT-13

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

OBJETIVO DEL | Analizar los documentos presentados y en su caso la procedencia de la solicitud, y una vez

PROCEDIMIENTO

que esté debidamente requisitada, turnarla al Secretaria Académica de la UMSNH para el
efecto procedente

POLITICAS Y | Fungir como enlace facilitador del tramite

NORMAS

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario

FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion XXII, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y

LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area entrada

1 Presenta solicitud y | Docente Solicitud 'y Articulo 51
documentos documentos fraccién 1l inciso

a), del
Reglamento
General de
Personal
Académico.

2 Recibe  solicitud y | Secretario | Solicitud y | Revision Solicitud y Articulo 10
documentos y turna al | del H. | documentos | y turno documentos fraccion 1X, del
presidente Consejo Reglamento

Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

3 Analiza documentos, si | Presidente | Solicitud vy Articulo 44
cumple, somete al H. | del H. | documentos fraccion IlIl  del
consejo para su | Consejo Reglamento
discusion y votacion. Técnico Interno del

Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

4 Discute y vota, si | H. Autorizacién Articulo 7 fracciéon
autoriza envia | Consejo adjuntando V del Reglamento
documentales a la | Técnico la solicitud y Interno del
Secretaria Académica documentos Consejo Técnico
de la UMSNH del Colegio

Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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PRESIDENTE DEL H. CONSEJO TECNICO

NOMBRE DEL | Citacién a sesiones de H. Consejo Técnico
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-PCT-01
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Presidencia del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Que sean citados en legal y debida forma los miembros del H. Consejo Técnico
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Establecer los pasos a seguir observando la norma establecida para la citacién a las sesiones
NORMAS ordinarias de H. Consejo Técnico para su validez.
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 7° fracciones Il y IV del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo
LEGAL y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Instruye al secretario | Presidente Un dia Articulos 7
para que formule los | del H. fracciones Il y
citatorios y proyecto de | Consejo \A del
orden del dia de sesién | Técnico Reglamento
de H Consejo Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2 Elabora citatorios y | Secretario Instruccion Citatorios | El mismo dia | Articulo 10
proyecto de orden del | del H. | verbal y fraccion | del
dia y turna para | Consejo proyecto Reglamento
revisién y firma Técnico de orden Interno del
del dia Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Revisa, firma y | Presidente | Citatorios Citatorios | El mismo dia | Articulo 7
devuelve para entrega | del H. | y proyecto y fraccion 1l del
a los Consejeros Consejo de orden proyecto Reglamento
Técnico del dia de orden Interno del
del dia Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Recibe y entrega a | Secretario Citatorios Citatorios | Un dia Articulo 20 del
Consejeros del H. | y proyecto y Reglamento
Consejo de orden proyecto Interno del
Técnico del dia de orden Consejo Técnico
del dia del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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Recibe citatorio vy
proyecto de orden del
dia

Consejeros
del H.
Consejo
Técnico

Citatorios
y proyecto
de orden
del dia

Minimo dos
dias antes de
la sesion
ordinaria; un
dia antes de
la sesion
extraordinaria

Articulo 20 del

Reglamento
Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Rendir informe anual por escrito al Consejo Técnico en sesién publica de las actividades
PROCEDIMIENTO desarrolladas y el ejercicio presupuestal
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-PCT-02
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Presidencia del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Precisar las actividades previas para tener en Tiempo y forma los documentos fundatorios del
PROCEDIMIENTO informe
POLITICAS Y | Establece la manera de recaudar la informacién previa para la elaboracion del informe anual
NORMAS de las actividades desarrolladas
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 7° fraccién X1V, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto | Salida | Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Requiere a las areas para | Presidente 30 dias | Articulo 7°
gue remitan sus informes de | del H. antes al | fraccion XIV, del
actividades en un plazo | Consejo informe | Reglamento
maximo de Treinta dias | Técnico Interno del
antes al informe al H. Consejo Técnico
Consejo Técnico del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2 Recibe requerimiento y | Titulares Oficio de informe | 03 tres | Articulo 11
elabora informe y remite al | de las | requerimiento dias fraccién XIX del
Presidente areas Reglamento
requeridas Interno y
Actualizacién de
la Estructura
organizacional
de la
Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo
3 Recibe informe a través del | Presidente | informe Informe | 03 dias | Articulo 10,
secretario del H. Consejo | del H. anual fraccion IX del
Técnico, analiza y depuray | Consejo Reglamento
genera el informe anual Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Presenta el informe anual | Presidente Articulo 7°
en la primera sesién del | del H. fraccion XIV, del
siguiente afio, salvo el | Consejo Reglamento
Ultimo que debe ser en el | Técnico Interno del
ultimo mes del ejercicio del Consejo Técnico
encargo. del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Presentar los proyectos del plan de desarrollo institucional.
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-PCT-03
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Presidencia del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Presentar los proyectos y manuales de manera eficaz y concreta.
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Establecer la aprobacion del H. Consejo Técnico, asi como observar la normatividad
NORMAS universitaria.
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 7° fraccion XV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Presenta  al H. | Presidente | Plan de Indeterminado | Articulo 7°
Consejo Técnico el | del H. | Desarrollo fraccion XV, del
Plan de Desarrollo | Consejo Institucional Reglamento
Institucional basado | Técnico Interno del
del de la UMSNH ya Consejo
aprobado para su Técnico del
discusion y votacion Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
2 Discute y vota, si se | Pleno del Oficio de | Dos dias Articulo 44 del
avalay se apruebase | H. aprobacion Reglamento
turna a la comision | Consejo y Acta de Interno del
del Consejo | Técnico H. Consejo Consejo
Universitario para su Técnico Técnico del
visto bueno Colegio
Primitivo y

Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Presentar los proyectos de manual de organizacion, asi como proyecto de manual de
PROCEDIMIENTO procedimientos.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-PCT-04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Presidencia del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir para la presentacién de los proyectos y manuales de
PROCEDIMIENTO organizacion y procedimientos.

POLITICAS Y | Establecer una el procedimiento adecuado como herramienta administrativa para que el area
NORMAS competente para la elaboracién de los manuales presente de manera eficaz y oportuna los

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

proyectos elaboracién o modificaciéon de los manuales de organizacion y procedimientos.

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 7° fraccion XV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No Descripcion Puesto y Insumo o Product Salida Tiempo Fundamento
dela area entrada o}
actividad

1 Requiere al | Presidente Oficio de Articulo 7°
Secretario del H. requerimient fraccion XV,
Administrativo | Consejo o] del
de un proyecto | Técnico Reglamento
de manual o de Interno del
actualizacion Consejo
de manual de Técnico  del
organizacion o Colegio

procedimiento

Primitivo y

S Nacional  de
San Nicolas de
Hidalgo

2 Atiende Secretario Oficio de | Proyecto | Proyecto de | Indeterminad Articulo 135
requerimiento Administrativ | requerimient | de manual o fraccion | del
elabora o] o] manual Reglamento
proyecto  de Interno y
manual de Actualizacion
Organizacion de la
ylo Estructura
procedimiento Organizaciona
s y lo remite a | de la
la Comision de Universidad
planeacion y Michoacana
evaluacion de san Nicolas
para su de Hidalgo.
analisis.

3 Recibe y | Comision de | Proyecto de Proyecto de | indeterminado | Articulo 36
analizay en su | Planeacién y | manual manual fraccion | del
caso avala y | Evaluacion Reglamento
presenta Interno del
proyecto  de Consejo
manual de Técnico  del
organizacion Colegio
ylo de Primitivo y
procedimiento Nacional de
s al H. San Nicolas de
Consejo Hidalgo

Técnico  por
conducto  del
Secretario del
H. Consejo
Técnico
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Recibe y | Secretario del | Secretario Secretario El mismo dia Articulo 10
remite al | H.  Consejo | del H. del H. fraccion IX del
Presidente del | Técnico Consejo Consejo Reglamento
H. Consejo Técnico Técnico Interno del
Técnico Consejo
Técnico  del
Colegio
Primitivo y
Nacional  de
San Nicolas de
Hidalgo
Recibe y | Presidente Oficio y Oficio y Articulo 7°
Presenta al | del H. | proyecto de proyecto de fraccion XV,
pleno el | Consejo manual manual del
proyecto  de | Técnico Reglamento
manual de Interno del
organizacion Consejo
ylo Técnico  del
procedimiento Colegio
s Primitivo y

Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Vetar los acuerdos del H. Consejo Técnico que violen los ordenamientos del Colegio y ley
PROCEDIMIENTO orgénica de la UMSNH
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-PCT-05
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Presidencia del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
OBJETIVO DEL | Evitar que H. Consejo Técnico apruebe acuerdos contrarios a los ordenamientos de la
PROCEDIMIENTO normatividad del Colegio y de la UMSNH
POLITICAS Y | Vigilar que los acuerdos sean tomados conforme a derecho, observando la legislacién de la
NORMAS UMSNH
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Articulo 7° fraccion XVII, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puesto y Insumo Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o
entrada
1 En sesion de H. Consejo | H. Andlisis y | Acta de | Undia Articulo 6° fraccién
Técnico se aprueba punto | Consejo votacion sesion de I, del Reglamento
de la orden del dia | Técnico para su | H. Interno del Consejo
contraviniendo los aprobacion | Consejo Técnico del Colegio
ordenamientos Técnico Primitivo y Nacional
normativos del colegio o a de San Nicolas de
la universidad Hidalgo
2 Levanta el acta de sesi6n | Secretario Acta de | Acta de | Undia | Articulo 10 fraccién
de H. Consejo Técnico del H. Sesion de | Sesion de Il, del Reglamento
Consejo H. Consejo | H. Interno del Consejo
Técnico Técnico Consejo Técnico del Colegio
Técnico Primitivo y Nacional
de San Nicolds de
Hidalgo
3 Dentro de los 05 dias | Presidente Escrito de | 05 dias | Articulo 7° fraccion
hébiles emite veto por | del H. veto al XVII, del
escrito  del  acuerdo | Consejo acuerdo Reglamento Interno
aprobado, ante el pleno | Técnico aprobado del Consejo
del H. Consejo Técnico. Técnico del Colegio
Con las observaciones Primitivo y Nacional
pertinentes de San Nicolas de
Hidalgo
4 Recibe y da el tramite | Secretario | Escrito Discusion Resultado Articulo 10 fraccién
correspondiente para su | del H. | devetoal | yvotacion | por IX, del Reglamento
analisis y discusion en | Consejo acuerdo escrito en Interno del Consejo
sesion de H. Consejo | Técnico aprobado acta de Técnico del Colegio
Técnico. sesion de Primitivo y Nacional
H. de San Nicolas de
Consejo Hidalgo
Técnico
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SECRETARIA DEL H. CONSEJO TECNICO

NOMBRE DEL | Sustitucién Presidente del H. Consejo Técnico por un periodo no mayor de treinta dias en caso
PROCEDIMIENTO de que se hayan programado sesiones ordinarias y extraordinarias

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SCT- 01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretario del H. Consejo Técnico

OBJETIVO DEL | Cumplir con las funciones y atribuciones conferidas al Presidente del Consejo Técnico por

PROCEDIMIENTO

ausencia de este siempre que no exceda del plazo de treinta con la finalidad de no suspender
la funcion de este.

POLITICAS Y | Realizar todo lo relacionado con la con las actividades del Presidente del H. Consejo Técnico.
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH, H. Consejo Universitario y areas del Colegio.
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion XV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puestoy | Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o}
entrada
1 Se encuentra | Presidente 30dias | Articulo 9 del
imposibilitado por causa | del H. Reglamento
bastante para el ejercicio | Consejo Interno del
de sus actividades. Técnico. Consejo Técnico
2 Realiza las actividades del | Secretario del Colegio
Presidente del H. Primitivo y
Consejo Nacional de San
Técnico Nicolas de
3 En caso de ser posible, | Secretario Comunicado Hidalgo.
informa  por  cualquier | del H. verbal
medio al Presidente, de los | Consejo
acuerdos y actividades | Técnico
desarrolladas.
4 Reanuda actividades. Presidente
5 Rinde informe de Secretario Informe
actividades desarrolladas | del H.
durante la ausencia. Consejo
Técnico

Pagina 38 de 154



REGENCIA

NOMBRE DEL | Proponer al Consejo Técnico las designaciones, cambios y remociones de los profesores
PROCEDIMIENTO interinos cuando haya causa justificada
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-01
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Proponer al Consejo Técnico las designaciones, cambios y remociones de los profesores
PROCEDIMIENTO interinos cuando haya causa justificada
POLITICAS Y | Cumplir con la atribucién conferida por la norma universitaria, de manera objetiva y eficaz para
NORMAS que el consejo resuelva adecuadamente
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y Secretaria Académica de la UMSNH
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion Il del Estatuto Universitario
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o]
entrada
1 Diagnostica la | Regente Indeterminado
necesidad de
designaciones, cambios
y remociones de los
profesores interinos por Articulo 49
causa justificada. fraccion Il del
2 Elabora  escrito de | Regente Solicitud | Un dia Estatuto
solicitud y proyecto de y Universitario
propuesta proyecto
3 Presenta ante el H. | Regente Solicitud
Consejo Técnico y
proyecto
4 Recibe 'y turna al | Secretario Solicitud | Undia Articulo 10
Presidente del H. | del H. y fraccion IX del
Consejo Técnico parasu | Consejo proyecto Reglamento
analisis en sesion de H. | Técnico Interno del
Consejo Técnico Consejo  Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
5 Recibe, analiza vy | Presidente Un dia Articulo 7
somete a sesion de H. | del H. fracciones Il y IV
Consejo Técnico Consejo del Reglamento
Técnico Interno del
Consejo  Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
6 En sesién de H. Consejo | H. Acta de Articulo 25 del
Técnico y se discute, | Consejo Sesién Reglamento
vota y resuelve Técnico de H. Interno del
Consejo Consejo Técnico
Técnico del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo

Pagina 39 de 154



NOMBRE DEL | Nombrar a los Secretarios del Colegio, con aprobacion del Rector.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Establecer las acciones a seguir en el proceso para el nombramiento de los secretarios
PROCEDIMIENTO académico y administrativo

POLITICAS Y | Facilitar el tramite relacionado con los nombramientos de los secretarios académico y
NORMAS administrativo, asi como facilitar debidamente el visto bueno del Rector.

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES

H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario

FUNDAMENTO
LEGAL

Articulo 49 fraccién IV, del Estatuto Universitario

No. Descripciéon de
la actividad

Puesto y area

Insumo o
entrada

Producto

Salida

Tiempo

Fundamento

1 Elabora
proyectos de
asignacion  de
secretarios
académico y
administrativo

Regente

Proyecto

Proyecto

Indetermi

2 Remite al rector
de la UMSNH
para visto bueno

Regente

Oficio y
proyecto

3 Recibe proyecto,
analiza que
cumplan los
requisitos

Rector

Oficio y
proyecto

Andlisis

Indetermi

4 Si cumplen
requisitos otorga
el visto bueno y
remite oficio
para
nombramiento
de los
secretarios.

Rector

Oficio de
visto
bueno

indetermi

Articulo 49
fraccion IV, del
Estatuto
Universitario

5 Recibe oficio y
gira
instrucciones
para elaboracion
de
nombramiento

Regente

Instrucciones
al auxiliar

6 Elabora
nombramiento y
remite para su
revision y firma

Auxiliar de
funcionario

Instruccion
verbal

Nombramiento

Nombra
miento

El mismo

7 Recibe, revisa y
firma

Regente

Nombramiento

Nombra
miento

8 Entrega
nombramiento

Regente

Nombra
miento

6 Recibe
nombramiento

Secretarios
Académico y
administrativo

Nombramiento
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NOMBRE DEL | Vetar los acuerdos del Consejo Técnico cuendo estos sean contratios a la normativa
PROCEDIMIENTO universitaria,;
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-03
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Vigilar el cumplimento de que los acuerdos tomados por el H. consejo técnicos no
PROCEDIMIENTO contravengan las disposiciones reglamentarias de la UMSNH
POLITICAS Y | Establecer el procedimiento a seguir para el cumplimiento de su atribucién de veto a todas
NORMAS aquellas normas contrarias a la legislacion universitaria
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion VIII del Estatuto Universitario
LEGAL
No. Descripcién de la Puestoy | Insumo Producto Salida | Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Aprueba un punto de la | H. Discusion y Articulo 25 del
orden del dia en sesion | Consejo aprobacion de Reglamento
de consejo violentando la | Técnico asunto a tratar Interno del
normatividad universitaria en sesion de Consejo  Técnico
consejo del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
2 Levanta el acta de sesién | Secretario Acta de Articulo 10 fraccién
de consejo de los | del H. sesion Il del Reglamento
acuerdos tomados Consejo del H. Interno del
Técnico Consejo Consejo  Técnico
Técnico del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de Hidalgo
3 Dentro de los 05 dias | Regente Escrito Articulo 49 fraccion
hébiles emite veto por de veto VIl del Estatuto
escrito del acuerdo ante Universitario
el pleno del H. Consejo
Técnico. Con las
observaciones
pertinentes
4 Recibe y turna para su | Secretario | Escrito Las Articulo 10 fraccion
analisis y discusion en | del H. | de veto | consideraciones IX del Reglamento
sesion de H. Consejo | Consejo legales Interno del
Técnico. Técnico universitarias Consejo  Técnico
violentadas del Colegio
Primitivo y
Nacional de San

Nicolas de Hidalgo
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NOMBRE DEL | Rendir anualmente al rector un informe sobre los trabajos desarrollados y las actividades que
PROCEDIMIENTO deban llevarse a cabo en el periodo siguiente.
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-04
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Precisar las actividades previas para tener en Tiempo y forma los documentos fundatorios del
PROCEDIMIENTO informe
POLITICAS Y | Establece la manera de recaudar la informacién previa para la elaboracion del informe anual
NORMAS de las actividades desarrolladas
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion IX, del Estatuto Universitario.
LEGAL
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto | Salida | Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Requiere a las areas para | Regente Oficio 30 dias | Articulo 49
que remitan sus informes antes fraccion 1X, del
de actividades en un plazo del Estatuto
maximo de Treinta dias informe | Universitario.
antes al que emitird su Articulo 11
informe fraccion XIX del
Reglamento
Interno y
Actualizacion de
la Estructura
organizacional de
la
Universidad
Michoacana de
san Nicolds de
Hidalgo
2 Recibe requerimiento y | Titular de | Oficio de informe | 03 tres | Articulo 11
elabora informe y remite al | las areas | requerimiento dias fracciones XIV y
Regente requeridas XIX del
Reglamento
Interno y
Actualizacion de
la Estructura
organizacional de
la
Universidad
Michoacana de
san Nicolds de
Hidalgo
4 Recibe informe, analiza y | Regente informe Informe | 03 dias | Articulo 49
depura y genera el informe anual fraccion IX, del
anual Estatuto
5 Presenta el informe anual | Regente Universitario.
al H. Consejo Técnico en la
primera sesion del Articulo 11
siguiente afio, salvo el fraccion XIX del
ultimo que debe ser en el Reglamento
ultimo mes del ejercicio del Interno y
encargo, para su Actualizacion de
aprobacién 'y envio al la Estructura
Rector. organizacional de
la
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Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo
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NOMBRE DEL | Presentar anualmente al rector el presupuesto del Colegio
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-05
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Contar con un procedimiento adecuado, para la elaboracion del presupuesto de ingresos y
PROCEDIMIENTO egresos del Colegio
POLITICAS Y | Apoyarse en la legislacion universitaria para un adecuado desarrollo del proyecto de ingresos
NORMAS y egresos del colegio, para el ejercicio fiscal siguiente, delegando la tarea al &rea competente
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion X del Estatuto Universitario.
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o
entrada
1 Remite oficio al | Regente Oficio 45 dias antes | Articulo 49
Secretario del cierre del | fraccion X, del
Administrativo para que ejercicio fiscal | Estatuto
elabore proyecto de Universitario.
presupuesto de
ingresos y  egresos
anual
2 Recibe, elabora vy | Secretario Oficio Proyecto Indeterminado | Articulo 11
presenta proyecto al | Administrativo de fracciones V y
Regente ingresos XIX del
y egresos Reglamento
Interno y
Actualizacion
de la Estructura
organizacional
de la
Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo
3 Si no hay | Regente Oficio y | Undia Articulo 49
modificaciones, proyecto fraccion X del
presenta proyecto al Estatuto
Presidente  del H. Universitario.
Consejo Técnico para
su aprobacion.
Recibe y Turna para | Secretario Oficio y | Undia Articulo 10
discusion y en su caso | Técnico proyecto fraccion IX del
aprobacion en sesion Reglamento
de H. Consejo Técnico Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Discute ensesibndeH. | H.  Consejo | Oficio y Indeterminado | Articulo 25 del
Consejo Técnico y en | Técnico proyecto Reglamento
Su caso se aprueba Interno del
Consejo
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Técnico del

Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
Si fue aprobada y | H.  Consejo Un dia Articulo 6
devuelve al Regente | Técnico fraccion  XXVII
para su remision al del Reglamento
Rector. Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
Recibe y envia a Rector | Regente Oficio y Oficio y | Undia Articulo 49
proyecto proyecto fraccion X del

Estatuto
Universitario.
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NOMBRE DEL | Autorizar la asistencia de oyentes a las catedras, siempre que no dificulte la ensefianza de los

PROCEDIMIENTO

alumnos matriculados.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-06

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir para autorizar la asistencia de oyentes a las catedras en el
PROCEDIMIENTO Colegio.

POLITICAS Y | Contar con un mecanismo procedimental y apegado a la norma universitaria en lo relacionado
NORMAS con la autorizacién de la asistencia de oyentes a las catedras en el Colegio

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion XII, del Estatuto Universitario.
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Solicita asistencia como | Alumno en solicitud Un dia Articulo 49
oyente a determinada | suspension fraccion XIl, del
materia de sus Estatuto
derechos Universitario.
2 Analiza y resuelve en el | Regente Solicitud 05 dias
término de 5 dias habiles habiles
3 En el caso de haber sido | Regente Instruccién | Un dia
autorizado, instruye para verbal
elaborar oficio
4 Elabora oficio y remite | Auxiliar de | Instruccion Oficio El Articulo 9 del
para firma funcionario | verbal mismo Reglamento
dia Interno y
Actualizacién de la
Estructura
Organizacional de
la Universidad
Michoacana
de San Nicolas de
Hidalgo
5 Recibe, firma y devuelve | Regente Oficio Oficio Un dia Articulo 49
para su entrega fraccion Xll, del
6 Recibe y entrega al | Auxiliar de Un dia Estatuto
solicitante funcionario Universitario

Pagina 46 de 154



NOMBRE DEL | Autorizar siempre que sea factible, los cambios de horario de los profesores.
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-07
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Establecer las actividades relacionadas a determinar la factibilidad del cambio de horario de
PROCEDIMIENTO catedra de los docentes.
POLITICAS Y | Facilitar a los docentes una mejoria e sus horarios de catedra, siempre que se den las
NORMAS condiciones para ello
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion Xl del Reglamento General del Personal Académico
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 presenta solicitud via | Docente Solicitud Articulo 49
correo electrénico o por por escrito fraccién XIll  del
escrito fisico Reglamento
2 Recibe y solicita al | Regente Solicitud Solicitud General del
Encargado de por escrito verbal Personal
Tecnologias de la Académico
Informacién revise la
factibilidad del cambio
3 Analiza la factibilidad de | Encargado Solicitud Respuesta Articulo 28 de la
cambio de horario y da | de verbal por escrito Ley Orgénica de la
respuesta al Regente Tecnologias Universidad
de la Michoacana de
Informacion San Nicolas de
Hidalgo en
correlacion con el
Articulo 134
fraccion Il de la
Ley Federal del
Trabajo
4 Revisa y si es factible, | Regente Respuesta Articulo 49
se determinara si el por escrito fraccion Xlll  del
cambio de horario es Reglamento
temporal o definitivo en General del
funcion de la peticion, asi Personal
como del tipo de Académico
nombramiento del
docente solicitante.
5 Le notifica al docente de | Regente Respuesta
la procedencia o por escrito
improcedencia del
cambio de horario, via
correo electrénico o por
escrito fisico
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Solicitar las autorizaciones de pago de las materias interinas.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-08

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Determinar los empleados del colegio que fungiran en cada una de las comisiones

PROCEDIMIENTO

permanentes, para un mejor funcionamiento del H. Consejo Técnico y a las cuales se les
delegaran diversas tareas académicas y administrativas para un mejor funcionamiento del
colegio

POLITICAS Y | Facilitar todo lo relacionado conla planeacion e infraestructura academica y administrativa del
NORMAS Colegio, dividiendo el trabajo del Consejo Técnico en diversas comisiones
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 fraccion XllII del estatuto Universitario, 49 fraccion Il del Reglamento General del
LEGAL Personal académico, Clausula 18 del Contrato Colectivo del SPUM
No. Descripcion de la Puesto Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad y area entrada
1 Solicita al auxiliar, la | Regente Solicitud Cuarenta | Articulo 49 fraccion
elaboracion de verbal y cinco | Xlll del Estatuto
diagnoéstico sobre las dias Universitario, 49
materias interinas antes de | fraccion Il del
concluir Reglamento
el ciclo | General del
escolar Personal
académico,
Clausula 18 del
Contrato Colectivo
del SPUM
2 Elabora diagnostico y | Auxiliar | Solicitud Diagnostico | Tresdias | Articulo 28 de la
remite verbal Ley Organica de la
Universidad
Michoacana de
San Nicolas de
Hidalgo en
correlacion con el
Articulo 134
fraccion 1l de la
Ley Federal del
Trabajo
3 Revisa para ajustes, en | Regente | Diagnostico Oficio Un dia Articulo 49 fraccion
caso de no requerirlos | del Estatuto
gira oficio de solicitud de Universitario
pago a la secretaria
administrativa de la
UMSNH al dia siguiente
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NOMBRE DEL | Firmar conjuntamente con el abogado de la universidad michoacana, las convocatorias de
PROCEDIMIENTO concursos de oposicién interno o abierto que se someten al consejo técnico para su
aprobacién.
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-09
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Llevar de manera adecuada el procedimiento para las convocatorias de los concursos de
PROCEDIMIENTO oposicion.
POLITICAS Y | Establecer el conjunto de actividades de manera cronolégica y sistematica para la debida
NORMAS emision de las convocatorias publicadas para los concursos de oposicién.
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 29 del Reglamento General del personal Académico
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 El Regente solicita al | Regente Oficio Un dia Articulo 29 del
H. Consejo Técnico Reglamento
aprobacion para emitir General del
convocatoria de personal
concurso de oposicién Académico
2 Recibe oficio y turna | Secretario | Oficio Oficio Un dia Articulo 10
al Presidente del H. | del H. fraccion IX del
Consejo Técnico Consejo Reglamento
Técnico Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Recibe y e incluye en | Presidente | Oficio Elabora Oficio vy | Dos dias | Articulo 20 del
orden del dia de | del documento | orden del | antes de | Reglamento
sesion de H. Consejo | Consejo dia sesion Interno del
Técnico Técnico ordinaria o un | Consejo
diaantesdela | Técnico del
sesion Colegio
extraordinaria | Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
4 Sesiona y en caso de | Pleno del Discusion Oficio y | Undia Articulo 34 del
ser aprobado envia | Consejo y es su | copia Reglamento
para autorizacion a la | Técnico caso certificada Interno del
Secretaria Académica aprobacion | del Acta Consejo
de la UMSNH, para de sesion Técnico del
publicar la de H. Colegio
convocatoria del Consejo Primitivo y
concurso de oposicién Técnico Nacional de San
en el colegio Nicolas de
5 Analiza, en su caso | Secretaria | Oficio vy Oficio y | Indeterminado | Hidalgo
autoriza y turna al | Académica | copia copia Articulo 6°
abogado general para | de la | certificada certificada fraccion VII, del
analisis juridico y en | UMSNH del Acta del Acta Reglamento
su caso devuelve al de sesion de sesion Interno del
de H. de H. Consejo
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CPNSNH con el visto Consejo Consejo Técnico del
bueno Técnico Técnico Colegio
Primitivo y
Recibe, analiza, firma | Abogado Oficio 'y Oficio Nacional de San
y devuelve general de | copia Nicolas de
la UMSNH | certificada Hidalgo
del Acta
de sesion
de H.
Consejo
Técnico
Recibe y devuelve al | Secretaria | Oficio Oficio
Regente Académica
de la
UMSNH
Recibe, y turna al H. | Regente. Oficio Firma el | Oficio Un dia Articulo 7
Consejo Técnico para oficio fraccion V del
su analisis y Reglamento
aprobacion. Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

Pagina 50 de 154




NOMBRE DEL | Recibir las quejas, denuncias o escritos presentados en materia de violencia de género
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-10
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Establecer las actividades concatenadas en la atencién y seguimiento a las denuncias
PROCEDIMIENTO presentadas en razén de violencia de género
POLITICAS Y | Dar una pronta y oportuna atencion en las denuncias presentadas en razén de violencia de
NORMAS género
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH
FUNDAMENTO Punto VI. Procedimientos de actuacién, “De la canalizacion” Inciso Il del Protocolo para la
LEGAL Prevencion, Actuacion y Erradicacién de la Violencia de Género en la Universidad Michoacana
de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcién de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Recibe denuncia del | Vicerregente | Denuncia Acuse de | Inmediato | Articulo 49 bis
alumno o personal recibido inciso c¢) del
docente o] Estatuto
administrativo o de Universitario
intendencia agraviado.
2 Registra y turna al | Vicerregente Denuncia Inmediato
Regente
3 Analiza denuncia y si | Regente Denuncia Denuncia Un dia Articulo 49
presume violencia de fracciones | 'y XIlI
género, turna al H. del Estatuto
Consejo Técnico Universitario
4 Recibe y lleva a cabo la | H. Consejo | Denuncia Acta de | Undia
sesion, en su caso se | Técnico Sesion de Punto VI.
dictan las medidas H. Consejo Procedimientos
cautelares necesarias Técnico de actuacion, “De
la canalizacion”
Inciso 1l del
Protocolo para la
Prevencion,
Actuacion y
Erradicacion de
la Violencia de
5 Turna la denuncia la | Presidente Oficios y | Undia Ge.nero- en la
. . Universidad
Secretaria Generalde la | del H. constancias .
UMSNH, da vista a la | Consejo de la M|choa‘cane'a de
Defensoria de los | Técnico Denuncia Sgn Nicolas  de
Hidalgo
Derechos Humanos
Universitarios Nicolaitas
y notifica a las partes
involucradas el acuerdo
de sesion.
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NOMBRE DEL | Recibir y tramitar las licencias, permisos o renuncias del personal del colegio.
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-11

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Determinar los empleados del colegio que fungiran en cada una de las comisiones

PROCEDIMIENTO

permanentes, para un mejor funcionamiento del Consejo Técnico y a las cuales se les
delegaran diversas tareas académicas y administrativas para un mejor funcionamiento del
colegio

POLITICAS Y | Facilitar todo lo relacionado conla planeacion e infraestructura academica y administrativa del
NORMAS Colegio, dividiendo el trabajo del Consejo Técnico en diversas comisiones
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico del CPNSNH y Secretaria General de la UMSNH
FUNDAMENTO Articulos 53, 61 del Reglamento General del Personal Académico,
LEGAL
No. Descripcién de la Puesto y Insumo | Producto | Salida | Tiempo Fundamento
actividad area o}
entrada
1 Presenta escrito de | Personal Escrito | Undia Articulos 53, 61 del
licencia, permiso o | docente o] Reglamento
renuncia administrativo General del
Personal
Académico.
Articulo 34 inciso a)
del Contrato
Colectivo de trabajo
de SPUM
Articulo 28 de la
Ley Orgénica de la
Universidad
Michoacana de San
Nicolas de Hidalgo
2 Recibe y sella Regente Escrito inmediato | Articulo 49
3 Analiza, si se trata de | Regente Tres dias | fracciones | y Xl
permiso al que se refiere el del Estatuto
articulo 53 del Reglamento Universitario
General del Personal
Académico, resuelve si no,
y remite para autorizacion a
la Secretaria General de la
UMSNH
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutar los acuerdos o determinaciones que tome el H. Consejo Técnico.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-12

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir en la ejecucion de las determinaciones tomadas por el H.
PROCEDIMIENTO Consejo Técnico

POLITICAS Y | Coadyuvar con la ejecucion de las determinaciones tomadas por el H. Consejo Técnico
NORMAS conferidas por este, asi como diversas disposiciones Universitarias

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulos 1° del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de
LEGAL San Nicolas de Hidalgo, 49 fraccion XllI del Estatuto Universitario.
No. Descripcién de la Puestoy | Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Acuerda algin asunto | H. Acuerdos | Acta de | Undia Articulo 30 del
que ejecute el | Consejo de sesion | Sesion de Reglamento
Regente Técnico H. Consejo Interno del
Técnico Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
2 Notifica al Regente de | Presidente Oficio y | Undia Articulo 59 del
la determinacion del H. copia Reglamento
Consejo fotostatica Interno del
Técnico del Acta de Consejo
Sesion Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo
3 Recibe instruccion y | Regente Oficio vy Documento | Indeterminado | Articulo 49
ejecuta copia 0 acto de fraccion XllI del
fotostatica ejecucion. Estatuto
del Acta Universitario.
de Sesion
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NOMBRE DEL | Comunicar en el sistema integral de informacién administrativa(SIIA) las correcciones de

PROCEDIMIENTO calificaciones

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-13

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Llevar a cabo de manera adecuada la solicitud de las rectificaciones de calificaciones erréneas

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Rectificar las calificaciones erroneas dentro de los 10 diez dias siguientes a la fecha en que se

NORMAS hayan dado a conocer y mediante escrito firmado por el profesor o profesores que examinaron

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES

FUNDAMENTO Articulo 10 del Reglamento General de Examenes

LEGAL

No. Descripcion de la Puesto Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad y area entrada

1 Solicita la rectificacion | Docente Formulario Diez dias | Articulo 10 del
de calificacion en el de siguientes Reglamento
SIHIA y la comunica al rectificacion | a la | General de
Regente de publicacion | Examenes

calificacion | de la
calificacion

2 Recibe solicitud, | Regente | Formulario Solicitud de | Un dia Articulo 49
ingresa al SIIA y envia de rectificacion fracciones | y Xlll
comunicado a la rectificacion de del Estatuto
Direccion de control de calificacion Universitario
Escolar. calificacion
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NOMBRE DEL | Solicitar al personal docente de medio tiempo y tiempo completo, la captura de sus programas
PROCEDIMIENTO planes de trabajo en la plataforma del Sistema integral de informacion administrativa (SIIA),
para su revisién y aprobacién por el H. Consejo Técnico.
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-14
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Regencia
OBJETIVO DEL | Establecer los pasos a seguir en la forma en que se debe solicitar los programas y planes de
PROCEDIMIENTO trabajo en la plataforma del Sistema integral de informacion administrativa (SIIA) al personal
docente
POLITICAS Y | Requerir conforme a las disposiciones universitarias de los programas planes de trabajo al
NORMAS personal docente
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 50 fraccion XllIl del Reglamento General del Personal Académico
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad y area o]
entrada
1 Emite circular solicitando | Regente Circular Un dia Articulo 49
al personal docente que fracciones |y XllI
realice el llenado y envio, del Estatuto
de su proyecto de Universitario
programa plan de trabajo
para el ciclo escolar a
través del SIIA
2 Elabora  Proyecto de | Docente | Circular Proyecto El  tiempo | Articulo 50
programa y plan de trabajo de determinado | fraccion Xl del
y envia programa | enlacircular | Reglamento
plan de General del
trabajo Personal
Académico
3 Revisa los proyectos de | Regente | proyecto Oficio vy Articulo 49
planes de trabajo y somete de proyectos fracciones | 'y Xlll
a consideracion del H. programa de del Estatuto
Consejo Técnico, para su plan de programas Universitario
andlisis y en su caso, trabajo planes de
aprobacion trabajo
4 Aprueba el proyecto de | H. Sesionde | Acta de
programa plan de trabajoy | Consejo H. sesion de
en su caso autoriza el | Técnico Consejo H.
tramite de las materias Técnico Consejo
vacantes interinas Técnico y
oficio  al
regente

Pagina 55 de 154



NOMBRE DEL | Autorizar a los profesores encargados de aplicar los articulos 34 y 51 del Reglamento General

PROCEDIMIENTO

de Examenes

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-15

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Determinar las etapas previas a la aplicacion del examen previsto por los articulos 34 y 51 del
PROCEDIMIENTO Reglamento General de Exdmenes.

POLITICAS Y | Llevar un adecuado procedimiento y con apego a la norma universitaria para la autorizacion y
NORMAS aplicaciéon de los examenes previstos por los articulos 34 y 51 del Reglamento General de

GENERALES DEL | Examenes.

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulos 34 y 51 del Reglamento General de Examenes

LEGAL

No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area entrada

1 Solicita examen con al | Alumno Solicitud de | Undia Articulo 34 o 51
articulo 34 o 51 el examen el Reglamento
Reglamento General de General de
Examenes Examenes

2 Revisa su estatus y | Secretario | Solicitud de Comunica Un dia Articulo 134
turna para su | Académico | examen por oficio al fraccion |y Xl del
autorizacion Regente Reglamento

Interno y
Actualizacion de
la Estructura
Organizacional
de la Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo.

3 Autoriza y remite para | Regente Oficio Instruccion Articulo 49
que se notifique al verbal fracciones | y XIII
alumno del pago del Estatuto
correspondiente Universitario

4 Cubre la cuota que se | Alumno Aviso Verbal Recibo de Articulo 78
fije por la UMSNH vy pago de fraccion VIl y Xl
exhibe el pago al institucional del Estatuto
secretario Académico Universitario

5 Recibe comprobante de | Secretario | comprobante Oficio  de
pago e instruye al | Académico | de pago asignacion
alumno para  que y
contacte al docente, autorizacion
notifica al docente la de
autorizacion para aplicacion
aplicacién de examen de examen

6 Recibe oficio se pone de | Docente Oficio de | Examen Resultado Articulo 34 o 51
acuerdo con alumno en asignacion y de examen el Reglamento
la fecha de examen, lo autorizacion General de
aplica, asienta de aplicacién Examenes
calificacion y notifica del de examen
resultado
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Cumplimiento a la Ley de Transparencia del Colegio.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-R-16

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Regencia

OBJETIVO DEL | Atender todos los asuntos relacionados con la Unidad de Transparencia de la UMSNH.
PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Facilitar la informacién y documentacion a la Unidad de Transparencia de la UMSNH de
NORMAS manera eficaz y oportuna.

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES CPNSNH y Unidad de Transparencia de la UMSNH.

FUNDAMENTO 35y 40 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de datos
LEGAL personales del Estado de Michoacan de Ocampo

No. Descripcién de Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
la actividad area entrada
1 Recibe oficio de | Regente oficio indeterminado | Articulo 2
informe de fraccion 1l del
transparencia Reglamento
para la
Transparencia
y el Acceso a
la Informacion
Publica de la
Universidad
Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo, y
35y 40 de la
Ley de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion
Publica y
Proteccion de
datos
personales del
Estado de
Michoacan de
Ocampo
2 Requiere al | Regente Instruccioén Quince dias | Articulos 49
Vicerregente para verbal antes del | fracciones | y
que elabore el registro  del | XllI del
informe trimestral informe Estatuto

de Transparencia

Universitario
Articulos 35 y
40 de la Ley de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion
Publicay
Proteccion de
datos
personales del

Estado de
Michoacan de
Ocampo
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Elabora informe | Vicerregente Informe Diez dias Articulos 49

trimestral de BIS inciso c)

Transparencia del  Estatuto

Registra el | Vicerregente Informe Registro Un dia Universitario

informe trimestral digital

ante el Sistema mediante Articulos 1, 2

de Portales de péagina web fraccioon Il, 15

Transparencia del y 16 del

Instituto Nacional Reglamento

de Acceso a la para la

Informacion Transparencia

(SIPOT) y el Acceso a

Recibe acuse de | Vicerregente | Acuse de Registro Un dia la  Informacion

recibido del recibido digital Publica de la

Sistema de mediante Universidad

Portales de pagina web Michoacana

Transparencia del de San Nicolas

Instituto Nacional de Hidalgo

de Acceso a la

Informacion Articulos 35 y

(SIPOT) 40 de la Ley de

Registra el | Vicerregente Registro Un dia Transparencia,

informe trimestral digital Acceso a la

ante el portal mediante Informacion

SISOFI  UMICH pagina web Plblica y

(Sistema de Proteccion de

Informacién  de datos

Oficio) personales del

Recibe acuse de | Vicerregente Acuse de Un dia Estado de

recibido del portal recibido Michoacan de

SISOFI  UMICH Ocampo

(Sistema de

Informacion  de

Oficio)

Remite los acuses | Vicerregente Oficio de | Undia

de recibido del contestacion

Sistema de y en su caso

Portales de documentos

Transparencia del anexos.

Instituto Nacional

de Acceso a la

Informacion

(SIPOT) y portal

SISOFI  UMICH

(Sistema de

Informacion  de

Oficio a la Unidad

de Transparencia

y Acceso a la

Informacion de la

UMSNH

Remite oficio de | Unidad de | Oficio de Un dia Articulos 1y 2

verificacién de | Transparencia | verificacion del

informes. y Acceso a la | de Reglamento
Informacion informes para la
de la UMSNH | correctos Transparencia

con Visto y el Acceso a
Bueno la Informacion

Pdblica de la
Universidad
Michoacana
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de San Nicolas
de Hidalgo

10

Recibe y archiva

Vicerregente

oficio de
verificacion
de
informes.

Un dia

Articulos 49
BIS inciso c)
del Estatuto
Universitario
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VICERREGENCIA

NOMBRE DEL | Suplir al Regente en sus faltas temporales que no excedan de tres meses
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA

Vicerregencia

OBJETIVO
PROCEDIMIENTO

DEL

El Vicerregente deberd asumir las actividades que realiza el Regente, supliendolo cuando éste
se encuentre imposibilitado para fungir, siempre y cuando las faltas no excedan de tres meses,
para un mejor funcionamiento del colegio.

POLITICAS Y | Realizar funciones y atribuciones conferidas al Regente por un lapso no mayor a tres meses,
NORMAS por lo que tendra que realizar las actividades de éste de conformidad a lo establecido por la
GENERALES DEL | normatividad Universitaria.
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Todas las areas del CPNSNH y H. Consejo Universitario
FUNDAMENTO Articulo 49 BIS inciso d) del Estatuto Universitario
LEGAL
No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto | Salida Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Se encuentra | Regente Tres Articulo 49 BIS
imposibilitado por causa meses inciso d) del
bastante para el ejercicio plazo Estatuto
de sus actividades. maximo Universitario
2 Realiza las actividades del | Vicerregente Tres Articulo 49 BIS
Regente meses inciso c) del
plazo Estatuto
maximo Universitario
3 En caso de ser posible, | Vicerregente
informa  por  cualquier
medio al Regente, de las
actividades desarrolladas y
avance.
4 Reanuda actividades el | Regente Tres Articulo 49 BIS
Regente meses inciso d) del
plazo Estatuto
maximo Universitario
5 Rinde informe de las | Vicerregente Tres dias Articulo 49 BIS
actividades desarrolladas inciso c) del
durante la ausencia. Estatuto
Universitario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Fungir como secretario del Consejo Técnico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-CPNSNH-VR-02

DEPENDENCIA

Vicerregencia

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El debido ejercicio de las atribuciones conferidas al secretario del Consejo

Técnico.

POLITICAS Y NORMAS GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

Facilitar todo lo relacionado con la funcion de Secretario del H. Consejo

Técnico.

ALCANCES

H. Consejo Técnico del CPNSNH.

FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 8 del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio

Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

No. Descripcion de la Puestoy | Insumo Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o}
entrada

1 En la primera sesi6on | H. Escrito Nombramiento | Acta de la | El Articulo 8 del
ordinaria de H. Consejo | Consejo sesion de | mismo Reglamento
Técnico se protocolizard | Técnico Consejo dia Interno del
el Técnico Consejo Técnico
nombramiento como del Colegio
Secretario del Consejo Primitivo y
Técnico Nacional de San

Nicolas de
Hidalgo.

2 Formula el proyecto de | Secretario | Escrito Orden del dia | Aprobacion | El Articulo 10
la orden del dia para las | del de la Sesion de escrito mismo fraccion | del
sesiones del Consejo | Consejo dia Reglamento
Técnico, de acuerdo con | Técnico Interno del
las instrucciones del Consejo Técnico
presidente de Consejo del Colegio
Técnico, y lo turna a los Primitivo y
consejeros. Nacional de San

Nicolas de
Hidalgo

3 Pase de lista Secretario | Acta de Articulo 10
verificacion de quorum del Sesién fraccion VI del
y lectura del acta Consejo Reglamento
anterior Técnico Interno del

Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

4 Redacta el acta de la Secretario | Acta de Acta de Articulo 10

sesion del Sesion Sesion fraccion 1l del
Consejo Reglamento
Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

5 Recaba las firmas del | Secretario | Acta de Acta de Articulo 10
Presidente y los | del Sesion Sesién fraccion Il del
Consejeros Consejo Reglamento

Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
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Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

Elabora los oficios | Secretario Oficios Articulo 10

correspondientes del fraccion VIl del

derivados de los | Consejo Reglamento

acuerdos de la sesion, y | Técnico Interno del

los turna. Segun sea el Consejo Técnico

caso a:  Directivos, del Colegio

Profesores, Personal Primitivo y

Administrativo, Alumnos Nacional de San

etc. Nicolas de

Archiva el acuse de | Secretario | Oficio Hidalgo

recibido junto con el acta | del firmado

de dicha sesion. Consejo

Técnico

Recibe la | Secretario | Escritos | Asuntos varios Articulo 10

documentacion dirigida | del diversos fraccion IX del

al Consejo Técnico y la | Consejo Reglamento

Archiva Técnico Interno del
Consejo Técnico
del Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

Pagina 62 de 154



NOMBRE DEL | Fungir como enlace de Transparencia del Colegio.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Vicerregente

OBJETIVO DEL | Atender todos los asuntos relacionados con la Unidad de Transparencia de la UMSNH.

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Facilitar la informacién y documentacion a la Unidad de Transparencia de la UMSNH de

NORMAS manera eficaz y oportuna.

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES CPNSNH y Unidad de Transparencia de la UMSNH.

FUNDAMENTO Articulo 49 BIS inciso) del Estatuto Universitario

LEGAL

No. | Descripcién dela Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area entrada

1 Elabora informe | Vicerregente Informe Diez dias Articulo 49 BIS
trimestral de inciso c) del
Transparencia Estatuto

2 Registra el informe | Vicerregente Informe Registro Un dia Universitario
trimestral ante el digital
Sistema de Portales mediante Articulos 1, 2
de Transparencia pagina web fraccién 1, 15y
(SIPOT) del 16 del
Instituto  Nacional Reglamento
de Acceso a la para la
Informacion Transparencia

3 Recibe acuse de | Vicerregente Acuse de Registro Un dia y el Acceso a
recibido del recibido digital la  Informacion
Sistema de Portales mediante Pdblica de la
de Transparencia pagina web Universidad
(SIPOT) del Michoacana
Instituto  Nacional de San Nicolas
de Acceso a la de Hidalgo
Informacion

4 Registra el informe | Vicerregente Registro Un dia
trimestral ante el digital Articulos 35 y
portal SISOFI mediante 40 de laLey de
UMICH (Sistema de pagina web Transparencia,
Informacion de Acceso a la
Oficio) Informacion

5 Recibe acuse de | Vicerregente Acuse de Un dia Plblicay
recibido del portal recibido Proteccion de
SISOFI  UMICH datos
(Sistema de personales del
Informacién de Estado de
Oficio) Michoacan de

6 Remite los acuses | Vicerregente Oficio  de | Undia Ocampo
de recibido del contestacion
Sistema de Portales y en su caso
de Transparencia documentos
(SIPOT) del anexos.
Instituto  Nacional

de Acceso a la
Informacion y portal

SISOFI UMICH
(Sistema de
Informacion de
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Oficio a la Unidad
de Transparencia y
Acceso a la
Informaciéon de la
UMSNH

Remite oficio de | Unidad de | Oficio de Un dia Articulos 1y 2
verificacion de | Transparencia | verificacion del
informes. y Acceso a la | de Reglamento
Informacion informes para la
de la UMSNH | correctos Transparencia
con Visto y el Acceso a
Bueno la Informacion
Publica de la
Universidad
Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo
Recibe y archiva Vicerregente oficio  de Un dia Articulos 49
verificacion BIS inciso c)
de del  Estatuto
informes. Universitario
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NOMBRE DEL | Registro de las incidencias de infracciones cometidas al Reglamento de Orden y Seguridad

PROCEDIMIENTO para los Alumnos del Colegio Primitivo Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Vicerregencia

OBJETIVO DEL | vigilar el registro de las incidencias de infracciones cometidas al Reglamento de Orden y

PROCEDIMIENTO Seguridad para los alumnos del Colegio Primitivo Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

POLITICAS Y | Hacer cumplir el Reglamento de Orden y Seguridad para los Alumnos del Colegio Primitivo

NORMAS Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Alumnos del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

FUNDAMENTO Acuerdo de Sesion Extraordinaria de fecha 06 de diciembre de 2018, en el que se aprob6 por

LEGAL el H. Consejo Técnico del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo, el
Reglamento de Orden y Seguridad para los Alumnos del Colegio Primitivo Nacional de San
Nicolas de Hidalgo.

No. | Descripcion dela

actividad

Puesto y Insumo Producto Salida Fundamento

area o]
entrada

Tiempo

1 Comete infraccion al

reglamento

Infraccion  al
reglamento

Alumno Articulos 6, 7
y 8 del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

2 Remite a
Vicerregencia
alumno infractor

la | Personal
al | administrativo

Articulo 4 del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

infractor Inmediato

o docente del
colegio

Registra y lleva a
cabo escucha del
alumno

Vicerregente

Determinacion
de

procedencia o
improcedencia

Inmediato

Articulo 4 del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

Determina la
procedencia o]
improcedencia de la

Vicerregente

Infraccion

Sancion

Inmediato

Articulo
aplicable al
caso del
Reglamento
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infraccion al
reglamento.

de Orden y
Seguridad
para los
alumnos del
Colegio
Primitivo

Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

Si es procedente
sanciona al alumno
remitiéndolo con el
personal

administrativo para
cumplimiento de la
sancion

Vicerregente

Trabajo
Comunitario

Sancion

Inmediato

Articulo 10
del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

Realiza
comunitario

trabajo

Alumno

Sancion

Trabajo
Comunitario

Se
determinan
dias y
horas
habiles

Articulos 13,
14 y 15 del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo

Una vez cumplida la
sancion  por el
alumno, registra el
cumplimiento de la
sancion.

Vicerregente

sancién

Anotacion en
el libro de
Registro  de
alumnos
reportados

inmediato

Articulos 20,
21 y 22 del
Reglamento
de Orden y
Seguridad
para los
Alumnos del
Colegio
Primitivo
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo
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NOMBRE DEL | Expedir justificantes a los alumnos, previa su solicitud
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-05
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA VICERREGENCIA
OBJETIVO DEL | Determinar que el alumno justifique plenamente su inasistencia a clases por causa bastante.
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Facilitar al alumno del documento competente para la justificacion de falta a clase
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Alumnos del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 7° y 8° del Reglamento General de examenes.
LEGAL
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Acude a solicitar | Alumno Documentos Diez dias | Articulos 7° y
justificante de fundatorios siguientes | 8° del
inasistencia a clases. a la fecha | Reglamento
en que General de
haya Exémenes.
podido
reanudar
sus
estudios
2 Revisa los | Vicerregente analisis Inmediato | Articulo 49
documentos para la BIS inciso c¢)
procedencia del Estatuto
3 Determina la | Vicerregente Inmediato | Universitario
procedencia o
improcedencia Articulo 8° del
4 De determinarse la | Vicerregente Instrucciéon | inmediato | Reglamento
procedencia gira verbal General de
instruccion verbal al Examenes.
auxiliar de funcionario
5 Elabora justificante, | Auxiliar de | Instruccion Elaboracion | Justificante Articulo 28 de
registra y entrega a | funcionario verbal documento la Ley
Vicerregente para Organica de
firmay sello la Universidad
Michoacana
de San
Nicolas de
Hidalgo en
correlacion
con el Articulo
134 fraccion
Il de la Ley
Federal del
Trabajo
6 Firma, sella y entrega | Vicerregente | Justificante Justificante Articulo 49

al alumno

BIS inciso c)
del Estatuto
Universitario

Articulo 8° del
Reglamento
General de
Examenes.
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NOMBRE DEL | Recepcién de quejas.
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-06
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA VICEREGENTE
OBJETIVO DEL | Coadyuvar con el Presidente del Consejo Técnico en la recepcién, registro y turno de la queja
PROCEDIMIENTO al consejo técnico
POLITICAS Y | Facilitar la labor del H. Consejo Técnico para el analisis y resolucién de la queja.
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Todas las areas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion XV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Acude el agraviado a | Alumno, Queja por II'y XXVII del
presentar escrito de | padres 0 | comparecencia Reglamento
gueja o0 para ser | tutor 0 por escrito Interno  del
atendido por Consejo
comparecencia Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas
de Hidalgo.
Recibe atiende y gira | Vicerregente | Queja por Instruccion Articulo 49
instrucciones al comparecencia verbal BIS inciso c)
auxiliar de funcionario 0 por escrito del Estatuto
Universitario
2 Para el caso de queja | Auxiliar de Escrito de | Inmediato | Articulo 28 de
verbal por | funcionario queja la Ley
comparecencia, Orgénica de
redacta el escrito la
3 Registra 'y asigna | Auxiliar de Registro El mismo | Universidad
namero funcionario de queja dia Michoacana
de San
Nicolas de
Hidalgo en
correlacion
con el Articulo
134 fraccion
Il de la Ley
Federal del
Trabajo
4 Elabora oficio para la | Vicerregente oficio Un dia Articulo 49
parte sefialada como BIS inciso c)
responsable y remite del Estatuto
para revision y firma Universitario
5 Revisa, firma y remite | Regente Oficio y | Tres dias
oficio al sefialado Escrito de
como responsable con queja
copia del escrito de
queja
6 Recibe oficio y copia | Sefialado Oficio y Escrito Articulo 8
de la queja como de queja fraccion V y
responsable 28 de la Ley
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Manifiesta a lo que su | Sefialado escrito Tres dias | Orgénica de
interés convenga como la
responsable Universidad

Michoacana
de San
Nicolas de
Hidalgo

Remite el expediente | Vicerregente expediente Articulo 49

integrado al Regente.

BIS inciso c)
del Estatuto
Universitario
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NOMBRE DEL | Coordinar la revision de examen.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-07

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA VICEREGENTE

OBJETIVO DEL | Confirmar o modificar la calificacion de examen ordinario, extraordinario o de regularizacion

PROCEDIMIENTO previa peticion del alumno.

POLITICAS Y | Que un érgano colegiado compuesto de docentes que impartan la materia de la cual el alumno

NORMAS solicita la revisién, lleven a cabo la misma en observancia a la normatividad que la prevé.

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Alumnos y docentes del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

FUNDAMENTO Articulo 27 del Reglamento General de Examenes.

LEGAL Acuerdo Sesion Extraordinaria del H. Consejo Técnico de fecha 13 de febrero de 2020.

No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area 0
entrada

1 Presenta solicitud por | Alumno Solicitud Méaximo 10 | Articulo 27 del
escrito de revision de dias Reglamento
examen posteriores | General de

a la fecha | Examenes.

de

examen. Acuerdo Sesion
Extraordinaria
del H. Consejo
Técnico de
fecha 13 de
febrero de 2020

2 Recibe y turna al | Vicerregente | Escrito Escrito El mismo | Articulo 10
regente para dia fraccion 1X del
conocimiento y efectos Reglamento

Interno del
Consejo
Técnico del
Colegio
Primitivo y
Nacional de San
Nicolas de
Hidalgo

Articulo 27 del
Reglamento
General de
Exémenes.

3 Turna al Consejo | Regente instruccion | Instruccion Un dia Articulo 49
Técnico y si acuerda la Verbal Fraccion |y Xlll
revision gira del Estatuto
instrucciones Universitario

4 Remite oficio al | Vicerregente Oficio Un dia Articulo 49 BIS
docente que aplico el inciso c¢) del
examen y solicita la Estatuto
remision del examen Universitario
en original.

5 Da contestacion al | docente Escrito de | Tres dias Articulo 27 del
oficio y remite examen contestacion Reglamento

General de
Examenes.
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Sefiala fecha y hora | Vicerregente Oficio Dentro del | Articulo 49 BIS

para revisiébn y gira término de | inciso c) del

oficio a los docentes 5 dias Estatuto

integrantes de la Universitario

comision revisora.

En la fecha de revision, | Vicerregente Oficio El  mismo

entrega el original del dia.

examen para  su

analisis y opinién

Recibe, revisa, emite | Comision El mismo | Articulo 27 del

opiniébn  técnica y | revisora dia. Reglamento

devuelve General de
Exémenes.

Notifica al alumno vy | Vicerregente Escrito Tres dias Articulo 27 del

docente que aplico
examen del resultado
de la revisién.

Reglamento
General de
Examenes.

Articulo 49 BIS
inciso c¢) del
Estatuto
Universitario
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NOMBRE DEL | Enlace de Servicio Social
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-08
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA VICERREGENTE
OBJETIVO DEL | Coadyuvar al pasante de facultad a la prestacion del servicio social
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Establecer mecanismos eficaces y eficientes que permitan de manera pronta el tramite del
NORMAS servicio social
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Todas las areas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 49 BIS inciso C) del Estatuto Universitario
LEGAL Articulos 6 y 16 fraccion | del Reglamento General del Servicio Social
No. Descripcion de la Puesto y Insumo Producto Salida | Tiempo Fundamento
actividad area 0
entrada
1 Recepcion del oficio de | Vicerregente | Oficio Un dia Articulo 49 BIS
autorizacion de servicio inciso c) del Estatuto
social Universitario
2 Elaboracién de oficio de | Vicerregente Oficio | El
aceptacion de  servicio mismo Articulos 6 y 16
social, asigna area y remite dia fraccion | del
al Regente para firma Reglamento General
del Servicio Social
3 Recibe, revisa, firma y | Regente Oficio Oficio | El Articulo 49 Fraccion |
devuelve mismo y XIlII del Estatuto
dia Universitario
Articulos 6 y 16
fraccion | del
Reglamento General
del Servicio Social
4 Entrega de oficio al | Vicerregente Notificacién Tres Articulo 49 BIS
prestador del servicio social de dias inciso c) del Estatuto
aceptacion Universitario
5 Concluido el periodo de la | Vicerregente Oficio | Undia
prestacion de  servicio Articulos 37 fraccion
social elabora de oficio de XVI del Reglamento
terminacion de servicio General del Servicio
social y remite al Regente Social
para firma
6 Recibe, revisa, firma y | Regente Oficio Oficio | El Articulo 49 BIS
devuelve mismo inciso c) del Estatuto
dia Universitario
7 Remisién del oficio a la | Vicerregente Tres Articulo 49 BIS
facultad  correspondiente dias inciso c) del Estatuto
por conducto del prestador Universitario
del servicio social
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NOMBRE DEL | Verificar inasistencias del personal académico
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-VR-09
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA VICEREGENTE
OBJETIVO DEL | Llevar a cabo la debida verificacion del cumplimiento de asistencias del personal académico
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | Articulo 49 BIS inciso C) del Estatuto Universitario
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Todas las areas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 6° fraccion XV, del Reglamento Interno del Consejo Técnico del Colegio Primitivo y
LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Remite listas de | Secretaria Listas de | Undia Articulo 50
asistencias del personal | Académica asistencia fraccion Xi del
académico. de Reglamento
personal General del
académico Personal
2 Analiza listas de | Vicerregente | Listas de | Revision Un dia Académico
asistencias del personal asistencia
académico. de Articulo 49 BIS
personal inciso c¢) del
académico Estatuto
3 Registra estadistica de | Vicerregente Undia | Universitario

inasistencias.
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SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRE DEL | Coordinacién de la custodia del archivo académico

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SA-01

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

OBJETIVO DEL | Organizar y salvaguardar los documentos que se solicitan o entregan en la Secretaria

PROCEDIMIENTO Académica.

POLITICAS Y | Ejercer las atribuciones y facultades generales conferidas a las Secretarias académicas de la

NORMAS UMSNH, en lo concerniente a la custodia del archivo académico

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Todas las areas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulo 134 fraccion V del Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional

LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo

No. Descripcién de la Puesto y Insumo o | Producto | Salida Tiempo Fundamento

actividad area entrada
1 Recibe documentos de | Secretario | Escrito y/o Acuse Articulo 134
archivo con escrito Académico | documento de fraccion VvV  del
recibo Reglamento

Interno y
Actualizacion de
la Estructura
Organizacional de
la Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo.

2 Archiva de acuerdo al | Secretario Carpetas indeterminado

protocolo de archivo. Académico de
archivo
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NOMBRE DEL | Resolver dudas y problemas académicos.

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SA-02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

OBJETIVO DEL | Resolver las dudas y los problemas presentados por los profesores o alumnos del Colegio

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Ejercer las atribuciones y facultades generales conferidas a las Secretarias académicas de la

NORMAS UMSNH, en lo concerniente a resolver las dudas y los problemas presentados por los

GENERALES DEL | profesores o alumnos del Colegio

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Alumnos y docentes del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulo 134 del Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional de la

LEGAL Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.

No. Descripcién de la Puesto y Insumo Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area 0
entrada

1 Atiende a alumnos y | Secretario | Solicitud | Atenciéon respuesta | Una hora | Articulo 134 del
profesores en relacién a | Académico | verbal Reglamento
duda o problematica. Interno y

2 Para el caso de que la | Secretario Canalizacién Inmediato | Actualizacion de
Secretaria Académicano | Académico la Estructura
tenga competencia en la Organizacional de
problemética lo canaliza la Universidad
al area correspondiente Michoacana de

san Nicolas de
Hidalgo.
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NOMBRE DEL | Control de los examenes de articulos 34 y 51 del Reglamento General del Exdmenes
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SA-03
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Secretaria Académica
OBJETIVO DEL | Llevar el control adecuado en el trdmite respecto de los examenes de articulos 40 y 51 del
PROCEDIMIENTO Reglamento General del Exdmenes
POLITICAS Y | Ejercer las atribuciones y facultades generales conferidas a las Secretarias académicas de la
NORMAS UMSNH, en lo concerniente al control adecuado en el tramite respecto de los examenes de
GENERALES DEL | articulos 34 y 51 del Reglamento General del Examenes
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Alumnos y docentes del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulos 134 fraccion XlI del Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura
LEGAL Organizacional de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo, 34 y 51 del
Reglamento General del Exdmenes
No. Descripcién de la Puesto y Insumo Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area o
entrada
1 Entrega  solicitud de | Personal escrito Documentos | Solicitud Articulo 134
examen sustentado en | adscrito a fraccion Xl del
articulos 34 o 51 del | control Reglamento
Reglamento General del | escolar del Interno y
Examenes colegio Actualizacién
2 Recibe y elabora oficio a | Secretario oficio Dos dias | de la Estructura
docentes para aplicar | Académico Organizacional
examen de la
3 Aplica examen y entrega | Profesor Examen Universidad
calificacion a la Michoacana de
Secretaria Académica san Nicolas de
4 En los documentos | Secretario Escrito de | EI mismo | Hidalgo.
entregados por Control | Académico calificacion dia
Escolar, asienta Articulos 34 y
calificacién que emite el 51 del
profesor que firma el Reglamento
articulo General del
5 Se remite para firma del | Secretario Documentos | El mismo | Examenes
sinodal y del Regente del | Académico entregados dia
Colegio por Control
Escolar
6 Una vez devuelto de | Secretario Documentos | Inmediato
firma se remite a Control | Académico entregados
Escolar del colegio para por Control
que contintle con el Escolar

tramite
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NOMBRE DEL | Cambios de situacion alumnos (turno, seccién o escuela de los alumnos)

PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SA-04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Académica

OBJETIVO DEL | Realizar los cambios de turno, seccién o escuela de los alumnos

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Ejercer las atribuciones y facultades generales conferidas a las Secretarias académicas de la
NORMAS UMSNH, en lo concerniente a la situacién de los alumnos

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES

Alumnos y areas administrativas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO
LEGAL

Articulo 134 fraccion XI del Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional
de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.

No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad

area entrada

1 Presenta solicitud de | Alumno Documentos | Solicitud vy Articulo 134
cambio, acompafiada documentos fraccion XI del
de los documentos Reglamento

necesarios

Interno y
Actualizacion de
la Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo.

2 Recibe documentacion | Auxiliar de | Solicitud vy oficio Dos Articulo 28 de la
y registra y remite

Secretaria | documentos dias Ley Organica de
Académica la  Universidad
Michoacana de
San Nicolas de
Hidalgo en
correlaciéon con
el Articulo 134
fraccion 1l de la
Ley Federal del
Trabajo

3 Recibe y revisa
procedencia de
solicitud y resuelve y Reglamento

para Interno y

devuelve
publicacion

la | Secretario Documentos | resolucion Articulo 134
la | Académico fraccion Xl del

Actualizacion de
la Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana de
san Nicolas de
Hidalgo.

4 Publica el resultado de | Auxiliar de Publicacion Articulo 28 de la
la solicitud en
estrados del Colegio Secretaria la  Universidad

los | la en estrados Ley Organica de

Académica Michoacana de
San Nicolas de
Hidalgo en
correlacién con
el Articulo 134
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fraccién 11l de la
Ley Federal del
Trabajo
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NOMBRE DEL | Constancias y certificaciones
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SA-05
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Secretaria Académica
OBJETIVO DEL | Expedir constancias o certificaciones a alumnos del colegio
PROCEDIMIENTO
POLITICAS Y | De las atribuciones y facultades generales conferidas a las Secretarias académicas de la
NORMAS UMSNH
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Alumnos del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 134 fraccion VI del Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional
LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Presenta solicitud Alumno Solicitud Articulo 134
2 Recibe y registra Auxiliar de | Solicitud y oficio Dos fraccion XI del
Secretaria | documentos dias Reglamento
Académica Interno y
3 Revisa la procedencia | Secretaria Documentos | Instruccion Actualizacion de
de la solicitud e | Académica verbal la Estructura
instruye al personal a Organizacional
su cargo de la
4 Elabora la constancia | Auxiliar de | Instruccién | Elaboracién | Constancia Universidad
o certificacion. Secretaria | verbal de 0 Michoacana de
Académica documento | certificacion san Nicolas de
5 Remite al titular de la | Auxiliar de | Constancia Constancia Hidalgo.
Secretaria Académica | Secretaria | o o]
para visto bueno Académica | certificacion certificacion
6 Da  visto bueno y | Secretaria | Constancia Constancia
devuelve para remisién | Académica | o o}
de firma del Regente. certificacion certificacion
7 Recibe y remite a | Auxiliar de | Constancia Constancia
Regencia para firma Secretaria | o o]
Académica | certificacion certificacion
8 Firmay devuelve Regente Constancia Constancia
o o}
certificacion certificacion
9 Entrega al alumno | Auxiliar de Constancia
solicitante Secretaria o}
Académica certificacion
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SECRETARIA ADMINISTRATIVA

NOMBRE

DEL

PROCEDIMIENTO

Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion y procedimientos

CODIGO

DEL

PROCEDIMIENTO

P-UMSNH-CPNSNH-SAD- 01

DEPENDENCIA

Secretaria Administrativa

OBJETIVO

DEL

PROCEDIMIENTO

Mantener la organizacion y funcionamiento del colegio en acatamiento a diversas disposiciones
contenidas en dos documentos oficiales denominados Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos los cuales sirven para determinar la estructura organica y las funciones
asignadas a cada éarea.

POLITICAS Y
NORMAS
GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

Establecer los documentos dos apoyo y consulta integrado por la estructura orgénica y los
procedimientos que sustentan el funcionamiento y la prestacién de los servicios asignados a
las distintas areas del Colegio.

ALCANCES Comunidad del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulo 135 fraccion | del Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional

LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.

No Descripcion Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

dela area entrada
actividad

1 Le solicitan | Secretario Oficio Andlisis de la Articulo 135
documentar la | administrativo organizacion fraccion | del
organizacion y funcionamient Reglamento
los o] de las Interno y
procedimiento diversas areas Actualizacién
S de las del Colegio de la
actividades de Estructura
las areas del Organizaciona
colegio a | de la
través de Universidad
manuales, o en Michoacana
su caso de san Nicolas
mantenerlos de Hidalgo
actualizados

2 Pide al auxiliar | Secretario Instruccion | Un dia
de funcionario | Administrativ verbal
que recabe la | o
informacion de
cada area del
colegio

3 Recaba la | Auxiliar  de | Instrucci6 Recabar Proyecto indeterminad Articulo 28 de
informacion y | funcionario n verbal informacién y | de manual | o la Ley
la integra en el elaboracion de Organica de la
proyecto  de proyecto Universidad
manual de Michoacana
organizacion de San Nicolas
y/o manual de de Hidalgo en
procedimiento correlacion
S con el Articulo

4 Elabora Auxiliar  de | Proyecto Andlisis Proyecto indeterminad 134 fraccion i
proyecto  de | funcionario de manual de manual | o de la Ley
manual y lo Federal del
remite al Trabajo
Secretario
Administrativo
para su
revision

Pagina 80 de 154



Revisa y si no | Secretario Proyecto Andlisis Proyecto Indeterminad Articulo 135
hay Administrativ de manual de manual | o fraccién | del
observaciones | o Reglamento
, lo remite al H. Interno y
Consejo Actualizacién
Técnico para de la
su andlisisy en Estructura
su caso Organizaciona
aprobacion | de la
Universidad
Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo
Revisay ensu | H.  Consejo | Proyecto Andlisis Manual Un dia Articulo 6
caso apruebay | Técnico de manual definitivo fracciéon Vi
ordena su Reglamento
publicacién Interno del
Consejo
Técnico  del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicoléas de
Hidalgo
Publica en la | Encargado Manual Incorporacién Publicacié Un dia. Articulo 28 de
pagina web del | del area de a la pagina | n del la Ley
Colegio Tecnologias web del | manual Orgénica de la
de la Colegio Universidad
Informacion Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo en
correlacion

con el Articulo
134 fraccion Il

de la Ley
Federal del
Trabajo
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NOMBRE
PROCEDIMIENTO

DEL

Administrar los expedientes laborales del recurso humano

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SAD- 02

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

OBJETIVO DEL | Tener una relaciéon adecuada y estructurada del personal docente y administrativo del colegio,
PROCEDIMIENTO creando un expediente laboral.

POLITICAS Y | Estructurar adecuadamente el expediente laboral del personal adscrito al CPNSNH
NORMAS

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Comunidad del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulo 135 fraccién Il del Reglamento Interno y Actualizacion de la Estructura Organizacional
LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.

No. | Descripcion de Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo | Fundamento

la actividad area entrada

1 Solicita diversos | Secretario Solicitud verbal | Un dia Articulo 135
documentos  al | Administrativo fraccion 11 del
personal adscrito Reglamento
al Colegio Interno y

Actualizacién
de la
Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo.

2 Entrega Personal Diversa Tres Articulo 28 de
documentos docente ylo documentacion | dias la Ley
solicitados administrativo Organica de la

Universidad
Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo en
correlacion
con el Articulo
134 fraccion Il
de la Ley
Federal del
Trabajo

3 Integra Secretario Diversa Expediente Un dia Articulo 135
expediente Administrativo | documentacion laboral fraccion 1l del
laboral con Reglamento
nombramientos, Interno y
permisos, Actualizacion
licencias, actas, de la
etc. del personal Estructura
del colegio Organizacional

4 Archiva Secretario de la
expediente Administrativo Universidad

Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo.
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NOMBRE DEL | Administrar los inventarios del patrimonio asignado.
PROCEDIMIENTO
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SAD- 03
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Secretaria Administrativa
OBJETIVO DEL | Mantener un instrumento de utilidad que permita tener una adecuada administracion de los
PROCEDIMIENTO bienes del CPNSNH
POLITICAS Y | Tener un adecuado registro, conocimiento y control sobre el patrimonio del CPNSNH.
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Comunidad del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 135 fraccion Ill del Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional
LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.
No. Descripcion de la Puesto y Insumo o | Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Gira oficio a la | Secretario Solicitud Un dia Articulo 135
Direccion de | Administrativo fraccion Il del
Patrimonio Reglamento
Universitario, a Interno y
efecto de solicitar la Actualizacion
alta o baja de un bien de la
mueble Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo.
2 Recibe oficio y turna | Director de | Solicitud Oficio Indeterminado
al Jefe del | Patrimonio
departamento de | Universitario
control de bienes
muebles
3 Recibe, analiza y en | Jefe del | oficio oficio Indeterminado
Su caso autoriza departamento
de control de
bienes
muebles
4 Envia a personal al | Jefe del
Colegio para el | departamento
etiquetado del bien | de control de
mueble incorporado | bienes
al inventario o para | muebles
retirar el bien mueble
inservible
5 En caso de que sea | Personal del Etiquetado Articulo 28 de
alta, etiqueta el bien | departamento de bienes la Ley
inventariado. de control de muebles Organica de la
bienes Universidad
muebles Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo en
correlacion

con el Articulo
134 fraccién 1l

de la Ley
Federal del
Trabajo

Pagina 83 de 154




Elabora resguardo
del bien al titular del
area al que sea
transferido o al
empleado que Ilo
vaya a utilizar.

Secretario
Administrativo

Escrito de
resguardo

Articulo 135
fracciéon 1l del
Reglamento
Interno y
Actualizacion
de la
Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo.

Recibe el bien
mueble, firma
resguardo

Empleado
administrativo
del Colegio

Escrito de
resguardo

Escrito de
resguardo

Articulo 28 de
la Ley
Organica de la
Universidad
Michoacana
de San Nicolas
de Hidalgo en
correlacion
con el Articulo
134 fraccioén IlI
de la Ley
Federal del
Trabajo

Archiva resguardo

Secretario
Administrativo

Escrito de
resguardo

Articulo 135
fraccién 1l del
Reglamento
Interno y
Actualizacion
de la
Estructura
Organizacional
de la
Universidad
Michoacana
de san Nicolas
de Hidalgo.
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NOMBRE DEL | Coordinar, gestionar y atender el otorgamiento de servicios generales y apoyo administrativo

PROCEDIMIENTO a las diversas éareas.

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-SAD- 04

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Secretaria Administrativa

OBJETIVO DEL | Mantener en estado 6ptimo los recursos materiales del CPNSNH

PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | Establecer un mecanismo adecuado que permita el eficaz funcionamiento de los servicios

NORMAS recursos materiales para la prestacion de los servicios del Colegio

GENERALES DEL

PROCEDIMIENTO

ALCANCES Comunidad del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

FUNDAMENTO Articulo 13 fraccién V del Reglamento Interno y Actualizacién de la Estructura Organizacional

LEGAL de la Universidad Michoacana de san Nicolas de Hidalgo.

No. Descripcion de la Puesto y Insumo | Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area 0
entrada

1 Solicita por escrito algun | Titular de Solicitud | Un dia
servicio o reparacion en | area del por
el area Colegio escrito

2 Recibe, sella y registra Secretario Solicitud Acuse inmediato | Articulo 13

Administrativo | por de fraccion VvV  del
escrito recibido Reglamento

3 Revisay en su casoturna | Secretario Solicitud | Un dia Interno y
para visto bueno del | Administrativo por Actualizacion de la
Regente escrito Estructura

Organizacional de
la Universidad
Michoacana  de
san Nicolas de
Hidalgo.

4 Revisa, en su caso | Regente Solicitud Solicitud | Un dia Articulo 49
autoriza y solicita por por por fracciones | y Xl
escrito a la Subdireccion escrito escrito del Estatuto
de Mantenimiento vy Universitario
Servicios Generales
Universitarios algun
servicio o reparacion
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

NOMBRE DEL | Edicién y mantenimiento de la pagina web del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de
PROCEDIMIENTO Hidalgo
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-TIC-01
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Encargado de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
OBJETIVO DEL | Mantener adecuadamente y actualizada la pagina web del Colegio Primitivo y Nacional de San
PROCEDIMIENTO Nicolas de Hidalgo
POLITICAS Y | Tener una constante verificacién y mantenimiento de la pagina web del Colegio Primitivo y
NORMAS Nacional de San Nicolas de Hidalgo, para una eficaz y eficiente informacién al consultor.
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO
ALCANCES H. Consejo Técnico, H. Consejo Universitario, Comunidad Universitaria, Alumnos, Docentes y
Administrativos del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo, publico en general.
FUNDAMENTO Articulo 28 de la Ley Orgéanica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo en
LEGAL correlacion con el Articulo 134 fraccion Ill de la Ley Federal del Trabajo y Articulo 49 fraccién
XIll del Estatuto Universitario
No. Descripcion Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
de la actividad area entrada
1 Define Regente Publicacion Instruccioén Un dia Articulo 49
ediciones o] digital verbal y fracciones | y
nuevas documentos Xin del
publicaciones de Estatuto
para la pagina contenido Universitario
web y da para
instruccion publicacién
verbal al
Encargado de
Tecnologias de
la Informaciony
Comunicacion
2 Editar y dar | Encargado de | Instruccion | Mantenimiento | Publicacion | indeterminado | Articulo 28
mantenimiento | Tecnologias verbal diario a la | de de la Ley
diario a la | de la informacion informacion Organica de
informacién Informacion y que se | en la pagina la
que se publique | Comunicacion publique en la | web Universidad
en la péagina pagina web Michoacana
web, de San
eliminando Nicolas  de
informacién Hidalgo en
pasada y correlacion
publicar avisos, con el
horarios, Articulo 134
informacion fraccion Il de
relevante para la Ley
los usuarios. Federal del
Trabajo y
Articulo 49
fraccién Xl

del Estatuto
Universitario

3 Revisa y da
visto bueno

Regente

Articulo 49
fracciones |y
Xl del
Estatuto

Universitario
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NOMBRE DEL | Mantenimiento a la Red Universitaria de Computo instalada en el Colegio Primitivo y Nacional
PROCEDIMIENTO de San Nicolas de Hidalgo
CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-TIC-02
PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA Encargado de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
OBJETIVO DEL | Mantener adecuadamente y actualizada la red Universitaria de Computo instalada en el
PROCEDIMIENTO Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
POLITICAS Y | Tener una constante verificacion y mantenimiento de la red Universitaria de COmputo instalada
NORMAS en el Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo, para una eficaz y eficiente
GENERALES DEL | comunicacion con las diversas dependencias de la UMSNH
PROCEDIMIENTO
ALCANCES Directivos, Alumnos, Docentes, Laboratorios, Areas Administrativas y personal Administrativo
del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo.
FUNDAMENTO Articulo 28 de la Ley Orgéanica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo en
LEGAL correlacion con el Articulo 134 fraccion |l de la Ley Federal del Trabajo y Articulo 49 fraccion
XIll del Estatuto Universitario
No. Descripcién de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento
actividad area entrada
1 Administracion y | Encargado de | Instrucciéon | Administracion Indeterminado | Articulo 28
mantenimiento a la | Tecnologias verbal y de la Ley
red Universitaria de | de la mantenimiento Organica de
computo para los | Informacién y a la red la
usuarios, revision | Comunicacion Universitaria Universidad
diaria de la de cémputo Michoacana
estructura y para los de San
funcionamiento de la usuarios Nicolas de
misma. Hidalgo en
correlacién
con el
Articulo 134
fraccion Il de
la Ley
Federal del
Trabajo y
Articulo 49
fraccion  XIll
del Estatuto
Universitario
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NOMBRE DEL | Mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo y periféricos asignados al Colegio
PROCEDIMIENTO Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-TIC-03

PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Encargado de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

OBJETIVO DEL | Mantener adecuadamente y actualizada el equipo de Computo instalado en el Colegio Primitivo
PROCEDIMIENTO y Nacional de San Nicolas de Hidalgo

POLITICAS Y | Tener el equipo de Computo en perfecto funcionamiento

NORMAS

GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES Todas las areas del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo
FUNDAMENTO Articulo 28 de la Ley Orgénica de la Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo en
LEGAL correlacion con el Articulo 134 fraccion Ill de la Ley Federal del Trabajo y Articulo 49 fraccién

Xl del Estatuto Universitario

No. | Descripcion de Puesto y Insumo o Producto Salida Fundamento
la actividad area entrada
1 Mantenimiento Encargado de | Instruccion | Mantenimiento | Equipos Indeterminado | Articulo 28
preventivo y | Tecnologias verbal preventivo y | funcionales de la Ley
correctivo a | de la correctivo  a Organica de
equipos de | Informacion y equipos de la
cémputo y | Comunicacién cémputo y Universidad
periféricos, periféricos, Michoacana
instalacion y instalacion y de San
actualizacion de actualizacion Nicolas de
software y de software Hidalgo en
hardware para correlacion
un mejor con el
desempefio Articulo 134
diario de las fraccion 1l de
actividades de la Ley
la dependencia. Federal del
Trabajo y
Articulo 49
fraccion  XIll
del Estatuto
Universitario
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BIBLIOTECA

NOMBRE DEL | Préstamo de fondo antiguo para consulta en sala
PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL | P-UMSNH-CPNSNH-B-01
PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA Biblioteca

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO

POLITICAS Y | De las atribuciones y facultades generales conferidas a la biblioteca del CPNSNH
NORMAS
GENERALES DEL
PROCEDIMIENTO

ALCANCES Comunidad del Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo e investigadores

externos

FUNDAMENTO Articulo 10 del Reglamento de la Biblioteca “MELCHOR OCAMPQO” del Colegio Primitivo y

LEGAL Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

No. Descripcion de la Puesto y Insumo o Producto Salida Tiempo Fundamento

actividad area entrada

1 El investigador solicita | Usuario Solicitud inmediato | Articulo 9 del
al bibliotecario el libro verbal Reglamento de
o informacion que la Biblioteca
necesita “MELCHOR

OCAMPO”  del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo.

2 Revisa en la base de | bibliotecario | Solicitud Revision Respuesta Inmediata | Articulo 10 del
datos acerca de la verbal en base | verbal Reglamento de
informacién o] de datos la Biblioteca
documento solicitado “MELCHOR

3 De estar el libro o | Bibliotecario Solicitud de | Inmediata | OCAMPO” del
informacion solicitada, consulta Colegio
le pide llene una Primitivo y
solicitud de consulta y Nacional de
exhiba identificacion San Nicolas de

Hidalgo.

4 Elabora la solicitud y | Usuario Solicitud de | Inmediata | Articulos 9y 10
presenta identificacién consulta e del Reglamento

identificacion de la Biblioteca

5 Registra el préstamo | Bibliotecario Libro o | Inmediata | “MELCHOR
del libro o informacion informacién OCAMPQO” del
solicitada. solicitada Colegio

Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo.

6 Recibe, consulta y | Usuario Libro o] Devolucién El mismo | Articulo 9 del

devuelve. informacién del libro o | dia Reglamento de
solicitada informacién la Biblioteca
solicitada “MELCHOR
OCAMPO”  del
Colegio
Primitivo y
Nacional de
San Nicolas de
Hidalgo.
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Registra devolucion y
acomoda en su lugar

Bibliotecario

Libro 0
informacién
prestada

Registro de
devolucion.

El mismo
dia

Articulo 14
fracciéon VIl del
Reglamento de
la Biblioteca

“MELCHOR
OCAMPO”  del
Colegio
Primitivo y
Nacional de

San Nicolas de
Hidalgo.
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REGENTE 12

SECRETARIO DEL H.

H.CONSEJO TECNICO CONSEJO TECNICO REGENTE
[ IMICIO )
SESDMA ¥ ACUERDA NOTIFICA AL REGENTE RECIBE INSTRUCCII N,

ALGOMN ASUNTO EN EL
QUESEORDENE QUE
DEB& EIECUTAR EL
REGENTE

Lo, DETERMINAS KN
DEL H. CONSEID
TECHCO

.| EIECUTA EINFORNA
AL H. CONSEID
TECNIGO CONSEID

RECIBE ¥ D& TRAMITE |
CORRESPO HDIENTE

FIM
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REGENTE 13
1
1
IMICIC |
1
1
r
1
S0 LICITA RECTIFICACION i
DECALIFICACIIN EN EL
SISTEMS INTEG RAL DE I
INFORMAC AN
ADMINETRAT I 118 |
1
1
r |
COMUNICS 4L REGENTE !
DEL L& SOLIGTUD DE |
RECTIFICAC KON DE | RECIBE SOLIGITUD
CALIFIGAC AN |
1
1
| Y
I INGRESA AL SISTEMA
| INTEGRAL DE
INFORMAC KN
I ADMINETRAT I S8 ¥
EHYIA S0 LICTUD DE
| RECTIFIGACKIN DE
CALIFICACIIN & CONTROL
ESCO LAR DE La UMSNH

FIr
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REGENTE 14

REGENTE DOCENTE H. CONSEJO TECNICO

( mNcio ’

b
EMITE CIRCULAR AL
PERSONAL DOCENTE DELS
ELABO RACION DELP LAN DE
TRABAJO PARA EL CICLO
ESCO LARA TRAVES DEL
SISTEMA INTEG RAL DE
INFORMACIIN
ADMINISTRATR A S,

ELABO RS PROYECTD ¥
ENVIA

\ 4

TAMBIEN
AUTORES EL
TRAMTE DE
NATERS
INTERINAS

i

REVISA Y SO METE &L
H.CONSEIO TECNICD

— SESONA

APRUEB S,

HO Sl

LE TIENE CUMPLIENDO

FIN
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REGENTE 15

wp1d?

SECRETARIO
! ACADEMICO

INICIC ! ! !
1 | 1

ALUMNO | REGENTE . DOCENTE

¥
1 | |
SO LCITA EXAMEN DE 1 | AUTORES ¥ REMITE PARA 1
ARTICULOTH 051 DEL »l Fﬁﬂng“ég"’és.l.{,';ﬂ‘ﬁ‘;flm | QUESENOTIFIQUE AL
REGLAMENTD GENERSL T AUTORZACE N 1 ALUMNO DEL PAGO 1
DE EXAMENES | i CORRESPO NDIENTE i
1 | 1
1 | 1
| | |
CUBRECUOTAY EXHIEE 1 | |
EL RAGO ALSECRETARD |4
ACADEMICO | | |
| | |
| | |
] RECIBE COMPROBANTE DE | | RECIHE OFICI SE FONE DE
PAGO, INSTRUYE AL ALUMKND . ACUERDO CON EL ALUMNO
1 PARS QUECONTACTE AL | | P Lo Bt EN A5 ENTA
» .
[ DDCED'ETCEEE%HDDEFLEDM I T Pl CALIFICACEN Y MITIFICS AL
AUTORESC I N DE SECRETARIO A DENCO DEL
| I RESULTA DO
AR LICAZ K W DE EXaMEN
| | |
1 | 1
1 1 1 k.
I | 1 FIM
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REGENTE

IMICIO

RECIBEOFICK DE
SOLCTUD DE
INFORME DE

TRANSRARENCIA

r

REZUIERE &
WICERREG ENTE PARA
QUE ELABORE
INFORME TRIMESTRAL
DE TRANSP 4R ENC Lo,

REGENTE

VICERREGENTE

ELABO R4 INFORME

o TRIMESTRAL

y

REGISTRA EL INFORME EN EL
SISTEMA DE PORTALES DE
TRANSRARENCIA DEL
INSTITUTO NAC IO NA L DE
ACCESD A LA INFORMAC KGN

SIPOT)

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDD DEL SIPOT

h 4

REGISTRA EL INFORME
BNTEELPORTAL
SISTEMA DE
INFORMAC N OE
QFICID &IS0Fh UMICH

¥

RECIBE ACUSE DE
RECIBIDD DEL PORTAL
SISOFI - UMICH

v

REMITE LOS ACUSES DE
RECIBIDO DESIPOT Y
SISOFIA LA UNIDR D DE

16

UNIDAD DE TRA

TRANSRA RENCIA Y
ACCESD A LA
INFORMAC KON DE LA
UM NH

RECIBE ¥ ARCHMWA |

)

RECIBE ¥ RENTE
QFICK DE
WERIFICACIN DE
INFORMES
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VICERREGENTE o
REGENTE VICERREGENTE
|
|
IMICIC |
|
|
. 1
SE ENCLENTRA |
INPOSIBILTADD ARRA EL | REALER LS aCTIVIDADES
DESEMPENO DE SUS t DEL REGENTE

FUNC D NES

1

! l

EN CAS0 DESER POSIELE
I INFORM® AL RESENTE
DEL&Z ACTIVIDADES

| DESARROLLADAS ¥
i BHCE

TRANSCURRIDD EL
TERMING, REAHUDA
ACTMIDNDES

|

|

|

I

i CINTINOE HASTA QUEEL
#| CONSEID UNIVERSITARID

| DETERMINE

I

I

|

I

RIMNDE INFORMEFINAL DE

1 ACTWIDNDES FIN
"| pESARROLLA [v = DURANTE

| LA AUSENCLS
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VICERREGENTE o2
H. CONSEJO TECNICO VICERREGENTE
|
IMICIO |
1
1
EN LEPRIMERA SESION & PARTIR DESU
SOLEMNE P ROTOCO LES, EL | HOMBRAMIENTO COMO
HOMERAMIENTO I #{ SECRETARIO DEL CONSEID
DELSECRETARID DEL REALEX LAS SIG UIENTES
CONSEID TECHID I ACTHIDADES

I
1
ELABD R4 LA ORDEM

1 DEL D4 DE LoS
SESIOMNES DEH.

I CONSEID TECHD

| |

I ENTREGA
CMATORIOS DE
I ORDEN DEL Db & LOS

I CONSEIERDS

| | REALEAEL FASE OE
| LISTA P ARA,
WERIFICAC AN DEL
I QUORUN ¥ LECTURA
| DEL ACTA & NTERD
EN L&% SESKINES DE

| H.CONSEID TECNICD

REDACTA ACTA DE

| SESKIN DE H.CONSEID
TECMICO ELABORA

I OFKCIOS ¥ DO CUMENTOS

DEL CORSEID ¥

I FRESIDENTE

|

i }

| TURMA DFICDE Y
DOC UMENTDS

I SUSCRMDS POR EL

| CONSEID ¥SU
PRESIDENTE

| ;

] RECIEE
DO UNENTES

I DIRIG DO AL

CONSEID TEGNCD

|
| :
ARCHMA LOS

I OOCUMENTOS DEL H.
1 CONSEID TESHICD

FIN
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VICERREGENTE 04

PERSONAL ADMINISTRATIVO

0O DOCENTE DEL COLEGIO VICERREGENTE

ALUMNO

[ IMICIO )

k.,

| 1
I ]
I ]
| 1
| 1
I ]
| 1
COMETE FRESUNTS | REMITE & | REGISTRA ¥ LLEVA A,
INFRACCICN AL »| VICERREG ENCun »| CABO ESCUCHADE
REGLAMENTD I ALUMND INFRACTOR ] ALUMND
I ]
| 1
| 1
I ]
EXETE
| | INFRACCION ¥
PROCEDE
| | SaNCK N
| 1
| | v
| | Sl HO
| | L
| 1 k4
| I REMTE ALALUMND Flr
REALEA TRAEAID : RECIEE ¥ EJECUTS |, N Pty it
COMUNTARIO f INSTRUCG K N t
CUMPLIMIENTD DE L8

| | SOHZIE N
| |
| 1
| 1
| 1
| 1

REGISTRA
#{ CUNMPLIMIENTO DE LA
SANZIEN

FIr
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VICERREGENTE 03
ALUMNO VICERREGENTE AUXILIAR DE FUNCIONARIO
INICIO ’
soLEma REVISA DOCUMENTOS
JUSTIFICANTE DE > PARA LA
INSSETENC 4 PROCEDENCIA

PROCEDE
JUSTIFICAR

v
HO sl
. .
i ELABO R4,
GIRA INSTRUCCION JUSTIFICANTE,
VERBAL ASU AUXILIGR REGISTRA ¥ ENTREGA
A VICERREGENTE
PARS SELLD ¥ FIRMA

FIRMA, SELLAY
ENTREGA 4 ALUMNO

A

FIN
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VICERREGENTE 0
ALUMNO, PADRES
] AUXILIARDE -
O TUTOR VICEREGENTE SERALADO COMO
FUNCIONARIO REGENTE
RESPONSABLE

IMICIO

ACUDEAS FORMULAR
QUEIA

RECIAE, ATIEHDE ¥
#| GIRS INSTRUCCONES
&S0 ALKILIR

RECIHE ¥ ATIEMDE
INSTRUCC KD M

l

La QUEIS B3
WERBAL

—

REDACTA ESCRITO

Ty

REGISTRA v 256 W,
HOMERD DE QUELA,
ELRACRA OFICID

RARS, Lo PARTE
SEHA LADR COMD
RESRONEMELE ¥
REMNITE PAaRA
REVISKIN

REVISL Y REMITE
PARA, FIRMS

RECIBEOFICIO CON

RECIBE, REVISS, FIRIA
EMITE & COPIADEQ UEJS Y

¥ R

»| SERBLADD COMO #| MANIFIESTA LD QUE A
I RESPONSABLE CON Sl INTERES
COPIA DELA2UESS CONWENGS

RECIBE ¥ REMITE EL
I ExXPEDIENTE
INTEGRADD AL

1 REGENTE PARA
SEGUIMENTD

FiM
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ALUMNO | YICEREGENTE
1
1
IMICIC |
1
1
1
R LD | RECIBE ¥ TURNA AL
A En REGENTE
1
1
1
1
1
REMITED FICIO AL
1 DOCENTEQUE ARLICH
i EL EXAMEN ¥
S0 LA EL EX4MEN
| EN O RIG INAL

VICERREGENTE

REGENTE

RECIBE SNALES Y
TURNA BL H.

#| CONSEID TECNICO ¥

UNAVEZ ACORDADD

GIRA INSTRUCCIONES

DOCENTE

SEHSLA FECHS PARA

REVISKIN, GRS
OFCDS A 105

v

DA BTENCION 8L
QFFICID ¥ REMITE
E<aMEN

DOCENTES
INTEGRANTES DE LA,
COME0 N REVISORA,

k.

EN L& FECHA DE
REVISIIN, ENTREGA
EXaMEN ORIGIHAL &

o7

RECIBE REVISA Y

La COMSEAN
REVISORA,

RECIBE ¥ NOTIFICH AL
ALUMNO ¥ DOCENTE
QUE aPLICO EL

COMISION
REVISORA

EMITE ORINK K
TECNICA DE
CALIFICAC BN
DEYUELWE

RESULTADO DELA
REVISION

FIr

Ex.MEN, DEL ™
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VICERREGENTE 0g

VICERREGENTE REGENTE

1
| IMIcIo ) |

RECIBE OFIZ I DE |
AUTOREAZ IS N DE |
SERIZ D SOCLaL

¥ I

ELABO R4 OFIGI AL |
PRESTADOR DESERVICED
S0 CIAL A5 IGHAAREAY ] > RBDIEEI.JI;\‘E\JI‘ESL&\;EFIRMY
REMITE &L REG ENTE PARA, I
FIRM

ENTREGA AL PRESTADOR
DESERVICID SOCIAL

b

y

CONCLUIDG EL PERIODE DE
Lo, PRESTAC KN DEL I
SERVIZID SOCIL ELABDRA RECIEE, REWISN,, FIR IV

OFICI DE TERMINACIGHY T DEWUELWE
REMITE 0L RES ENTE RARL
FIR IS I

REMITE ELO FICIO DE
TERMINAZION POR |
CONDUCTO DEL
PRESTADOR DESERWIZD I
SOclaL

FIr
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VICERREGENTE 09
SECRETARIO ACADEMICO VICERREGENTE
‘ INICIO
REMTE LISTAS DE ANALEA LISTAS DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL »{ ASISTENCIS DEL P ERSONAL
ACADENCO ACADENCO

REGISTRA ESTADISTICAS
DEINASISTENC1AS

4
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SECRETARIO ACADEMICO

SECRETARIO ACADEMICO

INICIO

h 4

RECIBE DOCUMENTOS
CONSOLICITUD DE
ARCHRO

h 4

ARCHNA DE ACUERDO AL
PROTOCOLO

A 4
FIN

o1
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SECRETARIO ACADEMICO 02

SECRETARIO ACADEMICO

INICIO

h 4

ATIENDE A ALUMNIS Y
PROFESORES EN RELACIIN
A DUDAS O
PROBLEMATICAS

TIENE
FACULTADES

b, ¥
Sl HO
,
A 4
CORRESPONDE
RESUELVE A OTRS AREA
| v v
Sl HO
FIN | |
l v
INDICA LA FALTA DE
cconlz‘:é&)mﬁ;:% ATRIBUCIONES DELAS
AREAS DEL CPNSNH
| T
v
FIN FIN
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SECRETARIO ACADEMICO 03

ENCARGADO DE

CONTROL ESCOLAR SECRETARIO ACADEMICO DOCENTE

IMICIO

ENTREGA SOLICTUD DE
ExaMEN SUSTENTADD
EN ARTICULD 34051
DEL REGLAMENTD

GENERAL DE ExSMENES

RECIBE SOLICTUD Y
EL&BO RS OFICID PARE
p DOCENTESOBRE LA
AP LICACI N DEL

EXSMEN

LRLICA Ex6MEH Y

ENTR EG,
CALIFICACIIN A Lo
SECRETAFRLA
ACADENICA

ASIENTA CALIFICAZION 1

| i

REMTEACTA OE 1
CALIFICACIIN & SINODAL ¥ A
RESENTE PARA FIRMA ¥ UHA

WEZ DEVUELTDS REMITE &
CONTROLESCOLAR PARA
CONTINUACION DEL TREMITE

l

RECIBE ¥ CONTINDA
EL TRAMITE

Fir | I
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SECRETARIO ACADEMICO 04
ALUMNO AUXILIAR DE FUNCIDNIARIO SECRETARID
| DE SECRETARIO ACADEMICO ACADEMICO
:
|
|
I:SE'SSEEIDAE&%E:% : »l RECIBE, SELL®, Fﬁgg\éljséqrilbﬂm ¥
coliEmens RIS T REATE Uz
PUBLICA RESULTADOS
|
v
FIM
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ALUMNO

[ IMIcio )

h A

Cuna de Hé roes, Crisol de Pensadores

PRESENTASOLICITUD DE
CONSTANCI O
CERTIFICACION

SECRETARIO ACADEMICO
AUXILIAR DE FUNCIONARIO | SECRETARIO
DE SECRETARIO ACADEMICO | ACADEMICO
| RECIBE ¥ REGISTRA REU'DSQI'_‘:;SLDEFEFE,ED"C'A
b4
RROCEDE
L4
sl
L I
h 4
FIN
ELAEQ n:;ﬁ;;l;ne PRRA | Sgﬁxﬁgﬁag&?

o | REVIS&Y DEWVUELVE FARA
REMENI N & REG ENCLA

RECIRE ¥ REMITE &
RESENTE RARA FIRME,

h

05

REGENTE

RECIHE ¥ ENTREGA A
ALUMND

|
1
1
|
1
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
| INSTRUVE AL AUXILISR &
1
1
1
1
1
|
T
|
1
1
1
i
1
1
1
|
1
1
1
1
1
|
|
FIr |
I

RECIBE FIRMA ¥
DEVUELYE
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k.

WIER DEL CPNSNH

SECRETARIOADMINISTRATIVO o1
SEo a0 AUXILIAR DE SECRETARIO, H. CONSEJO - ENCARGADO DE
| ADMINISTRATIVO | TECNICO , TECNOLOGIAS DE
| i | LA |NFORMAC|QN
( mico ) | | | Y COMUNICACION
| | |
| [ i
Y i | |
PIDE £:51 ALXILLAR ;
o B l }
Capa ARER DEL COLEGID ! RECARS Lt INFORIAC CIN :
e e v !
DEDRGANIZOT N ¥ I I I
PROCEDINIENTOS | i i
| | I
i : ! !
I ELABD RA PROYECTD DE | '
- e i 10 poure i |
| | |
i I |
| 1 |
| 1 |
1 1 |
ORSERVACIONES I ! I
| | |
b J LN 1 |
sl HO | | |
1 | |
l | I |
| ; > REVISA |
DEVUELVE ! : !
] I |
| | |
| | |
| | |
I | ARRUERA I
DAWISTD BUENC ¥ REMITE | I I
AL H.CONSEID TEGHICD
PR, S 4 PROBACK N ] I I
i | HO 81|
I | | |
| | * |
1 I |
| | DEVUELYE |
1 I |
1 I |
| | L 4 |
1 I |
! ! ORDENA P UB LIEACK N ' PUBLIEAEN Lt PAG ING
1 I |
] I |
| | |
| | |
| | |

FIM
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SECRETARIOACADEMICO 02

SECRETARIO ACADEMICO PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

IMICIC

r

RE2UIERE DE DMERSDS
DOCUMENTOS AL
PERSONAL ADCRMO AL
COLEGK

#| ENTREGA DOCUENTOS

l

INTEGRA ExP EDIENTE
Le BORAL

|

SRCHMA ExP EDIENTE

FIM
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SECRETARIO ACADEMICO 03
Bk
ALUMNO, PADRES  DIRECTORDE JEFE DE PERSONAL DEL
0 TUTOR I PATRIMONIO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO TIRULARDEAREAO
| UNIVERSITARIO DE CONTROL DE DE BIENES | EMPLEADO DE LA
[ VIENES MUEBLES . MUEBLES DE LA UMSNH
1
1
GIRA OFICE A I
DIRECCION DE 1 RECIBE ¥ TURMA AL
PATRIMONID JEFE DEL
UNMERSITARK PARA — #| DEPARTAMENTO DE #| RECIBE ¥ AN&LIZS,
SOLICITAR ALTS O CONTROL DE BIENES
BeJa DEUN BIEN MNUEBLES
MUEBLE
AUTOREs,
Y
HO Sl
| |
¥
FIr
h
ENv1a PERSONAL &L
COLEGID PARA EL ACUDESL CRNSHH

ETI2 UETADO DEL BIEN PaRe ETI UETADD

MUEBLE INCORPORADD

&L INVENTARIO O PARS

RETIRAR EQWR DE Ba.s
EL BIEW MUEBLE

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

#| DEL BIEN MUEALED |
R4 RS RETIRG DEL

BIEN MUEBLE |

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

ELABO RA
RESG L ROO DEL
TITULAR DEL &RE& AL
QUE SE8,
TRANSFERIDD O AL
EMPLEADO QUE LD
Wae, o UTILIZ R

F

RECIAE EL BIEN
#| MUEALE Y FIRMA
RESG LROO

BRCHME ACTA DE
RESG Ua ROD

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
T
I
I
I
I
I
I
I
I
I
1
I
I
I
FIN !
I
I
I
I
I
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SECRETARIO ACADEMICO 04

TITULAR DE AREA AUXILIAR DE FUNCIONARIO

DE SECRETARIO ACADEMICO

REGENTE

h 4
SOLCITA SERVICO O > RECIBE, SELLAY
REPARACIIN REGISTRA

PROCEDE EL
SERVICD O oy
PREPARACIIN

TURNA PARA WISTD

BUENO DEL REG ENTE i REVISA

— AUTOREA

( FIN )
L.

SOLCITA A LA
SUBDIRECCION DE
MANTENIMIENTO ¥

SEVICS GENERALES
UNNWERSITARIDS EL
SERVICID O REPARACION

A 4
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Cuna de Héroes, CHsol de Pensadores
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION o

TECNOLOGIAS DE LA
REGENTE INFORMACION Y COMUNICACION
Y

EDITA, PUALICAD RESLES
MANTENIMIENTO & Lo PAG Mo,
WEA DEL CPHSNH Y Lo
INFORMAC KON CUESE P UB LICA,
ELININANDD LA INFORMECION
PASADA W GENERANDD NUEWA
INFORMACION PARA LOS
USULRIDS

DEFINEEDICIONES O
HUEVSS, PUBLICACIONES O
MANTENINIENTO PARA LS,
PAGIMAWER DELCOLESIOD

¥

REWISAY DAWSTO BLUEND |+

Flk
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION o2

TECNOLOGIASDELA
INFORMACION ¥ COMUNICACION

IMICID

k4

ADMINSTRAY DA MANTENIMIENTOD
PERMANENTE 8 L& RED
UNWERSITAR L DE CO MPUTO,
PARA LOS USUAR DS, REWISANDO
ORI MENTE Le ESTRUCTURA YV
FUNCID N&, MIEWTO DE Lo RED

FIr
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TECHNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION 03

TECNOLOGIASDELA
INFORMACION ¥ COMUNICACION

IMICID

k4

O&R MANTENIMIENTO P REVENT WO
¥OORRECTRO & BQUIPOS DE
COMPUTO Y PERIFERICOS DEL

COLEGID, INSTALANDO ¥
BCTUALIZANDD SOFTIARE Y
HARDIARE PARS UN MEIOR

DESE MR ERD OE LAS ACTIIDG DES

EN EL EQUIPD DE CIRUTD

FIr
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BIBLIOTECA
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BIBLIOTECA o
I
|
MICIo ) I
I
|
r
|
SOLCITS LIBRD O I
DR e . »| rENSABssE DEDATS
BIBLIOTECA |
I
I
I
I
I
I
i EXISTE INFO RIMACKI N
I
I
I
I Sl
I l
I
I
I REZVIERE 'I:le UN&,
IDENTIFICACHK N DEL
1 LLENADO DEL FORMATD DE INFORI AL LSUARD
S0 LCITUD DECONSULTA
I
I
I
I
ELABO R SOLICTUD ¥

PRESENTA IDENTIFIZACION I

REGISTRA EN BASE DE

DATOS EL PRESTAMD DEL
1 MATERIAL PARACONSULTA
SOLICTADD ¥ ENTRESS

RECIBE, CONSULTA v
DEWUELWE |

| REG ISTRS DEWVD LUC KN ¥
ACOMODA EL MATERIAL
I CONSULTADD ENSU LUAR

Y

r

: D
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ANEXOS

CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

Revisioén:

Fecha:

Modificaciones realizadas en:
Pagina
Capitulo y NiUmero

Descripcién del Cambio
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. El presente manual fue aprobado por unanimidad del Consejo Técnico en

sesioén ordinaria de fecha 23 de febrero de 2022.

Segunda. El presente manual debera, publicarse en la Gaceta Nicolita y la
Contraloria supervisara su cumplimiento, de acuerdo a la normatividad

correspondiente.

Tercera. El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en

la Gaceta Nicolaita.

Cuarta. Se abrogan todos los Manuales de Procedimientos anteriores, una vez que
sea emitido el presente Manual y que entre en vigor el dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Nicolaita.

Quinta. El presente Manual debe publicarse en el sitio web del Colegio Primitivo y

Nacional de San Nicolas de Hidalgo.

Dado en el Colegio Primitivo y Nacional de San Nicolas de Hidalgo, Morelia,
Michoacan, a 23 de febrero de 2022.

Pagina 150 de 154



FIRMAS

Elaboro el manual de

organizacién

Lic. Carlos Felipe Carrillo

Borunda

Reviso el manual de

organizacién

Mtro. Victor Fernando Nieto
del Valle

Secretario Administrativo

Autorizo la presentacion del

manual

Dr. Miguel Angeles
Hernandez

Regente
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AUTORIZACION

H. CONSEJO TECNICO

Dr. Miguel Angeles Hernandez Dra. Celia América Nieto del Valle
Presidente Secretaria
Lic. Alejandro Aguifiiga Padilla LAE. Hugo Erick Montafio Lopez
Consejero Profesor Titular Consejero Profesor Suplente
Primer Afo Primer Ao
Dra. Leticia Sesento Garcia Mtra. Atzimba Hanoi Olmedo Castillo
Consejero Profesor Titular Consejero Profesor Suplente
Segundo afio Segundo afio

Dra. Maria Eugenia Aguilar Esquivel
Consejero Profesor Titular
Tercer Afo
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