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PRESENTACION Bireccic

Direccion Ejecu .-| de 1 minacion
El Manual Administrativo de la Universidad Rosario Castellanos|(URC) edunddotimiartgacionale:

que permite identificar la estructura, organizacion y operacioh-enforma—ordenada—y
sistematica de la Universidad. A través de la misidn, visién, marco juridico, atribuciones,
estructura organica, funciones y procedimientos, se instruye a la comunidad universitaria
de manera agil y simplificada, siendo el Manual Administrativo un instrumento
fundamental para el cumplimiento de las atribuciones que mandatan las disposiciones
legales y reglamentarias que brindan certeza y legalidad a la actuacion de los servidores
publicos.

La Universidad Rosario Castellanos surge con la creacion del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” en mayo de 2019, en el marco del
Programa de Gobierno 2019-2024 de la Ciudad de México, y se consolida como universidad
como resultado de la Reforma a la Ley de Educacion de la Ciudad de México del 2 de junio
de 2023, y del Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado
denominado Universidad Rosario Castellanos, publicado el 15 de junio de 2023,

De acuerdo con el Apartado SEGUNDO del Decreto antes mencionado, “La Universidad
Rosario Castellanos tiene por objeto impartir e impulsar la educacién superior gratuita en
la ciudad, asi como realizar funciones de docencia, investigacion, extensién y la difusion
del conocimiento y la cultura”.

La creacion de la URC asume como una de sus funciones primordiales la de formar
personas que se inserten criticamente en el momento que les tocé vivir; que construyan
con creatividad soluciones y que tengan capacidad para generar proyectos sociales
alternativos. Al mismo tiempo, da respuesta a las expectativas de las y los joévenes que
apuestan sus proyectos de vida a la mejor, mas rigurosay critica formacion profesional. Su
premisa central es la conviccion de que la educacion constituye uno de los instrumentos
mas poderosos para realizar el cambio que nuestra Ciudad necesita, co-participando, con
todos los sectores sociales y productivos, en la promocidn del bienestar humano a través
de un conocimiento capaz de abordar sus problemas fundamentales.

La URC responde a la complejidad emergente del entorno; anticipa con oportunidad y
creatividad las cambiantes demandas y problematicas de la realidad, sin cefiirse al
impresionante peso de los aparatos burocraticos que puedan impedir su permanente
transformacion. Por ello, ha instrumentado formas alternativas de organizacion
académica que promueven procesos de aprendizaje caracterizados por la apropiacién
critica del conocimiento producido y por la capacidad para generarlo y transferirlo de
manera directa.
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De la misma manera tiene el propdsito de coadyuvar con el Gobiarfio dm 1ud1d de
México en la promocion de la equidad y la inclusién para constru b ‘-’Lfffl Personal
que ofrezca una distribucion equitativa de las oportunidaf
combinacion de medidas generales y especiales para establp
igualdad que puedan promover realmente la equidad. Ello signif

politicas destinadas a eliminar las diferencias sisteméticas en las oportunidades de
educacion superior.,

La accion social de la Universidad, su responsabilidad ética, relevancia, calidad y las
formas emergentes con que se articula con la sociedad, constituyen la base de su
identidad.

“Los principios transversales que orientan las acciones establecidas en el Programa de
Gobierno 2019-2024y, por ende, la conducta de los servidores publicos responsables de su
implementacion garantizan la transformacion hacia una ciudad con igualdad de derechos,
con un gobierno honesto y transparente, que hace uso de la ciencia y la tecnologia para
innovar y encontrar soluciones creativas a los problemas de la metrdpoli y que propone
soluciones integrales que garantizan la sostenibilidad del entorno ecologico de la Ciudad
de México y un buen equilibrio entre el desarrollo econémico, social y el medio ambiente”,

La Universidad se articula, en cierta medida, con los seis ejes que integran el Programa de
Gobierno 2019-2024, siguiendo los principios arriba mencionados, pero vinculdndose
directamente con dos de ellos:

1. lgualdad de Derechos, cuyo propésito es garantizar el acceso, abastecimiento y
disfrute equitativo de los servicios de educacién, salud, vivienda, proteccién social
y actividades deportivas que son fundamentales para construir una ciudad
incluyente y solidaria.

2. Capital Cultural de América, el cual se concreta en una politica dirigida a fomentar
la paz y la integracion social. La construccién colectiva de la cultura civica y el
reforzamiento de la cultura comunitaria contribuird a extender los derechos
culturales y la diversidad.

En este marco, hace suyos los Principios Orientadores que inspiran todas las acciones
emprendidas por el Gobierno de la Ciudad de México (Sheinbaum, 2019: 13-15) pero en el
marco de su Mision acentia tres de manera preponderante:

A. “lnnovacion. Innovar significa combinar creatividad y conocimiento; el uso de las
ciencias, la educacion, la expresion artistica, la tecnologia y la informacién para
mejorar la calidad de vida desde una perspectiva de inclusion y sustentabilidad.

B. Sustentabilidad. El desarrollo sustentable es aquel que satisface las necesidades
de las generaciones presentes sin comprometer la capacidad de las generaciones
futuras para satisfacer sus propias necesidades. Es una definicidn ética de
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compromiso con el medio ambiente y los recursos naturale§ ﬁ un Qspﬂctiva
deinclusion econémica y social. ™ FlLAae g s

C. lgualdad. La igualdad sera la guia y el simbolo de la Cjudad. Ira cBnstriic :
fortalecimiento de derechos sociales universales y el accpsoy mejora d=e=se-nﬂt:ms-“ ionales
publicos es una condicidn ineludible del trabajo quelnos hemos—plantaado.

Trabajar para transformar las desigualdades sociales a partir de fortalecer el
derecho a la educacion, la salud, la vivienda, el agua, la movilidad, la cultura v el
espacio publico.”

Los Ejes y Principios Orientadores de este Programa de Gobierno obligan a replantear el
sentido de la educacion superior en la Ciudad de México a partir de respuestas criticas a
una serie de preguntas vinculadas con el disefio del tipo de educacion superior ptblica
que deberemos construir para el siglo XX!, entre ellas: ;Qué debera hacer la educacién
superior publica para que la cultura se constituya en el paradigma del siglo XXI? ;Qué
debera hacer la educacion superior pliblica para insertarse criticamente en la globalidad
sin convertirse en pieza clave del modelo de mercado, cuya prioridad es la
mercantilizacion del conocimiento? ;Qué deberan aprender en la escuela los jévenes?,
¢Que esta haciendo la educacion para generary fomentar un nuevo paradigma de cultura
y conocimiento para el siglo XXI7 ;Como disefiar modelos educativos que abran nuevas
oportunidades que alimenten la esperanza?

En este contexto, la Universidad Rosario Castellanos (URC) es resultado de reformas
académicas de largo alcance que abarcan entre otros procesos, el desarrollo de nuevos
modelos de formacion universitaria, gobernanza, financiamiento y vinculacién, con el fin
de articularse con los sectores gubernamental, legislativo, productivo-empresarial y de
la sociedad civil para responder de manera mas clara y decidida a las prioridades de
México.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En la Ciudad de México, el grado promedio de escolaridad de |a pob‘iatloﬁ r & 15541‘"

Lémin

afios es de 11.5, lo que equivale a poco mas del segundo affio b@k@;hm@ratb S
embargo, esta cifra varia considerablemente segin la dllstnbuuon Lerritonal

contrastes que revelan la desigualdad educativa que alin existe en la capital del pas.

De acuerdo con la informacion del Censo de Poblacion y Vivienda 2020, las alcaldias
Milpa Alta, Iztapalapa, Tlahuac y La Magdalena Contreras presentan la escolaridad mas
baja de la Ciudad de México, con promedios de 9.95, 10.42, 10.83 y 11.84 afios de
escolaridad, lo que significa que la mayor parte de la poblacién de esas alcaldias no
llega a terminar sus estudios de bachillerato. En contraste, las alcaldias Benito Judrez,
Miguel Hidalgo y Coyoacan tienen promedios de escolaridad de 14.55, 13.11 y 12.51
anos, lo que representa entre uno y cuatro afios mas de escolaridad.

La Ciudad de México cuenta con 247 Instituciones de Educacién Superior, y tiene una
matricula total de 737,991 estudiantes, de los cuales 377,721 (51%) son mujeres y
360,270 (49%) hombres, de acuerdo con el Anuario Estadistico de la ANUIES 2020-
2021. Esta matricula corresponde al 16% de la matricula total de todo el pais. Las
alcaldias que presentan mayor porcentaje de poblaciéon matriculada en educacion
superior respecto a su poblacion total son Coyoacan, Cuauhtémoc y Gustavo A. Madero,
con porcentajes de 27%, 24% y 11% respectivamente, mientras que con valores bajos
figuran las alcaldias Xochimilco, Tldhuac y Milpa Alta presentando porcentajes de
0.09% a 3% de matriculados en educacion superjor respecto a su poblacién. La Ciudad
de México tiene todavia grandes desafios para poder incorporar a dicha poblacién a la
educacion superior.

Ademas, apenas un 30.2% de la poblacion de 20 afios o mas ha alcanzado una
escolaridad de nivel licenciatura o equivalente con al menos un grado aprobado, de
acuerdo con cifras del Censo de Poblacién y Vivienda 2020 del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI). Esto significa que 7 de cada 10 personas no han podido
aprobar siquiera un afio de estudios superiores, o no han podido acceder a este nivel
educativo. Esta situacion resulta alin mas grave en ciertas alcaldias como Milpa Alta,
donde apenas un 16.4% de la poblacién alcanza la licenciatura, lo cual contrasta con la
alcaldia Benito Juarez, donde el 53.7% tiene escolaridad de nivel licenciatura. Otras
alcaldias con bajos niveles de educacién superior, por debajo de la media de la CDMX,
son Tlahuac (21.2%), Iztapalapa (21.7%), La Magdalena Contreras (23.8%), Xochimilco
(24.9%), Alvaro Obregén (28.1%) y Gustavo A. Madero (28.2%).

En cuanto a la educacion superior de posgrado, sélo el 5.8% de la poblacién de 25 afios
0 mas en la Ciudad de México alcanza una escolaridad de ese nivel, situacién que
nuevamente resulta adin mas grave en alcaldias como Milpa Alta, donde apenas un 1.4%
de la poblacion llega al posgrado, asi como en Tlahuac (1.9%), Iztapalapa (2.2%),
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Xochimilco (3.5%), Gustavo A. Madero (3.7%), Venustiano Carrdnz a\?
' 0/
(4.0%).

Por otro lado, apenas el 23.9% de las solicitudes de ingreso fal e} Bosme v amcs

equivalente fueron exitosas, lo cual significa que 540,783 solicitlidas de nuevo ingreso

« CIUDAD DE MEXICO
% J&aca

a la educacion superior fueron rechazadas, de acuerdo con las cifras del Anuario
Estadistico 2020-2021 de la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de
Ecducacion Superior (ANUIES), Esta proporcion se agrava si nos enfocamos en las
instituciones plblicas de educacion superior, en las que ingresa apenas el 17.8% de los
solicitantes.

La Universidad Rosario Castellanos tiene como antecedente al Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosario Castellanos” (IRC), el cual fue creado en
mayo de 2019 por la entonces Jefa de Gobierno dela Ciudad de México, Doctora Claudia
Sheinbaum Pardo, como un Organo Desconcentrado adscrito a la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México (SECTEI), para
promover el acceso a la educacion superior, y reconociendo que “para desarrollar un
nuevo modelo de educacion superior que propicie una sélida preparacion cientifica,
tecnologica y humanistica, se requiere de una Institucién que disefie e impulse planes
y programas de estudio innovadores y pertinentes a las necesidades de la Ciudad de
México”.

Al momento de su creacion en 2019, el Instituto contaba inicialmente con ocho
licenciaturas. Para el 2020 se abrieron los primeros programas académicos de
posgrado, con una oferta educativa de dos maestrias y un doctorado. Desde entonces,
la oferta educativa se diversifico notablemente, y para 2024 se ofertan 23 programas de
licenciatura, 15 licenciaturas se imparten en la modalidad Presencial-Hibrida, ocho en
la modalidad A Distancia-Hibrida y ocho mas en la modalidad semipresencial hibrida;
asi como 15 programas de posgrado que abarcan desde el nivel de especialidad,
maestria y doctorado.

En cuanto a su infraestructura, en 2019 el Instituto inicio operaciones con dos sedes ya
en funciones con 629 alumnos, una en la alcaldia Gustavo A. Madero, y otra en
Coyeacan, a las cuales se sumo pronto una tercera sede en Azcapotzalco. Ademas, se
desarrollé [a Unidad Académica de Licenciaturas a Distancia, que imparte educacion
superior aestudiantes de las 16 alcaldias. En los afios siguientes se habilitaron unidades
académicas adicionales en las alcaldias Cuauhtémoc (Unidad Academica Justo Sierra),
y La Magdalena Contreras. En 2023 se inaugurd la Unidad Académica del “Casco de
Santo Tomas”, ubicada en la Alcaldia Miguel Hidalgo, la cual recibe a mas de 3,000
estudiantes y cuenta con 54 aulas, con capacidad para 35 estudiantes, asi como con
tres laboratorios especializados en Psicologia y Comunicacion.
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Para ampliar la capacidad instalada y albergar a nuevos estfidiantes e RC s

habilitaron seis subsedes de la Universidad: Euzkadi (Alcaldia 4 chp‘otzal*c :
(Alcaldia Gustavo A. Madero), Familia Maza de Juarez (Alcaldig Coyoacarf);

(Alcaldia Milpa Alta), Olimpica (Alcaldia Milpa Alta) y Tierfa Umda (Ai-"avd'r'a“La1 facionales.

Magdalena Contreras).

En cuanto a la poblacion atendida, al momento de su creacién el IRC absorbié a 629
estudiantes que se encontraban inscritos en otros programas de la antigua Secretaria
de Educacion del Gobierno de la Ciudad de México (SEDU). Para el cierre de 2019, tras
el primer proceso de inscripcion del IRC, la matricula de licenciatura era ya de 6,949
estudiantes. El crecimiento de la matricula se mantuvo desde entonces eincluso superd
considerablemente las metas anuales programadas, Al cierre de 2020 atendia a 13,428
estudiantes, en 2021 eran 25,429, para 2022 35,985 estudiantes y en 2023 se contaba
con 43,051 estudiantes. Al primer trimestre del 2024-1 se reporta una matricula de
45,254 estudiantes de Licenciatura.

En cuanto a los estudiantes de posgrado, la primera generacion ingresé en 2020,
registrando una matricula de 161 estudiantes al cierre de ese afio, para 2021 se contaba
con 361 estudiantes, para 2022 se reportaban 631 estudiantes y en 2023 se contaba con
977 estudiantes. Al primer trimestre de 2024-1 se registra una matricula de 1,050
estudiantes de posgrado.

A casi cinco afios de su creacidn, la Universidad Rosario Castellanos registra una
matricula total de 46,304 estudiantes al primer trimestre de 2024, de los cuales 29,262
son mujeres y 17,042 son hombres, Ademas, se acumulan un total de 3,457 egresados
de la URC, de los cuales 1,250 son hombres y 2,207 son mujeres, lo que representa el
36% y 64% respectivamente.

En cuanto al presupuesto, la Universidad ha ejercido un monto total de $768,371,461.39
durante los ejercicios fiscales de 2019, 2020, 2021, 2022 y 2023.

El 25 de mayo 2023, el Congreso de la Ciudad de México aprobd el decreto de reforma a
la Ley de Educacion de la Ciudad de México en el cual se reconocié a la Universidad
Rosario Castellanos como un drgano descentralizado. Como resultado de ello, el 15 de
junio de 2023, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el “Decreto por el
que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Universidad Rosario
Castellanos”, formalizando asi la transicion del Instituto a Universidad, con las
siguientes atribuciones:

|, Docencia: formar profesionistas aptos para la aplicacidon y generacion de

conocimientos que les proporcionen las habilidades para la solucién de
problemas, con pensamiento critico, capacidad creativa, sentido éticoy civicoy
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Il Extension y difusidn del conocimiento y la cultura: disefiar y promover la
participacidn social, solidaria y eficiente que permita generar conocimiento y
proceses con comunidades para la solucion de problemas urgentes y de

impactoenlaa

genda social del desarrollo humano sostenible, asi como difundir
la cultura en todos sus ambitos.

Esimportante destacar que la constitucion de la Universidad no séloimplica un cambio
de denominacion, sino que abarca la reestructuracion y redisefio de sus funciones

sustantivas y responsabilidades.

Péagina 10 de 18




- r
MANUAL ‘f?’i“‘ﬁ ’ GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO T S cupappEMEXico |, UNVERSDAD RoSARIO

M ELLANOS
GOBIERNO DE LA

\‘l’lV ‘/0 CIUDAD DE MEXICO

MISION

O
v Pre il mizacionales

La Universidad Rosario Castellanos tiene como filosofia educafiva la Responsabmdad

Social, lo que significa coparticipar en la construccién de una mejor sociedad; abarca
un amplio conjunto de acciones y procesos gtie tienen como objetivo responder a las
necesidades del entorno de manera oportuna, eficaz y con un alto sentido ético.

En la Universidad Rosario Castellanos la responsabilidad social impulsa una formacion
universitaria basada en una perspectiva holistica donde se integra el sabery se estimula
el pensamiento critico y el interés creciente por aprender, por conocer, por
experimentar; una formacion donde el aprendiente (docente y/o estudiante) se apropie
de las multiples y variadas formas de aprender, desde la memoria hasta el uso critico
de las tecnologias; desde la riqueza de un estimulante debate presencial, hasta el
sorprendente aprendizaje a distancia. Esta orientacion favorece avanzar a partir de la
duda razonable, del respeto a la diversidad, del reconocimiento del otro, y de la ética
que impone el respeto a laviday a los otros.

Desde esta perspectiva la Universidad Rosaric Castellanos es una institucion de
educacion superior, con reconocimiento nacional, regional e internacional que ejerce
responsablemente su autonomia, sin desatender su papel en la contribucién de una
sociedad mas justa, equitativa y plural. Es una instituciéon que tiene alto nivel
académico y calidad educativa, cuyo prestigio se basa en sus nichos de desarrollo y
tradiciones académicas, acordes con la vocacidn natural de su identidad cultural.

VISION

La Universidad Rosario Castellanos en el afio 2027 tendra los siguientes rasgos:

1. Serd una institucion de educacién superior con liderazgo moral, cientifico,
tecnologico y cultural que busque permanentemente el desarrollo humano
sustentable, identificada con su medio social y su entorno nacional e
internacional.

2. Cumplird con estandares internacionales de calidad y contribuird a la solucidon de
problemas de las disciplinas y del desarrollo social.

3. Desempenara la docencia conforme a un modelo de ensefianza innovador,
flexible, multimodaly centrado en el estudiante.

4. Tendraunasoélidainfraestructuray contara con tecnologias digitales de punta que

apoyen el éptimo desarrollo de la funciones sustantivas y adjetivas.

Fomentara la movilidad de sus alumnos y profesores primordialmente en redes

de conocimiento que realicen investigacion cientifica, tecnolégica, social vy

humanistica de frontera,

w
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Obtendra la certificacion de calidad de sus procesos de &
institucional, académicay escolar.

Utilizara dptima y responsablemente los recursos asignados y rendira cuentas del
ejercicio presupuestal.

Obtendrd recursos extraordinarios que favorezcan permanentemente la
innovacion.

Se caracterizard por una cultura académica que asuma a la planeacidn
prospectiva estratégica, la evaluacién institucional y la autoevaluacién, como los
ejes que definan el rumbo y marquen la pauta de las acciones y programas
estratégicos.

Contara con los recursos informaticos y de telecomunicaciones necesarios para la
consulta, adquisicién e intercambio de informacion.

Coadyuvara con el Gobierno de la Ciudad de México en el proceso de cambio
educativo y cultural, relacionando los ambitos local, nacional e internacional.
Contard con una legislacion universitaria que respalde los procesos de cambio
que se emprendan, con procedimientos agiles y oportunos.

Desarrollara programas educativos pertinentes que generen soluciones a los
problemas sociales y productivos a través de la investigacion, la extensidon y la
vinculacion.
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Constituciones (Local y Federal) y Procedimientos Organ
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanod—Publicada—en—el-Diarie

Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.
Leyes

3. Ley de Educacion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 07 de junio de 2021. Vigente.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre
de 2018. Vigente.

5. LeyReglamentaria del Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de Mejora continua de la Educacién. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de septiembre de 2019. Vigente.,

6. Ley Organica de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de julio de 2019. Vigente.

7. Leydel Sistema Integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de diciembre de 2019. Vigente.

8. Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el Entorno Escolar
de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de
enero de 2012. Vigente.

9. Leydelos Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de México. Publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de agosto de 2015. Vigente,

10. Ley de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enerc de 2008. Vigente.

11. Ley de los Derechos Culturales de los Habitantes y Visitantes de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 22 de enero de
2018. Vigente.

12. Ley de Fomento Cultural de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 16 de febrero de 2021. Vigente.

13. Ley para la integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de
septiembre de 2010. Vigente.

14. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007. Vigente.

15. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn en la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011, Vigente.

16. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, Publicada en el

Diario Oficial de la Federacidn el 30 de mayo de 2011. Vigente.
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18.

19,

20.

21.

22,

23

24,

26.

27.

28,

28,

30.

31.

32

33.

Lt

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. Publica
la Ciudad de México el 23 de mayo de 2000. Vigente. Bl
Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal, Piblitada er
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de noviembre de P009. Vigéptarmsnios O

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México—Publicada-enta

o al de

ni

> |
M GOBIERNO DE LA
V ciubap |co ., UNIVERSIDAD ROSARIO
& = ﬂ\STELLmos

GOBIERNO DE LA

ekl
‘\'ﬁ*‘@ o‘/*; CIUDAD DE MEXICO
a efrta Gac fici

Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de Justicia Alternativa del Tribunal Superior de Justicia para el Distrito
Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de enero de 2008.
Vigente.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de
2018. Vigente.

Ley de Ciudadania Digital de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 9 de enero de 2020. Vigente.

Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de febrero de 2012. Vigente.

. Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacién.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de mayo de 2023. Vigente.

Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de Fomento para la Lecturay el Libro de la Ciudad de México. Publicadaen la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 04 de marzo de 2009. Vigente.,

Ley de Bibliotecas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 18 de marzo de 2020. Vigente.

Ley de Archivos dela Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicadaen la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de septiembre de 2017. Vigente.

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de
marzo de 2002. Vigente.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblicay Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de
mayo de 2016. Vigente.
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ecretos A

34. Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentratizado densmi
Universidad Rosario Castellanos. Publicado en la Gacetp Oficigl d¢

México el 15 de junio de 2023. Vigente. y Proce
35. Decreto porel que se reformany adicionan diversas dispasiciones-del Reglamento

artos Org

Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México No. 174 BIS. el 09 de
septiembre de 2019. Vigente.

Reglamentos

36. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de
enero de 2019. Vigente.

37. Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999, Vigente.

38. Reglamento de [a Ley para la Promocion de la Convivencia Libre de Violencia en el
Entorno Escolar del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 12 de junio de 2012. Vigente.

39. Reglamento de la Ley de los Derechos de las Personas Jovenes en la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de junio de 2017.
Vigente.

40. Reglamento de Estudios de Posgrado aprobado en la sesién de Junta de Gobierno
de fecha 23 de junio de 2020. Vigente.

41. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 1 de abril de 2019. Vigente.

codigos

42. Cédigo Civil Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto
de 1928. Vigente.

43. Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial el 31 de agosto
de 1928. Vigente.

44, Codigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 29 de diciembre de 2009. Vigente,

45, Codigo Penal del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 16 de julio de 2002. Vigente,

46. Codigo de Etica de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de febrero de 2019. Vigente.

Estatutos
47. Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos. Publicado mediante

Aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de enero de 2024. Vigente.
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48. Acuerdo integral para prevenir y erradicar la violerci
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Acuerdo por el que se establece el uso del nuevo sistema para la presentacion de
las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, asi como las constancias
de presentacion de declaracion fiscal, a cargo de la persona titular del poder
ejecutivo y de las personas servidoras pUblicas de la Administracion Publica de la
Ciudad de México y de las Alcaldias, y los Lineamientos Generales para su
operacion. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de abril de

2020. Vigente.

Lineamientos

50. Lineamientos para la presentacion de Declaracion de Intereses y Manifestacion de
No Conflicto de Intereses a cargo de las personas servidoras publicas de la
Administracion Pablica del Distrito Federal y homélogos. Publicados en la Gaceta

Avisos

Oficial del Distrito Federal el 23 de julio de 2015. Vigente.

51. Aviso por el que se da a conocer el Protocolo Unico de identificacion, canalizacion
y atencion de la violencia escolar en la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 14 de julio de 2016. Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el
cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos electronicos de la
normatividad que forma parte de este.
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Ley de Educacion de la Ciudad de México

Articulo 10.- Para los efectos de esta Ley, el Sistema Educativo de la Ciudad est3
constituido por:
o

Xl. La Universidad “Rosario Castellanos”™;

(-..)

Articulo 24 Bis.- En la Ciudad son instituciones de educacién superior:
(..}

I.  LaUniversidad “Rosario Castellanos” (...)
Estas Universidades, asi como las demas instituciones de educacién superior creadas por
el gobierno de la Ciudad, contaran con la facultad de emitir, modificar o revocar los
grados o titulos correspondientes a las personas que hayan concluido los grados que
impartan, asi como las condiciones que fije la normativa respectiva. Tendran la
posibilidad de anular aquellos titulos o grados otorgados, de conformidad con la
normativa que establezcan las instituciones otorgantes.

Articulo 26.- La Universidad “Rosario Castellanos” contribuird a mejorar la cobertura de
la educacion superior en la Ciudad y brindara una oferta de estudios pertinentesy de alto
nivel académico, considerando lo siguiente:
| Esunorganismo descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria y tendra por objeto impartir e impulsar la educacion
superior en la Ciudad, asi como realizar actividades de investigacidn, difusion y
vinculacion social; y
Il Su organizacion, funcionamiento y atribuciones se regirdn por lo dispuesto en la
normativa correspondiente.

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado
Universidad Rosario Castellanos

SEGUNDO. La Universidad Rosario Castellanos tiene por objeto impartir e impulsar la
educacion superior gratuita en la ciudad, asi como realizar funciones de docencia,
investigacion, extension y la difusion del conocimiento y la cultura.

TERCERO. Parael cumplimiento de su objeto, la Universidad Rosario Castellanos contara
con las siguientes atribuciones:
l. Docencia: formar profesionistas aptos para la aplicacién y generacién de
conocimientos que les proporcionen las habilidades para la solucion de
problemas, con pensamiento critico, capacidad creativa, sentido ético y cfvico y
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responsabilidad social, que incorporen los avances en el ¢ Tm Cientifico,

istracion vy Finanz

a deAdn

humanistico y tecnologico para el bienestar de la poblac
Il Investigacidn: realizar proyectos de investigacion otierjtados g l&

problemas complejos y, con ello, contribuir al incremgnto def & ﬁOC!n“IIﬂH‘tD"y‘ aaEnp
bienestar social.

IIl. - Extension y difusion del conocimiento y la cultura: disefiar y promover la
participacién social, solidaria y eficiente que permita generar conocimiento y
procesos con comunidades para la solucidn de problemas urgentes y de impacto
en la agenda social del desarrollo humano sostenible, asi como difundir la cultura
en todos sus ambitos; y

IV.  Lasdemas que se deriven de su Estatuto Organico y de la normativa aplicable.

Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 4. La Universidad tiene por objeto impartir e impulsar la educacidn superior
gratuita con un enfoque de inclusion social que garantice la equidad en el acceso a este
derecho humano en la Ciudad de México, asi como realizar las funciones de docencia,
investigacion, extension y la difusién del conocimiento y la cultura, de acuerdo con lo
establecido por el Decreto de creacidn.

Articulo 5. Para el cumplimiento de su objeto, la Universidad cuenta con atribuciones
para desarrollar las siguientes acciones:
|.  Docencia: formar profesionistas aptos para la aplicacidn y generacién de
conocimientos y habilidades para la solucién de problemas, con pensamiento
critico, capacidad creativa, sentido ético y civico, asi como con responsabilidad
social, que incorporen los avances en el conocimiento cientifico, humanistico y
tecnoldgico para el bienestar de la poblacién;

Il.  Investigacion: realizar proyectos de andlisis, estudios y exploracién orientados a
encontrar la solucion de problemas complejos y con ello contribuir al incremento
del conocimiento y bienestar social;

Il Extensidén y difusion del conocimiento y la cultura: disefiar y promover
proyectos de divulgacion a través de la participacidn social, solidaria y eficiente
que permita generar conocimiento y procesos con comunidades para la solucion
de problemas urgentes y de impacto en la agenda social del desarrollo humano
sostenible, asi como difundir la cultura en todos sus dmbitos; y

V. Las demas que determine la normativa aplicable a la Universidad.
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA MAEL

Direccion General de la Universidad Rosario Castellanos 45
Subdireccion de Seguimiento Institucional : 29
Subdireccion de Planeacion y Evaluacion 29
Lider Coordinador de Proyectos Apoyo a Planeacion y Evaluacion 23
Subdireccion Juridica Normativa y de la Unidad de Transparencia 29
Jefatura de Unidad Departamental del Area de Atencién Ciudadana, Informacién y 25
Datos Personales

Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad, Cotejo y Consulta 25
Direccion de Innovacion 39
Subdireccion de Innovacion Educativa 29
Subdireccion de Innovacion Digital 29
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PUESTO: Direccion General de la Universidad Rosario Castellanps y

Atribuciones especificas;

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Piblica de la Ciudad de
México

Articulo 74. Seran facultades y obligaciones de las y los Directores Generales de las
Entidades, las siguientes:

VI

VIL.

VIIL

Xl
X1,

XlII.
XIV.

XV,
XVI.

Administrary representar legalmente a la Entidad;

Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad vy
presentarlos ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;
Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacién de la
Entidad Paraestatal;

Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes o
prestacion de los servicios de la Entidad Paraestatal;

Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la Entidad Paraestatal;

Presentar periddicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento
correspondiente;

Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las
relaciones laborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadores;

Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;
Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, aln de
aquellasquerequierande autorizacion especial, seglin otras disposiciones legales
o reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creacién y a su
normativa interna;

Emitir, avalar y negociar titulos de credito;

Formular querellas y otorgar perdon;

Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones:
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XVIl.  Otorgarpoderes generalesy especiales con las facultade§ quetes comeetan, entre
ellas las que requieran autorizacion o cldusula especial; :
XVl Sustituiry revocar poderes generales o especiales; Birecs

XIX.  Colaborary proporcionar toda la informacién que se refjuiera SN EFIHGS de 14

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

legislacion aplicable para la debida integracidn, operacién—y-segtimiento—det
Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demds que se requieran en
términos de la legislacion de la materia para el combate a la corrupcién; y

XX.  Lasdemds que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Decreto por el que se crea el Organismo Piblico Descentralizado denominado
Universidad Rosario Castellanos

OCTAVO. Son atribuciones de la persona titular de la Direccion General:

V.

VI.

VIL.

VIILL

Dirigir, coordinary representar legalmente a la Universidad;
Emitir los acuerdos delegatorios al personal de menor jerarquia, con base en las
necesidades de la Universidad;
Presentar, para su aprobacion, el anteproyecto de presupuesto anual de la
Universidad, de conformidad con las disposiciones aplicables, y presentarlo
posteriormente a la Secretaria de Administracién y Finanzas;
Proponer al Colegio de Administracion, los nombramientos o remociones de las
personas que ocupen los cargos de estructura hasta dos niveles jerarquicos
inferiores al titular, asi como de las personas titulares de las unidades académicas:
Presentar al Colegio de Administracion los mecanismos de control para el
cumplimiento y desarrollo de los objetivos de la Universidad;
Ejercer los recursos presupuestarios asignados a la Universidad y vigilar su
correcta aplicacion;
Proponer al Colegio de Administracion, para su aprobacién, la creacién de las
unidades académico-administrativas y unidades administrativas de apoyo que se
requieran para el cumplimiento del objeto;
Informar al Colegio de Administracion, entre otros, de los siguientes aspectos

A. Planesy programas de estudio;

B. Delasnormas de Convivencia;

C. Criterios relativos a la equivalencia académica y revalidacion de estudios,

para efectos de movilidad estudiantil nacional e internacional; y

D. Calendarios de actividades académicas de la Universidad.
Presentar al Colegio de Administracion informes trimestrales respecto del
funcionamiento de la Universidad y el Informe anual.
Las demas que establezca la normativa y disposiciones aplicables, asi como las
que le sean aprobadas por el Colegio de Administracion.
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Articulo 15, Ademas de las atribuciones establecidas en el art{cuby -‘H‘ ﬁe-l’a’

Secretara d

A e

ordinal Octavo del Decreto, la persona titular de la Direccion| Generdl; B can 45
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competgncia:

VI.

VII.

VI,

XI.
XII.
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1CHon

actonales

Cumplir y vigilar la observancia de las politicas internas de la Universidad, asi
como de los planes y programas de trabajo;

Someter para aprobacion del Comité de Desarrollo Institucional la normativa que
regule y mejore el funcionamiento académico y administrativo de la Universidad,
y a su vez hacerla del conocimiento al Colegio de Administracion;

Conformar las comisiones, comités, drganos colegiados y grupos de trabajo que
considere convenientes para el desahogo de asuntos con caracter institucional;
Promovery atender la vinculacion, intercambio, movilidad académicay cientifica,
tecnolégica, cultural y deportiva de la Universidad y designar a sus representantes
ante las instancias correspondientes;

Celebrar toda clase de actos e instrumentos juridicos necesarios para el
cumplimiento del objeto de la Universidad y en general cualquiera que involucre
aspectos de adquisicion de conocimientos y competencia de la Universidad;
Informar al Colegio de Administracion sobre los instrumentos juridicos que se
suscriban para el cumplimiento del objeto de la Universidad;

Promover la colaboracion de la Universidad con los tres érdenes de gobierno,
organismos del sector privado, social, asi como con personas fisicas o morales
para el logro de los objetivos institucionales;

Suscribir los titulos profesionales y diplomas de la Comunidad Estudiantil que
acrediten los niveles de educacion superior cursados en la Universidad;

Verificar la adecuada articulacion del proceso de programacién con los de
presupuestacion, ejecucion, evaluacion y control;

Garantizar un adecuado uso, aplicacion y aprovechamiento del patrimonio de la
Universidad;

Presidir el Comité de Desarrollo Institucional; y

Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos aplicables a la
Universidad.

PUESTO: Subdireccion de Seguimiento Institucional

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 26. Corresponde a la Unidad Administrativa encargada del Seguimiento
Institucional las siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:

Coadyuvar al titular de la Direccidn General en el desempefio de las funciones
administrativas y de atencion generales;
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Il Coordinar la agenda de la persona titular de la Direccién|Genzral; ~ o

il Gestionar la correspondencia y solicitudes de inforpnagign Gtia Savecibe|
diariamente en la Direccién General, asi como difundir lp informagiBnia 45 arsys
pertinentes para su atencion en tiempo v forma; ¥ Faacadmenios

V. Administrar el control de entrada, trdmite y salida de asuktes recibidosyresteltos
por el titular de la Direccion General;

V.  Estableceren conjunto con las diversas areas de la Universidad, el seguimiento de
acuerdos encomendados por la persona titular de la Direccion General y el estado
que guardan los asuntos de la Direccién General;

VI.  Coadyuvaral mantenimiento de lasrelaciones de la persona titular de la Direccidn
General de la Universidad con otras Instituciones;

VIl.  Administrar el archivo de tramite de la persona titular de la Direccion General, en
todo lo relativo, entre otros aspectos a la organizacién, conservacién y
transferencia oportuna de los documentos; :

Vill.  Elaborar informes de seguimiento de los acuerdos que celebra la persona titular
de la Direccion General para hacerlos del conocimiento de esta; y

IX.  Lasdemas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Planeacion y Evaluacién
Atribuciones especificas:
Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 27. Corresponde a la Unidad Administrativa de Planeacién y Evaluacién las
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:

| Proponer, definir y establecer, en conjunto con las instancias correspondientes,
las bases para articular la planeacién y organizacién de la Universidad en los
términos de la normativa aplicable y de acuerdo con la programacién,
presupuestacion y evaluacion institucionales;

Il.  Coordinar los procesos de planeacién, seguimientoy evaluacién para conocer con
objetividad, precision, oportunidad y regularidad el alcance de los proyectos,
programas y politicas educativas de la Universidad Rosario Castellanos,
verificando y validando su correcto desarrollo en tiempo y forma;

. Disefiar e implementar estrategias, metodologias y procedimientos, asi como
proponery establecer criterios técnicos, instrumentosy lineamientos que faciliten
el desarrollo de los procesos de planeacién y evaluacién institucional;

IV.  Coordinar, integrar y difundir el Plan Anual de Trabajo y el Informe Anual de
Resultados de la persona titular de la Direccion General para el establecimiento,
seguimiento y evaluacion de las actividades y metas anuales;

V. Coordinareintegrarlosdocumentos einformes que al respecto le sean requeridos
en colaboracion con las Unidades Administrativas y areas que conforman la
Universidad;
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VI.  Desarrollar acciones que permitan la evaluacion, actualizacion'y ¢ 10"1 de las
funciones y procedimientos del Manual Administrativo, y|demas’d cocumﬂn‘to; o 11| p
regtilen y supervisen el buen funcionamiento de la Univefsidad;,, =

VII.  Integrary actualizar un sistema de informacion estadistica que pérmlta re dﬁilér“ ionales

y concentrar, de forma periodica, datos de seguimiente—de %us prs“e:'tes
estratégicos, asi como de las acciones, programas, itic
educativas de la Universidad;

VIIl.  Establecer, en coordinacion con las areas competentes, los criterios para la
elaboracion de indicadores que parmitan evaluar la calidad y eficacia del modelo
educativo de la Universidad,

IX. ~ Orientar a las diversas Unidades Administrativas y areas que conforman la
Universidad por medio de capacitacion y asesoria en el marco de la planeacion y
evaluacion educativa;y

X.  Lasdemas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

o
=
o
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Apoyo a Planeacion y Evaluacién

® Apoyaren la coordinacion de los procesos de planeacién, seguimiento y evaluacion
para conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el alcance de los
proyectos, programas y politicas educativas de la Universidad Rosario Castellanos,
verificando y validando su correcto desarrollo en tiempo y forma;

e Contribuir al disefio e implementacion de estrategias, metodologias vy
procedimientos, asi como al establecimiento de criterios técnicos, instrumentos y
lineamientos que faciliten el desarrollo de los procesos de planeacién y evaluacion
institucional;

e Coadyuvaren el procesode integracion del Plan Anual de Trabajo y el Informe Anual
de Resultados de la persona titular de la Direccion General para el establecimiento,
seguimiento y evaluacion de las actividades y metas anuales;

® Asistir en la integracion de los documentos e informes que le sean requeridos a la
Subdireccion de Planeacion y Evaluacién, en coordinacién con las Unidades
Administrativas y areas que conforman la Universidad;

e Participar en el desarrollo de acciones que permitan la evaluacion, actualizacion y
difusién de las funciones y procedimientos del Manual Administrativo, y demas
documentos que regulen y supervisen el buen funcionamiento de la Universidad;

e Instrumentarlaintegraciony actualizacion de un sistema de informacién estadistica
que permita recopilar y concentrar, de forma periodica, datos de seguimiento de los
proyectos estratégicos, asi como de las acciones, programas, proyectos y politicas
educativas de la Universidad;

¢ Asesorar a las diversas Unidades Administrativas y areas que conforman la
Universidad por medio de capacitacion y asesoria en el marco de la planeacién y
evaluacion educativa.
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Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piiblica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia;

VI.

Vil
VI,

XIl.

X1,
XIV.

Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas
ante el sujeto obligado;
Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere
la Ley;
Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de
acceso alainformacion;
Recibir y tramitar las solicitudes de informacién, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;
Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) Laelaboracion de solicitudes de informacién;

b) Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacidn;

y
c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o
interponer quejas sobre la prestacion del servicio,

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;
Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la
Informacion y apertura gubernamental, que deberd de ser instrumentado por la
propia unidad,;
Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;
Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;
Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;
Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetog Olegada a Ciudad
de México Bivecey

Articulo 76, La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribucion@ssecimienios Onznizacionales.

I, Auxiliary orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a
la proteccion de datos personales;

Il Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

lll.  Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen
asu titular o su representante debidamente acreditados;

V. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V. Proponeral Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

VI.  Aplicar instrumentos de evaluaciéon de calidad sobre la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

VIl Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccién de datos
personales;
VIII.  Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su

modificacion y supresion; y
IX.  Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales en posesion del responsable.

Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 30, Corresponde a la Unidad Administrativa Juridica, Normativa y de la Unidad
de Transparencia el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones en el ambito de
su competencia;

I, Brindar asesorfa juridica a la persona titular Direccidén General de la Universidad,
atendiendo las consultas, opiniones y propuestas que planteen las diferentes
Unidades Administrativas, derivadas de sus atribuciones y competencias;,

ll.  Representar legal y juridicamente a la persona titular de la Universidad y a las
autoridades universitarias, ante los tribunales y autoridades competentes en toda
clase de juicios, procedimientos administrativos, disciplinarios y de investigacion en
que la Universidad sea parte o tenga interés, asi como vigilar el cumplimiento de las
resoluciones que en ellos se dicten;

. Recibir, analizar, elaborar, actualizar y dictaminar los diferentes instrumentos
juridicos en los que la Universidad sea parte, vigilando el adecuado cumplimiento
de losinteresesde lainstitucion y realizando el registro, guarda y custodia de dichos
instrumentos, organizando su administracion, confronta, consulta y seguimiento;
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V. Apoyar, coordinar y asesorar juridicamente a lag rentﬁ
Administrativas para el adecuado ejercicio de sus L=.|tri£')ucu.)ne954 et

1110

V. Solicitar documentos e informacion a las diferentes Uniflades [Admmlatratwam Wraminac:
Académicas para integrar toda clase de expedientes, responder rédlisrimightos gs '

las autoridades competentes en toda clase de juicios,—procedimientos
administrativos y de investigacion en que la Universidad sea parte o tenga interésy
toda clase de informacion necesaria para el debido cumplimiento y representar los
intereses de la Universidad;

VI.  Recibir y atender todo tipo de emplazamientos, notificaciones o documentos
relacionados con los intereses juridicos de la Universidad Rosario Castellanos, para
su debida atencion;

VIl.  Ofrecer cualquier medio de prueba para acreditar los hechos en salvaguarda de los
intereses de la Universidad, asi como promover los medios de impugnacion legales
necesarios para la defensa juridica de la Universidad,;

VIl Coordinar la elaboracion y cumplimiento de la normativa de la Universidad, asi
como su compilacion. Asimismo, podra proponer la actualizacién de la misma con
el fin de actualizar y mejorar la ejecucion de las atribuciones de todas las Unidades
Administrativas;

IX.  Atender, responder, administrar, ejecutar, coordinar, programar, organizar e
informar todo lo relacionado con las obligaciones que como sujeto obligado
competan a la Universidad en materia de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicién de Cuentas, de conformidad con la Ley de la materia, para lo
cual fungira como Unidad de Transparencia. Esta Unidad Administrativa, a través de
la Unidad de Transparencia, establecerd los mecanismos para la gestion interna de
las Solicitudes de Informacion Publica que se dirijan a la Universidad;

X.  Atender, administrar, ejecutar, coordinar, programar, organizar e informar todo lo
relacionado con las obligaciones que como sujeto obligado competan a la
Universidad, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

XlI.  Dar atencidon y seguimiento a las solicitudes ciudadanas que se dirijan a la
Universidad en concordancia con el Modelo Integral y los principios de Atencion
Ciudadana de la Ciudad de México y;

XIl.  Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental del Area de Atencién Ciudadana,
Informacion y Datos Personales

e Turnar las solicitudes a los enlaces de las Unidades Administrativas de la
Universidad a fin de que se emita la respuesta correspondiente.

® Atender, registrary tramitar Solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica
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Atencion Ciudadana o en el Sistama Unificado de Atencidn
e Organizar y dirigir reuniones de trabajo, con los En

R [
adrdlania,

laces de las Unidades

Administrativas dela Universidad para verificar la correcta atencidon a las solicitudes.

e Recibir y analizar la clasificacion para restringir el acceso a la informacion que
proponen las Unidades Administrativas, y convocar al Comité de Transparenciapara
que de conformidad con sus atribuciones confirme, modifique o revoque dicha

clasificacion.

e Recibir y notificar a los enlaces de las Unidades Administrativas que correspondan
elingresodelosrecursos de revision interpuestos ante el Instituto de Transparencia,

Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Pe
Cuentas de la Ciudad de México.

e Verificar que las Unidades Administrativas cumplan con lo
la substanciacion de los recursos de revision.
e Notificar a los enlaces de las Unidades Administrativas la

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publi
Personales y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de México.

rsonales y Rendicion de
s plazos y términos para

resolucion que emita el
ca, Proteccion de Datos

e [nformar al superior jerarquico las vistas que emita el Instituto de Transparencia,

Acceso a la Informacion Plblica, Proteccion de Datos Pe
Cuentas de la Ciudad de México por incumplimiento alas o
en la normatividad aplicable de la materia.

rsonales y Rendicién de
bligaciones establecidas

e Recibir y verificar que los formatos que remitan las Unidades Administrativas

contengan la informacion publica de oficio de conformid
emita el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacié

ad con los criterios que
n Publica, Proteccion de

Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

e Cumplir con las Obligaciones de Transparencia trimestralmente.

® Actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, en
Instituto la informacion plblica de oficio.

e Atender lassolicitudes de Atencion Ciudadana de la Univers

® Actualizar, crear y dar seguimiento a los Sistemas de
Universidad Rosario Castellanos.

e Apoyar al Comité de Transparencia en el desemperio de
integrar las carpetas relacionadas con las sesiones del

los sitios de internet del

idad Rosaric Castellanos

Datos Personales de la

sus funciones, a fin de
Comité, convocar a los

miembros a las sesiones, asi como elaborar los acuerdos para firma de los

integrantes del Organo Colegiado.
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fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para &l ejercicio de los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacidén y oposicion (ARCO).

Elaborar y revisar los instrumentos juridico-administrativos que conlleven la
formalizacion de actos juridicos con derechos u obligaciones de la Universidad.

Difundir entre las Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad, los
instrumentos juridico-administrativos para su debida aplicacion.

Elaborar proyectos de instrumentos juridico-administrativos y su actualizacién para
la tutela de los intereses de la Direccion General de la Universidad Rosario
Castellanos.

Revisar o Validar los instrumentos juridico- administrativos, para aplicar programas
educativos, culturales, deportivos, cientificos, tecnoldgicos, de innovacion, y
recreativos que implementen la Universidad Rosario Castellanos.

Generar los instrumentos juridico-administrativos que contengan derechos u
obligaciones que deban ser suscritos por la persona Titular de la Direccion General.

Elaborar instrumentos juridico-administrativos que otorguen sustento a las
actividades que realiza la persona Titular de la Direccion General.

Elaborar los proyectos de reglamentos, acuerdos, oficios circulares y demas
disposiciones que regulen las actividades de la Universidad en coordinacion con las
areas correspondientes, para proponerlos al Colegio de Administracion.

Analizar las consultas que sean formuladas por los integrantes de la Comunidad de
la Universidad Rosario Castellanos y realizarlas de conformidad con los criterios
previamente establecidos para la interpretacion y aplicacion de la legislacion
vigente en la Universidad.

Atender a los informes mensuales, trimestrales y anuales que sean solicitados por
las diversas Unidades Administrativas de la Universidad Rosario Castellanos.

Realizar los proyectos de respuesta a las consultas que formule la Comunidad de la
Universidad Rosario Castellanos sobre la interpretaciony aplicacién de la legislacion
vigente en la Universidad,

Recopilar la legislacién que constituye el marco juridico institucional, con la
finalidad de asesorar a las areas de la Universidad Rosario Castellanos.
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Atribuciones especificas:

Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 28. Corresponde a la Unidad Administrativa de Innovacion el ejercicio de las
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:

I.  Promoveryasegurar con unavision de planeacion prospectiva la armonizacion de
acciones, iniciativas y practicas educativas, que basadas en lo hibrido y dual,
propicien escenarios educativos multimodales;

. Realizar proyectos de Inteligencia Estratégica para impulsar el desarrollo de la
Institucion y de ambientes personalizables de aprendizaje y de docencia;

lll.  Proponery establecer la normativa que coadyuve al aseguramiento de acciones
educativas multimodales con calidad;
IV.  Proponer politicas de innovacion educativa que coadyuven al fortalecimiento de
los escenarios y practicas educativas multimodales;
V.  Propiciar practicas educativas de la Universidad como un sistema complgjo
abierto, que incentiven la consolidacion del modelo educativo institucional;
VI.  Promover el uso e integracion de las tecnologias digitales que fortalezcan el
quehacer universitario;
VIl.  Promover la cultura digital al interior de toda la Universidad;
Vill.  Establecer metodologias educativasy lineas de investigacion para el desarrollo de
la educacidn hibrida y dual en sistemas y ambientes multimodales; y
IX.  Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Innovacion Educativa

» Identificar necesidadesy oportunidades de innovacion educativa a través de nuevas
metodologias y pedagogias que potencien la practica docente en escenarios
multimodales.

» Gestionar proyectos de innovacion e inteligencia estratégica que impulsen a la
universidad y permitan el desarrollo de ambientes personalizables de aprendizajes.

s Fortalecer estrategias de profesionalizacion docente y formar agentes de la
innovacion para visualizar la importancia de la innovacion dentro de la universidad.

o Evaluar y promover metodologias, recursos, herramientas e instrumentos que
contribuyan a transformar y fortalecer el proceso de ensefianza - aprendizaje en los
diferentes programas y modalidades educativas.
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® |dentificar necesidades y oportunidades de innovacion di
tecnologias y tendencias aplicables a la Universidad R
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impulsar sus procesos, productos o servicios.
e Desarrollar e implementar estrategias de innovacion digital, promoviendo y
asegurando una vision de planeacion prospéctiva basada en el modelo educativo,
haciendo uso de las tecnologias digitales como parte integral de las estrategias de
cambio con el fin de crear valor en la Universidad Rosario Castellanos.
o Promover el desarrollo de proyectos y acciones que integren recursos y procesos
tecnologicos, informaticos, administrativos y organizativos, para impulsar el disefio

y utilizacion de tecnologias digitales.
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Secretaria de Administracion y
pitBlactravesde hievas:
y Desarrotlo Adminstr

bsario 'Castellanos: para:

o Coadyuvar en el establecimiento de la gobernanza digital promoviendo la inclusion

y la proteccion de los derechos digitales.
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mnistracion y Finan

Gestion de la correspondencia de la Direccidn General de la Universidad Rosario
Castellanos.

Elaboracion del Plan de Trabajo de la Universidad Rosario Castellanos.

Elaboracién e Integracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) del
Anteproyecto de Presupuesto de la Universidad Rosario Castellanos.

Integracion de Informes de Avance Trimestral de la Universidad Rosario
Castellanos.

Elaboracion de instrumentos juridico - administrativos.
Atencion, registro y tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacién Plblica.

Atencidn, registro y tramite de Solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u
Oposicidn de Datos Personales.

Disefio y ejecucién de Soluciones Tecno - digitales en la Universidad Rosario
Castellanos.

Disefio de Ecosistemas Educativos Multimodales de la Universidad Rosario
Castellanos.

Evaluacion de procesos digitales y/o aplicables a ser digitalizados.

Disefio y creacion de Experiencias Educativas Innovadoras con Integracién de
Tecnologia Digital de la Universidad Rosario Castellanos.

Disefio y aplicacion de proyectos de investigacién de Innovacién Educativa de la
Universidad Rosario Castellanos.

Creacidn de Recursos Multimodales para la promocién de la Innovacién Educativa
de la Universidad Rosario Castellanos.
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Procedimientos

1, Nombre del Procedimiento: Gestion da la correspondencia de la DifggceidniGerie)
la Universidad Rosario Castellanos. :

Objetivo General: Gestionar la correspondencia de la Direccion General de la
Universidad Rosario Castellanos, a traves de su recepcion, registro, seguimiento vy
desahogo con las Unidades Administrativas a las que se turna la correspondencia.

Descripcion Narrativa:
Rasponsabledeala

Mo, Actividad Tiempo
Actividad '
Subdireccidén de Revisa que los datos de los documentos que i
1 niento ingresan a la Universidad estén correctos antes de o
: . mintos
Institucional acusar de recibido.
¢Los datos estan correctos?
NO
Emite observacionas y devuelve los documentos al 10
2 mitente solicitando las correcciones para su

minutos
entrega.

(Conecta con la actividad 1)
Sl

Racibe la documentacion stra en su base de
3 . yr 3 horas
datos.

Revisa la documentacion para determinar la
4 Unidad Administrativa competente para su 2 dias

;Se turna a otra area para su respuesta?
NO
= Prepara propuesta de raspuesta para validacion y

5 . iz 3 horas
firma de la persona titular de la Direccion General ;

(Conecta con la actividad 3)

sl
Preparavolantesde turno impresos o digitalesy los 20
£y
6 canaliza a las Unidades Administrativas ;
. ) minutos
correspondientes
Verifica que la Unidad Administrativa revise la o

7 correspondencia turnaday determine si es o no de

su competencia.

minutos

;Escompetencia?
NO

Pagina 17 de 63




D DE MEXICO

MANUAL & coperrooea ]
ADMINISTRATIVO ‘/ CilIpAD DE MEXiCO : e
e llé" 2 vﬁ GOBIERNO DE LA
L hn
No. RESPOJW_“.SQ.Dia s Actividad TJnmpn
Actividad Bisonoibnd
Recibe notificacion de la Unidad Admmu 'c iva Pedpmny
8 indicando que la correspondencia tiirnada nores derenol diamiz
su compatencia.
(Conecta con la actividad niimero 2)
3l
Recibe notificacion de la Unidad Administrativa 50
9 indicando que la correspondencia turnada si es de o
o ;n[sn. o minutos
10 Da seguimiento a la atencion de la solicitud. 1dia
1 Recibe notificacion de la Unidad Administrativa 20
indicando que la correspondencia fue atendida minutos
Recibe r1ot-.:'1:af:irjr1 de  desahogo de
12 correspondencia turnada para atencion de la| 5dias
Unidad Administrativa.
13 Ac;'[uaiiza la base de datos a efecto cl:a emitir los 5 dias
informes correspondientes a la Direccion General.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: No aplica

Diagrama de Flujo

dela

de la

Undversidad Rosarko Castellanos.
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para §) Prapara volantes de
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3 4 detesminar 3 y, turno Imprases s digimes
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VALIDO

S

Subdirector de Seguimiento Institucional

. Juan Manuel Diaz Torres
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2, Nombre del
Rosario Castell

Objetivo General: Integrar un documento institucional que |t

Procedimiento: Elaboracion dal Plan de Tr
anos.

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO o UNIVERSIDAD ROSARIO

(WP STELLANOS
|Eecins e GOBIERNO DE LA

!g; vy CIUDAD DE MEXICO
hbajo—de la Wniversidad

estrategicos y programar las acciones prioritarias, objetivos &s €os-y &
orientaran la operacién de cada una de las areas de la Universidad Rosario Castellanos
para el cumplimiento de la misién y la vision institucional.
Descripcion Narrativa:
No. Resiocr;isji:l:dde o Actividad Tiempo
Direccion General de la | Instruye iniciar el proceso p aelaoofa el Plan de
1 Universidad Rosario Trabajo de la Universidad Rosario Castellanos ldia
Castellanos
Subdireccion de | Analiza y realiza el diagnostico para elaborar la
2 | Planeacion y | propuesta de Plan de Trabajo 5 dias
Evaluacion
Integra propuesta de estructura para el Plan de
Trabajo y define las unidades administrativas que -
3 daran cumplimiento de acuerdo con sus iR
atribuciones y/o funciones
% Presenta propuesta de estructura del plan de vl
“ trabajo para aprobacion de la Direccién General
Direccion General de la | Revisa propuesta de estructura del plan de trabajo
5 | Universidad Rosario 1dia
Castellanos
:Esviable?
NO
Emite recomendacion a la estructura del plan de .
6 ; 10dias
trabajo
(Conecta con la actividad 3)
51
- Valida la estructura propuesta para el Plan de 1dia
Trabajo y turna.
Subdireccion de Recibe validacion y turna para la elaboracidn de
8 | Plansaciony oficios, formatos e instrucciones. 1dia
Evaluacion
Licler Coordinador de Elabora los formatos e instrucciones para la
Proyectos Apoyo de requisicion de informacion del plan de trabajo, asi
9 | Planeaciony como los oficios para su envio a las areas | 2dias
Evaluacion correspondientes de {a URC y turna para su firma y
envio,
o | Subdireccion de Firma oficios y envia formatos a las dreas de la | dia
" | Planeaciony Universidad a travas de correo electrénico y por o
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Responsabladeala oy g
Mo, E o g Actividad [leampo
Actividad i
Evaluacion oficio para que se:
necesaria, y esperasu ent
11 12 dias
“de
. rfre .
12 ) dias
:La informacion recibida es correcta, clara v
complata?
NOD
Puntu observaciones y turna para su
13 N 2 dias
validacion.
Subdireccion de Validay envia observaciones a las areas del Instituto
14 | Plansaciony solicitando que se realicen los cambios y ajustes| 1dia
Evaluacion pertinentes.
(Conecta con la actividad 11)
51
Lider Coordinador de Analiza la informacion recibida de las diferentes
Proyectos de areas, coordina la integracion pft?“ﬂiﬂc? del .
15 eTale , . 2dias
Planeaciony documento del plan de trabajo de la URC, y turna
Evaluacion para su revision,
Subdireccion de Revisa el documento preliminar dal plan de trabajo
~ | Planeaciény de la URC y turna a la Direccion de Difusion de | _ .
1o 2 di1as
Evaluacién Divulgacion y Medios para revision del disefio y
carreccion de estilo.
Recibe version cen disefio y correccion de estilo,
- realiza revision y artualma:,mn-z:bl nalesy presenta | .
1 i . 2dias
el pldn de trabajo para aprobacion de la Direccion
Generz
Direccion General de la | Reci be analiza el contenido del plan de trabajo
18 | Universidad Rosario 10 dias
Castellanos
;Esviable?
NO
16 Emite recomendaciones a la Subdireccion de 1d
13 : Ia
Planeacion y Evaluacion sobre el plan de trabajo
{Conecta con la actividad 17)
Sl
20 Presenta el plan de trabajo al de 1dia
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, Rasponsabledela o o ..
No. detividad Actividad Tiampo
Actividad ani t
Administrz
i Envia el S0 W
21 =T L dia
difusion.
cla
22 2 dias
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 67 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica

Diagrama de flujo

o
i wiicio JEsviable?
1. Instruye elaborar 5. Revisa 31 7. Valida |a
k el Plan de Trabajo propuesta de estructura
F de la URC estructura propuesta
2
¥ NO
6. Emite =
[ recomendacidn a | ;‘.
i la estructura Nt
¢ |3
h
'»E 4, Presenta
2, Analiza y realiza propuesta de B Recibe 10. Firma oficios y
i ¢ diagndstico estructura para validacién y tuma envia formatos
5 - aprobacién
20
8 I
2 o 11. Recbe
= 3 3. Integra formatos
& K propuesta de requisitados y
§ E estructura turna para andlisis
3 ] \ v revision
(1a)
g o,

de Proy

8 Elabora
formatos,

instrucciones y
oficios

Lider C
Apoyo de Planeacion y Evaluacién
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Rosario C

Elaboracién del Plan de Trabajo de la

ila informacién

|
7w

] recibida es
correcta, daray
T completa? 15. Analiza
P fomates sl Informacién y
LL“ — coording
3 ur requisitados, integradién
analiza y revisa
8. = y NO | oreliminar de docu
13, Puntualiza
observaciones y
turna para su
4 validacion
g o T
§ [ i 16, Revisa
14, Valida y eria documento y turna S fromaere by
difusién interna
observaciones a las para revision de
L dreas disefio y correccidn det Pl st e
. . ) | e estila Trabajo de la URC
3 (1)
X e (,; 17, Realiza rewision
I/ !
(19 ¥ yacualizaciones
pL- finales y presenta

e

Castellanos

dela

Direcclon

SE5 viable?
RN 20, Presenta plan

. Recibe y 21, Envia &l Plan

analiza el sl e liagin y de Trabajo
contenido del A:':_Ieglo ?;6 autorizado para
plan de trabajo intstacion su difusién

para autorizacidn

18, Emite

recomendaciones

VALIDE
<

iy

!Ig_,/%tric Adriana Rosas Hernandez
Subdirectora de Planeacion y Evaluacién
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3, Nombre del Procedimianto: Elaboracion e lnraﬂraciéﬁ da
para Resultados (MIR) del Anteproyecto de Presupuesto de

Castellanos.

Objetivo General: Establecer los objetivos, metas y acciones
Universidad Rosario Castellanos (URC) en cada uno de los Programas Presupuestario

o

< GOBIERNOC DE LA

°J°°‘ CIUDAD DEHEXICO
L | .*!,“\!

a Mw
la_ U¥f
hrecc)

17 E—!M—

g *"Sid ad RIOS

UNNERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO
|L:Jc| ore

r‘ifi !

»

base que desarrcllara

'Yy

S

wl

autorizados por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México (SAF
en el Anteproyecto de Presupuesto, a partir de la planeacién estratégica y operativa de

las areas de la Universidad,

Descripcion Narrativa:

Rasponsable dela

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion General de | Recibe de la Secretaria de Administracién y Finanzas
la Universidad de la CDMX (SAF), la informacién para iniciar los
1 | Rosario Castellanos trabajos preliminares para la integracion de la Matriz 1dia
de Indicadores para Resultados (MIR) del
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos.
Subdireccion de | Analiza la informacion recibida para establecer una
5 Planeacion y | ruta preliminar para la integracion de la informacion 5 diss
Evaluacién requerida, considerando las fechas clave y turna
para su atencion.
Lider Coordinador de | Prepara los formatos internos para la integracion de
Proyectos de Apoyo a | lainformacion requerida considerando la normativa A dias
3 | Planeaciony aplicable (reglas, lineamientos, manuales, guias, '
Evaluacion etc.) y elabora oficios para firma y turna.
Subdireccion de Valida, firma oficios y envia formatos a las areas de la
4 | Planeaciony Universidad para ser requisitados 4 dias
Evaluacion
Espera entrega de la informacion solicitada a las L
5 . 10 dias
areas
6 Recibe formatos de las areas de la Universidad y ! dia
turna para revision -
Lider Coordinador de | Revisa que los formatos correspondan con los
- Proyectosde Apoyoa | requerimientos establecidos en las reglas, | dias
Planeaciony lineamientos, manuales o guias aplicables, o
Evaluacion
;Los formatos son debidamente requisitados?
NO
Informa inconsistencias y prepara observaciones )
8 ; 3 : 1dia
para las areas de la Universidad.
Subdireccion de Jalida y envia observaciones a las areas de la
9 | Planeacidny Universidad para que se realicen las correcciones y L dia

Evaluacion

adecuaciones pertinentes.

(Conecta con la actividad 5)
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No,

Responsabladela i
. Actividad Tia mpo.
Actividad Se dri

Lider Coordinadorde grupa formatos de las areas para in

Proyectos de YO 3 d: !mhcad&*ea para Resultados de ¢

(4§

Planeaciony Programas Presupuestarios apirobados para la
Evaluacion Universidad y turna para su validacion.

ubdireccion de Revisa la Matriz de Indicadores para Resultados para
laneaciony cada uno de los Programas Presupuestarios
Evaluacion aprobados para la Universidad, valida vy turna a la
DG-URC parafirma

W

2 dias

p—
(g

Espera la validacion y firma de la Matriz de
Indicadores para Resultados de la Universidad por 2 dias
parte de la DG-URC

.

[
L

Envia a la Subsecretaria de Egresos SAF-CDMX la
Matriz de Indicadores para Resultados debidamente
firmada para cada uno de los Programas
Presupuestarios aprobados para la Universidad

1dia

ITI

era el analisis y validacion de la Matriz de
i arioma para Resultados de la Universidad por| 6dias
parte de la Subsecretaria de Egresos SAF-CDMX

;La Matriz de Indicadores para Resultados es
validada por la Subsecretaria de Egresos?

NO

ot
i

Notifica a las areas correspondien sdelas
observacionas y modificaciones requeridas por la 2diz
SAF - CDMX y solicita su atencion.

o
L

16

Espera la integracion y entrega de la informacion

o ) 3dias
solicitada a las areas.

17

Realiza las adecuaciones pertinentes alaMIR con la
nueva informacion recibida, valida y turna a la DG- 3 dias
URC para firma.

(Conacta con la actividad 12)

Recibe notificacion de la validacion de la Matriz de
Indicadores para Resultados de la Universidad por ldia
la Subsecretaria de Egresos SAF-CDMX.

Difunde los formatos definitivos de la Matriz de
Indicadores para Resultados, validados pot la
Subsecretaria de Egresos SAF-CDMX, para
conocimiento de todas las areas de la Universidad,

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado da ejecucidn: 53 dias hdbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

Direccion {

1. La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es el in»trumento n
construido con base en la Metodologia del Marco Logicg que pnﬁmit ezn‘tleﬂ(demy:
mejorar el disefo de los Programas presupuestarios e identificar los objstivas de

un Programa, sus relaciones causales, indicadores, medios de verificacion y
supuestos o riesgos que pueden influir en su éxito o fracaso;

2. Este procedimiento inicia en el momento que la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México (SAF), emita los instrumentos normativos
necesarios para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), indicando las fechas de entrega; asi
como los formatos requeridos y las correspondientes guias para el llenado de los
mismaos.

3. Laintegracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) se realiza a través
de la plataforma web del Sistema de Seguimiento a Indicadores de Desempefioy
Avance Presupuestal (SSIAP), dentro del cual deben integrarse cuatro médulos de
informacion para cada Programa presupuestario:

Diagnostico

Diseno

Fichas Técnicas

MIR
Cada uno de estos médulos es integrado en secuencia siguiendo el cronograma
establecido para ello por la Subsecretaria de Egresos de la SAF-CDMX.,

4. Laintegracion presupuestal quedara a cargo de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Universidad Rosario Castellanos.

5. El Programa de Gobierno de la Ciudad de México, es el documento rector que
contendra las directrices generales del desarrollo social, desarrollo econdmico,
deldesarrollo sustentable, proteccion del ordenamiento territorial, del respeto de
los derechos humanosy la perspectiva de género de la entidad.

6. El tiempo total de ejecucion se determind siguiendo la ruta critica del
procedimiento, es decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de
ejecucion en cada disyuntiva reflejada.
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Subdirectora de Planeacion y Evaluacion
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4. Nombre del Pr

Universidad Rosario

Objetivo General: Obtener informacion sobre los
obtenidos por la Universidad R
establecidos en el Programa Operativo Anual,

llevadas a cabo.

Descripcion Narrativa:

ocedimiento: Integrac
o Castellana

0

Qﬁ GOBIERNO DE LA

o T! STELLANOS
||;) GOBIERNO DE LA
o : . r%h CiUDAD DE MEXICO
ion da Informes de «\mrn_ 1r: la
)S.
principalgs avancés-yiresultados
2osario Castellanos en relacion cbn las metasy objetivos

asi como el desglose de act

ividades

Responsable de la

No Actbdtdad’ Actividad Tiempo
Subdireccion de Recibe de la Direccion General de la Universidad
Planeaciony Rosario Castellanos oficio o circular con solicitud del

1 | Evaluacién tipo de informe (IAT, DH, I1G o !‘IN.L‘T} con los plazos, i i
medios para la entrega y la indicacion para descargar
la guia respectiva y los formatos para la elaboracién
del Informe y turna,
Lider Coordinador de | Prepara los formatos internos para la integracién de
2 | Proyectos Apoyo de | la informacion requerida considerande la normativa 5 dias
Planeacién y | aplicable, elabora oficios de solicitud, y turna parasu | ~
Evaluacion validacion y firma,
Subdireccion de Firma oficios v envia formatos a las areas de la
3 | Planeacién y Universidad para que sea requisitada la informacion | 1dia
Evaluacion necesaria.
4 Valida, firma oficios y envia formatos a las dreas de la Al
Universidad para ser requisitados o
5 Espera entrega de la informacion solicitada a las 0 dias
areas
6 Recibeformatos delas areas dela Universidad y turna 1 dia
para revision
Lider Coordinador de | Revisa que los formatos correspondan con
7 | Proyectos de Apoyo a | requerimientos establecidos en las reglas, A dias
Planeaciony lineamientos, manuales o guias aplicables. :
Evaluacion
;Los formatos son debidamente requisitados?
NO
8 Informa inconsistencias, y prepara observaciones | dia
para las areas de la Universidad., i
g Subdireccion de Valida y envia observaciones a las areas de la
C

Planeaciony
Evaluacion

Universidad para que se realicen las correcciones y

acdecuaciones D-’:‘Frm;’ﬂiéi
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No. RQS‘-}\J Hn‘ld dria Actividad T;ﬂ"rpm
Actividad
(Conecta con la actividad 5)
51
Lider Coordinador de a formatos de las areas para integrar el Informe
10 | Proyectosde Apoyo a nce Trimestral requerido, prepara oficio de | _ |,
Planeaciony ‘ega v turna para su validacion. 3 dlas
Evaluacion
Subdireccion de rsion integrada del informe trimestral,
L Planeaciony a DG-URC para firma. 2 dias
Evaluacion
12 Espera la validacion y firma del oficio y formatos del ylfis
Informe Trimestral por parte de la DG-URC £
3 Envia al area externa requiriente el oficio y los
- formatos del Informe Trimestral requerido 1dia
debidamente firmados.
14 Espera el analisis y validacion del Informe Trimestral | _ .
por parte del area externa requiriente. S
;La informacion es validada por el area externa
requiriente?
NO
i Notifica a las areas correspondientes de las
) observaciones y modificaciones requeridas por la 2 dias
SAFy 50 l cita su atencion.,
16 Espera la integracion y entrega de la informacion —
spllicitads a fas Areas. = Oian
9 Realiza las adecuaciones pertinentes ala MIR con la ,
- nueva informacion recibida, validay turna a la DG- 3 dias
URC para firma.
(Conecta con la actividad 12)
Sl
18 Recibe notificacion de la validacion del Informe
Trimestral por parte el area externa requiriente. Laip
Difunde los formatos definitivos del Informe
19 Trimestral validado porel ar ea s externa requirients, o
para conocimiento rlﬂ toclas las areas de la '
Universidad.
Fin del procadimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 49 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Pagina 29 de 63




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento es aplicable a los siguientes informe
a. Informe de Avance Trimestral, solicitado por la Subsq

4

Secretaria de Administracion y Finanzas.

b.

< |
o ﬁo GOETERNO OF L:l

ciu
£

AD DE MEXICO |

\ ol

% Direccion (ae

cretaria de-bgresoss

UNIVERSIDAD ROSARIO

TELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

'ﬁlﬁ' 0‘4\)0

selretinag

deAdministracion y ki

ded

Dire ;

}a.a-.':- n .;i 7i~

nforme de Vinculacion Transversal de Igualdad Sustantiva, solicitado por la

Subsecretaria de Egresos de |a Secretaria de Administracion y Finanzas y la
Secretaria de las Mujeres.

¢. Informe de Vinculacion Transversal de Derechos Humanos, solicitado por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas y la
Instancia Ejecutora del Sistema Integral de Derechos Humanos.

d. Informe de Vinculacion Transversal de Sustentabilidad Solicitado por
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas y la
Secretaria del Medio Ambiente

Diagrama de flujo

Integracion de Informes de Avance Trimesiral de la URC

1, Fezibe 3¢ 8 0G 3, Firma oficlis y iy 4.valida, Az ofices 5 Expera miliagh 68 £, Recine foimatos 3. \alida y enaa
” ofitio o circular g formatos 2 las dremde i3 foemialos 8 las i delssdrenidels B
A selicilug deltps de URT pan umnuudm. URC y turna para dreasoela URC pam
inforne y turng lninfarmatidnsglicad A regquisadoe redgisn querealizenias correce
E
Lrepars los formeas 9
Ffernas pans ia 1 Na
-] w“‘:‘;h 7. Baviss que ing ! 0 Agrua tamatas
4 i IndGere . form oS corencrgan 8| parmintegrarel inteme
Daficieranda B romad conio requerimental , ,.-’ ge Ayvance Trimestral, W
extasleridos by orepars aficio y tuma.
los formawos 1o
! requisitadas?
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% ciu

TERNO DE LA

DAD DE Méx“:o UNW‘ERSDAD ROSARIO
STELLANOS
I")ﬁ*‘ mlL’ll‘RHU DE LA

CO

o,

Integracion de Informes de Avance Trimestral de la
URC

iLa Infarmacion 5
valigadapar e nes
exieng

Direcy

11 Reviza la verzion
integrada dal Inkorme
trimestral valide ¥ turna
213 DEUIRC para fora

12.Espars lavafidacény
firma ded oficio § las
formatos del inbme

13 Envia al drea
reguiriente elofoa yios
formatos del inbme

14 2IpATA & RISy
valigacidn gei
Infarme Trimestes|

patedely

por partedel ey
rantiiriants

Trimestral
firmados

15 Motifica 8 las dreas
CorrERpondisns g
lasobsersecionesy
solicita su atencion

18 Recibe notificacion |\ [0 ofi

de iy atidacdng.
Intarme Trimestipor —
paris del e |

17, Fealiza tas
1E Espern la
- etuaciones
irtegracian y entraga f‘z‘}
1 pefmentes conla H 12
Bely i g3 Indrmacidn =4

solicitady a las dmss

reciaida, valida y turra

VALIDO

17 £ ¥

——

LigZPatyfi€ia Adriana Rosas Hernandez

Subdiregtora de Planeacion y Evaluacién
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5. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de instrumentos jufi rl|c0 - .‘}f'|F'1IF¢I: rativos.

Objetivo General: Elaborar los instrumentes juridico - administ
es social, privado y gubernamental, de los qug
ones a cargo de la Universidad Rosario Castellanos,

con los sectors

obligac

Descripcidon Narrativa:

o |
0% GOBIERNO DE LA
“ CIUpAD DE MEXICO UN;ET.SL*LDN?SROS“R'O
° W’ﬁ“. o% GOBIERNO DE LA
Q CIUDAD DE MEXICO

No. Ra”i‘f&;?:z;:djé - Actividad Tiempo
Subdireccion Juridica Recibe por oficio la solicitud para la elaboracion del

: Normativa y de la instrumento juridico y turna el oficio para su Ldia

~ | Unidad de atencion. o
Transparencia
Jefatura de Unidad Revisa que la informacion recibida estéd completa

, | Departamental de para formar su expediente. 1dia

~ | Normatividad, Cotejoy
Consulta

:Esta completa la informacién?
NO
3 Elabora el proyecto de oficio requiriendo la 1dia
informaciony remite,
Subdireccion Juridica Recibe el proyecto de oficio, suscribe y remite a la
Mormativay dela Unidad Administrativa requiriente ;

4 . 1dia
Unidad de
Transparencia

e Recibe informacion de la Unidad Administrativa | dia

requiriente y la turna para su atencion -
(Conecta con la actividad nimero 2)
51

Jefatura de Unidad Elabora la propuesta del instrumento juridico -

6 Departamental de administrativo y remite mediante correo 5 dfas
Normatividad, Cotejoy | electronico. i
Consulta
Subdireccion Juridica Recibe la propuesta del instrumento juridico -

- Mormativay dela administrativo y la remite mediante oficio a la L dia
Unidad de Unidad Administrativa requiriente para su e
Transparencia validacion.

Recibe la notificacion por oficio o correo
8 electronico de la Unidad Administrativa requiriente 1dia
al proyecto de instrumento juridico.
;La Unidad Administrativa raquiriente otorgd su
visto bueno a la propuesta?
NO
9 Turna las observaciones de la Unidad 1dia
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o

|
o’ L GOE!ERNO DE LA
A ciu An[ueuémco o
o B ﬂ‘

STELLANOS

UNIVERSIDAD ROSARIO

o GOBIERNO DE LA

D DE MEXICO

Ne, | Pespensabledeia Actividad |
Actividad e SIS
Administrativa requiriente. Phiocs
Jefatura de Unidad Recibe as observaciones, las analizp & integra'al
{0 Departamental de proyecto de instrumento juridico. Td
' Normatividad, Cotejoy
Consulta
(Conecta con la actividad 6)
51
Subdireccion Juridica Turna por correo electronico la version final del
R Normativa y de la r;_iocumento para la formalizacion del mismo. al 1 dia
~ | Unidad de area requirente para su formalizacion
Transparencia
19 Recibe la version final del instrumento juridico y 1dfa
- prepara su formalizacién.
13 Elabora el proyecto de oficio para enviar los tas
ejemplares delinstrumento juridico y remite.
Subdireccion Juridica Recibe el proyecto de oficio del area requirente,
14 Normativaydela suscribe vy envia nuevamente a la Unidad > dias
| Unidad de Administrativa requirente para concretar su | ~
Transparencia formalizacion.
15 Recaba las firmas de los actores internos 5dias
16 Remite mediante oficio a la Unidad Administrativa v éifs
requirente los instrumentos juridicos formalizados
17 Recibe por oficio un tanto del instrumento juridico 1 dia
para su archivo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidén: No aplica

Aspectos a considerar

~J

[
" 1.

Hay instituciones que tardan mas tiempo en resolver o entregar los convenios que
otras.

Este proceso, requiere del apoyo constante de las Unidades Administrativas
requirentes para poder concretar la formalizacion de los instrumentos juridico -
administrativos ya que las mismas fungen como enlaces con las contrapartes de
los instrumentos.

Cualquier Unidad Administrativa de la Universidad Rosario Castellanos puede
solicitar la elaboracion de instrumentos juridico - administrativos.

Las Unidades Administrativas que conforman la Universidad Rosario Castellanos
son: Secretaria General;, Administracion Escolar; Asuntos Académicos;
Investigacion y Posgrado; Seguimiento Institucional; Planeacién y Evaluacion;

= 2 [ = i
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Diagrama de flujo

[y

Juridtca

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO |, UNIVERSIDAD ROSARIO

« STELLANOS
oé GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Normativa v de

juridico - administrativos.

Unidad de Transparencia

1. Recibe solicitud
para la elaboracion

del instrumento
Juridico y turna

4. Recibe el proyecto
de cficie, suscribe y
remite a la Unidad
Administrativa

requiriente

5. Recibe
informacién y

7. Recibe la
propuesta del
instrumento y
remite a area
requiriente

¥ Consulta

Jefatura de Unidad Departamental de Normatividad, Cotejo | Subdireccion Juridica Normativa y de la

2.Revisaque la
informacion

recibida esté
completa

:La informacién
estd completa?

3. Elabora el proyecto
de oficio requiriendo
la informaciony
remite

6. Elabora la
propuesta del

instrumentoy
remite
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Qﬂ GOBIERNO DE LA

y ciupAD DE MExlco - UNIVERSIDAD ROSARIO
||)’

%ﬁv

&

TELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ydelaU

-y

Transparencia

ila Unidad
Administrativa
otrogd su VoBo? 12. Racibe Ia 13,
& Recilhe i A s I Tume 2 varsidn final del proyecto de oficio
notificacion da la \ verzidn final *
Unidad para la m!trw'n' ento para enviar los
Administrativa formalizacién Jurioico y prep Ejenisiexdsl
su formalizacion. instrumanto

9. Turna las
ohseracionss

&gl &
proyecto de oficio 15, Recaba las
del drea y envia firmas

rusvamente

16. RFemite los
instrumentos
Juridicos
formalizado

17. Recibe por
oficio un tanto del
instrumento para
su archivo

de Unidad D

d, Cotejo y C

10. Recibe Ias
obsanaciones, las
analiza & integra al

Lic. ngel Bobadilla Uribe

Subdirector Juridico Normativo y de la Unidad de
Transparencia
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6. Nombre del Procedimiento: Atencion,

Informacion Publica.

Objetivo General: Establec
normativa aplicable en el ty

informacién publica

Descripcion Narrativa:

or las direc
ramite y ater

|
Qﬂ GOBIERNO DE LA

g J CIUDAD DE MEXICO
3 |H T‘I
||?

UNIVERSID.&D ROSARIO
STELU\NOS

registroy tramite de thrm.mlaa "ﬂ _huaw al

GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

Responsable dela

\
No. Actividad

Actividad Tiempo

J e Unidad
Departamental del Area
de Atencion Ciudadana,
Informacion y Datos
Personales

Recibe solicitud de informacién publica de forma
electronica o directamente en oficina de un
solicitante y verifica que esté registrada en el
Sistema de Solicitudes de Informacion de la Ciudad
de México o Plataforma Nacional de Transparencia

35
minutos

;La solicitud esta debidamente registrada en los
medios correspondientes?

NO

0]

Registra la Solicitud de Informacion Publica en el
Sistema de Solicitudes de Informacion de la
Ciudad de México o Plataforma Nacional de
Transparenciay envia acuse de recibo al
solicitante.

20
minutos

(Conecta con la actividad nimero 1)

31

wJ

Analiza la peticion del solicitante, verifica que
cumpla con los requisitos y verifica que 20

efectivamente sea una solicitud de informacion | minutos
publica.

Revisa si es competente la Universidad Rosario 20
Castellanos para dar respuesta. minutos

;Es competente?

NO

Remite u orienta la solicitud al sujeto obligaclo
competente, notifica al solicitante la no
competencia, recopila los documentos generados,
integra el expediente y archiva.

2dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Turna mediante correo electronico al Enlace o
Enlaces de la o las Unidades Administrativas
competentes para la integracion de la informacidn
raquerida,

idia

Pagina 36 de 63




KIS :;Il IL:\I)TéT RATIVO ELEDRSEO_"?E;,E UNIVERSIDAD ROSARIO
('l STELLANOS
[ : GOBIERNO DE LA
Responsable dela o FENESISS
No. Actividad Actividad  Secreria i
Subdiraccion Juridica Recibe respuesta de la Unidad ﬁ\clmm[utlntma' iy <
. | Normativaydela competente y sclicita elaborar| proyegtidocden
r Unidad de respuesta de acuerdo con el tipo [de solicitud ds
Transparencia informacion publica requerida
Envia el proyscto de respuesta a la persona 50
8 responsable de la Unidad Administrativa para su -
aprobaciony firma. RrintLon
Recibe el proyecto de respuesta firmado, revisa y
9 en su caso, suscribe vy envia a la Unidad de 1 dia
Transparencia, via correo elsctronico.
Jefatura de Unidad Revisa la respuesta y verifica si requiere pago de
Departamental del Area | derechos por costo de la reproduccion o envio de la
10 | de Atencion Ciudadana, | informacién o, en su defecto, envia lainformacion. .20_
Informacion y Datos s
Personales
11 Recopila documentos generados, integra el 20
expediente y archiva. minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

(RW]

O%]

4,

Este proceso requiere revisar diariamente la Plataforma Nacional de
Transparencia y el correo electronico para verificar si ingresaron solicitudes de
informacion publica o de derechos ARCO, brindar la atencidn a toda persona
solicitante que acuda de manera presencial.

Las personas solicitantes pueden elegir el medio mediante el cual requieren
recibir las notificaciones que resulten pertinentes, puede ser de manera fisica,
mediante correo electronico o través de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Es importante considerar que en caso de no notificar en tiempo y forma las
respuestas, se tendra como omisiény el Organo Garante podra dar vista al Organo
Interno de Control (Art, 24T de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México).

Las personas solicitantes pueden interponer recursos de revision contra las
respuestas emitidas a las solicitudes de informacion publica o de derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de datos personales (ARCO), por
considerar gue no se atendio su requerimiento, ya sea de manera total o parcial,
para lo cual cuentan con un plazo de 15 dfas habiles contados a partir del dia
siguiente en que se notifica la respuesta.
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Diagrama de flujo

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

BIERNQG DE LA |
DAD DE ”E’“CC’JO

%

Atencién, registro ¥ trimite de Soliciludes de Acceso a la Informacién Publica

i del Area de

on y Datos

Jetalura de Unidad Dy

Juridica

z

¥ de la Unidad de i

Transparencia

1. Recibe solicitud
de informacion
publica y verifica
ragistro en Sistema

;La solicitud esta
registrada?

2. Registra |a Solicitud
de Informacion
Publica en &l Sistema
y emwia acuse al
solicitante

Es
e
iy 4.Revisasles .
3. Analiza la peticion /
y werifica que cumpla ?:cp::::t:.l: 4 3
I /
con los requisitos ne - l

5. Remite u orienta [a solicitud
al syjeta obligado
compatante, notifica al
solicitants 13 no competencia,
recoplla los documentos
generados, integra &l
expadiants y archiva

electronico al Erﬂm de In
Unidad Administrativa
competente

]

documentos
generados, integra

&l i y
archiva

CEIINLA 31 TEQUIRTE g
de derechos por costo
de |a reproduccion u

envio de [a ink
o, &n su defecto, envia (a
informacion.

7. Recibe respussta
y solicita elaborar
proyecto de
respuesta

8.Envia e proyecto de
respuesta a la persona
responsable de 13 Unidad
Administrativa par su
sprobacion y firma,

9. Recibe &f proyecto
de respuesta
firmado, revisa y
enviaa UT

Lic. Pavel Bobadilla Uribe

Subdirector Juridico Normativo y de la Unidad de

Transparencia
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Estable
, Cai

Objetivo Genera I'
Acceso, Rectif

se presentan

et

Descripcion Narrativa:

ecer las directrices especific

el

BIERNGQ DE LA

DAD DE MEKICO UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

‘L:.'-'P

lasﬁmjritu:dw thava

s de r‘nhu‘uhrn" (‘]Ju

afender

as par

.;;)
e

ala

GOBIERNO DE LA

y{* CIUDAD DE MEXICO
1;ud Acceso,

acion u Oposicion de Datos Persor

an:r:, dad Rosario Castellanos.

No. Respon.sabb!e e ln Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad Recibe una solicitud de Acceso, Rectificacion,
Departamental del Area | Cancelacién u Oposicion de forma electrénica o
de Atencion Ciudadana, | manual de un solicitante y verifica que esté 35
: Informacion y Datos registrada en el Sistema de Solicitudes de [ minutos
Personales Informacion de la Ciudad de Meéxico o en la
Plataforma Nacional de Transparencia.
;La solicitud esta debidamente registrada en los
medios correspondientes?
’ NO
Registra la Solicitud de Informacion Publica en
Sistema de Solicitudes de Informacion de la 20
2 Ciudad de México o Plataforma Nacional de -
Transparencia y envia acuse de recibo al Ll
solicitante.
(Conecta con la actividad nimero 1)
sl
Analiza la peticion del solicitante, verifica que
efectivamente sea una solicitud de datos 20
% personalesy turna. minutos
Subdireccion Juridica Recibe el turno analiza la solicitud y verifica que
4 Normativay de la reina los requisitos previstos en la Ley de la 20
Unidad de materia minutos
Transparencia
& Realiza la bas -'r;l ueda de los datos en los archivos, 4
5 4 dias
expediente g tros y sistemas.
;Los datos n localizados?
NO
Elaboray suscribe el Acta Circunstanciada de No
6 Localizacion de los Datos de manera fundaday 5 dias
motivada, asi como el proyecto de determinacion
y notifica.
{Conecta con el fin del procadimiento)
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Q GOBIERNO DE LA

e GOBIERNO DE LA

Rasponsabladela

Actividad

O 0 4
%—e&u»o DE MEXICO

V © clubAD DE MEXICO |, UNIVERSIDAD ROSARIO
o o ] ﬁASTELLANOS

v s o] .

Actividad Tiampo

-]

=,y en su€aso la

2 horas

' si es procedente el derecho de Acceso,

ion, Cancelacion u Oposicion que se | 2horas

Elaboray firma la determinacion de
edencia de Derecho, Acceso, Rectificacion,

i6n u Oposicion debidamente fundaday

impre ;
i 1 dia
Cancelac

motivada.

| fin del procedimiento)

Recopila la informacién necesaria para el proyecto
de determinacion, establece si se genera un costo

por la reproduccion o envio de los datos
personales.

10dias

J

Elabora la determinacion, la suscribe y envia 2 dias

=
[

Jefatura de Unidad
Departamental del Area
de Atencidn Ciudadana,
Informacion y Datos

Personales

Recibe la determinaciéon y comunica al solicitante
la disponibilidad de la informacion por el medio
sefialado para oiry recibir notificaciones. 3dias

;Acude el solicitante a recibir la informacion?

NO

Elabora acuerdo de caducidad de tramitey lo

;o ; 60 dias
notifica por listas en estrados

{Conecta con el fin del procedimiento)

14

20

minutos

entrega de la informacion

-
Ln

Recopila documentos generados, integra el 20

expediente v archiva minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 75 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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o2 <o

Aspectos a considerar

1. Este proceso requiere revisar diariamente
Transparencia y el correo electronico para verificar si i

la Plataforma.. Nacional
hgresardh sBlicitlidesde™

IERNC DE LA |
UNIVERSIDAD ROSARIO

% CIUPAD DE MEXICO |
. = O CASTELLANOS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

W éf

Secretaria de Administracion v Fi

Direccion Gae

1e O

informacion publica o de derechos ARCO, brindar la z

e B PR
LETTCTOTT - 00U PETSUTT

solicitante que acuda de manera presencial.

2. Las personas solicitantes pueden elegir el medio mediante el cual requisren
recibir las notificaciones que resulten pertinentes, puede ser de manera fisica,
mediante correo electronico o a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

3. Es importante considerar que en caso de no notificar en tiempo y forma las
respuestas, se tendrd como omisiény el Organo Garante podra dar vista al Organo
Interno de Control (Art, 247 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publicay Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México).

4. Las personas solicitantes pueden interponer recursos de revision contra las

respuestas emitidas a las solicitudes de informacion publica o de derechos de
acceso, rectificacion, cancelacidn u oposicion de datos personales (ARCO), por
considerar que no se atendio su requerimiento, ya sea de manera total o parcial,
para lo cual cuentan con un plazo de 15 dias habiles contados a partir del dia
siguiente en que se notifica la respuesta.

Diagrama de flujo

Atencién, registio y trimite de

2 ila solicitud estd
s = debigaments
. Ee l'n:m n:znn:m:: registada;
i i ! Cancelacin u
- Cposicion y verifics
1 que esté registrada
k 3 &n la Plataforma
Kacional de
L | i Transparencia
- 2.Registra la
Solicitud enel
r Sistema y
5 % envia acuse de
¥ E recibo al
1 3 solicitante
-
g ¥
£ i :Los datos son
g 3 5, Realiza la 6 Reafizals gk
] busqueda de bisqueda de
ol los datos en los datos en AN S
los archhos, los archivas, )
registras y registras y
sistemas. sistemas.

T
TWansparencia

¥ motivada, asi como &l proyecto

7, Elabora y suscribe &l fundada
de determinacion y notifica.
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14. Elabora acusrdo
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por listas en sstrados

||;" v GOBIERNO DE LA
'ﬁiﬁb ‘/') CIUDAD DE MEXICO
£
g hesse Direccién Ge dn
& 15, Kecioe 1a solicitante a recibir ) I
ol ¢ i 5. Verifica que - 16 Recopila®
la info i E
?g de:r:mu[ ':Ty e acradite fa |/l : r' dotumentos! |
- sotcitante s titularidad de \| | oo O gerieradas |
E disponibilidad las datos Jrltegra_lel :
] dala - "+
Ndormasin solicitados achiva |

Tansparencia
C)

Atencion, registro y tramite de Solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion u Oposicién de Datos
Personales

P ——

9. Verifica sl es
procedente &l
darecho da

Oposician

R e

<Es
ATgEaierRel 11, Recopila la
informacion
—> necesaria para
2l proyecto de

determinacion

10. Elabora y firma |2
determinacion de
Improcedencia

12. Elabora la
determinacién
1o suscribe

Lic. Pavel Bobadilla Uribe

Subdirector Juridico Normativo y de la Unidad de
Transparencia
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8. Nombre del procedimiento: Disefio y ejecucion de Solucio
Universidad Rosario Castellanos.

Objetivo General:

Desarrollar e implementar estrategias
promoviendo y asegurando una vision de planeacion prospectiva-basa

o o GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO io
|H“H
'gr T3
v
nes lecno -

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

’l‘ml tales en

la

de inAGwation :'drgﬁtafi}'-

al-madalea
AL R RV AT A=d

educativo, haciendo uso de las tecnologias digitales como parte integral de las
estrategias de cambio con el fin de crear valor en la Universidad Rosario Castellanos.

Descripcion Narrativa:
No, REST;;].S;Z{:;E 2 Actividad Tiempo
: 7 Recibe propuesta de las areas sustantivas para el
Direccion de . o v ;
1 - desarrolio e implementacion de una nueva solucion 1dia
Innovacion _—
tecno-digital y turna.
5 Subdireccidn de | Aplica el Autodiagndstico de innovacion digital al Teltas
Innovacion Digital proceso del area sustantiva.
Analiza heuristicamente la informacién recabada de

3 cada uno de los ejes del autodiagnodstico de | 5dias
innovacion digital.

4 Extrae indicadores por cada eje del autodiagndstico. | 3 dias
Genera el formato de levantamiento de
requerimientos 002, 003 o 004 y el informe de :

5 o , 5 5dias
beneficios de la implementacion de la nueva
solucion tecno - digital, y turna para su validacién.

Valida los formatos de levantamiento de
6 Direccion de | requerimientos 1 dia
Innovacion 002, 003 o0 004 de la nueva solucién tecno - digital y
turna para continuar con el proceso.
Planificay cuantifica los tiempos de entrega de cada
" Subdireccion de | fase de desarrollo de la nueva solucién tecno-digital 5 dias
Innovacion Digital por medio de un cronograma y turna para su
validacion.
8 Dlreccqo.n, g8 Valida y turna para su seguimiento. ldia
Innovacion
9 Subdireccion de [ Recibe validacion del cronogramay turna a las areas -
Innovacion Digital correspondientes.
Desarrolla el mapeo y exploracién de la solucién ’

10 10 dias

tecno-digital en coordinacion con el area solicitante.
Emite oficio de solicitud de alojamiento vy

11 configuraciones especificas de la solucién -| 1dia
tecnodigital a la Subdireccion de Soporte Técnico.
Recibe el espacio de alojamiento y configuraciones

12 de la solucion tecno-digital de la Subdireccidén de | 3dias
Soporte Técnico.

13 Construye y testea la solucién tecno-digital en | 20dias
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coordinacion con el drea solicitante. o
Determina si las caracteristicas y fungionalidadesde [ iminmimcion)y Bz
14 la solucién - tecnodigital . Y Sdiagisuptivo
son adecuadas. ' mtos Organs
;La solucion tecno-digital es adecujada?
NO
Aplica los cambios necesarios a la solucién tecno- :
15 - 5 dias
digital.
(Conecta con la actividad 13)
]|
Disefia |a estrategia de capacitacién de la solucién
16 tecno-digital, y envia al area solicitante para su | 3dias
conocimiento.
17 Ejecuta la estrategia de capacitacion. 5 dias
Desarrolla el  documento  ejecutivo  de
18 especificaciones técnicas de la solucidon tecno-| Sdias
digital y turna para su validacion.
G az Emite acta-entrega de la solucion tecno-digital y
Direccion de , ’ o ; )
19 e envia al area solicitante junto con el documento | 1dia
Innovacion L
ejecutivo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 81 dias habiles
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Lassoluciones tecno-digitales son cualquier tecnologia o sistema informatico que
se integra en algun flujo de trabajo del proceso de gestidn escolar ya sea de
caracter administrativo o pedagdgico pueden ser tecnologias desarrolladas a
medida, software de codigo abierto o de licencia que cumple con las necesidades
digitales del area requirente.

2. Existen cuatro formatos de levantamiento de requerimientos, cada uno
contempla campos especificos que dependen del tipo de la solucién tecno-digital.
A continuacion, se especifican:

3. Formato 001 - Desarrollo a medida: Programas informaticos desarrollados
especificamente para satisfacer las necesidades y requerimientos tnicos del drea
requirente, se adapta completamente a los procesos, flujos de trabajo y requisitos
especificos del usuario.

4. Formato 002 - Analisis y procesamiento de datos: Mediante este tipo de solucidn
tecno-digital se solventan necesidades de exploracion, transformacion vy
examinacion de datos para identificar tendencias y patrones que revelen
indicadores importantes que aumenten la eficiencia para respaldar la toma de
decisiones.
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5. Formato 003 - Software de codigo abierto: lmplementé’cnoh de @rogramas

informaticos desarrollados y mantenidos mediantg

(generalmente sin costo alguno), estan disefiados parp ser utilizad6s por Ui

amplia gama de usuarios con diferentes necesidades

colaboration "abigttd. .|

6. Formato 004 Software de licencia: Implementacion de 'pregramas-informatices

comerciales o de paquete que tienen un costo, que estan disefiados para ser
utilizados por una amplia gama de usuarios con diferentes necesidades.

Diagrama de flujo

1.Aecibe propussiss e
§ areas sustantnas cam e 8 Vahda y
cecarrold & emplementa M turng pars su
‘_‘ L o8 Lnb MeVa sodutibn stguimiento

5 Genera 7. Planificay

3. Analiza la 4 Etrae tormats de cuaritifica las
& por d tiempas de

obtenida del cadin gje def requerimientos & enirega por
Al AlD Infarme de medio de un

Diseiio y of
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18 Emite acts
entrega y armia 8l ren
selicitante junto con el
documents gjecutho

cla sokeclan
tecro-digitat e
12.Recie ol Wiecindn?
1. Emrte oficie
(155—p] sescicta o bictznstog insearacleristion 3 ::&m:.' o
N/ siojamietn a sy
o capachatien
defa $5T

15, Aplica fos

Disefo ¥ epecugian de Sohaciones Tecro - digitale:
Subsdisecchin de nnovacidn Digital

Mtra. Maria Concepcién Montero Alférez

Directora de Innovacion
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9. Nombre del procedimiento: Disafioc de Ecosistemas

TELLANOS

- o |
Tt 0’ o GOBIERNO DE LA
Lt Jo ClUDADiDE}dEXICO  UNIVERSIDAD ROSARIO
o
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>
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de la

Objetivo General: Coadyuvar en el disefio de Ecosistemas Efucativos Miltimodates’

promoviendo espacios de colaboracion que generen experienci

PPN PR S - 4 Ao
2 UL aAtVads UioTUPpLIvdS.

Descripcion Narrativa:
No. Resp:crl;?it;l:dde - Actividad Tiempo
1 Direccion de | Recibe oficio de solicitud para el disefio de Ldia
Innovacion ecosistema(s) multimodal(es)

Revisa y comunica mediante oficio la fecha, lugary

2 horario para la reunion de trabajo con el area 1dia
solicitante, y turna para su atencidn.

3 Subdireccion de | Detecta los alcances y limites del ecosistema il

Innovacion Digital educativo multimodal requerido y turna.

Genera el formato de levantamiento de

4 requerimientos 001 del nuevo ecosistema educativo 1 dia
multimodaly envia por oficio al area solicitante para
su validacion.
:El formato especifica correctamente las
necesidades del area solicitante?
NO

5 Recibe observaciones realizadas por el area 1dia
(Conecta con la actividad 3)
Sl
Recibe validacion del area solicitante y elabora

6 cronograma cuantifica los tiempos de entrega de i
cada fase de desarrollo del ecosistema educativo
multimodal por medio de un cronograma.
Desarrolla las actividades pertenecientes a las dos

7 primeras fases de desarrollo del ecosistema 10 dias
educativo multimodal (mapeo y exploracion) junto
con el area solicitante.
Solicita por oficio el alojamiento e instalacién del

8 Learning Management System (LMS) a la 1dia
Subdireccion de Soporte Técnico.
Recibe la notificacidn del alojamiento e instalacién

9 del LMS por parte de la Subdireccion de Soporte | 3 dias
Técnico.
Desarrolla las actividades pertenecientes a las dos
altimas fases de desarrollo del ecosistema ;

10 . - ; g ;i 20 dias
educativo multimodal {construccion y testeo) junto
con el area solicitante.
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Envia al area solicitante para que determine si (a8
1 caracteristicas y funcionalidades el ecosistema ..‘Esdf‘;:si. o
) educativo multimodal atienden los fequerimienftes | ! -C/F Moo
del area. v P
;El acosistema educativo 25 adecuado?
MO
Recibe observaciones del drea solicitantey aplica los
cambios necesarios para que el ecosistema s
12 : : _ . Sdias
educativo multimodal atienda los requerimientos
del area,
(Conecta con la actividad 11)
S|
N Disefia la estrategia de capacitacion de las ;
13 ) . L - 3dias
diferentes figuras administrativas del LMS.
14 Ejecuta la estrategia de capacitacion. 5dias
Emite documento ejecutivo de especificaciones
15 técnicas del ecosistema educativo multimodal y lo | 5dfas
envia al area solicitante.
Direccion de | Emite acta de entrega del ecosistema educativo ;
16 e : 1dia
Innovacion multimodal.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 66 dias habiles
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencién o resolucidn: No aplica

Aspectos a considerar:

i

Al finalizar el procedimiento se espera obtener un ecosistema educativo
multimodal, el cual puede consistir en cualquiera de los siguientes LMS: Moodle,
Chamillo. EDX, LMS365, Blackboard, Google Site o Google Classroom. Contendran
los componentes pedagogicos pertinentes para la experiencia de aprendizaje a
desarrollar.
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Diagrama de flujo
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Multi de la
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Disefio de b

Diteccion de nnovadon

1. Recibe oficio de
zalicitud para &l
digafio de ecosistamas
multimodales

2, Revisa y comunica
mediante oficio la
fecha, lugar y horasia
para Is reunian de
trabajo conel dnea

Subdireccian de novacdion Digital

3.Detectalosalcancesy
limites dal ecosistiema
educativo muitmedsl

requerido y tuma.

)
L'[::,o‘

LEl formato especifica
Ias necesidades del
drea?

6. Recibe 7. Desarslia
SU )| validacién ded actividades 3 s dos 2 Soliita por oficka, 7~
dran y siabora primeras fases jurto Sciiehier o duil 42

trenograma conelarea so/icians

5. Recibe

obersvaciones /;‘\-I
realizaas por =

£l dren

Direccidn de inovadion

16. Emiite Acta de
Entrega del

2cosistema
educativo.

Subdinecciin de Binavacion Digital

=

5. Recibe 10. Desarrolla

notificacion del actividades oelas
alojamiento del dos ditimas fases

s del desarrolio

LEl erosistema

11, Envia al drea 13. Diseia In
solizitante ¢ sstrategis de ¢1s.mln".:n
seositema capacitacion de 4 “W‘m 4
it it espeacificacion
o b €5 téonicas,

revision

12 Recibe
observaciones dal d=s ,r/—“\.“
solicitante y aplica \\1 y

cambios necessros

I r u . -
Mtra. Maria Concepcion Montero Alférez

Directora de Innovacidn
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ligifales y/o apli@ables a se;

digitalizados.

Objetivo General: Analizar la funcionalidad de los procesq
determinar la viabilidad de digitalizar los procesos existentes
establecimiento de la gobernanza digital promoviendo la inclusién y

derechos digitales.

Descripcion Narrativa:

Direc

s digitals de (3 URC"y

pr = o | =]
].JCITU LUC‘IU)‘LIVCIF [= 1]
la

proteccion de los

Responsabledela

NS Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de

Innovacion

Identifica la necesidad de digitalizar un proceso de
la URC (nuevo o existente) o la necesidad de evaluar
un proceso digital en uso.

10 dias

Proporciona objetivos, criterios, alternativas,
beneficios y costos del proceso no digitalizado o del
proceso digital en uso.

5dias

Subdireccion de

Innovacion Digital

Recaba los objetivos, criterios, alternativas,
beneficios y costos en la matriz de analisis v
decision.

3dias

Define una calificacion al proceso no digitalizado o
al proceso digital en funcion de su capacidad (costo,
facilidad de implementacién, impacto, inclusidn y
seguridad) para contribuir a los objetivos
institucionales de la URC.

3dias

Emite los resultados de la matriz de analisis vy
decision y envia por oficio, para su analisis al area
solicitante o a la Direccion General.

3dias

Analiza en conjunto con el area solicitante o la
Direccion General.

5dias

Acredita los resultados finales de la matriz de
analisis y decision mediante oficio.

3dias

Emite documento ejecutivo con alternativas de
integracion e implantacion de tecnologia digital y
envia al area solicitante o Direccidn General de la
Universidad Rosario Castellanos para la seleccion de
tecnologia digital y proveedor.

5dias

:5e selaecciona como proveedor a la Subdireccion
de Innovacion Digital?

3dias

NO

Entrega documento ejecutivo con alternativas de
integracion e implantacion de tecnologia digital.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

10 Subdireccion de

Inicia el proceso de Desarrollo de Soluciones Tecno

l1dia
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selretina de adrminisinice

Innovacion Digital Digitales.

Findelprocaedimientp .
Tiempo aproximado de ejecuqon, 42 d;as hal)rlés, iy
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencifn o resolucidn: Noaplica| on!

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Innovacién puede proponer, solventar, o recibir por parte de la
Direccién General la solicitud de digitalizar un proceso o de evaluar un proceso
digital existente. En el caso de proponer la DI, la accidn proviene desde su facultad
de “Promover el uso e integracion de las tecnologias digitales que fortalezcan el
quehacer universitario”. Realiza esta actividad con base en la metodologia
Capability Maturity Model Integration (Integracién de Modelos de Madurez de
Capacidades) utilizando la matriz de analisis y decision.

2, La Subdireccion de Innovacién Digital también participa en la actividad de
identificar la necesidad de digitalizar un proceso de la URC (nuevo o existente) o
la necesidad de evaluar un proceso digital en uso.
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Mtra. Maria Concepcion Montero Alférez

Directora de Innovacion
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11, Nombre del procedimiento; Di

Innovadoras con Integracion de Tecnologia Digital de la Universidag Ra%ai14.C

Objetivo General:

Descripcion Narrativa:

Disefiar
tecnologias digitales avanzadas para enriquecer el proceso de e
mejorar el proceso educativo en las diferentes modalidades de la universidad.

0’ o GOBIERNO DE LA
y CIUPAD DE MEXICO
g

y creacion de Expe

[=] [ }

Experiencias educativas inndvadoras

gue

UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

integren

1Senanzay apmnd;m;s AY;

Mo Actividad

Responsabledela

Actividad

Tiempo

Direccion
innovacion

de

Identifica experiencias educativas dentro de las
areas académicas de la Universidad para la
elaboracion de un plan ejecutivo de creacién e
implementacion

1dia

Solicita mediante oficio el permiso de
intervencion en el area donde se aplicara la
Experiencia Educativa y turpa para su
aplicacion

1dia

Subdireccion

de

Innovacion Educativa

Programa reuniones para la planeacion y
alcances de la experiencia educativa en la
poblacion que se verd involucrada en la misma
experiencia.

1dia

Elabora documento ejecutivo donde se
integran los elementos para la creacion de la
experiencia educativa. Se envia para
validacion.

10 dias

¢Lapropuesta cumple conlas necesidades de
la experiencia?

NO

Realiza observaciones en el documento

ejecutivo

1dia

(Conecta a la actividad 3)

Sl

Planifica las actividades para la creacidn de la
experiencia educativa como un prototipo.

Coordina con la Subdireccion de Innovacion
digital la implementacion de herramientas
tecnologicas que apoyen a la concrecién y
operacion de la experiencia educativa en la
poblacion seleccionada del area solicitante.

Subdireccidn
Innovacion digital

de

Propone herramientas tecnolodgicas digitales
que permitan garantizar la operatividad de la
experiencia educativa en la poblacion
participante,

5 dias

9 Subdireccidn

Valida las herramientas y se integra para iniciar

1dia
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10

Aplica la metodologia de problemp prototipico
y componentes del modelo educativo de ila
Universidad para crear la Experiengia educativa
a través de medio elegido por el drea

30 diaz

solicitante.

11

Ejecuta la version prototipica de la experiencia
educativa, midiendo su impacto en la
poblacion aplicada

Implementa herramientas analiticas para
evaluar la efectividad de la experiencia
educativa innovadora.

15 dias

13

Disefia y envia el documento ejecutivo que
describa el proceso de disefio, tecnologia
digital utilizada y areas de oportunidades de la
Experiencia educativa innovadora. Para su
validacion.

5dias

14

Direccion de
Innovacion

Valido documento ejecutivo y turna a las areas
correspondientes para su aplicacion y difusion,

2 dias

;:La experiencia educativa cumple con lo
solicitado?

NO

15

Realiza observaciones para modificacion

2 dias

(conecta a la actividad 13)

El

16

Turna para su difusion

ldia

17

Subdireccion de
Innovacion Educativa

Difunde la Experiencia educativa innovadora
para su implementacién a diferentes areas
académicas, poblacion estudiantil, docentes o
poblacidn externa.

5 dias

Fin del procadimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 122 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

3.

Un aspecto a considerar es que la experiencia educativa (taller, curso, Material
educativo) puede proponerse desde la Direccion de innovacion/Subdireccion de
Innovacion Educativa, a través de un estudio de detecciones de necesidades o en
su caso que un area sustantiva de la Universidad la solicite.
La Subdireccion de Innovacion Educativa también participa en laidentificacion de
experiencias educativas dentro de las areas academicas de la Universidad para la
elaboracion de un plan ejecutivo de creacién e implementacion.

Pagina 54 de 63




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

BIERNO DE LA |

o

4 \Y GO

OJ o MEXICO |

vi Ay clupapDE. b
> o
£

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS

| L
K

e Direcckon

L3 erpedienia

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

gﬂd‘:!ilmtumule -1
15, Valida dajcuments y bR Ll
turma o lafs dreas .
COTTESDONGigNES P S A
MO

2.Elsbora un

Implementacion

ila prapuests cumple
dely

experiencia’

7. Flanificy

17. Difunde s

reunians actiidades
slcances ok Is Dara I creacion Sxpariancis
2uper) 51 dela adutativy
sxperisncia imovadon paras
e implementaciana ln

- r
g | = 6. 50 reslizan
) abssraciones PRy
e enel a4}
i dozumento N’
qm\ﬂ
Wpm—
3
. 1. Apiica i
metodoiogn de
B.Coonding 10 Valigs b16 Nn‘lfl
conia SI0 i observaclone:
g del pars su
modele educatio

Disefio y

Mtra. Maria Concepcién Montero Alférez

Directora de Innovacion
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12. Nombre del procedimiento: Disefio y aplicacion de proyectos de inveselg
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acion de

Objetivo General; Facilitar la planificacion, ejecucion y evaluacién eficiehtey efectivVade

proyectos de investigacion e innovacion educativa, promoviende—tn

da

ambianta
ariToTCTToT

p =

colaboracion y mejora continua que responda a las necesidades educativas emergentes
y fortalezca la posicidn de la institucion como lider en innovacidn educativa.

Descripcién Narrativa:
No. RESP:J?EE: dde - Actividad Tiempo
Diagnosticas  propuestas de  investigacion,
1 Direccion de | definiendo objetivos, metodologia, recursos vy 1dia
innovacion resultados esperados y turna a su disefo.
Subdireccion de | Recibe propuesta y crea formulario de solicitud
2 Innovacion estandarizado, que incluya todos los detalles del | 5dias
Educativa proyecto y la justificacion.
5 Verifica que la solicitud esté completa y se turna a 1l
revisor para su validacion.
Subdireccion de
i innova.cién . - 1dia
educativa (Docente | Revisa la Fundamentacion y alcances del proyecto,
Tiempo completo) su impacto y area de estudio.
Evalla las propuestas con base a criterios definidos
5 Subdireccion de | Innovacién, viabilidad, impacto potencial vy 10 dias
innovacion requerimientos Institucionales y emite
Educativa recomendaciones de modificacion.
:Es correcta la propuesta de investigacion?
NO
6 Emite recomendaciones para su modificacion 1dia
(Conecta a la actividad 3)
sl
Coordina y vigila la implementacion del proyecto ;
7 : ) 3 50 dias
con los recursos y permisos del espacio de estudio.
Supervisa de manera periodica los objetivos y que se
8 cumplan con cada una de las consideraciones | 20dias
planteadas en la propuesta del proyecto.
Evaltade formadetalladalos resultados y logros, asi
9 como complicaciones de la aplicacion del proyecto, | 10dias
a través de informes parciales e informe final.
Propone la publicacion de resultados a traves de
10 medios de comunicacion oficiales de la Universidad | 10dias
y medios externos en revistas académicas u otros.
11 Plreccmiﬂ’ ge ; . ldia
innovacion Validay turna para su publicacion
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Subdireccién de ;
= 2 dias

innovacion. Gestiona los espacios para la publicgcion Secretaria de fdninittion vy Finanza
Fin del procedimientp y Desarfollo A

Tiempo aproximado de ejecucidn:i131.dias habiles | onio.

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencipn o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

Un aspecto a considerar es que los proyectos de investigacion pueden ser
propuestos por la Direcciéon de Innovacion/subdireccion de innovacion educativa
0 en su caso areas sustantivas de la Universidad se acerquen a proponer sus
proyectos.

La Subdireccion de Innovacion Educativa también participa en el diagnéstico de
propuestas de investigacion, definiendo objetivos, metodologia, recursos y
resultados esperados y turna a su disefio.
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Mtra. Maria Concepcion Montero Alférez

Directora de Innovacion
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13, Nombre d lprocadsmzente Creacién de Recursos Multimde
de la Universidad Rosario Castellands.

de la Innovacion Educativa

Objetivo General: Crear Recursos Multimodales considerandd
tecnologia digital para la promocion de la Innovacidn educativ
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maocion

enfoqués pedagogicos;
~can el fin de potenciar

el hecho educativo y la profesionalizacion docente.

Descripcion Narrativa:

No. Rebp;:;?;:‘:dde la Actividad Tiempo
Recibe solicitud o diagnédstico de la creacion del
1 Direccion de | Recurso multimodal requerido, y turna para su 1dia
innovacion atencion.
Subdireccion de | Revisa la solicitud o diagndstico, sugiere
2 Innovacion recomendaciones sobre el recurso multimodal en | 2dias
Educativa. caso de ser necesario.
Identifica las caracteristicas técnicas o en su caso de
3 desarrollo para la elaboracion del recurso | 2dias
multimodal
Colaborar con la Subdireccion de Innovacion Digital,
4 para verificar la pertinencia de la herramienta el
tecnologica que apoye a la creacién del Recurso
Multimodal.
Aplica la metodologia de creacion de Recursos
multimodales considerando los lineamientos )
5 R . - 15 dias
técnicos de creacion, tanto de disefio como
metodoldgico.
Verifica y analiza la conclusion del recurso
6 multimodal y que cumpla con lineamientos de | 4dias
metodologia de disefio.
:Cumple con lo establecido?
NO
Realiza observaciones para su integracion vy .
7 = 1dia
modificacion.
(Conecta a la actividad 5)
Sl
8 Difunde el Recurso Multimodal para visto bueno 2 dias
Da el visto bueno y turna para acordar el canal
9 Direccion e | definitivo donde se aplicara el Recurso multimodal, | 2dias
Innovacion previamente autorizado
Subdireccidn de
10 | Innovacién Gestiona el canal definitivo para la implementacién | 2dias
Educativa. del Recurso Multimodal.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de pjecucion: 33'dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencifn g resolucin: Noaplica' [ e

1. Los recursos multimodales son materiales creados para la ensefianza (audios,
videos, animaciones, objetos de interaccion) y cualquier material que se crea con

algtin proceso educativo.

Diagrama de Flujo
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|a conclusion gel P 5 Recursos finiti
recurso multimodal { ; multimodal mnl;ﬁ su @
[metodalogis del g para visto
e implementacion

7. 52 realizan
obsanacdones para
su modificacidn &
Integracion

Mtra. Maria Concepcién Montero Alférez

Directora de Innovacion
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GLOSARIO
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e gl Y RY cion
1. Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Se refierd a la estimacion de gy o
gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantives-y-de-apeyo-de

las dependencias del sector publico; para su elaboracién se deben observar las
normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias normativas
(Secretaria de Administracion y Finanzas de la CDMX); esta informacidn permite la
integracion el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la CDMX.

2. Colegio de Administracién: Es la autoridad de la Universidad Rosario
Castellanos, que se encarga de establecer las politicas generales y la normatividad
para la administracion, programacion, planeacién, control y supervision de las
actividades de la Universidad.

3. Conciliacion: Proceso voluntario donde las partes en conflicto buscan llegara un
acuerdo con la ayuda de un conciliador, que actiia como intermediario neutral.

4. Convenio: Acuerdo entre partes que regula derechos y obligaciones en un marco
especifico, a menudo usado para formalizar ajustes o compromisos entre
entidades.

5. Cronograma de actividades: Plan detallado que establece las fechas y
actividades para la solicitud, captura y envio de informacidn, asegura la entrega
oportuna de los informes trimestrales.

6. Cultura digital: Corresponde a todas las practicas, valores y conocimientos
relacionados al uso de tecnologias digitales. Se trata también de reconocer cémo
nos impacta el cambio tecnoldgico, y cdmo podemos aprovecharlo al maximo en
nuestro entorno laboral y personal.

7. Digitalizacion: Proceso de adecuacién a las nuevas tecnologias digitales —
especialmente Internet, los teléfonos mdviles y todas las demds herramientas
pararecopilar, almacenar, analizary compartir informacidn en forma digital— que
estd experimentando la sociedad. Para las empresas, implica transformar su
modelo de negocio para adaptarse al cambio que han sufrido los habitos y
costumbres de los consumidores. Los factores que facilitan la digitalizacion son la
infraestructura, la inversion, las habilidades, el liderazgo digital, y la cultura de
emprendimiento.

8. Escenarios de aprendizaje: Son entornos disefiados para promover la ensefianza
y aprendizaje en diversos contextos.

9. Hibridualidad: Es un arreglo ambiental que posibilita la adaptacién, predispone
la anticipacién, favorece la imaginacion, moldea el desarrollo de conductas y
propicia la accidén en un espacio y tiempo determinados.
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10. Informe Anual de Resultados de la URC: Documento eh el que se presentan las
actividades, asi como los resultados obtenidos durante el afig porta Univ
Rosario Castellanos. -

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO UNIVERSIDAD ROSARIO

Dri :-,'u 1 ,.,.,.|

y I‘ ;.. Hentos Organizicy
11. Informe de Avance Trimestral: Documento que detalla las actividades y

resultados trimestrales de la URC en relacién con las metas y objetivos
establecidos en el Programa Operativo Anual, asi como el desglose de actividades
ejecutadas.

12. Innovacidn digital: Es el proceso de utilizar tecnologias digitales para crear
nuevas soluciones, productos, servicios o procesos que generen valor tanto para
las organizaciones como para los usuarios finales. La innovacién digital no solo
implica la adopcion de nuevas tecnologias, sino también cambios en la
mentalidad, la cultura organizacional y los modelos de negocio para adaptarse y
aprovechar al méximo el potencial de estas tecnologias. Esto puede incluir la
reconfiguracion de procesos existentes, la creacién de nuevos productos o
servicios, la mejora de la experiencia del cliente, la optimizacidn de la eficiencia
operativa, entre otros beneficios.

13. Innovacion Educativa: Es el conjunto de acciones que tienen como propésito el
mejoramiento o el cambio de las practicas pedagodgicas para la atencidn de las
necesidades educativas de los estudiantes y docentes.

14. Manual Administrativo de la URC: Documento que establece normativas vy
procedimientos para la ejecucion de las diversas actividades de la URC

15. Matriz de Indicadores para Resultados (MIR): Es una herramienta de planeacion
que facilita el disefio, organizacidn, ejecucidn, seguimiento y evaluacién de los
programas presupuestarios, concentra indicadores que miden tanto los objetivos
como los resultados esperados.

16. Multimodalidad: La multimodalidad se refiere a la utilizacion y combinacién de
diferentes modalidades de comunicacion, como texto, imagenes, sonido y video,
para transmitir informacién o mensajes en diferentes espacios o escenarios
educativos

17. Plan Anual de Trabajo (PAT) de la URC: Es el documento guia que organiza las
actividades y tareas a realizar por las areas de la Universidad para alcanzar las
metas y objetivos establecidos en un afio.

18. Planeacion Estratégica: Es un proceso que se utiliza para estructurary coordinar
las tareasy recursos con la finalidad de alcanzar determinados objetivos. Paraello
se realiza un diagnostico para detectar las fortalezas, debilidades, amenazas y
oportunidades; también se define la identidad institucional a través de su mision,
visién y valores; otro punto importante de la planeacion estratégica es establecer
los objetivos estratégicos, las metas a alcanzar a largo plazo.
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Programa Presupuestario (Pp): Es un proceso qug permite organizar los
recursos de una manera representativa y homogénea con g findlidad de atend
un problema pUblico, de modo que se alcancen los objetjvos particulares 4 trav
de resultados especificos. ¥ Faacadimenios Ory
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Solicitud de Informacion: Peticion formal dirigida a una entidad para obtener
datos o documentos especificos relacionados con un asunto de interés.

Transformacion digital: es el proceso estratégico mediante el cual se integrany
aprovechan las tecnologias digitales en todas las areas de la institucidn,
incluyendo la ensefianza, el aprendizaje, la investigacidn, la gestién académica y
administrativa, con el objetivo de mejorar la calidad educativa, la experiencia
estudiantil, la eficiencia operativa y la capacidad de adaptacion a un entorno
educativo y laboral cada vez mas digitalizado. En el contexto universitario, esto
podria implicar la implementacion de sistemas de gestién del aprendizaje en
linea, el desarrollo de recursos educativos digitales, la promocién del aprendizaje
activoy colaborativo mediante herramientas digitales, la utilizacién de datos para
la toma de decisiones, la automatizacion de procesos administrativos, la
modernizacion de infraestructuras tecnoldgicas, entre otros aspectos.

Vista: Sesion judicial en la que se examinan y discuten los elementos de un caso
antes de tomar una decisién.
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Direccidn Ejecutiva de Difusidn Cultural y Extension Universitaria
Subdireccion de Certificacién de Competencias

Subdireccion de Educacion Continua y Formacion

Direccion de Difusion de Divulgacion y Medios

Subdireccion de Imagen Institucional y Materiales Digitales
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Difusién Cultural y Extension U

stracion vy Fir

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico de [a Universidad Rosario Castellanos

Articulo 29. Corresponde a la Unidad Administrativa de Difusién Cultural y Extensién
Universitaria las siguientes facultades y obligacicnes generales en el ambito de su
competencia:

Formular y acordar con la persona titular de la Direccion General la planeacidn,
desarrollo y evaluacion de las actividades de Extension Universitaria, Vinculacion
y Difusion de la Cultura;

Coordinar las acciones necesarias para el Fomento de la Extensidn, Vinculacién y
Difusion de la Cultura;

Proponer las politicas, lineamientos y la normativa correspondiente a la difusién
cultural;

IV.  Vigilar el cumplimiento del plan enfocadoe a la difusion y extensién de la cultura
para el fortalecimiento de los programas educativos que ofrece la Institucién e
informar trimestralmente a la persona titular de la Direccion General;

V. Coordinar las acciones para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de la
vinculacion para el cumplimiento del servicio social;

VI.  Supervisar y coordinar el programa de comunicacién social, disefio e imagen
institucional;

VIL.  Impulsar la formacion y desarrollo de grupos culturales representativos de la
Universidad y fomentar su proyeccion;

VIIl.  Coordinar las acciones para el desarrollo, seguimiento y evaluacidén del Ente
Certificador de Competencias de la Universidad;

IX.  Impulsar acciones para fortalecer la participacion y el interés de la comunidad en
las ciencias, el arte y las humanidades;

X.  Desarrollar el Programa Editorial Institucional en beneficio de los programas
académicos, de la comunidad universitaria y sociedad en general;

Xl.  Coordinar el Programa de Educacién Continua y Superacion Académica y;

X, Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Certificacion de Competencias

Coordinar la certificacion de competancias laborales a través del CONOCER;
Gestionar la autorizacion de acreditacién/renovacion y baja de estdndares de

competencia;
® Orientar alas personas sobre el proceso de certificacion;
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® Tramitar ante el CONOCER el certificado de competencias|laborates a ersonas
que hayan resultado competentes en su proceso de evaluagign; Secretria Al g namas
® Supervisary dar seguimiento general de los procesos de la Entidqd d
y Evaluacion; y Pro _
® Atender las quejas de los usuarios correspondientes al proceso de Certificacién-de
Competencias Laborales;
e Darseguimientoyretroalimentacion de los diversos informes que le sean solicitados

por la Direccion General,

PUESTO: Subdireccion de Educacién Continua y Formacion

Disefiar programas de actualizacidn, formacién y fortalecimiento de los perfiles de
estudiantes y Prestadores de Servicios Profesionales Educativos, con base en el
Modelo Educativo de la Universidad, a través de cursos, diplomados y seminarios,
presenciales, virtuales o mixtos.

Generar oferta de formacion para la comunidad de la Universidad Rosario
Castellanos en sus diferentes niveles de accion con el objeto de fortalecer su
actividad y/o desarrollo personal a través de programas educativos presenciales,
virtuales o mixtos.

Organizar, crear y coordinar actividades académicas de Educacion Continua,
dirigidas a la comunidad de la Universidad Rosario Castellanos y piblico externo.
Disefiar y operar el programa de ingreso de aspirantes a la Universidad Rosario
Castellanos.

Dar seguimiento a la generacién y elaboraciéon de constancias relacionadas con
educacién continua de las diferentes areas,

Supervisar que esté la programacion y ejecucién de la oferta educativa
extracurricular

Capacitar a los monitores y tutores que participan en el Programa de Ingreso.

PUESTO: Direccion de Difusion de Divulgacion y Medios

Dar atencidn a solicitudes de comunicacion interna y externa.

Revisar y actualizar la imagen institucional de (a Universidad.
Organizary asignar contenidos en las redes sociales de la Universidad.
Actualizacion y gestion de la Pagina Oficial.

Hacer la organizacion y logistica de los eventos.

Gestionary administrar la Casa Editorial.

PUESTO: Subdireccion de Imagen Institucional y Materiales Digitales

Coordinar y supervisar el desarrollo de material digital con un alto sentido de
fidelizacion, y la aplicacidn del sistema grafico que sustenta la Universidad.
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» Coordinary supervisar el uso corracto de la identidad grafiga instreuci con base

en los lineamientos establecidos en el manual de identidad

s Coordinar y supervisar el desarrollo de estrategias de fomunigation

Administracion y Finanzas
mistracion de Personal

grafica

eCC1on

externa, con la finalidad de informar a la comunidad las aktividadés® atadef‘nlc’as‘j‘ ionale

culturales de los programas de Licenciatura, Posgrado

EUULQLTUTI LUULTTIUCI =

través de los principales medios de comunicacion de la Universidad.

e Dar seguimiento a la informacién que publican y transmiten los medios de

comunicacion sobre las actividades de la Universidad.

e Brindar apoyo normativo en el disefio, produccion y transmisién de campafias

institucionales en medios electronicos e impresos.

* Adaptar materiales a los requerimientos de los medios en los que se difunden en las

campafas de promocién de la Universidad.

» Disefiar diversos productos comunicativos digitales de la
otro material que sea requerido.

Universidad y cualquier
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1. Disefio de sitios, micrositios y espacios digitales para la Universidad Rosario

Castelianos.

2. Difusion y divulgacion de actividades académicas y culturales en medios

institucionales.

3. Gestion académica y operacion del Programa para el Ingreso a la Universidad

Rosario Castellanos (PIRC).

4, Prestacion del Servicio Social en la Universidad Rosario Castellanos
5. Gestion para la Certificacion de Estandares de Competencia Laboral
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1. Nombre del Procedimiento: Disefio de sitios, micrositios vy
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espacios digitates papanla

Objetivo General: Disefiar e implementar sitios, micrositios, y espacios digitales para las
areas sustantivas de la Universidad Rosario Castellanos, que sirvan como medio para la

presentacion y difusion de las actividades y procesos especificos de dichas areas.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;:;;s;l;l:dde " Actividad Tiempo
Direccion de Recibe la solicitud de servicio de las 4&reas
Difusion de sustantivas de la Universidad Rosario Castellanos
1 | Divulgaciény mediante oficio o correo electronico, e identificalas | 1dia
Medios caracteristicas técnicas y la extensién del Sitio o
Micrositio requerido, y turna
Subdireccidn de Recibe la solicitud de servicio y define la estructura
Imagen del disefio e Identifica la metodologia, arquitecturay
5 Institucionaly tecnologia necesaria para la realizacién del sitio, Ldia
Materiales Digitales | micrositio o espacio digital requerido para
coordinarse con el equipo de disefiadores web.
Supervisa el proceso de disefio e implementacién del
3 sitio, micrositio o espacio digital, segliin sea el caso, | 10dias
con el apoyo de los disefiadores web.
Verifica que esté debidamente terminada la
4 propuesta de producto final del sitio, micrositio o 1dia
espacio digital y turna para su validacion.
Direccion de Autoriza la propuesta de producto final y envia por
5 Difusion de correo electronico al area solicitante para su 1dia
Divulgacion y validacion.
Medios
¢El producto final cumple con lo establecido por el
area solicitante?
NO
6 Recibe por correo electronico observaciones del drea 1 dia
solicitante y turna para su atencion.
Subdireccion de Supervisa la revision y atencion de las observaciones
7 Imagen con el apoyo de los disefiadores web. Ldia
Institucional y
Materiales Digitales
(Conecta con la actividad 4)
Sl
8 | Subdireccidn de Consolida el producto final y turna para el visto | 1dia
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Materiales Digitales Des:
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Direce 14

. Difusion de donde se publicara el sitio, microsjtio o espacio + i
Divulgaciony digital y turna para su seguimiento.
Medios
Subdireccion de Verifica la publicacion del espacio digital, y notifica

10 Imagen por oficio o correo electronico al area solicitante. 1 dia

Institucional y
Materiales Digitales

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Insumos:
a. Se solicita que la informacién se encuentre revisada o con correccién de
estilo

0. Si se requiere la realizacién de un sitio, se solicita la referencia de
navegacion y el grado de importancia de la informacién que contendr3 el
espacio web.

c. Deberdinformarladescripcion exacta de latécnica deimpresion o laforma
de publicacién

2. Requisitos:

a. Oficio de solicitud

0. Correo de solicitud

c. Anexar el documento con las caracteristicas del producto o servicio
solicitado

3. Recomendaciones:

a. Esimportante programar una reunion de planeacion con el fin de delimitar

y aclarar dudas sobre la solicitud.
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P
Mtro. Irving Gerardo Marquez Monroy

Director de Difusion de Divulgacién y Medios
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culturales en meadios institucionales.

Objetivo General: Ejecutar correctamente y fortalecer los prq
social de la Universidad Rosario Castellanos, con un alto sentid

bcesos de.comunicacion
o de fidelizacion dirigida

a la comunidad estudiantil, docente, administrativos y plblico en general.

Descripcion Marrativa:

No. RESD:Q?:;:::;& la Actividad Tiempo
Direccionde Recibe la solicitud de servicio de las areas sustantivas
1 Difusion de de la Universidad Rosario Castellanos mediante oficio 1 dia
Divulgaciony o correo electronico, y turna.
Medios
Subdireccion de Revisa la solicitud de servicio, e identifica las
Imagen caracteristicas técnicas o el tipo de produccidn digital
Institucional y y multimedia requerida para la difusion y divulgacion
Materiales Digitales | de informacion de corte académico y cultural e
2 Identifica la metodologia de produccién grafica o 1dia
multimedia del material de difusién o divulgacién
requerido en la solicitud emitida por las areas
sustantivas, asi como, el sector de la comunidad a la
que va dirigido.
Supervisa el proceso de desarrollo y produccién del
3 material de difusion o divulgacion, conel apoyodelos | 5dias
disefiadores web y productores multimedia.
Verifica que esté debidamente terminada la
4 propuesta del material de difusion o divulgacion y 1dia
turna para su validacion.,
Direccion de Autoriza la propuesta de producto final y envia por
5 Difusion de correo electronico al area solicitante para su 1dfa
Divulgaciony validacion.
Medios
¢:El producto final cumple con lo establecido por el
area solicitante?
NO
6 Recibe por correo electronico observaciones del drea
solicitante y turna para su atencion.
Subdireccion de Supervisa la revision y atencidn de las observaciones
Imagen con el apoyo de los disefiadores y productores
7 | Institucionaly multimedia. ldia
Materiales
Digitales
(Conecta con la actividad 5)
S|
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Consolida el producto final y turna |[para~el vist8o

Subdireccion de
g Imagen bueno. . SAGOEIS ' g
Institucional y .
Materiales Digitales o Beacn
Direccidn de Da el visto bueno, decide el canal de fomunicacion
g Difusion de definitivo, donde se integrara el material de difusion s
Divulgaciony o divulgacién, y turna para su seguimiento.
Medios
Subdireccion de Supervisa la publicacion del material de difusién o
Imagen divulgacion y notifica por oficio o correo electrénico 4
10 o . . 1dia
Institucional y al area solicitante.
Materiales Digitales
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o reselucion: dos
semanas

Aspectos a considerar:

a. Se solicita que la informacion se encuentre revisada o con correccion de
estilo

b. Se requieren las dimensiones y medidas exactas del material o recurso
solicitado

c. Deberdinformarladescripcionexactadelatécnicadeimpresionolaforma

de publicacién
2. Requisitos:
a. Oficio de solicitud
b. Correode solicitud
c. Documentos con texto y lineamientos graficos aprobados.
3. Recomendaciones:
a. Es importante mencionar en el oficio o correo solicitante si el material o
recurso que se solicita (infografias o carteles, etc.) debe ser impreso o en
version digital.

Péagina 12 de 34




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

N

'ﬁ GD

Ciu

BIERNO DE LA
DAD DE Mécho

o

o/ O(/é

UNNERSID;\D ROSARIO

TELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Dieccion de Difusian da

1, Pecibe 1s
solicitud de
servicio de las
dreas sustantivas
de Ia Universidad

Raosario Castsiinos
¥ turna,

S.Autorizais |
propuesta da
producto final y
£nWia por Lormeo.
slzetrdnico al dres
solicitante pam s
validacian
—

para suatendon
—

conlo establecide porel
Area anliritanta?

S

Mo

& Redbe por corren
#lectronico shsenacons
d2idreasclicitante y tura

de Imagen Wstiudional

2 Revisa fa 3 Superdisa &l
solieitua g procers de :tm:'::.‘:l
sendcis & desamoly i drobiietin
|dentifica a proguccidn del delmateside
metodologia de material de pHtnins
produccian grafics dltusién o %
o

10 Supanisa
I pubticacion

del matesisl @
dedifusién o

druigacien

VALIDO

/L(u;ﬂ

A

Mtro. Irving Gerardo Marquez Monroy

Director de Difusion de Divulgacién y Medios
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Objetivo General: Gestionar las acciones de operatividad académicé’fdel Progta'm’a de
Ingreso a la Universidad Rosario Castellanos (PIRC) para coaflyuvar en el proceso de
ingreso de aspirantes a los programas educativos que oferta la Universidad Rosario

Castellanos.

Descripcion Narrativa:

No. Resiocalis:ilzil:dde la Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de | Solicita el apoyo a la Direccién Ejecutiva de
Difusion Cultural y Asuntos Académicos para la asignacion de .
1 3 a4 2 dias
Extension Universitaria | expertos (docentes) en el desarrollo de los
contenidos del PIRC.
Recibe la asignacion de expertos y solicita
iniciar el desarrollo de contenidos del
2 Programa de Ingreso a la Universidad 7 dias
Rosario Castellanos (PIRC) a través de la
asesoria metodoldgica,
Subdireccion de Asigna a los asesores metodoldgicos que
3 Educacion Continuay | acompafaran el desarrollo de contenidos 2 dias
Formacion del PIRC.
Asesora metodoldgicamente a los expertos
4 (docentes) para el desarrollo de contenidos 90 dias
del PIRC.
Elabora los guiones instruccionales,
5 materiales pedagogicos y actividades 30dias
académicas.
Solicita la elaboracion de los archivos HTML
6 aplicando la identidad gréfica a los 3 dias
contenidos que se encuentran en los
guiones instruccionales.
Direccion Ejecutivade | Instruye la elaboracion de los archivos
4 Difusion Cultural y HTML aplicando la identidad grafica a los 3 dias
Extension Universitaria | contenidos que se encuentran en los N
guiones instruccionales.
3 Direccion de Difusién | Recibe solicitud y turna al area competente 5 dias
de Divulgaciony Medios | para su atencion.
Subdireccién de Disefia la identidad gréfica y los archivos
9 Imagen Institucionaly | HTML de los contenidos y envia para su 20 dias
Materiales Digitales | revision y validacién,
10 Direccion de Difusion | Revisa los archivos HTML de los contenidos, 5 dias
de DivulgaciényMedios | validay envia para su seguimiento. B
11 Direccion Ejecutiva de | Recibe informacion y turna para su revision 2 dias
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Difusion Cultural y y validacion. R sl
Extension Universitaria
Subdireccion de | Recibe por correo electrénico lps archivos |... x
12 Educacién Continua y | HTML, revisay valida. 3dias
Formacion
¢La elaboracion de los archivos HTML as
correcta?
NO
13 Emite observaciones (matrices de cambio) y ol
solicita se realicen los ajustes necesarios. o
(Conecta con la actividad 7)
Sl
Notifica mediante correo electrénico las
14 ver.si_ones Fi:walgg de los archivos HTML, y > dias
solicita aula virtual para el desarrollo del
PIRC.
Direccion Ejecutivade | Solicita a la Direccién de Innovacién el aula
Difusion Cultural y virtual para el desarrollo del PIRC, la liga y
15 Extension Universitaria | claves de acceso correspondientes, asi 5 dias
como la carga de los archivos HTML y la
configuracion de las actividades en el aula
virtual.
Recibe la liga y claves de acceso al aula
virtual y la notificacién de la carga de los
16 archivos HTML y la configuracion de las 2 dias
actividades en el aula virtual y turna para su
revision y validacion.
Subdireccion de Revisa, valida y notifica la correcta carga de
17 Educacion Continuay | los archivos HTML y la configuracion de las 7dias
Formacion actividades en el aula virtual.
¢;La integracion en el aula virtual es
correcta?
NO
18 Emite observaciones (matrices de cambio) y Ldia
B solicita se realicen los ajustes necesarios.
(Conecta con la actividad 11)
81
Notifica la correcta carga de los archivos
19 HTML y la configuracién de las actividades 3 dias
en el aula virtual.
Direccion Ejecutivade | Solicita el apoyo a la Direccién de
20 Difusion Culturaly Innovacion para generar la liga final de la 2 dias
Extension Universitaria | plataformadel PIRC.
Recibe oficio con la notificacion de la liga
21 final de la plataforma del PIRC y turna a las 2 dias
areas _involucradas para su seguimiento

P
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Direccion de Difusion | Recibe liga final del PIRC y gdestiona.su dmi ' -
55 de DivulgacionyMedios | publicacién en el micrositio del RIRC. S
Subdireccion de Recibe liga final del PIRC y actualiza los
Educacion Continuay | materiales de apoyo para la capacitacién de
23 Formacion los monitores que brindaran atencion y 3 dias
seguimiento directo a los aspirantes que
participan en el PIRC,
Solicita informacion sobre los registros de
24 aspirantes obtenidos a través del Sistema 2 dias
para el Registro de Aspirantes (SIPRA).
Direccion Ejecutivade | Solicita a la Direccién de Innovacién
- Difusién Cultural y informacién sobre los registros de 5 el
Extension Universitaria | aspirantes obtenidos a través del SIPRA v -
turna.
Subdireccién de Recibe informacion sobre los registros de
Educacion Continuay | aspirantes, realiza la asignacién de los
26 Formacion monitores académicos y los tutores de 2 dias
calidad, y solicita el alta de los usuarios
correspondientes en el aula virtual del PIRC.
Direccion Ejecutiva de | Solicita a la Direccidn de Innovacién el alta
Difusion Culturaly de los usuarios correspondientes en el aula )
27 ez : s : . 2 dias
Extension Universitaria | virtual del PIRC, para los monitores
académicos y los tutores de calidad.
28 Recibe los USUEH‘_!OS‘ correspondientes y 3 dias
turna para su seguimiento.
Subdireccion de Comunica las claves de acceso a los
Educacion Continuay | usuarios correspondientes  (monitores
Formacion académicos y tutores de calidad) e instruye ;
29 e 2 dias
llevar a cabo la comunicaciéon con los
aspirantes una vez que inicie el PIRC, para
aclaracion de dudas.
Verifica el correcto acceso de los monitores y
30 _ 2 djas
al aula virtual del PIRC.
¢El acceso al aula virtual es correcto?
NO
Emite notificacion de no acceso al aula
31 virtual y solicita se atiendan las incidencias ldia
presentadas,
Direccion Ejecutivade | Solicita a la Direccién de Innovacién que
32 Difusion Culturaly atienda las incidencias. 1dia
Extension Universitaria
(Conecta con la actividad 24)
51
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20:diasciol

34

Solicita a los monitores el ipforme de:

aprovechamiento por modulo a través del

“Calificador” del aula virtual con las
observaciones pertinentes.

gdias

35

Elabora el Semaforo de Aprovechamiento
una vez que concluye el PIRC, analizando y
sintetizando los resultados por médulo, y
entrega para su seguimiento
correspondiente,

3dias

36

Direccion Ejecutiva de
Difusion Cultural y
Extension Universitaria

Recibe los resultados del Semaforo de
Aprovechamiento y presenta al Comité
Académico para la asignacion y publicacion
de los lugares ofertados en la convocatoria
y la generacion de la base de datos con los
resultados definitivos del proceso de
admisién,

3dias

37

Recibe la base de datos con los resultados
definitivos del proceso de admision
aprobada por el Comité Académico.

3dias

38

Solicita la publicaciéon de los resultados
definitivos en el micrositio del PIRC.

2 dias

39

Direccion de Difusion
de Divulgaciony
Medios

Publica los resultados del Programa para el
Ingreso a la Universidad Rosario
Castellanos (PIRC) en el portal.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 248 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspeactos a considerar:

&s

Para agilizar el desarrollo del procedimiento en lo que refiere a la informacién de
los registros del SIPRA, requeridos para la asignacién de monitores y tutores de
calidad, la Direccion de Innovacién notifica al cierre de la convocatoria la cifra
preliminar de aspirantes registrados. Posteriormente procederd al envio de la
base completa y definitiva del SIPRA una vez que hayan sido debidamente

depurados los registros.

Durante la operacion del PIRC la Direccion General solicita la entrega de reportes
sobre los estatus de ingresos de los aspirantes.
Durante la operacion del PIRC la Subdireccién de Educacién Continua vy
Formacion coordina la atencion de la Mesa de Ayuda de Educacién Continua con
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la finalidad de atender incidencias de los aspirantes
correspondientes de la URC para su solucidn.
4. La duracion de cada emisién de PIRC dependera de

autoridades de la URC.
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Objetivo General: Establecer las politicas de operacién y secue
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ncia de las actividades.a
tiatura de la Universidad

Rosario Castellanos para la prestacion del Servicio Social, a fin de desarrollar sus
actividades y enriquecer su experiencia profesional.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

e Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
1 Difusion Cultural y
Extension Universitaria

Solicita a los encargados de los procesos de
Servicio Social en las Unidades Académicas, que
atiendan a los estudiantes y egresados de la
URC, que deseen realizar el Servicio Social.

13 dias

Direccidn Ejecutiva de
Difusion Culturaly
Extensidon Universitaria
(Nomina Educativa)

Supervisa la atencion en la Ventanilla de
Servicio Social de las Unidades Académicas a
estudiantes o egresados que deseen solicitar el
registro de su Servicio Social y revisa que
cumplan con los requisitos y la documentacién
necesaria.

5
minutos

iLa solicitud cumple con los requisitos y
documentos necesarios?

NO

Informa a la persona solicitante sobre los
requisitos y documentacion necesaria para
poder registrar y realizar el Servicio Social.

5
minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Recibe la documentacién, hace entrega de la
Solicitud de Registro de Servicio Social para
requisicion del estudiante.

5
minutos

Genera el expediente y el registro
correspondiente, emite la Carta Presentacion y
turna para firma.

3dias

Direccion Ejecutiva de
6 Difusion Cultural y
Extension Universitaria

Recibe la Carta Presentacion, firma y turna para
dar continuidad a la solicitud.

10 dias

Direccion Ejecutiva de
Difusion Cultural y
Extension Universitaria
(Némina Educativa)

Recibe la Carta Presentacion debidamente
requisitada y firmada, e informa a la persona
solicitante mediante correo electrénico la fecha
en que debera pasar a ventanilla a recoger la
original.

1dia
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Atiende a la persona solicitante e} la Ventanilla
de Servicio Social en la fecha [acordada; . le
entrega la "Carta Presentacion” debidamente

O _CASTELLANOS
o o GOBIERNO DE LA

D DE MEXICO

firmada solicitando que acuse de recibido en
una copia, y le informa que debera acudir a la
dependencia o institucion a hacer entrega de la
misma y debera realizar el tramite de la "Carta
Aceptacion” correspondiente, la cual deberd ir
firmada y sellada por el responsable de la
dependencia.

3dias

Atiende a la persona solicitante en la Ventanilla
de Servicio Social para recibir la "Carta
Aceptacion" (en original y copia), firmada vy
sellada por el responsable de la dependencia
correspondiente, acusa de recibido en una
copia y archiva original en el expediente de la
persona solicitante.

3dias

10

Informa al estudiante o egresado, la fecha de
inicio y de término del Servicio social, las fechas
de las entregas de los reportes mensuales y los
registros de horas, asi como todos los requisitos
que deben cumplir durante la prestacion del
Servicio Social.

20
minutos

11

Envia a la persona solicitante via correo
electrénico, los documentos para el
seguimiento del Servicio Social (Folio de
registro, Formatos de los reportes mensuales,
Formatos del registro de horas, Formato del
reporte global) para que sean requisitados
manualmente.

3dias

12

Supervisa que todas las personas que realizan
su servicio social acudan a la ventanilla de
Setvicio Social mensualmente en las fechas
establecidas para la entrega de los formatos de
reporte y de registro de horas.

180 dias

iLa persona solicitante acude en tiempo y
forma para la entrega mensual de los
formatos de reporte y de registro de horas de
su Servicio Social?

NO

13

Envia por correo electrénico un recordatorio
paraque la persona que realiza su servicio social
acuda a realizar la entrega correspondiente.

-

3
minutos

(Conecta con la actividad 12)
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14

Recibe mensualmente los formatds de reporte'y
de registro de horas (en original) fle la persona

solicitante, en la Ventanilla de Servicio Social de
la Unidad Académica que le corresponde.

Realiza el conteo de horas para verificar que
cumple con los 6 reportes mensuales, los
registros de horas, y las 480 horas requeridas
para completar Servicio Social.

15
minutos

:(La persona ha cumplide con las horas
requeridas para completar su servicio social?

NO

16

Registra en la base de datos e integra al
expediente de la persona solicitante que esta
realizando el Servicio Social.

3dias

(Conecta con la actividad 12)

5l

17

Registra en la base de datos e integra al
expediente de la persona solicitante que ha
concluido su Servicio Social, y solicita al
prestador del servicio social las fotografias y
copia del INE.

3dias

18

Solicita la Carta de Término en la institucién o
dependencia  correspondiente,  debiendo
realizar el Reporte Global.

3dias

19

Emite la Carta Liberacion del Servicio Social y
turna para firma.

10 dias

20

Direccion Ejecutiva de
Difusién Cultural y
Extension Universitaria

Recibe la Carta de Liberacion del Servicio Social,
firma y turna para su  seguimiento
correspondiente.

1dia

Direccion Ejecutiva de
Difusion Culturaly
Extension Universitaria
(Némina Educativa)

Recibe la Carta de Liberacion del Servicio Social
debidamente firmada, e informa al prestador
del Servicio Social, via correo electrénico, la
fecha establecida para que pueda pasar a
recogerla.

3dias

22

Atiende al prestador en la Ventanilla de Servicio
Social de la Unidad Acadéemica
correspondiente, hace entrega de la Carla
Liberacion de Servicio Social, y le solicita que
acuse de recibido en una copia.

10 dias

23

Integra el acuse de la Carta de término en el
expediente  correspondiente, para su
incorporacion al Archivo.,

10 dias
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Tiempo aproximaflo de ejeclicidn:"274 dias

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 2 afos

Aspectos a considerar:

1. En caso de que no se cumpla con lo establecido, los encargos de procesos de

servicio social en las unidades académicas deberan solicitar al prestador las
solvente para poder dar continuidad a los tramites.

Para iniciar el tramite de Servicio Social los estudiantes deberan presentar
constancia de estudios originales en la que se acredite que cumplen con el 70%
de créditos, y el historial académico.

Explicar a brevemente en qué consisten o para qué sirven los diferentes formatos
involucrados en el procedimiento:

e Solicitud de Registro de Servicio Social, es elaborada por el alumno,

o Carta Presentacion, emitida por la URC, y va dirigida al encargado de la
dependencia receptora
Carta Aceptacion, emitida por la dependencia receptora.
Folio de registro, se asigna cuando hacen la entrega de la Carta aceptacién.
Formatos de los reportes mensuales, se elaboran en los Formatos
autorizados por la URC, deben plasmar las actividades que desarrollan
mes con mes en la dependencia donde son prestadores de servicio social.

e Formatos del registro de horas, se elaboran en los Formatos autorizados,
porla URC, para llevar una adecuada calendarizacién de las horas y los dias
que acuden a realizar el Servicio Social.

e Formato del reporte global, se elabora en los formatos autorizados por la
URC, con las descripcion y conclusion de todas las actividades realizadas.

e Carta de Término: emitida por la dependencia en la que el estudiante
realizo su servicio social

e Carta Liberacion del Servicio Social, emitida por la Direccién Ejecutiva de
Difusion Cultural y Extensién Universitaria.

4. El periodo de ejecucion y plazo normativo del Servicio social se fundamenta en la

Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo al ejercicio de las
profesiones en la Ciudad de México, en el Articulo 55, que a la letra dice:.- Los
planes de preparacion profesional, segtin la naturaleza de la profesién y de las
necesidades sociales que se trate de satisfacer, exigiran a los estudiantes de las
profesiones a que se refiere esta Ley, como requisito previo para otorgarles el
titulo, que presten servicio social durante el tiempo no menor de seis meses ni
mayor de dos afios. No se computara en el término anterior el tiempo que por
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Mtro. José Daniél Ortiz Hernandez

Director Ejecutivo de Difusién Cultural y
Extensién Universitaria
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5. Nombre del Procedimiento: Gestion para la Certificagio R t@ares 2

Competancia Laboral

Objetivo General: Difundir, capacitar, evaluar, acreditar y gestionar las certificacionas
laborales de las personas interesadas con base en los estdndares de competencia
inscritos en el Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC) del Consejo
Nacional de Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER),
asegurando la calidad en los servicios otorgados.

Descripcion Narrativa:

No ResP::i?:i’:::dde a Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de | Instruye iniciar el proceso para generar una
{ Difusion Culturaly | convocatoria de participacion en el proceso de 1dia
Extension certificacion de estandares de competencia del
Universitaria CONOCER.
Subdireccion de Determina las especificaciones necesarias para
Certificacion de generar una convocatoria de participacion en el

2 Competencias proceso de certificacion de estandares de | 5dias
competencia del CONOCER y envia oficio de
solicitud de validacion.

Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de solicitud de validacién, elabora y
3 Difusién Culturaly | envia el oficio de autorizacién y convocatoria a la 4 dias
Extension Direccién General de la URC.
Universitaria
;La Direccion General autoriza la convocatoria?
NO
4 Recibe observaciones de la Direccién General y 3 dias
solicita realizar los ajustes pertinentes.
Subdireccién de Realiza los ajustes pertinentes, elabora y envia
5 Certificacion de oficio de solicitud de validacion de modificacién. 2 dias
Competencias
(Conecta con la actividad 3)
si
Direccion Ejecutiva de | Recibe autorizacion de la DG mediante oficio e
6 Difusion Cultural y instruye iniciar el proceso para la certificacién de Ldia
Extension estandares de competencia.
Universitaria
Subdireccion de Gestiona los procedimientos de difusién,
Certificacion de capacitacion, evaluacion, certificacion,

7 Competencias aseguramiento de calidad en el servicio en| 5dias
concordancia con la convocatoria y con los
lineamientos del CONOCER.

8 Subdireccion de Ejecuta los procedimientos de inscripcion | 5dias
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9

Asigna los grupos de capacitacion de acuetdscon
los requerimientos de la convogatoria y los

5 dias

D DE MEXICO

lineamientos del CONOCER, y notifica por correo
electronico a los usuarios.

10

Coordina la correcta imparticion de los cursos de
capacitacion de acuerdo con las cartas
descriptivas de cada estandar de competencia
conforme al plan autorizado.

30dias

Coordina el plan de evaluacién de cada estandar
de competencia mediante un programa con
fechas, sedes y horarios.

3dias

12

Integra la relacion de los usuarios que solicitan la
evaluaciony gestiona ante el CONOCER el acceso a
los recursos e instrumentos para la evaluacion.

5 dias

13

Supervisa la realizacion de la evaluacion de los
estandares de competencia de los usuarios
solicitantes, de acuerdo con la convocatoria y con
los lineamientos establecidos por CONOCER.

30dias

14

Notifica a los usuarios la fecha en la que deben
presentarse para recibir de manera presencial el
resultado de la evaluacion si son competentes o
todavia no competentes.

5 dias

¢ Resultd competente?

NO

15

Sugiere al usuario tomar un curso de alineacion o
capacitacion en el estandar de competencia.

ldia

{(Conecta con el fin del procedimiento))

sl

16

Integra los expedientes de los usuarios de acuerdo
con los requisitos establecidos por el CONOCER.

10dias

17

Coordina que el procedimiento para la gestion de
la certificacion de los estandares de competencia
cumpla con las especificaciones del CONOCER e
integra el listado de los usuarios competentes.

10dias

18

Solicita la emisidon de los certificados de
estandares de competencia mediante el sistema
informatico del CONOCER.

5dias

19

Verifica que el procedimiento para la entrega del
Certificado cumpla con los lineamientos y plazos
establecidos por la ECE de acuerdo con los
lineamientos del CONQCER.

30dias

20

Notifica al usuario via correo electrénico el

2 dias
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Coordina la entrega de certificado dp coffipetehcia’ e
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laboral a los usuarios. . Cuth/a
Realiza el informe de aseguramierjto de calidad
5 mediante el analisis del resultado dela supervision 5 dias
o y el seguimiento de los procedimientos con la
finalidad de mejorar la calidad en los servicios.
Subdireccién de Integra el informe de las actividades de
53 Certificacion de promocion, capacitacién, evaluacién y las £ dias
Competencias certificaciones emitidas por CONOCER en cada
proceso y envia mediante oficio para su validacion.
ace | Recibe y revisa el informe actividades de
54 8! ) conforme a las metas establecidas. 15 dias
Extension
Universitaria
(ElInforme es adecuado?
NO
Subdireccidn de Realiza los ajustes pertinentes y remite un nuesvo
25 Certificacion de informe con las modificaciones solicitadas. 5dias
Competencias
(Conecta con la actividad 24)
sl
Direccion Ejecutiva de | Reporta a la DG los resultados del proceso de
26 Difusion Culp.:ral'g; capacitacion, evaluacién y certificacion de 1 dia
Extension competencias.
Universitaria
Fin del procadimiento
Tiempo aproximado de ejecucion; 210 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. El ECE es una entidad de certificacion acreditada por el Consejo Nacional de

Normalizacion y Certificacién de Competencias Laborales (CONOCER), por lo que
esta obligada a cumplir con las clausulas establecidas en el Contrato de
Acreditacion, las reglas generales de CONOCER y demas disposiciones que de ellas
se deriven para el cumplimiento de la excelencia y la calidad del servicio.

Se realizan dos convocatorias anuales para la certificacién de estadndares de
competencia, de acuerdo con el calendario escolar; en algunos casos, los
procedimientos que forman parte del proceso de certificacidn se realizan de
manera simultanea.
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Mtro. José Dan

el Ortiz Hernandez
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GLOSARIO

1. Archivos HTML: Son los archivos de cédigo en los que sq integran los contenido
con el disefio grafico de los guiones instruccionples, adaptados.a . las. oo
caracteristicas de un aula virtual.

2. Arquitectura Web Es la planificacion y el disefio de los componentes técnicos,
funcionales y visuales de un sitio web, antes de que sea disefiado, desarrollado e
implementado.

3. Asesores metodoldgicos: personal que acompafia a los expertos para orientar la
elaboracion de contenido y las actividades dentro de la plataforma del PIRC.

4. Aulavirtual del PIRC: es un entorno de aprendizaje en linea en el que se agregan
contenidos y actividades.

5. Canales de difusidon: Medios y plataformas utilizados para promovery comunicar
informacion, como redes sociales, sitios web, correo electrénico, eventos, entre
otros.

6. CE (Centro de Evaluacion): Instalacidon o entidad encargada de llevar a cabo la
evaluacion de competencias laborales de los candidatos.

7. Certificacion: Proceso mediante el cual se evallia y reconoce oficialmente las
competencias laborales de una persona, mediante la emisidon de un certificado.

8. CONOCER (Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de
Competencias Laborales): Organismo mexicano encargado de promover y
coordinar la normalizacion y certificacion de las competencias laborales en el
pais.

9. Disefiador web: Es un profesional que se encarga de la planificacién, disefio y
desarrollo de sitios web.

10. EC (Estandar de Competencia): Documento que especifica los criterios y
requisitos para evaluary certificar una competencia laboral especifica.

11. ECE (Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias): Organizacion
encargada de realizar la evaluacion y certificacion de competencias laborales,
conforme a los estandares establecidos.

12. El (Evaluador Independiente): Profesional certificado y autorizado para llevar a
cabo la evaluacion de competencias laborales de forma imparcial y objetiva.

13. Espacio Digital: Es un entorno virtual creado a través de tecnologias digitales,
como Internet, las redes sociales, los dispositivos méviles y otras herramientas
digitales. En este espacio, las personas pueden interactuar entre si, compartir
informacion, acceder a contenido y realizar diversas actividades.
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14. Estandares de competencia: Conjunto de criterios y requisitos que eé’tablecen el
nivel de desempefio necesario para ejercer una ocupaclonlarealazar un
especifica de manera competente, Direccion

v Proced Tos Orgamizacional

15. Expertos en contenidos: personal de apoyo para la elaboracién de contenido

16. Guiones instruccionales: Son los documentos con los que se comunican las
indicaciones para integrar los contenidos y se configuren las actividades en un
aula virtual.

17. Informe de aprovechamiento: es la base de datos de los aspirantes que se
descarga del aula virtual y en el que el monitor académico registra observaciones
de la actividad de los aspirantes como: el estatus nunca, si decide no continuar
con PIRC o bien si se presenta una situacion excepcional.

18. Matriz de cambio: Archivo desarrollado para comunicar visualmente las
modificacionesy ajustes que se requieren realizar sobre los contenidos.

19. Metodologia Web: Es un conjunto de practicas, técnicas y procesos que se siguen
paracrear, desarrollary mantener sitios web. Su objetivo es asegurar que los sitios
web sean eficientes, faciles de usar y cumplan con los objetivos para los que
fueron creados.

20. Micrositio: Es un minisite o weblet, es un sitio web pequefio y especifico disefiado
para cumplir un objetivo concreto. A diferencia de un sitio web convencional o
corporativo, que generalmente tiene mdltiples paginas y se utiliza para presentar
informacién general sobre una empresa o marca.

21. Monitores académicos del PIRC: Personal docente de apoyo que brinda atencién
y seguimiento directo a los estudiantes que participan en el PIRC.

22. 0C (Organismo Certificador): Entidad reconocida por el CONOCER para certificar
las competencias laborales de acuerdo con los estandares establecidos.

23. PIRC: Programa para el Ingreso a la Universidad Rosario Castellanos.
24. Plataforma Moodle: Entorno virtual que sirve para crear espacios de aprendizaje.

25. Portal Web: Un portal web es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e
integrada, el acceso a una serie de recursosy servicios relacionados con un mismo
tema o area de interés.

26. Produccion grafica: Es el proceso integral de llevar una idea creativa a un
producto final impreso o digital. Este proceso abarca varias etapas:
preproduccion, produccion y postproduccion.

27. Produccion Multimedia: Es un proceso complejo que abarca la creacién,
desarrollo y distribucion de productos que combinan diversos elementos como
texto, imagenes, audio, video y animaciones. El objetivo principal es transmitir un
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desarrollo, gestion y ejecucion de proyectos multimedia !

Semaforo de aprovechamiento: Archivo que refleja los resultados finales de los
aspirantes que participaron en el PIRC asignando una escala de color (rojo,
amarillo y verde) seglin el aprovechamiento.

Sistema para el Registro de Aspirantes (SIPRA): Es el sistema en el que se
registran los aspirantes para cursar PIRC.

SNC (Sistema Nacional de Competencias): Marco institucional y normativo que
regula y promueve la certificacién de competencias laborales en México.

Tutores de calidad: asesores metodoldgicos que dan seguimiento a los
monitores durante la operacidn del PIRC.
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ESTRUCTURA ORGANICA s, SAOR
NOMENCLATURA

Sacretaria General

Jefatura de Unidad Departamental de Organos Colegiados y Politica Institucional 25
Subdireccion de Cultura de Paz, Igualdad y Equidad de Género 29
Subdireccion de Unida;des Académicas 29
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Azcapotzalco 25
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Coyoacén 25
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Gustavo A Madero 25
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Justo Sierra 25
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica La Magdalena Contreras 25
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Santo Tomas 25
Direccidon Ejecutiva de Administracidén Escolar 42
Subdireccion de Ingreso y Permanencia 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar 25
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Escolares y Gestion 25
Subdireccion de Certificacion y Control 29

Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Estudios Profesionales y Posgrado 25

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académicos 42
Subdireccion de Desarrollo del Personal Académico 29
Subdireccion de Planes y Programas de Estudio 29
Coordinacion de Licenciaturas 32
Direccion Ejecutiva de Investigacién y Posgrado 42
Subdireccion de Investigacidn 29
Subdireccion de Posgrado 29
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Articulo 22, Corresponde a la Secretaria General el gjercicio de las siguientes facultades
en el ambito de su competencia:

[
I

VI,

Vil.

VI,

X.
XI.

XIl.

XII.

Apoyar a la Direccion General en el ejercicio de las funciones que le encomiende;

Coordinar las acciones necesarias para asegurar la correcta convivencia de todos
los sectores que componen la comunidad educativa;

Proponer modelos curriculares innovadores para la Comunidad Educativa de la
Universidad;

Fungir como Secretaria Técnica de los Organos Colegiados que se integren al
interior de la Universidad,

Acordar con la persona titular de la Direccion General el proceso de admisién por
Unidad Académica;

Acordar con la persona titular de la Direccion General el porcentaje de espacios
reservados para las personas egresadas del Instituto de Educacion Media Superior
que cumplan con los requisitos sefialados en el mecanismo de ingreso que para
tal efecto se apruebe;

Acordar con la persona titular de la Direccion General y coordinar el programa de
contratacion docente de conformidad con el Reglamento de la Comunidad
Académica;

Vigilar el cumplimiento del proceso de admision, revalidacion de estudios y los
procedimientos y tramites escolares inherentes;

Someter para aprobacion de la persona titular de la Direccién General, los planes
y programas de trabajo de cada unidad administrativa subordinada, de las
Jefaturas de Carrera y coordinaciones de posgrado; y una vez aprobadas
coadyuvara en la vigilancia, desarrollo y cumplimiento de los mismos.

Suscribir las constancias y certificados de estudios;

Promover el fortalecimiento interno de la Universidad, mediante la interaccion de
acciones con otras instancias de los diferentes niveles de gobierno;

Proponer a la persona titular de la Direccion General las politicas institucionales
que favorezcan el fortalecimiento de la Universidad; y

Las demds que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Organos Colegiados y Politica
Institucional

Proponer lineamientos de Politicas Institucionales y estrategias que favorezcan su
implementacion y difusion.
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Colaborar en el desarrollo de los procesos de planeacién deta Secretaria Generat,
paraorientar las politicas institucionales hacia el logro de metas y objetivos de los
planesy proyectos establecidos del drea.

Elaborar los proyectos de carpeta de trabajo de los Organos Colegiados en donde
la Secretaria General, funja como Secretaria Técnica.

Convocar por instrucciones de la Presidencia o Secretaria Técnica del Organo
Colegiado a Sesidn Ordinaria o Extraordinaria.

Elaborar los proyectos de Acuerdos y Actas de Sesion de los Organos Colegiados
en donde la Secretarfa General, funja como Secretaria Técnica.

Revisar la Carpeta del trabajo, Acuerdos y Actas de las sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Universidad.

Llevar a cabo el desarrollo, gestion y logistica de las sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias de los Organos Colegiados en donde la Secretaria General,
participe como Secretaria Técnica.

Resguardar los documentos generados en las Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias, en donde la Secretaria General, funja como Secretaria Técnica.
Coadyuvar en la propuesta de Lineamientos de Organos Colegiados en donde la
Secretaria General, funja como Secretaria Técnica.

Realizar las demds funciones que sean necesarias para el ejercicio de las
anteriores, las que las disposiciones legales y administrativas le otorguen y las que
le sean conferidas expresamente por su superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccion de Cultura de Paz, Igualdad y Equidad de Género

Crear y organizar eventos para la prevencion de la violencia en la URC.
Coadyuvar en la atencidény seguimiento dentro de la URC a través de la mediacidn.
Desarrollar actividades que fomenten e impulsen la igualdad e inclusion entre la
Comunidad Educativa de la URC.

Promover y difundir la red de apoyo de mujeres entre la Comunidad Educativa de
la URC.

Atender y difundir la Linea de Emergencia 24/7 entre la Comunidad Estudiantil de
la URC.

Contribuir en la gestion de la celebracién de Convenios con Instituciones que
tengan por objeto promover la Cultura de Paz, Igualdad y Equidad de Género.
Difundir material informativo sobre las actividades de la Subdireccidn de Cultura
de Paz, igualdad y Equidad de Género.
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a de Paz,

o Vigilar el cumplimiento de las disposiciones encaminagias a a Cu
lgualdad y Equidad de Género. v

e Promover y difundir una Cultura de Paz entre la c aminaciss
académica através de cursos, talleres, conferencias, simgosios, cb’ibqulos yrﬁésé‘s" ionale

redondas.
e Desarrollar y fomentar la igualdad de derechos y oportunidades entre la
Comunidad Educativa.
® Lasdemas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Unidades Académicas

» Coordinar los trabajos para el cumplimiento de las acciones de las diversas
Unidades Administrativas que integran la Universidad.

® Coordinar la operacion de las Unidades Administrativas de acuerdo con las
estrategias y necesidades del Modelo Educativo.

¢ Coordinar las acciones de seguridad alrededor de las Unidades Académicas de la
Universidad Rosario Castellanos,

e Coordinarlaaplicaciény generacién de lanormativa institucional en las Unidades
Académicas de la Universidad.

® Proponer los criterios para el disefio y adecuacién de los espacios educativos, la
adquisicion y uso de equipos, instrumentos y otros medios didacticos para
impartir los programas académicos de la Universidad.

e Promover el mantenimiento de la infraestructura y actualizacion del
equipamiento de las Unidades Académicas y Subsedes Académicas.

® Coordinar las necesidades de formacidn y capacitacion del personal adscrito a la
Subdireccion de Unidades Académicas.

¢ Elaborar informes sobre las acciones realizadas y situacion de las Unidades
Académicas.

e Establecer en coordinacion con las Unidades Académicas de la Universidad los
cupos maximos de admision de los estudiantes, conforme a criterios académicos,
planta docente, capacidad instalada y equilibrio entre oferta y demanda, entre
ofros.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Azcapotzalco
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Coyoacan
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Gustavo A Madero
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Justo Sierra
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica La Magdalena Contreras
Jefatura de Unidad Departamental Unidad Académica Santo Tomés

¢ Coordinar al personal adscrito a la Unidad Académica para la adecuada atencidn
ala Comunidad Educativa.
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Comunidad Educativa y las Unidades Administrativas. Bl o il e
» Coordinarla atencion de las diversas incidencias de la com um’d@iqgﬁ lp‘:iih [ ","_d[é] ,
Unidad Académica a las dreas correspondientes. iahcmioieins Unnios s

s Difundir en los distintos espacios de la Unidad Acalémica—tes—programas;
acciones e informacion relevante, a solicitud de las dreas que conforman la
Universidad Rosario Castellanos.

® Representar a la Universidad Rosario Castellanos en acuerdos y eventos oficiales
con las Alcaldias y otras instituciones

e Establecervinculos conlaAlcaldia correspondiente, en beneficio dela Comunidad
Educativa de la Unidad Académica.

e Administrar, proponer y coordinar los espacios de la Unidad Académica,
requeridos por la Comunidad Educativa para la realizacién de sus funciones
especificas.

® Proponer las acciones preventivas y correctivas de la Unidad Académica,
necesarias para su adecuado funcionamiento.

» Verificar que los equipos, instrumentos, medios didacticos, infraestructura y
espacios educativos de la Unidad Académica, se encuentren en optimas
condiciones para la realizacidon de las funciones sustantivas.

® Elaborarlosrepories sobre el avance de resultados e informacidn relevante sobre
las acciones realizadas en la Unidad Académica.

® Proporcionar previo inicio de semestre, la capacidad éptima de la Unidad
Académica, para la realizacion adecuada de sus funciones especificas.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar
Atribuciones especificas:
Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 23. Corresponde a la Unidad Administrativa de la Administracién Escolar las
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:

l. - Proponer a la Secretaria General los lineamientos para la integracion,
coordinacion y evaluacion de la administracién escolar de acuerdo con el modelo
educativo;

Il.  Planear y dirigir en conjunto con las areas competentes, el proceso de admisidn
para el ingreso a todos los niveles educativos y modalidades;

Il Apoyar en la planeacion y ejecucion del mecanismo que permita el ingreso de las
personas egresadas del Instituto de Educaciéon Media Superior de la Ciudad de
México;

V. Planeary dirigir los procedimientos administrativos de inscripcién, reinscripcion
y demas movimientos académicos que correspondan;
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comunidad estudiantil;
Planear y coordinar el sistema institucional de gestién escolar y controlar su
aplicacion en las Unidades Académicas de la Universidad;

Dirigir los procedimientos operativos para el cumplimiento de los servicios
escolares como programas de becas y seguro facultativo;

Llevar el control y resguardo del acervo académico documental fisico, digital e
historico de las personas estudiantes y egresadas;

Realizar los tramites de la administracion escolares relativos al otorgamiento de
equivalencias, convalidacion y revalidacion de estudios;

Regular el registro y control de los servicios escolares, a través de las Unidades
Académicas y mecanismos digitalizados correspondientes;

Dar de alta las claves de los centros de trabajo de las Unidades Académicas y los
tramites correspondientes al registro de programas educativos ante la Secretaria
de Educacion Publica;

Proponer a la Secretaria General en coordinacién con las Unidades
Administrativas de Asuntos Académicos, de Investigacién y Posgrado los
calendarios académicos de la Universidad; y

Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Ingreso y Permanencia

Resolver las situaciones que se presenten respecto a la aplicacién y cumplimiento
de la Legislacion Universitaria en el desarrollo de su administracién escolar.
Controlar el manejo y expedicion de documentos de los alumnos y de los
egresados.

Verificar la realizacion de los tramites de: certificados, diplomas, constancias e
historiales académicos

Coordinar y generar reuniones de trabajo con las unidades administrativas
competentes para el desarrollo de las actividades de servicios escolares
Programar y coordinar la operacién de las actividades de integracion y control
relativas a los procesos de administracién escolar.

Supervisar la implementacion de los procedimientos operativos de gestion
escolar correspondientes a la inscripcion, reinscripcién, cambios de programa
académico, unidad académica, turno o grupo, altas, bajas y demas

Controlar los reingresos de los estudiantes a las diferentes unidades académicas,
carreras y grados de los diferentes planes de estudio y niveles académicos
ofrecidos en la Universidad

Coordinar el proceso de otorgamiento, renovacién de becas
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Coordinar la organizacién y control de la documentac|én comprdbatoria.dana

situacion académica de los estudiantes, asi como d¢ la queScrEEIEY" £ o

integrantes de la comunidad escolar.
Coordinar el registro y control de los resultados de las evaluaciones que
apliquen a los estudiantes.

Coordinar el proceso de admision, inscripcion, reinscripcion y egreso de cada tino
de los estudiantes.

Coordinar registro y control de las bajas temporales o definitivas de
estudiantes.

Coordinar la difusion de los programas de estudio que ofrece la Universidad
Coordinar la aplicacion de calificaciones provenientes de dictdmenes de
otorgamiento de equivalencias, convalidacion y revalidacién de estudios.
Coordinar el proceso de solicitudes de alta y renovacién de becas en la plataforma
SUBES.

Coordinar el control y resguardo del acervo académico documental fisico, digital
e histdrico de las personas estudiantes y egresadas;

Vigilar el cumplimiento del proceso de certificacién de estudios de los alumnos,
para garantizar que se elaboren conforme a los requisitos especificados en la
Legislacion Universitaria.

Dar tramite a la solicitud de documentos escolares requeridos por los estudiantes
de la URC

los

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control Escolar

Organizary controlar ladocumentacion comprobatoria de la situacidn académica
de los estudiantes, asi como de la que acredita como integrantes de la comunidad
escolar.

Organizar el registro y control de los resultados de las evaluaciones que se
apliquen a los estudiantes.

Proponer el proceso de admision, inscripcion, reinscripcién y egreso de cada uno
de los estudiantes.

Proporcionar orientacion a los estudiantes en la solucién de tramites y problemas
administrativos cuando ellos asi lo soliciten.

Organizar y controlar la recepcion de los documentos provenientes de los
Auxiliares de Control Escolar de las Unidades Académicas con apoyo del personal
acargo.

Corroborar la aplicacion de calificaciones provenientes de dictdmenes de
otorgamiento de equivalencias, convalidacion y revalidacidn de estudios.
Controlar los reingresos de los estudiantes a las diferentes unidades académicas,
carrerasy grados
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Escolares y Gestidn

® Organizar el proceso de admision, inscripcion, reinscripcidn y egreso de cada uno
de los estudiantes.

e Actualizar el registro y control de las bajas temporales o definitivas de los

estudiantes.

Atender la difusion de los programas de estudio que ofrece la Universidad.

Actualizar la estadistica escolar y numeralia de los estudiantes y egresados.

Elaborar la relacion de necesidades de recursos materiales y servicios.

Aplicar calificaciones o competencias provenientes de dictdmenes sobre

equivalencia, convalidacion y revalidacién de estudios de licenciatura a travas del

dictamen correspondiente,

® Proporcionar orientacion a los estudiantes en la solucién de trdmites y problemas
administrativos cuando ellos asi lo soliciten.

® Realizar el proceso de solicitudes de incorporacidn y bajas de seguro facultativo
del Régimen Obligatorio del Seguro Social a los estudiantes de nuevo ingreso y
reingreso

¢ Realizar el proceso de solicitudes de alta y renovacién de becas en la plataforma
SUBES

® Realizarla generacion de certificados de estudios de estudiantes de los diferentes
niveles educativos conforme a los requisitos especificados en la Legislacién
Universitaria.

» Solicitar la autenticacion y validacién de certificados de bachillerato o
equivalentes de la Universidad.

s Solicitarel alta de centros de trabajo ante las autoridades regulatorias
Capturar y actualizar indicadores, informacion, estadisticas y programas en
plataformas de organismos regulatorios
Atender solicitudes de organismos regulatorios.
Gestionar la solicitud, recepcidn y entrega completa de expedientes de los
alumnos al Archivo General.

PUESTO: Subdireccion de Certificacidn y Control

® Resolverlassituaciones que se presenten respecto a laaplicacién y cumplimiento
de la Legislacion Universitaria en el desarrollo de su administracién escolar.

o Coordinar y supervisar que los procesos de registro, revisién de estudios,
certificacion y titulacion estén conforme a las normas y procedimientos vigentes.
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emision de titulos profesionales, diplomas de especialidad-y-gradosacadémicos:

» Gestionar los titulos profesionales de los estudiantes, asi como los registros
estatales.

e Guardary custodiar los documentos oficiales.

* Planear, organizar, distribuir, evaluar y controlar las actividades del personal
adscrito al Departamento de Revisidn de Estudios Profesionales y Posgrados.

* Promover una orientacion oportuna al alumnado, estudiantes y egresados de las
diferentes dreas de Control Escolar de las Unidades Académicas sobre los
procedimientos para realizar la Revisién de Estudios.

* Coordinar la solicitud, recepcion y entrega completa de expedientes de los
alumnos al Archivo General para su revision de estudios.

® Coordinar la verificacion de la autenticidad de los documentos comprobatorios
integrados a los expedientes académicos, que, de acuerdo con las politicas
autorizadas, deban acreditarse.

» Coordinar las actividades relacionadas con la comprobacion de cumplimiento de
los requiisitos de egreso de los alumnos, y emitir dictdmenes correspondientes de
acuerdo con el procedimiento autorizado.

o Verificar la revision de estudios documentales y la recepcién de documentos
comprobatorios para la emision de Titulos, Grados y Diplomas de Especialidad.

» Solicitar,en sucaso, alas areas correspondientes, las carpetas de los alumnos que
presentaron Examenes Profesionales o de Grado.

¢ Coordinar la recepcion de los expedientes comprobatorios de la terminacién de
los estudios, del resultado del examen, de la prestacién del servicio social y demas
documentos necesarios para la expedicion del Titulo, Grado o Diploma,
provenientes de las entidades académicas de la Direccion General de
Incorporacion y Revalidacién de Estudios, los Programas y Divisiones de Estudios
de Posgrados.

» Coordinar la debida integracion del expediente y registrar en el archivo
computarizado la informacion del alumno para la elaboracién del Titulo, Grado o
Certificado Total de Estudios.

® Coordinar el envio de los expedientes de los alumnos al Departamento de Titulos
y Grados para la emision de los mismos.

* Elaboracion de documentos para toma de protesta y obtencién de titulos, grados
y diplomas.

» Planeary ejecutar los eventos de toma de protesta, exdmenes profesionales, de
grado asi como de realizacién de eventos.

® Supervisar la correcta realizacidn de integracion de las revisiones de astudio.

Pagina 11 de 132




MANUAL

ADMINISTRATIVO 1 "‘/ cu

[ ]

Wﬁ:”ﬂ Qﬁo GOEIERNO DE LA ;

Organizar, distribuir, evaluar y controlar las actividaded| del pé{s,oha_:adslc\r'n]o].’a’l
Departamento de Revisién de Estudios Profesionales y Ppsgrados.

]I1|

AD ico (J UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLMIOS
i!‘!’ﬂ GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Revisidon de _:tlidIDS Pror@smnalea y

Posgrado Direccion Ge

Organizar una orientacion oportuna a estudiantes y egresados sobre los
procedimientos para realizar la Revision de Estudios.

Gestionar la solicitud, recepcidn y entrega completa de expedientes de los
alumnos al Archivo General

Organizar la verificacion de la autenticidad de los documentos comprobatorios
integrados a los expedientes académicos, que, de acuerdo con las politicas
autorizadas, deban acreditarse.

Organizar las actividades relacionadas con la comprobacidn de cumplimiento de
los requisitos de egreso de los estudiantes, y emitir dictdmenes correspondientes
de acuerdo con el procedimiento autorizado.

Organizar la revision de estudios documental y la recepcidn de documentos
comprobatorios para la emision de Titulos y Grados.

Gestionar la realizacion de las actividades del proceso de Revisién de Estudios
Profesionales y de comprobacion de requisitos de egreso.

Recibir, en su caso, a las dreas correspondientes, las carpetas de los alumnos que
presentaron Examenes Profesionales o de Grado.

Recibir los expedientes comprobatorios de la terminacién de los estudios, del
resultado del examen, de la prestacion del servicio social y demas documentos
necesarios para la expedicion del Titulo, diploma de especialidad o grado para
cumplir con los requerimientos de las autoridades reguladoras.

Organizar la integracion del expediente y registrar en el archivo computarizado la
informacion del alumno para la elaboracién del Titulo, Grado, Diploma o
Constancias requeridas.

Organizar el envio de los expedientes de los alumnos al Departamento de Titulos
y Grados para la emision de los mismos.

Organizar el registro de las carreras (TSU, licenciaturas, especialidades, maestrias,
doctorados) y las actualizaciones de planes de estudio en la Direccién General de
Profesiones para la emision de titulos profesionales, diplomas de especialidad y
grados académicos.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicos

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 24. Corresponde a la Unidad Administrativa de Asuntos Académicos las
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:
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Bl cion de Personal

académicos:
Organizar, coordinar y programar las actividades de docencia en la comunidad
académica, asi como desarrollar investigacién formativa, tutorfa y asesorfas;
Coadyuvar con la Direccion General en la elaboracién del calendario escolar;
Presentar informes anuales a la persona titular de la Secretaria General respecto
a su plan de trabajo;

Establecer programas y proyectos de educacidn, actualizacién y formacién
académica;

Programar, coordinar y supervisar la implementaciéon de los programas de
pregrado de la Universidad;

Proponer normas, politicas y lineamientos para el funcionamiento académico del
pregrado y vigilar el cumplimiento de las mismas;

Presentar para su aprobacion a la Secretaria General, el Plan de Trabajo de las
Jefaturas de Carrera a nivel licenciatura;

Presentar a la Secretaria General, los proyectos de Planes y programas de estudio
anivel licenciatura;

Establecer los criterios e instrumentos para la evaluacion docente, contrataciény
recontratacion para presentarlos ante la Secretaria General para su aprobacién;
Prever de manera justificada la infraestructura para el desarrollo de los planes de
estudio en sus modalidades hibrido y dual;

Establecer los criterios de cardcter académico para la equivalencia, convalidacion
y revalidacion de estudios;

Coordinar las actividades para la autoevaluacién, evaluaciéon, armonizacion,
actualizacion y acreditacion de los planes y programas de licenciatura:
Supervisar los programas y estrategias de tutoria, retencién y recuperacion de la
matricula; y

Las demads que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo del Personal Académico

Impulsar programas de desarrollo profesional y académico que fortalezcan las
habilidades pedagégicas, la investigacidn y la contribucion a la comunidad.
Colaborar con los diferentes departamentos de la Universidad para adaptar los
programas a las necesidades espeacificas de cada &rea académica.

Implementar los procesos efectivos de evaluacion del desempefio docente para
garantizar la calidad y la mejora continua en la ensefianza.

Proporcionar retroalimentacion constructiva y desarrollar planes de mejora para
el personal académico de manera semestral.
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Participar en reuniones y comités académicos para asegtrartaatineaciondetos
programas de desarrollo con los objetivos institucionales, mediante el cual se
propongan mecanismos de asesoria y capacitacion de acuerdo con las
necesidades de la comunidad docente.

Proponer, desarrollar y ejecutar los Criterios de Evaluacién del personal
académico de las diversas modalidades de la Universidad, en coordinacién con la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académicos.

Realizar un seguimiento continuo de las acciones, atribuciones y obligaciones de
los Docentes de Medio Tiempo y Tiempo Completo de las diferentes modalidades
y Licenciaturas, en coordinacion con las Jefaturas de Carrera.

Atender las necesidades del personal académico, sobre conceptos nominales,
incidencias y movimientos del Sistema Unico de Némina, para dar el tramite
correspondiente ante la Direccidn de Administracion de Finanzas de la
Universidad.

Presentar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicos, para su aprobacion, el
analisis verificado y pre validado de la némina docente, de acuerdo con las
incidencias presentadas por las Jefaturas de Carrera, que corroboren el
compromisoy la productividad de la comunidad docente.

PUESTO: Subdireccion de Planes y Programas de Estudio

Coordinary evaluar el funcionamiento de Planes y Programas de estudio vigentes,
proponer modificacionesy presentar propuestas para generar nuevos.

Organizar la oferta académica de cada ciclo (Planes y Programas de Estudio) con
la finalidad de atender las necesidades de la comunidad de la Universidad.
Realizar periddicamente el diagnéstico situacional de las Licenciaturas, para
promover la mejora continua de Planes y Programas de Estudio y asegurar la
vigenciay actualidad de los contenidos.

Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacion de la oferta académica de la
Universidad Rosario Castellanos, para contribuir a la mejora del perfil profesional.
Identificar los recursos materiales y educativos necesarios para el buen
funcionamiento de la comunidad académica de la Universidad Rosario
Castellanos.

Presentar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académicos informes periddicos
referentes a la evaluacion de planes y programas de estudio para la toma de
decisiones,

Apoyaren el desarrollo de las actividades académicas que lleve a cabo la Direccidn
Ejecutiva de Asuntos Académicos con coparticipacion de otras dreas
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Académicos.

PUESTO: Coordinacion de Licenciaturas

Colaborar con las instancias correspondientes para solventar las necssidades de
docencia en el plan de estudios de las licenciaturas bajo su responsabilidad.
Orientar a las y los estudiantes inscritos en las Licenciaturas que oferta la
Universidad, en los procedimientos académicos, administrativos y de extensién
con las diversas areas, en coordinacion con las Jefaturas de Carrera.

Supervisar el desarrollo y operacion de Planes y Programas de estudio de las
diversas modalidades.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar que las y los estudiantes reciban
la orientacion adecuada para la realizacion de los tramites correspondientes al
proceso de titulacion.

Procurar la continuidad y calidad del proceso educativo en su conjunto, de
conformidad con los Planes y Programas de Estudio, Politicas y Normas
Institucionales.

Proponer, en conjunto con la Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicos, la
Subdireccion de Planes y Programas de Estudio, la Subdireccion de Desarrollo del
Personal Académico y las Academias, los criterios y estrategias de evaluacién de
los Planes de Estudio para su adecuacion y actualizacion.

Proponer formas de evaluacion y seguimiento a los procesos de Titulacidon en la
Universidad.

Coadyuvar en los procesos de Innovacion y diversificacion educativa.

Supervisar la calidad, el desempefio, asi como la implementacion de medidas que
garanticen una mejora continua en la ensefianza y aprendizaje dentro de la
Universidad,

Atender, instruir y coadyuvar al correcto funcionamiento administrativo y
académico de las Licenciaturas en sus diversas modalidades.

Reportar de manera periddica las actividades, estrategias y acciones realizadas
dentro de la Coordinacion a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Académicos.
Revisar en coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académicos, la
Subdireccion de Planesy Programas de Estudio, la Subdireccién de Desarrollo dal
Personal Académico la asignacion docente propuesta por las Jefaturas de Carrera.
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PUESTO: Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado

v Finanzas

stracion de Personal
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amtos Orgamizacionales

Articulo 25. Corresponde a la Unidad Administrativa de Investigacion y Posgrado 1as
siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su competencia:

I,

VL.

VILL

VIIL

Xl

XIl.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Planear, dirigir y evaluar permanentemente las estrategias y acciones que
permitan orientar los programas de posgrado y a la Investigacidn en el marco del
modelo educativo institucional;

Formular y acordar con la Secretaria General, la planeacion, desarrollo vy
evaluacion de las actividades académicas de los diferentes programas de
posgrado;

Promoverlaintegracion, operaciony evaluacion de las academiasy de los cuerpos
académicos en la investigacion;

Organizar, coordinar y programar las actividades de la Comunidad Académica
para impartir docencia, desarrollar investigacion, tutoria y asesoria;

Coadyuvar en la elaboracion del calendario escolar, cumplirlo y hacerlo cumplir;

Presentar informes anuales a la persona titular de la Secretaria General respecto
a su plan de trabajo;

Establecer programas y proyectos de educacidn, actualizacién y formacion
académica;

Programar, coordinar y supervisar la implementacién de los programas de
posgrado de la Universidad;

Vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos para

el funcionamiento académico del posgrado, asi como proponer modificaciones a
los mismos;

Presentar para su aprobacion a la Secretaria General el Plan de Trabajo de las
Coordinaciones de los Programas de Posgrado;

Establecer los criterios e instrumentos para la evaluacién docente, asi como los
procesos de contratacidn y recontratacion para presentarlos ante la Secretaria
General para su aprobacion;

Prever los escenarios e infraestructura para el desarrollo de los componentes
hibrido y dual de los planes y programas de estudio;

Establecerlos criterios de caracter académico para la equivalencia, convalidacién
y revalidacion de estudios;

Coordinar las actividades para la autoevaluacion, evaluacién, armonizacidn,
actualizacion y acreditacion de los planes y programas de posgrado;

Supervisar los programas y estrategias de tutoria, retencién y recuperacién de la
matricula;y

Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.
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conocimiento cientifico y ofreciendo soluciones a los problemas de nuestro pais.
Generar estrategias con los sectores productivos, de servicios y educativos
nacionales e internacionales.

Proponer e implementar acciones de extension vy difusion para propiciar vy
fortalecer la investigacion, el intercambio, la innovacién y la cooperacion
academica con instancias publicas y privadas.

Proponer a la Direccion General convenios para realizar investigaciones
conjuntas, resolutivas y de vanguardia para coadyuvar a mejorar la productividad
y contribuir en la solucion de problemas nacionales.

Colaborar con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales,
bajo esquemas de trabajo de educacioén dual.

Implementar el Programa de Estancias de Investigacion, para los docentes de la
Universidad.

Promover lavinculacion y colaboracion de los programas educativos de posgrado
con el sector productivo y con instituciones publicas y privadas, con la finalidad
de fomentar el desarrollo cientifico y tecnoldgico, local y nacional.

Organizar y participar en la realizacion de foros, talleres, cursos, seminarios,
coloquios y eventos académicos para promover los programas de posgrado y
difundir la informacion del programa cientifico.

Brindar apoyo en la obtencion del grado de los estudiantes de los distintos
programas de posgrado.

Supervisar las actividades que desarrollan los investigadores de la Universidad
Rosario Castellanos.

Fortalecer e impulsar los programas académicos de posgrado, investigaciones y
materiales pedagogicos que incorporen la innovacion en la modalidad virtual.
Promovery desarrollar las lineas de investigacién de la Universidad.

Promover estrategias para el desarrollo de convenios y vinculos
interinstitucionales para el fortalecimiento de los programas de posgrado.
Supervisar el egreso y graduacion de los estudiantes de los programas de
posgrado.

Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar la expedicion de los
diplomas y grados académicos, conforme a los criterios institucionales y la
normatividad correspondiente.

Elaborar y desarrollar mecanismos de seleccion, contratacion y seguimiento de
investigadores de la Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado.
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generacion de conocimientos.

Participar en la propuesta de los lineamientos, estrategias e instrumentos para
regular y evaluar los estudios de posgrado ofertados.

Coordinar, supervisary actualizar el modelo académico de posgrado.

Participar en coordinacidon con la Secretaria General, en la definicién del
calendario académico de los programas de posgrado de la Universidad y vigilar su
cumplimiento.

Coordinar en corresponsabilidad con la Direccién Ejecutiva de Administracion
Escolar el proceso de admision, inscripcion vy reinscripcion al posgrado; integrar
los registros escolares y dar seguimiento a las trayectorias educativas.

Promaver en correspondencia con la Secretaria General y la Direccién Ejecutiva
de Administracién Escolar la asignacion de programas de becas, estimulos y otros
medios de apoyo a los estudiantes y docentes de posgrado, asi como revisar los
criterios para su promocién.

Proponer, organizar y evaluar acciones de movilidad de estudiantes y personal
académico, intra e interinstitucionales, nacionales e internacionales.

Coordinar el disefio, desarrollo, evaluacién y actualizacion de los planes y
programas de estudio de la Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado.
Organizar y desarrollar el disefio didactico comunicacional y tecnopedagdgico de
las Unidades Curriculares de Aprendizaje de los planes de estudio en plataforma
de la Direccién Ejecutiva de Investigacion y Posgrado.

Elaborar la convocatoria para cursar estudios de Posgrado.

Elaborar y desarrollar mecanismos de seleccion, contratacion y seguimiento de
docentes de la Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado.
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10.
11,
12.

13:

14,

15,
16.

17.

18.

18,
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Publicacion de Convocatorias de Admision a la Universidad Rosario-Castellanos
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Gestidn de sesiones ordinarias y extraordinarias de Organos Colegiados para
conocimiento y/o aprobacion.
Atencion y seguimiento de incidencias por violencia

Solicitud y Reserva de Espacios en las Unidades y Subsedes Académicas
Asignacion de Aulas y/o Laboratorios para el inicio de clases
Generacion de Carta de No Adeudo de Materiales

Elaboracién de Convocatorias para el ingreso a la Universidad Rosario
Castellanos.

Inscripcion a los programas de Licenciatura de la Universidad Rosario Castellanos.

Reinscripcién a los programas de Licenciatura de la Universidad Rosario
Castellanos.

Alta en Plataforma “Programa de Becas”.
Incorporacion al Régimen Obligatorio del Seguro Social

Tramite de documentos escolares solicitados por los estudiantes de la
Universidad Rosario Castellanos.

Revision académica, documental y revision de créditos en la Universidad Rosario
Castellanos.

Expedicion de Grados, Titulos y Diplomas a egresados en la Universidad Rosario
Castellanos.

Expedicion de Certificados a Estudiantes en la Universidad Rosario Castellanos.

Actualizacion de Planes y Programas de Estudio de nivel Licenciatura en las
Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial.

Equivalenciay Revalidacion de Estudios de nivel Licenciatura en las Modalidades:
Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial.

Asignacion Docente del nivel Licenciatura en las Modalidades: Presencial Hibrida,
a Distancia y Semipresencial.

Término de Relacion Laboral con Personal de Confianza en Nomina Educativa
(Docente).

Aclaracién de calificacion en Lista de Notificacién de Calificaciones.
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23,
22.

23.

24,

25,

26,

27.

28.
29,

Correccion de calificacion asentada en el Historial Académico:

Proceso de Titulacién para las Modalidades Escritas ef
Castellanos.

Proceso de Titulacion de la Modalidad por Estudios de Pq
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para la comunidad estudiantil de la Universidad Rosario Castellanos.

Proceso de Titulacion de la Modalidad por Alto Rendimiento Académico para la
comunidad estudiantil de la Universidad Rosario Castellanos.

Disefio y elaboracion de los planes y programas de estudio de posgrado de la

Universidad Rosario Castellanos (URC).

Disefio didactico comunicacional y tecno-pedagogico de

UCA de posgrado.

Registro de Docente Director de Trabajo Terminal y Comité Asesor para la revisién
y/o autorizacion del trabajo terminal de los estudiantes de los programas de

posgrado.

Elaboracion de Convocatoria para cursar estudios de Posgrado.

Proceso de admision a cursar estudios de posgrado (especialidades, maestrias y

doctorados).
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os documentos
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BIERNO DE LA

HAD DE MEXICO | UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
F;;!fﬁ'l OM) GOBIERNO DE LA

Solicita firma de la Direccién Gerjeral d=1a P
Universidad Rosario Castellanos ¢
mediante el cual se daaconocerfel
Electronico,

Secretaria General Solicita por oficio a la Subdirecci@n Juridica

“ CIUDAD DE MEXICO

Normativay de la Unidad de Transparencia
realizar el tramite y pago respectivo de 1dia
publicacion ante Consejeria Juridica,
obteniendo la fecha de publicacién.

Recibe la fecha de publicacion da la
convocatoria por parte de la Subdireccidon
Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia.

11

Solicita por correo electrénico a la Direccién
de Difusion de Divulgacion y Medios la
publicacion de la convocatoriaen la pagina
oficial de la Universidad Rosario Castellanos,
de acuerdo con la fecha de publicacidn en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Organos Colegiados y
Politica Institucional
(Nomina Educativa)

1dia

Verifica la publicacion de la convocatoria en
Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en
pagina oficial de la Universidad Rosario
Castellanos.

Secretaria General

Fin del procedimisnto

Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

La convocatoria mencionada en la actividad 1, también puede ser recibida por
Investigacion y Posgrado, en caso de que la
los programas de posgrado
A partir de la actividad 5 se hace mencion de la recepcion o turno de informacion
debido a que el procedimiento aplica
para las convocatorias a nivel licenciatura y posgrados; por lo que en el caso de
de licenciatura, el area en mencidn es la Direccién Ejecutiva de
cialidad, Maestria vy
Itiva de Investigacion y

colar y para convocatorias de Espe

ente es la Direccion Ejec

L
parte de la Direccion Ejecutiva de
convocatoria a publicarse corresponda a
2.
hacia las “Direcciones correspondientes”,
las convocatorias
Administraciéon Es
Doctorado el area correspondi
Posgrado.
N
o

Los documentos que integran la carpeta con los documentos necesarios para la

solicitud de publicacion de la(s) convocatoria(s) son los siguientes:

e [Dictamen
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e Aviso mediante el cual se dan a conocer el enlacelele rromro j la o las
convocatorias Siiaira
e Oficio firmado por la Direccion General y Disco co
editable.
4. El oficio mediante el cual se solicita a la Sui:ariireccic’m Juridica Normativa y de la

Unidad de Transparencia generar el tramite de publicacion en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México, es firmado por la Direccién General. El correo electrénico
enviado a la Direccion de Difusion de Divulgacion y Medios por la cual se solicita la
pu blicacion de la convocatoria en la pagina oficial de la URC también debera

emitirse como informativo a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Escolares y a la
D|recc10. Ejecutiva de Investigacion y Posgrado

Diagrama de Flujo;

9. Selicita per oficic 8 ]

* Recibe por pane SIMUT genersr w2 Ve
dela DEAE Is tramrite de blicacis Pukblicacién de
CEMVOCAToria y putlicacicn en convecatona (s} en @
tums pars revisien. GOCOMYX SINUT COCDMY y pagine
cicial de la URC

2. Solicita por
oficio a DDOM
enlace electrénico
pars generar Avisg

alal

Colegiados y Politica stitucional

Jefatuna de Unidad

(El enlace electrénice abre de
forma correcta?

Bl dictamen
s faverable?
3. Realiza el llenade

d:“:ﬂa‘;"u ‘:ﬁ{"" Si 5. Salicita firma 1.~ Selicits por
Pa del dvisoala comeo eleconico & I8
AlRy descarga del 0% DODM fsa publicscion

eni |2 paging cficial de
la URC

4. Netifics Fallas

Publicacion de G
JUD de Organos Colegladas y Politica
Nomina educativa)
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arfas v
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&
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extraor®inarias de

temas ven en la Univer

sidad Rosari

P TR .
JECTELATTd TECTIIUA Udrd

Responsabledela

No. .
Actividad

Actividad

etaria Genaral

¥a)
(o

lanos

con los puntos a someterse a consideracion, ya

sea para aprobacion o para conocimiento del

la instruccion

(]
£L
oy
w

ira de Unidac

artamental de

| anvie da |z

de los puntos a sometera

3 P . . 2 dias
Organos Colegiados y
Politica Institucional

; puesta del orden del dia parala

B ? 2 dias

or oficio a Direccion General de la
rsidad Rosario Castellanos para validar

Unive

1dia

;Se otorga Vo.Bo. por parte de Direccion

General?

NO

Atiende observaciones emitidas por la Direccion
General

(Conecta con actividad 4)

51

para la sesion correspondiente

Genera cai PE

Turna por oficio a la Direccion General de la
Univ tparal

0 -~
U.D'.J_

ersidad y Secretariz

Secretaria General

ainform

2
)
fu
L

;Lacarpeta esta aprobada?

NO

Emite obsarvac 25y turna para su atencion

1 dia

f)
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Respon

sable da la

Actividad

Actividad , REYHE:N;teXet

o}

tlonarla ela

convocatoria para lle

borza

(Nomina Educativa)

12 2 dias
13 1ldia
14 1 dia
15 invitacior 2 dias
acceso ala reunion,
B Confirma la asistencia de los integrantes dal .
16 _ _ : 3dias
Organo Colegiado
17 Apoya en el desarrollo de la sesion. 1dia
Jefatura de Unidad Elabora documento “Acuerdos de Sesion” y envia
Departamental d para validacion
18 | Organos (‘)L,{,n iu,j 1dia
Politica Institucional

19 | Secretaria General Otorga validacion e instruye gestionar firmas Ldia
Jefatura de Unidad Gestiona las firmas cor respondientes a los
Departamental de asistentes-integrantes Organos Colegiados
20 | Organos Colegiadosy | participantes en la sesion, 5dias
Politica Institucional
(Nomina Educativa)
Elabora documento “Acta de Sesion”, una vez "
21 AN N S 10 dias
finalizado y envia para validacion
5 | Secr etaria General Otorga validacion e instruye para envio a L dia
integrantas
Jefatura de Unidad Envia a través de correo electrénico a los
Departamental de integrantes y asistentes para revision
23 | Organos Colegiadosy 1dia
Politica Institucional
(Nomina Educativa)
¢Los integrantas emiten el Visto Bueno?
NO
24 Atienden observaciones 5dias
(Conecta con activi
51
25 Somete a aproba fa 1dia
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No. | " idad portdad | | o o joTiomee,
siguiente sesion ordinaria e Jaoagoe:
26 chmz a en el libro digital el Acta delSesion ¥ T |
27 Gestiona las firmas de los participantasyturma S5afaEs
Jefatura de Unidad Genera carpeta fisica y turna mediante oficio
)8 Departamental de > dias
Organos Colegiados y
Politica Institucional
29 | Secretaria General Resguarda carpeta fisica 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias habiles
Piazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica

Aspectos a considerar:

1

2

(3]

La estructura de la Carpeta contien
e Ordendeldia

® Puntos aconsiderar

e Justificacion

e Fundamento Legal

e Propuesta de Acuerdo

nes podran ser ordinarias o extraordinarias.
racion de la convocatoria debera contener: fecha, hora, lugar y tipo de

La actividad la realiza la Jefatura de Unidad Departamental de Organos
Colegiados y Politica Institucional con apoyo del personal de némina educativa.
Si la sesion es Ordinaria: Se debera cambiar con 5 dias de anticipacion.

Si la sesidn es extraordinaria: Se debera solicitar con 3 dias o 48 horas de
anticipacion.
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1-Recibe de la
DG instruccion de
puritos 3 someter
3 Organa
Colegiado.

2-Tuma para
sy integracion

Seqretaria General

cLa arpeta
3 m”a!
3, verificaque la esta ap ' 11, Instriye
carpeta contenga > e N gestionar
infarmadion £laboracion ds

Corvocatora para
|a sesfon

necesaria y espera
aprabacion DG

0. Emite
cbsenacionas y
turna para su
atencién

.‘n
€
€

3-Solicita al drza
{5} requirents (s}
&l envio de
Justificacion da
puUrtos 3 someter
30C

4-Realiza la

propusasts de|
orden del dia

para Carpeta

(S otorga
vo.Ba? =
. 7. Ganera
5.-Envia por A St e 8. Tirem pur & 2\
oficio a ?)‘E & "'p:::ig,’," " osl:;cio = "\gi: cl?r;::tzr:a {13 \',:
para validar conmespondierts i para la sesién N/

£ Atiende
observacionss
emitidas por iz
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Gesild

Secretaria General

14. Ctorga
alidacion &

v P
"~ 22 Otorga
validacion 2

gty e
gastionar firmas
- — —

Ll B’h’ﬂ;ﬂm I

18, Resguarda
carpeta fisica

ganos

13. Genera lign an

sesion

14, Cesarralia

1 Google 15.Emvia correo =

F o Calerchr paa in oD invitacion carpeta 16 Confirma 17.Apoya enel
i I\k !L/, tegrartss tergan imitacion para s de desariodo de s
< ageraads 1a s et g integrantes de O sesien

Jefatuna de Unk

28, Genera carpsts
fisica y tuma

de Oiganos

Jetatura de Unidad D
¥ Politica

18. Elabora
doumento

Aceerdos de
Sesion

30, Gestiona firmas
Bsistentes-
Inteprantes OC
participartss en
sasion

21.Elsbara doc.
Acta de Sesiony
smfa

23.Emiaa
integrartes
para resision

Emiten voBoT

5. 5omete »

8
A aprobanen del

20 enla sigulenie
seshon Ordinaria

26. Registry en 27, Gestiona |as

diproage firmas de fox
el Acta de participantes y
Segion turta

Mtr@éancisco Salvador Mora Gallegos

Secretario General
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3. Nombre del Procaedimiento: Atencién

Objetive General: Definir las acciones a gjecutar ante la
materia de violencia entrelaco

Descripcion Narrativa:

—

munidad educativa de la U?

GOBIERNO DEE

‘V © ClupAD DE MEXICO

y seguimiento de incid

b =

(o]
OV,Q GOBIERNGO DF
A CIUDAD DE MEXICO

UNIVERSIDAD ROSARIO
CASTELLANOS

No

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

[

Secretaria General

Instruye atender y dar seguimiente z las
solicitudes de incidencias porviclenciaen la
URC.

1 hora

(]

Subdireccion de
Unidades Académicas

Atiende indicacién e instruye llevar a cabo el
levantamiento de actas de incidencia.

1hora

Jefatura de Unidad
Departamental de la
Unidad Académica

Recibe solicitud para el levantamiento de un
“Acta de Incidencia” por un posible caso de
violencia en la URC,

Recibe a la persona solicitante, escucha su
caso y evalla si requiere atencién médica
y/o psicoldgica inmediata.

iLa persona solicitante acepta levantar la
incidencia por escrito?

NO

Informa a la persona sclicitante las posibles
consecuencias de no continuar con la
incidencia.

(Conecta con actividad 20)

sl

Identifica estable a la persona solicitante y
le proporciona el formato “Acta de
Incidencia” para ser requisitado.

b=t
L
-
w

Abre el expediente, se ingresa el “Acta de
Incidencia”.

ldia

:Requiere pronta atencién médica y/o
psicologica?

NO

Informa sobre opciones de atencién en caso
de necesitarlo posteriormente

(Conecta con actividad 18)

Sl

Comunica la pronta atencién médica y/o
psicolégica que se requiere para canalizar a
Iz persona solicitante.

Subdiraccién de
Unidades Académicas

Canaliza a |2 persona solicitante con el drea
correspondiente
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Subdireccion de Cultura | Acompafia, determina y canalizal a la
11 |de Paz, lgualdad y | persona solicitante para que sea atendids 1dia
quidad de Género por el Psicdlogo y/o por el Médico de|la URC -
Subdireccion de Cultura | Brinda la atencidn necesaria, determina si
de Paz, lgualdad vy |se requiere una atencidn especializada de
12 | Equidad de Géner emergenciay canaliza. 1dia
(Personal de psicologia
y/o médico)
iSerequiere la atencion de emergenciade
algin servicio de paramédico y/fo
ambulancia?
ND
Verifica que el estado de szlud fisico y/o
2 emocional de ial perscna sea estable y 1 df
genera reporte médico parasu integraciéna -
expediente.
(Conecta con la actividad 21)
Sl
- Solicita al &rea correspondiente el servicio 1dfs
- de paramédicos y/o ambulancia.
Jefatura de Unidad | Solicita el servicio de paramédicos y/o
15 | Departamental Unidad | ambulancia, localiza y da aviso a los
Académica familiares.
1% Acompafia en todo momentc 2 [a personay 1dia
espera a familiares en la Institucion Médica. '
17 Queda atentc al reporte médico para su 1df
5 integracion al expediente. o
Proporciona a la persona solicitante y/o
18 familiares las opciones para dar 1dia
seguimiento a la incidencia.
cAcepta dar continuidad a la incidencia?
NO
Informa a la persona solicitante las posibles
19 consecuencias de no continuar con la 1dia
incidencia.
Entrega para su requisicién “Formato de no
20 levantamiento de Incidencia” y comunica a 1dia
su superior.
(Conecta con el fin del procedimiento)
S
Informa a su superiory solicita se convoque
a la Subdireccion de Cultura de Paz
21 lgualdad y Equidad de Género para 1dia
proceder al levantamiento del Acta de
Incidencia
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22

Realiza entrevista con la persona solicitante
para ratificar-confirmar las accidne
SEguir, y genera minuta.

a

n

(=] =
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Jé CIUDALD DE MEXICO

o
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‘/‘; CIUDAD DE MEXICO

UNIVERSIDAD ROSARIO
CASTELLANGS

éLa persona solicitante decide realizar Iz
accidn del proceso de mediacidén?

NO

Canaliza 2 la persona con 2 Subdireccién
Juridico Normativa y de la Unidad de
Transparencia para que brinde orientacion
respecto a la opcion de realizar un proceso
formal juridico.

2 dias

24

Subdireccion Juridico
Normativa y de |Ia
Unidad de
Transparencia

Informa y asesora a lz persona solicitante
sobre las implicaciones del proceso formal.

Acompafia a la personz a realizar el proceso
formal juridico.

Zdias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Jefatura de Unidad
Departamental Unidad
Académica

Solicita dar seguimiento al procsso de
mediacidn de la persona solicitante

27

Subdireccion de Cultura
de Paz, Ilgualdad vy
Equidad de Género

Salicita a las dreas competentes (Direccién
Ejecutiva de Administracién Escolar,
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académices,
Direccion de Administracién y Finanzas) la
informacién de contacto de la persona
reguerida. (1)

28

Contacta 2 la persona requerida para
agendar una enfrevista.

}—l
o)
w®

28

Realiza entrevista en presencia y genera
minuta en presencia de la Jefatura de
Unidad Departamental de Unidad
Académica, y en su caso de la Subdireccién
Juridico Normativa y de la Unidad de
Transparencia, para informar 2 la persona
requerida de la situacién y las posibles
acciones a seguir.

ila persona requerida acepta participar
en el proceso de mediacidn?

NO

Solicita a la persona requerida llenar el
formato de “Carta Compromiso”.

(E8]

fary

Genera “Acta de hechos” y archiva en
expediente con “Carta Compromiso”.
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(Conecta con la actividad 41)
Sl
Agenda reunibn de mediaciénl__parz
32 propiciar el didlogo, negociacion o 2 dias
conciliacion entre ambas partes.
Realiza reunién de mediacién en presencia
del personal de Psicologia, la Jefatura de
Unidad Departamental de Unidad
33 Académica, y en su caso la Subdireccion 1dia
Juridico Normativa y de la Unidad de
Transparencia, para buscar y evaluar las
posibles soluciones, v genera minuta.
i Existe acuerdo entre ambas partes?
NO
Genera “Acta de Hechos” y archiva en ,
34 2 2 dias
expediente.
(Conecta con la actividad 22)
sl
Concretan la firma del acuerdo al que se
35 cemprometen las personas involucradas y ldia
archiva el documento.
56 Emite resolucion sobre los compromisos idia
establecidos.
37 Da seguimiento al cumplimiento de los 1dta
ds los
38 Archiva el expediente
{Conecta con fin del procedimiento)
38 2dias
40 ! ldia
y genera una minuta
41 Determina las sanciones aplicables ldia
4 Rezliza lzs acc?o.res procedentes para la sl
C (= Sar
43 i 2 dias
44 e s
1 gla
45 DEret?::ién Ej\??utiva de L dia
Administracién Escolar
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Direcy

El drea competente para otorgar la informacién de coptacto de la.persona
(compéténicia 'de'1a

requerida dependerd de si dicha persona es estudiant
Direccion Ejecutiva de Administracidn Escolar), docent

% CIUDAD DE MEXICo | UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Académicos) 0 administrativo (competencia de la
Direccién de Administracién y Finanzas).

Cualquier persona integrante de la comunidad universitaria gue se encuentre
inmersa en una situacion de conflicto con otra, o considere haber sido afectada an
SU persona o sus bienes por una conducta de violencia, podré solicitar un
procedimiento de Atencidn y seguimiento de incidencias por vielencia.

La participacién de la Subdireccién Juridica Normativa y de la Unidad de
Transparencia (Subdireccion Juridico Normativa y de la Unidad de Transparencia)
en las reuniones con las personas involucradas dependerd de la gravedad de |z
incidencia reportada.

Se entiende por acuerdo, al documento que plasmaré los compromisos que las
partes resuelvan contraer e incluiré fechas precisas para el cumplimiento de cada
unc de ellos, este deberd ser claro, razonable, realista y no contravenir ninguna
disposicion legal ni normativa universitaria.

El procedimiento podrd adaptarse conforme 2 las necesidades y los recursos con
los que cuentan las Jefaturas de Unidades Departamentales de las Unidades
Académicas.

La actividad 22 se realiza en conjunto con la Subdireccién de Cultura de Paz,
igualdad y Equidad de Género.
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4, Nombre del Procedimiento: Solicitud y Resarva de Espdcios en.

s Académicas

Subsede

Objetivo General: Establecer los lineamientos para la recs
solicitudes de uso de espacios abiertos o comunes al interior de

Q GOBIERNO DE

o ||)'
O

Irecy

STELLANOS

151'"::

bpcidn v évallacion de

tas Unidadesy Subsedes

Academicas de la Universidad Rosario Castellanos para la realizacién de eventos.

Descripcion Narrativa:

No, RESP:C:?;ZI: dde @ Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud del area sustantiva de la
1 Departamentalde la Universidad Rosario Castellanos para el 5 min
Unidad Académica prestamo de espacios
Brinda informacion sobre los requisitos para el
5 préstamo de espacios y entrega del formato de 1 di
- Boleta de solicitud de espacios fisicos :
3 Recibe Boleta de solicitud de espacios fisicos tein
requisitada por el area solicitante
¢La actividad estd autorizada y la boleta esta
firmada por el responsable de area
correspondienta?
NO
1 Informa que el préstamo del espacio no se 30 min
puede efectuar
(Conecta con el fin de procedimiento)
51
Revisa la disponibilidad de espacios fisicos y
registra la solicitud en la agenda
5 correspondiente para asignar folio consecutivo [ 30 min
y colocarlo en la Boleta de Solicitud de espacios
fisicos
¢Elespacio se encuentra disponible?
NO
5 Brinda opciones de espacios y fechas conforme | dia
a la disponibilidad que se tiene S
(Conecta con actividad 3)
51
7 Revisa los requerimientos para saber si pueden L dia
cubiertos.
:Se puecien cubrir los requerimientos?
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No. Resp:;;;;i;i:dde s Actividad 15, SRorethrin & Tngmgaiof- 1 yFi
NO Dir
g ?!’OpOi?% iﬂ‘t_{‘r‘ﬂifl‘fafm viables en| cuestion de 3 dias
requerimientos
(Conecta con la actividad 10)
Sl
5 Subdireccion de Realiza la reserva de requerimientos para el dia 1 dia
: Unidades Academicas | solicitado o
10 Programa la reserva en la agenda de espacios 60 min
11 Otorga el acceso al espacio requerido el dia y 15 min
hora solicitados
Verifica las condiciones del espacio al concluir la _
. actividad, -
;El estado del espacio esta en las mismas
condiciones que se otorgo ?
NO
Genera acuerdos para restaurar el espacio y los
13 registra en la Boleta de Solicitud de espacios Ldia
fisicos
(Conecta con el fin del Procedimiento)
Sl
14 Da por cerrado o clausurado el espacio fisico. 20 min
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 9 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. En caso de que el espacio no sea restaurado en tiempo y forma, segin los
acuerdos generados, se canaliza a la Subdireccion Juridica Normativa y de la
Unidad de Transparencia para su seguimiento.

2. Encasodequelasolicitudy reserva de espacios se lleve a cabo en una Subsede la
persona responsable de las actividades 1 a la 8 las realiz
dicha subsede.,

3, Corresponde la ejecucion de las actividades a la Jefatura de Unidad
Departamental de Unidad Académica encargada de la Unidad Académica en

-
dfd

1]

| responsable de
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Qt'.‘b
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GO

CIUDA XIC NIVERSIDAD ROSARIO
q&wﬁ %ASTELLAN_O
|

BIERNO DE L

GUBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

N

Jetfatuwa de Unidad Departamental de s Unbdad Académica

Solicitud y Reserva de Espacios en las Unidades y Subsedes Académicas

1.Recibe la selicitua
del area parz &l
Frésame de
=spacios

L8 Bctivigad eta
2utorizada y la bolets
firmada?

5, Reviza la
disponibilicad y

2, Brinds
informacicn sckre
les reguisitos
entrega &l formato

3. Recibe Bolets
de sclicitud de

espacios fisices
requisitads

registra |3 schicitud
parz asignar felic

&

4. Informa gue &l 3 altematvas viakles
espacios y fechas :
Fmﬂ.mo del cenformea la :‘Q:”méﬂ dﬁ:
Pu""‘“,"“;:r dispenibiligsd et

v Pr¢ CHjsEpuaden ()11

|:El espacic se cubrir les
encpentra disponible? requenimientes?
™ 8 , 7. Revisa los ' % Bl
w . requenmentos Y. T

Mo

& P
Brindz cpeiones de Topone

9. Realiza la reserva
de requenmientos

JEl estade del
Espacic 2518 en las
migmas condiciones

que se ctorgd?
11. Owcrgael 12, Verifica las
sccese ol espacic condicienzs del 5
requenide &l diz y espacic al concluir
hers solicitades I actividad

13, Genera scuerdos para
restaurar 2l spacio y los
regittra en la Boleta de
Solicitud de sspacioe

14. Do per
cefrado o
clavsurada o
espacic fisice

Cynthia Pagilla Almazan

Subdirectora de Unidades Académicas
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mbre del Procedimiento: Asignacion de Aulas y/o L

Objetivo General: Definir la ruta critica que permita la asign
espacios en la Unidad Académica para el inicio de actividade
semestre requerido, mediante el analisis de la capacidad de aul

aborpg _15 'ﬂ, ae

BIERNG DE LA |
MEXICO | ¢ UNIVERSIDAD ROSARIO

DAD
STELLANOS
o o GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

I inicio de

111 {

Dhirecci SCHiiva L Cion
hcion y dptimizacion de o

P 3 : | 4 B [
dldaUEiThlads UTITLT U UTH
asydelainformacion de

la poblacion de estudiantes.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela i3 5
No. ;- Actividad Tiempo
Actividad P
Elabo entrega a la Direccion Ejecutiva de
Jefatura de Unidad ay
Asuntos Académicos las fic has descriptivas con ;
1 Departamental de la ldia
; Eh a capacidad de los espacios en las diversas
Unidad Academica i
Unidades Académicas
Recibe la inForr“'-ae"ion brindada por la Direccion
y Subdireccion de Ejecutiva de Asuntos Académicos sobre los 15 dias
- Unidades Académicas | horarios de acuerdo con los planes y programas '
de estudiosy turna
-~ . Analiza la informacion que incluye la propuesta
Jefatura de Unidad ' q /e
. , de asignacion de las Aulas y/o laboratorios y ;
3 Departamental de la 10 dias
: 28 valida la disponibilidad, asi como que no haya
Unidad Academica
empalmes
:La informacion es correcta?
NO
Comunica los errores y empalmes identificados
4 a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Academicos 2 dias
para realizar los respectivos ajustes
(Conecta con actividad 3)
Sl
- Identifica cuantas y cuales asignaturas .
5 i 5dias
requieren algun tipo de espacio especifico
Despacha la asignacion de aulas y espacios
especiales a la Subdireccion de Unidades
Académicas, teniendo en cuenta las
6 caracteristicas de las instalaciones fisicas, la 5dias
proyeccion de poblacion de E‘S{I.Idi-ﬂ'“'lti;é, planes
y programas de estudios, ciclo escolar, asi como
los turnos
Proporciona los horarios a la Direccion de
e Difusion, Divulgacion y Medios para su 5 dias
! Eofs i 3 y . wioowy o 11e13
puolica—rlon en los diferentes medios digitalesy :
fisicos de la Universidad Rosario Castellanos
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Responsabledeala 5 g P
No. s Actividad Tiempo. 4, .
Actividad e AN P |
;52 solicitan ajustes poster
asignacion de aulas por
Docente?
NO
Informa la correcta conclusion del proceso de 1 dia
o . . 4 Glg
asignacion de aulas y/o laboratorios
(Conecta con el Fin del procedimiento)
sl
Comunica al Docente que solicita algtn ajuste
, Subdireccion de que se requiers el Visto Bueno por parte de la 1dia
J 3 4 i P ; i 113
Unidades Académicas | Direccién Ejecutiva de Asuntos Académicos
para realizar el o los ajustes correspondientes
{0 Recibe la solicitud del ajuste validado por la 3dia
il ) vd . . i alas
Direccion Ejecutiva de Asuntos Académico :
Realiza el ajuste en los horarios y comparte con
la Direccion Ejecutiva de Asuntos Academicos y "
11 ; ; 2 dias
con la Direccion de Difusion, Divulgacion y
Medios para su publicacion
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 50 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 60 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Correspon

nde la ejecucion de las actividades a la

Jefatura de Unidad

Departamental de Unidad Académica encargada de la Unidad Academica en

cuestion.
En el caso de que tra

[~

de dicha Subsede.

ate de la
Subsedes de la Universidad, |
Dcpmamar.tatdsUm_;arJAa emic

caseran llevadas a cabo po

'gnamc’m de aulas y laboratorios en alguna de las
s actividades realizadas por la Jefatura de

Unidad

rel/la Responsable
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Diagrama de Flujo:
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i para el inicio de clases

de Aulas y/o Lat

1. Elskora y entrega a.

iLainfermacidn
5 comecns]

45e selicitan sjustes por
parte de algin Docente!

|a DEAA I3s fichas 3. Analizs s propuesta g 5. [dentifics ;
g deseriptivas con le de asignacién de I3 2o Y ssigneturss que 4 Despachz |2 :‘ Fropercicna fcs
capacidad deles Aulas y/o aberaterics y i requisren 2lgdn asignscizn de sulss crarios 2 ;DD:;M
Unidsdes walida ba disponibilidsd espacic espetiico ¥ espacios P:.i::l publicaci 1en
=
4. Comunica los emares =
empaimes identdicados a
s DEAA para realizar
4 2jusies
j
E

2. Recibe s
informacién de s

CEAA de hererizs y
£ tume

9. Comunica que se

requiere el Vin.Bo. per salicitud def spuste Ies horariod y comparts
parte de la DEAA para validado per |2 con s DEAL yconle
realizar gjustes ) DOMM pare s difusién

10. Retibela

11, Reslizs ol gjuste en

Cynthia Bé/dilla Almazan
Subdirectora de Unidades Académicas
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6, Nombre del Procedimiento; Generacidon de Carta de No Adel

Objetivo General: Generar un documento que haga constar gL
adeudo de materiales propiedad de la Universidad Rosario Q

(o] |
% GOBIERNO DE LA

% CIUDAD
o

DE MEXICO

» .
aMmileas

UNIVERSIDAD ROSARIO

(o]
(P STELLANOS
ii#‘.u :‘.‘\‘E ooﬂo GOBIERNO DE LA
ATy 6 CIUDAD DE MEXICO
do deMateTinles
e el estudiante notigie " °

astellanos medianteala

i
ey

i
f

validacién correspondiente de la Subdireccion de Unidades Académicas—para-fines-de
titulacién.
Descripcion Narrativa:
Mo. RESP:;?;?’!:;E la Actividad Tiempo
! |)|::L|Ir|;|]ﬂ§i?:|ij[|a Fiee:.ibg solicitud de carta E!j’: rz-a adeudo de spiia
Unidad Académica materiales por parte de estudiantes
Valida que no existan adeudos por parte de los
2 estudiantes en la carpeta deincidencias y en las & dias
notasinformativasy turna la base de Solicitudes
de Cartas de Mo Adeudo
;La validacion arroja que no existen adeudos
por parte de los estudiantes?
NO
3 Genera acuerdo con el estudiante para la 1 dia
sustitucion del material en cuestion o
(Conecta con actividad 2)
|
_ . Elabora las cartas de No Adeudo de Materiales
4 .Stlb':ilrercm'r? d correspondientes vy turna la Unidad o Subsede 5 dias
Unicades Academicas o i
Académica que corresponda.
Jefatura de Unidad Recibe las Cartas No Adeudo de Materiales
5 Departamentalde la | selladasy firmadas vy se cotejan contra Relacion 5 dias
Unidad Academica Lista solicitud de Cartas no adeudo.
. Entrega la Carta No Adeudo de Materiales fisica i
a los estudiantes segun el tiempo estipulado. -
; Valida junto con el estudiante que todos los & i
datos sean correctos.
:Los datos contenidos en la Carta No Adeudo
de Materiales son correctos?
NO
) Registra las correcciones en base de datos. 1dia
(Conecta con la actividad 1)
sl
9 Recibe acuse de recibido 1 dia
Fin del procedimiento
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v,

Responsabledela

Actividad Actividad

No,

Direccion {3

Tiempo aproximado de ejecucion; 19 dias hab

iles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o 1

esolucidnt 20 dias habilagd "

Aspectos a considerar:

1. Lasolicitud de carta de no adeudo serealiza mediante el registro en un formulario

en linea, mientras que las correcciones que se solicitan al

momento de entregar la

carta al estudiante se registran en la base de datos de solicitud de carta no

adeudo.

2. Corresponde la ejecucion de las actividades a la Jefatura de Unidad
Departamental de Unidad Académica encargada de la Unidad Académica en

cuestion.

3. En el caso de que trate de la generacion de carta de no adeudo de materiales en
alguna de las Subsedes de la Universidad, las actividades realizadas por la
Jefatura de Unidad Departamental de Unidad Académica seran llevadas a cabo

por el/la Responsable de dicha Subsede.
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Diagrama de Flujo:
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IERNO DE LA |

STELLANOS

| N2l SA7 cosierno DE LA
rﬁ"@' “ CIUDAD DE MEXICO
o

Generacion de Carta de No Adeudo de Materiales

Jefatura de Unidad

1. Recibe solicitud
decartadenc

iLa validacién arroja que
no existen adeudos por
parte de los estudisntes?

2. Valida que no
existan adeudes
¥ turna {a base

E 5. Recibe las Cartas No
Adeudo de Matenizles

adaude

selladas y firmadas y
coteya

Ne l
3. Genera scuerdc
para lz sustitucicn
del material en
cuesticn

=

[ 5 %
O,

shos datos.c

en la Carta Mo Adeude
de Materiales sen

6, Entregs |a Carta Ne
Adeudo de Materiales
fisica & los estudiantes

correctos?
N ;
7, Valids que todos © 5l - Reﬂ:e
les dates sean BERNA-
ccrrer_:s. recibide

8. Registra las
comeccicnes en

base de datos.

(&)

4} Elabora las cartas de
No Adeude de
Materiales
comespondientes y tuma
la Unidad o Subsede

VALIDO

o

Cynthia

la Almazan

Subdirectora de Unidades Académicas
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7. Nombre del procedimiento: Elaboracion de Cor

| 1 [ B, ey 1 BTORE
O54N0 Lastietidnas,

Objetivo General: Elaborar las convocatorias de ingreso a la Uni
bajo el principio de inclusion, por lo que todas las solicitudes de

BIERNG DE LA
bAD DE MEXICO |0 UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS .
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

(o] o]
> 4
0% ia

Jniversidad

versidad'Rosario Castellanos:

a o1 $an

Ciudad de Mexico que cumplan con los requisitos y procedimientos establecidos en la
Convocatoria seran consideradas sin distincidn alguna para su admision a la Universidad.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la :
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
Direccidn Ejac Inic . elan ni catoria
de A st na 3 [ rsidad ario Ca lano
s ) | K= B = 1 | [ 1
inla} )¢ FLIST 1€ lar
Srupo de  tra Direccion Gene
Sat aria G Lireccion Itiva ae
sira Direccion g} va de Ast 5
wl l_.'i: =
2 E sion nive nora
NOTT g vV O
|Ii ] | |
10 '-I\. 1 ( !-'-
‘astell
Ge 3 ) I Con 21 erup |-;_.' abajo |la ofe i
3 duc n wira uni lemica 2 }
turn
E 1to con trabajo las
fech an to de convocat le toma de
) P 250 a la Uni
£ !:_-__::_ . '-_|=|1_ e |'I::J i
'S ut g “oleoi |
tracion
L 3 & i N cator 1 conju 0 i
5 tra 0 ierand | 211 Al1Z3
' iC | nstruye 5L ion
‘ ol _-f.'.i-_"u:
6 - 1 4 Catof 6 horas
= ANen
SON 1} | -';. correct
7 - ® | 8 514 [ |
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o]

by 455 7
1L0T el ¢

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica
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Diagrama de Flujo:

Elaboracion de Convocatorias para el ingreso a la Universidad Rosario Castellanos

1Bl somite val
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conosatoria?
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barradsr de ta

1. Inicis &f

2. Comocs Grups de 3 Genera en 4, Establece en -
::;';::&.’_"J: trabajo para ek e canjurto con &l corjunta zan el ikt - Sleteg s 0. Sl Gy u:l:;:d?::n s 12 Actorize s
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#lingrase 3 URC scian bimbiinad
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£OMmOCHOM ex
correcta?

i

6. Revisa el bamader
de [a camocatoris

1 T.Emite gbsenacares.
¥ tuma paiasu
Hencidn,

ALIDO

—C

: —
tra. Wendy Castro Diaz

Directofa Ejecutiva de Administracion Escolar
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8. Nombre del procedimiento: Insc
anos

Universidad Rosarioc Castella

Objetivo General: Regular y documentar el ingreso de los as
Universidad Rosario Castellanos a las licenciaturas a partir

convocatoria publicada.

GUBIERNO DE LA
%“V CIUDAD DE MEXICO
]4 |]C:|qf“

ripcion a los programap

Direc 1 4

¢/o

LI 1 fi 4

birantes admitidos en'(a’

tetcumptimiento de 13

Descripcion Narrativa:
No. RESP;:::;I:;Q la Actividad Tiempo
Direccién Ejecutivade | Recibe via correo electrénico el listado de
1 Administracién Escolar | Aspirantes admitidos por parte de la Direccidn —
Ejecutiva de Difusion cultural y Extension "
Universitaria
Establece la programacion del proceso de
inscripcion de acuerdo con el Calendario Escolar
2 vigente, generando un calendario para la | 12horas
inscripcion en el Sistema de Gestién Escolar y
otro para la validacion documental
Define el proceso de inscripcién en el Sistema de
3 - 6 horas
Gestion Escolar y turna
Subdireccion de Recibe programacion del proceso de inscripcion
Ingresoy Permanencia | y verifica que el correspondiente al Sistema de
4 Gestion Escolar contenga la informacion | 12 horas
completa y no presente incidencias al ser
requisitado
;La programacién esta completa y permite su
aplicacion en el Sistema General de Gestion?
NO
Notifica las observaciones de la informacién
5 faltante 0 problemas que presenta la P
programacion.
(Conecta con la actividad 3)
31
Informa que la programacién estd completa y
6 puede ser requisitada en el Sistema de Gestidn | 3 horas
Escolar.
7 Direccion Ejecutivade | Genera la sesién informativa que sera publicada T
Administracion Escolar | en el micrositio.
Solicita a la Direccion Ejecutiva de Difusidn
g Cultural y Extension Universitaria se cargue la B
informacion de la programacion en el micrositio
de inscripcion de la Universidad Rosario
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Subdireccion de
Ingresoy Permanencia

Recibe instruccién y coordina la |nscripcion en
sistema y validacion de aspfrantespia.la;
Universidad Rosario Castellanos di acuerdo ¢on

6'horas”

la programacion establecida en él-micrositio-y
turna para su seguimiento correspondiente

10

Jefe de Unidad
Departamental de
Servicios Escolares y
Gestion

Atiende en “ventanilla de inscripcion” a los
aspirantes por Unidad Académica, de acuerdo
con la programacion establecida en el micrositio
de Inscripcion para validar inscripcion.

8 haras

11

Identifica la ficha de inscripcion del aspirante a
partir de su documentacion entregada en
convocatoria y verifica si tiene derecho de
inscripcion.

8 horas

;Tiene derecho a inscripcidn?

NO

Notifica al aspirante se dirija a la “ventanilla de
atencion” establecida para recibir el motivo por
el cual no procede la inscripcion.

8 horas

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

13

Verifica que la documentaciéon y los datos
personales estén completos y correctos de
acuerdo con lo solicitado en convocatoria.

8 horas

:La documentacion esta completa?

NO

14

Proporciona al aspirante acuse con su
comprobante de registro inscripcion con firma
de autorizacion, registrando en la misma la
documentacion faltante y fecha limite para
entrega en ventanilla.

8 horas

(Conecta con actividad 13)

sl

15

Recaba el holograma de validacion y la firma de
autorizacion en el comprobante de registro de
inscripcion para su validacion correspondiente

8 horas

16

Recibe ficha de inscripcidn, entrega original al
estudiante y genera expediente con acuse de
recibo.

8 horas

17

Integra informe de resultados del proceso de
inscripcion e informa

8 horas

Direccion Ejecutiva de
Administracion Escolar

Recibe informe al finalizar el proceso de
inscripcion

8 horas
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Fin del procedimiento “ .

Tiempo aproximado de ejpcutiéns 136 horas habiles:
Plazo o periodo normative - administrativo mdximo de atencjén o resolucidn: Noaplica:

Aspectos a considerar:

1. Segenera un calendario de inscripcion y se publica en el Sistema Gestion Escolar.

2. Laofertaacadémicapor partedela DEAE se entrega ala DIy asuvez con el registro
histérico de los estudiantes se alimenta el Sistema de Gestidén Escolar para
Licenciaturas en el médulo de Inscripcion cuyo acceso es por medios de correo
electrénico y como validador el primer apellido, este acceso se encuentra
publicado en el micrositio en el punto 6.

3. Eldisefio dela programacion de inscripcion lo desarrolla la Direccién Ejecutiva de
Administracion Escolar con las herramientas ofimaticas asignadas para que se
coloque en el apartado del micrositio de inscripcion correspondiente en la pagina
oficial de la Universidad Rosario Castellanos.

4. Esimportante sefialar que previo al desarrollo del procedimiento, se requiere:

® La base de aspirantes admitidos al Programa de Ingreso a la Universidad
Rosario Castellanos, entrega que llevard a cabo la Direccién de Innovacién
de la Universidad Rosario Castellanos.

» La oferta educativa del ciclo escolar es armada con la Direccidn Ejecutiva
de Asuntos Académicos, Subdireccion de Unidades Académicas, Extensién
Universitaria, Secretaria General y la Direccion General de la Universidad
Rosario Castellanos, por grupos, licenciaturas, Unidad Académica,
horarios y, cantidad minima y méaxima de estudiantes que integraran los
grupos.

5. La fecha limite para la entrega de la documentacion faltante, la establece la
Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar. En caso de incumplimiento en la
entrega en la fecha establecida, la Subdireccidon de Ingreso y Permanencia notifica
ala Direccion Ejecutiva Administracion Escolar, elincumplimiento y pregunta si se
otorgara prérroga o se anula su inscripcién.

6. Para el cumplimiento de la entrega del comprobante de inscripcidn ésta debera
estar disefiada anticipadamente describiendo datos personales, de grupo, aula,
asignatura o UCA de acuerdo con la oferta educativa de cada Unidad Académica,
previo al inicio del calendario para el desarrollo del presente procedimiento.

7. Eltrdmite de inscripcidn realizado por el aspirante sélo tiene vigencia ese mismo
ciclo escolar. El aspirante admitido que no hiciera uso de su derecho de
Inscripcion y solicite su inscripcidn en un periodo posterior, debera realizar de
nueva cuenta el Programa de Ingreso a la Universidad Rosario Castellanos; aun
cuando haya sido seleccionado en un proceso de admision anterior.
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8. La inscripcién se encuentra condicionada al cumy
establecidos en la convocatoria de ingreso, asi como 13

vigente.
unidad académica que corresponda.

Diagrama de Flujo:
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Mtra. Wendy Castr\o\Diaz

Directora Ejecytiva de Administracion Escolar
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9, Nombre del procedimiento: Reinscr

et dad R
Universidad f
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||}" /', BOBIERNO DE L/

CIUDAD DE MEXICO

a

ipcion a los programps c

Objetivo General: Registrar el reingreso de los estudiantes en la Universidad Rosario

Castellanos.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

\
Ne: Actividad

Actividad Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Administracion Escolar

Instruye iniciar con la calendarizacion del

A 1hora
proceso de reinscripcion

Subdireccion de Ingresoy
Permanencia

Elabora y envia a través de correo electrénico
la calendarizacion del proceso de reinscripcion
con las fechas de registro y validacion de
comprobantes en el Sistema de Gestion
Escolar por Unidad Académica

1dia

Direccion Ejecutiva de
3 Administracion Escolar

Recibe via correo electronico la

. ea . T 2 horas
calendarizacion del proceso de reinscripcion

; La calendarizacion es correcta?

NO

Emite observaciones para realizar las

. ) 1 hora
adecuaciones correspondientes

(Conecta con actividad 2) 2 horas

Sl

Integra la informacion a publicar en Micrositio

. o 2 hor
de Reinscripcion B

Solicita a la Direccion Ejecutiva de Difusion
Cultural y Extension Universitaria la
actualizacion de la informacion en el Micrositio
de Reinscripcion

1dia

Solicita al personal de las Unidades
Académicas la publicacion en ventanilla de la
calendarizacion del proceso de reinscripcion
con las fechas de validacion de comprobante
correspondientes a cada Unidad.

1 hora

Subdireccion de Ingresoy
8 |Permanencia

/erifica la publicacion de la calendarizacion

del proceso de reinscripcion. 2 horas

9

Instruye iniciar con la reinscripcion de los
estudiantes en la Universidad Rosario

2 horas
Castellanos,

Jefaturade Unidad
Departamental de Control

10
Escolar.

Supervisa la reinscripcion de los estudiantes
en el Sistema de Gestion Escolar de acuerdo

N , ) 6 horas
con la calendarizacion autorizada y publicada

; Los estudiantes cuentan con su

comprobante de reinscripcion?

Pagina 55 de 132




MANUAL

ADMINISTRATIVO

0 GOBIERNO DE LA

OGUBIERNO DE LA

o
CIUDAD {co_ 0 UNIVERSIDAD ROSARIO
J IP‘E’ﬁ[ Qﬂ\smum(q?

15462
'v» ¢/.>
NO

CIUDAD DE MEXICO

Atiende a estudiantes en ventanjillapara..
yudar con el proceso de registfo e |m$?£e:>!,on :

(Conecta con actividad 10)

5]

12

Subdireccion de Ingresoy
Permanencia

Informa sobre la finalizacion del proceso de
reinscripcion.

2 horas

13

Solicita base de estudiantes reinscritos a la
Direccion de Innovacion, con los datos de
licenciatura, Unidad Académica, modalidad,
semestre y grupo y turna

1dia

14

Direccion Ejecutiva de
Administracion Escolar

Recibe base de estudiantes reinscritos

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion:12 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maxime de atencion o resolucién:12 dias

habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para el desarrollo del presente procedimiento, es necesario contar con la oferta
educativa (la oferta educativa del ciclo escolar sera proporcionada por la
Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar de la Universidad Rosario
Castellanos, por grupos, licenciaturas, Unidad Académica, horarios y, cantidad
minimay maxima de estudiantes que integraran los grupos).
Para la emisién de los comprobantes de inscripcién se contara con los
concentrados de trayectoria académica de los estudiantes del ciclo escolar
inmediato anterior elaborados por la Direccion Ejecutiva de Administracion
Escolar (Personal de Nomina Educativa).
El proceso de reinscripcion se realiza en linea mediante el Sistema de Gestion
Escolary unicamente se atiende presencialmente a los estudiantes que presentan
alguna dificultad con el registro en linea.
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Diagrama de Flujo:
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tra. Wendy Castro Diaz

Directord Ejecutiva de Administracion Escolar
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l_l:J

r!x

Y *Programyg d e

Objetivo General: Dar de alta a los estudiantes de la Universidad Rosar;io dastelian'olé CT
la plataforma de becas para que puedan participar en los distintos Programas o Becas

Le les permitan la continuidad en sus estudios.
p

Descripcion Narrativa:

No. ResP::l?:izl:dde . Actividad Tiempo
Direccion Ejecutivade | Autoriza el registro de los estudiantes inscritos y
Administracion Escolar | reinscritos a las plataformas vinculadas

1 (organismos publicos o privados), con la| 2horas
Universidad Rosario Castellanos para su
participacion en las convocatorias vigentes.

Jefatura de Unidad Genera el archivo con las especificaciones y
5 Departamental de caracteristicas de las distintas plataformas o - —
Servicios Escolares y programas de becas para que los estudiantes
Gestion. puedan postularse.
Jefatura de Unidad | Valida la informacion del archivo
3 Departamental de l1dia
Control Escolar
:Es correcta la informacidén?
NO

4 Atiende observaciones 6 horas

(Conecta con la actividad 3)
51
Solicitainiciar con la captura en la plataforma de
5 L 1hora
becas correspondiente
Jefatura de Unidad Capturaelarchivo en la Plataforma del Programa
6 Departamental de de Becas correspondiente 1dia
Servicios Escolaresy
Gestion
¢La plataforma indica que los datos del
archivo son correctos?
NO
2 Descarga el archivo con los errores identificados 8 horas
por la plataformay turna para su atencion
Jefatura de Unidad Atiende observaciones y turna el archivo .
8 Departamental de 8 horas
Control Escolar
(Conecta con actividad 6)
|
9 | Jefatura de Unidad Notifica wvia correo electrénico que la 1dia

Pagina 58 de 132




MANUAL

ADMINISTRATIVO

I Qoﬁ GOPBIERNO DE L:JO
o ey u" CIUDAD{MICO

Departamental de
Servicios Escolares y
Gestion

. . A o ; (#]
informacion ha sido capturada exitosamente.

Direccion o

Direccic

UNIVERSIDAD ROSARIO

Y/ PSTELANS, (6 DF LA

CIUDAD DE MEXICO

10

Direccidn Ejecutiva de
Administracion Escolar

- * - . M Pre iy
Informa via correo electronico a lps estudiantes

de cada Unidad Académica que suinformacion
ha sido registrada para la activacion de su ficha
escolar y el acceso a las plataformas de
Programas de Becas vinculadas con la
Universidad Rosario Castellanos.

12 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

Las fichas escolares solo se cargaran en la plataforma del Programa de Becas en
donde la Universidad Rosario Castellanos tenga registro.
Los datos considerados para registro en Plataformas son los establecidos por

cada Programa de Becas.

Se considera como Personal de Nomina Educativa aquellos que se encuentran en

cada Unidad Académica.

Las fichas escolares se actualizan cuando:
® Se notifique por parte del personal de la Direccion Ejecutiva de
Administracion Escolar (Personal de Nomina Educativa) via correo
electrénico o formulario al JUD Servicios Escolares y Gestién que algin

dato registrado en la ficha escolar del estudiante debe ser actualizada a

traves de los formatos correspondientes.

e Losrequisitos, caracteristicasy criterios de priorizacion de la convocatoria

asi lo soliciten.

® Los procesos de inscripcién y reinscripcion concluyeron posterior a la
fecha de apertura de la convocatoria.
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Directgfa Ejecutiva de Administracion Escolar
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11. Nombre del procedimiento: incc

Objetivo General: Dar de alta a los estudiantes de la Universida
la plataforma IDSE (IMSS desde su empresa) para que cuenten
especie del seguro de enfermedades y maternidad

Descri

pcion Narrativa:

¢]

BIERNO DE LA

0 GO

1'."|'_\»:')|‘.:!|‘_'5f_:.'lfl alR 5 ime

W

© UNIVERSIDAD ROSARIO

ciu 3Au:t§ W'“Msmmmﬁ
c/o

n Obligatorio de| S Se% Uro S

cl Rosanfio Castellanos enuamin
con las prestaciones en

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Administracién Escolar

Instruye gestionar la incorporacion al régimen
del Seguro Social de los estudiantes de la
Universidad Rosario Castellanos que lo soliciten
a través del Sistema de Gestion Escolar para
Licenciaturas.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios FEscolares vy
Gestion

Revisa la informacion capturada por los
estudiantes en el Sistema de Gestién Escolar
para Licenciaturas, para el registro en la
plataforma IDSE (IMSS desde su empresa)

3dias

¢Lainformacion que se obtiene del Sistema de
Gestidn Escolar para Licenciaturas de la URC,
cumple con los datos completos para el
registro?

NO

Informa al estudiante que deberd llenar
formulario y anexar su constancia de vigencia de
derechos y comprobante de registro de
inscripcion ciclo vigente para corregir el error u
omisién en los datos.

1diacon
12
horas

(Conecta con actividad 2)

Sl

Registraen la plataforma IMSS desde su empresa
(IDSE) la informacion del estudiante para el alta
correspondiente.

12 horas

iProcade el registro en la plataforma IMSS
desde Su Empresa (IDSE)?

NO

Notifica al estudiante que su registro no procede
por incumplimiento a la normativa vigente.

6 horas

(Conecta con Fin de procedimiento)

51

Notifica al estudiante via correo electrénico que
su registro en la plataforma IDSE (IMSS desde su
empresa) ha sido exitoso vy pueda acudir a su
Unidad Medica Familiar para su proceso de alta.

8 horas

Actualiza base de datos de estudiantes con

20 horas
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seguro facultativo. 1

Fin del procedimiento Diseceié Eli:'.'f-f. [ de Ad
Tiempo aproximado dg ejecuicmn 7 dias hablies .
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencﬂon o resolucion: No apllca '

Aspectos a considerar:

1. Para el desarrollo del presente procedimiento se debe cumplir a lo publicado en
el Diario oficial de la Federacion de fecha 14/09/1998: DECRETOQ por el que se
incorporan al regimen obligatorio del Seguro Social, por lo que corresponde a las
prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a las personas
que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en instituciones
educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar protecciéon por
parte de la propia Universidad o cualquier otra institucion de seguridad social.

2. Los estudiantes solicitan su alta en el Seguro Facultativo mediante el Sistema de
Gestion Escolar para Licenciaturas de la URC, a través del archivo denominado
Corte SGEL, donde se extraen los datos CURP, nombre completo y ntimero de
seguridad social.

3. Causas por las que no procede el seguro facultativo de acuerdo con la
normatividad vigente:

e Suconstancia de vigencia aln esta activa.
e Sus datos no corresponden con lo capturado en el formulario “SEGURO
FACULTATIVO”,
Homonimia en el nimero de Seguridad Social.
El estudiante cuente con Baja Temporal o Definitiva.
El estudiante no se reinscribid al ciclo escolar vigente.
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Director
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yira, Wendy Castro Diaz

jecutiva de Administracion Escolar
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12. Nombre del procedimiento: Tramita d=

estldiantes de la Universidad Rosa

Objetivo General: Generar los documentos solicitados po

% GOBIERNO DE LA
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% CIUPAD BE %XICOQO UNIVERSIDAD ROSARIO
IS
scalares solicitad

0s por los

los estudiantes de la

Universidad Rosario Castellanos a partir del registro del tramite eéscolar correspondiente.
T o

Descripcion Narrativa:
No. RESp::;;\?;fdde " Actividad Tiempo
Direccién Ejecutivade | Instruye via correo electronico se atiendan y
i Administracion Escolar | resuelvan las solicitudes de los estudiantes para 2 horas
la emision y entrega del documento de acuerdo
con la modalidad educativa
2 1 hora
Direccion Ejecutiva de
3 Administracion Escolar 12 horas
;Los formularios son correctos?
NO
4 Solicita se atiendan las correcciones 1 hora
(Conecta con la actividad 2)
51
Autoriza via correo electrénico se habiliten los
formularios asi como la publicacidon en
5 i i p i 1 hora
ventanillas de atencidn por unidad académica de
los codigos QR Yy ligas para acceso a los mismos.
Solicita a las unidades académicas publiquen los
Subdireccion de codigos QR y ligas de los formularios en sus
6 Ingreso y Permanencia | ventanillas de atencién, asi como envié via e-mail
a los estudiantes que lo requieran al correo | 10 horas
institucional de atencion de las unidades
académicas.
Jefatura de Unidad Ingresa a las respuestas de los formularios y
Departamental de verifica que las solicitudes cuenten con los datos
7 Control Escolar necesarios para la emision de los documentos.
e 4 horas
(Personal Nomina
Educativa)
:La solicitud cusnta con
los datos necesarios para la
emision del documento solicitado?
NO
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10

11

13

14

Direccion Ejecutiva de
Administracién Escolar

15

Subdireccién de
Ingreso y Permanencia

16

jetatura ae

17

Notifica al estudiante via verbal ef ventanilla de®
atencion, o via correo electronica que-les.dates .dministrof
proporcionados no son correctos para la emision:|...l hora):.
de su documento y solicita vuelvp a registrar &l et
formulario.
(Conecta con el procedimiento 7)
sl
Identifica al estudiante en la base datos
(inscritos, inscritos o egresados) del semestre en s hsia
curso a partir de la matricula proporcionada por | ~
el estudiante.
:Se encuentra enlas bases de datos?
n VA T -

3 C elactronico que no procede s > | 1hora
1l no estar inscrite sinscrito al s 5 i
cu J
(Conecta el Fin del procedimienty
Sl
(  partir del nit
solicitado por el estudiante v turna para st 2 dias
autorizacion.
(Eldocumento es correcto?
NO
Identifica los errores en el documento y solicita | .
atender las observaciones e
(Conecta con la actividad 11)
Sl
Turna para validacion y firma del documento 4 horas
Recibe, valida, firma y turna documento para su 4 horas
seguimiento correspondiente
Recibe, sella y turna documento para su entrega T
al estudiante
Recibe, entrega y/o envia al estudiante
documento firmado y sellado

1 horas

Solicita al estudiante firma de recibido en
bitacora con sus datos completos y fecha de L Figas
recepcién y registra en formulario como
entregado.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dfas habiles 5

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencid

Aspectos a considerar:

h ovesolucion: No aplica

1. Trédmites de documentos solicitados:
e Solicitudes de constancias de estudios

e Historiales académicos

e Constancias de créditos y promedio.
2. La recepcion de solicitudes por los estudiantes de la Universidad Rosario
Castellanos serd por ventanilla en caso modalidad presencial y semipresencial via

e-mail en modalidad a distancia.

3. Datos considerados para atender |a solicitud de documentos de los estudiantes:

e Matricula o folio
Nombre completo (con la acentuacion correspondiente)
Unidad Académica

®

L]

e Licenciatura
® Semestre

e Grupo

e Horario

4. Enelcasodeque el estudiante no se encuentre en la base de datos de inscripcién
o de reinscripcion, se le solicitard entregue o envie (de acuerdo con su modalidad
educativa) copia de su comprobante de inscripcién o reinscripcion del ciclo
escolar vigente para actualizar base de inscripcion o reinscripciéon y una vez
registrado continuar con su tramite.

5. Si por alguna razén o causa se presente alguna contingencia externa a la
Universidad la recepcion de solicitudes de los estudiantes sera via e-mail.

6. Para el desarrollo del presente procedimiento el personal de Némina Educativa
asignado a la Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar en cada Unidad
Académica deberd contar con las siguientes bases de datos actualizadas y

formatos oficiales vigentes:

Bases de datos:

e ‘“Inscripcion”

e “Reinscripcion”

e “Trayectoria Académica”
Formatos oficiales vigentes:

e Constancia de Estudios

» Historial Académico

e Constancia de créditos y promedio
7. El acuse de recepcion del documento deberd ser regisirado en la bitacora d=

tramites
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io Castell

Tramite de documentos escolares solicitados por los estudiantes de la Universidad R

Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar

1.~ Instruye se
atiendan sclicitudes
de los estudiantes
pars la emisién y
entrega de

documentos

3.- Recibe via carrea
elactrénice la
propuesta de

fermularies.

iLos formularios
son corractgs?

# i
|3 Autoriza via comee

= Si o | electrénico se habiliten
= o les formularias y
publicacién en
L wventanillas )

4.- Solicita se
atiendan las
cormeccicnes

Subdireccion de hgreso y permanencla

2.- Proporciona
formulario de cada
trémite de documentos
requerides por el

estudiante.

6.- Solicita a las
unidades académicas
publiquen los cédigos
QR y ligas delas
formulanes

de Control Escolar

a de Unidad

7.- Ingresa a las
respuestas de los
formularios y verifica
las solicitudes

15¢ cuentan con los datos

necesarios paraemitic del
documento?

8. Notifica al
estudiante en
ventanilla ¢ correc que

sus datos ne son
correctos para la
emisisn

Si 9. Identifica al
estudianteen lz
base dates del
Semestra en curse

;52 encuentra enla
bass de datos?

10. Notifica al

estudiante que
no procede su
trémite
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Direcclon Ejecutiva de Administracion Escolar

valida, firma y

14, Recibe,

turna

o

permanencia

Subdireccion de Ingreso y

15. Recibe, sella y
turna documento

para su entrega al
estudiante

iEl documento

11, Genera el documento es correcto!?

& partir del tramite \
sclicitado por el

estudiante y tuma para
5U autorizacion

Si

13, Tuma para
validacién y firma
del docurnente

12. Identifica los
errores solicits

atender

Tramite de documentos escolares solicitados por los estudiantes de la Universidad Rosario Castellanos

Jefatura de Unidad Departamental de
Control Escolar (Nomina Educativa)

17. Solicita al
estudiante firma
de recibido y
registra en
formularic

16. Recibe,
entrega y/o envia
al estudiante
documento

ALIDO

i@

)

tra. Wendy CastroDiaz

Directoya Ejecutiva de Administracion Escolar
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13. Nombre del procedsm:eﬁtn' evision académica, documentally revisidn.de créditos

en la Universidad |

Objetivo General: Revisar la documentacién que certifique que los estudiantes de la
Universidad Rosario Castellanos de los programas de Licenciatura, Especialidad, Maestria y
Doctorado concluyeron su trayectoria académica, asi como los requisitos establecidos en el
reglam 9!“.{0 de titulacion que les permitan la obtencién de titulo (licenciaturas), diploma
(Especialidades) y grado (Maestrias y Doctorados).

Descripcidn Narrativa:

No. RES p:;sji!;l: dde " Actividad Tiempo
Subdireccion  de | Recibe la solicitud del estudiante, verifica que haya
Certificacién y | llenado el formulario de Revisidn de Estudios, que se

1 | Control encuentra en la pagina oficial de 1z universidad, e 1dfa
instruye dar seguimiento a la solicitud.
iEl estudiante llend el formulario?
NO
Subdireccién de Proporciona la informacién necesaria para gue llene el
Certificaciony formulario.
Control (Parsonal
de ndmina .
2 educativa) 1dia
(Conecta con la actividad 1)
sl
Envia correo electrénico para citar al estudiante en la
3 ventanilla de titulacion, y recibir sus documentos para 1dia
iniciar el proceso.
:La documentacidn estd completa?
NO
4 Informa al estudiante 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
5 cibe la documentacién del estudiante en ventanilla. idfa
Solicita al &rea de archivo los expedientes originales 2
& B 6 dias
completos de los estudiantes.
Canaliza el Certificado de bachillerato a las instancias
7 correspondientes para la validacién del mismo. € dias
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:Elcertificado es auténtico?

NO
8 Informa al estudiante igia
(Conecta con el fin del procedimiento)
1|
5 Asigja la vaﬁgacién de estudios al personal adscrito a 1dia
la Subdireccion. =
10 Realiza la revisidn acta por acta de las calificaciones 25dfas
11 Elabora la Constancia de revisién de estudios y turna 1dia

para validacién

Subdireccién  de | Validay turna para autorizacién, firmay sello.
12 | Control y ldia
Certificacidn

Directora Ejecutiva | Autoriza, firma y sellz la constancia de revisién de

13 |de Administracion | estudiosy turna para seguimiento 5dias
Escolar.
Subdireccion  de| Turna para seguimiento.

14 | Control y 1.di

Certificacion

Jefatura de Unidad | Genera una cita para que el estudiante recoja la
Departamental de | constancia de revision de estudios.

__ | Revisién de -
*> | Estudios 1 dia
Profesionales y
Posgradao
15 Entrega en ventanilla la constancia de revisién de L sita

astudios al estudiante
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximade de ejecucion: 54 dizs habiles
Plazo o periodo normative - administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:
1. El estudiante consulta en ventanilla virtual o presencial los pasos a seguir para
iniciar el proceso de titulacién, debiendo reunir los siguientes documentos:

e Historial académico 100% créditos
e Constancia de liberacion de idioma segln aplique
e Constancia de liberacion de servicio social
® Carta de NO adeudoc de materiales

¢ Ultimo comprobante de registro con sello y holograma

Carta de inicio y término de estudios de bachillerato o equivalente

2. Enlace:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIDQLSdeR21YBbTk5d5eZXVWzFhada5aSF
JSTE3TrpbuYW8zBPIShA/viewform?pli=1
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1. Recibe la solicitud iy 1o
el farmutania?

el estudianie verifica
que haya llenado el

formularic de Rsvisién ;

g Estudios 2 instuye v

®

dar seguimiento ala
solicitud,

en la Universidad Rosario Castellanos
Subdireccion da Certificacion y Contraol

3 |
2

2 E
=

k I
5 s 5. Solicita al aren

= 2. Proporcicna la otiias o 5. Recibela ce archive los

E = infarmacién necesaria siecwinico para dociimentacisn iant .
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13, Auteriza, firmay
sallalac i
de revision de
estudios y turna
para saguimiento

~ Direccion Ejocutiva do

_Administracién EScelar

-
=]
=
-
-l
=
-
b |
o
= T
3 |
A
L vt
3 53
2 I35
z |§ ;! 12. valida y sumna
i .E = para autenzacion, 14. Tuma para
|| - = e
2 !‘-; E firma y selio seguimiento
s (2 £l
= |e 2
Q =
3 | 5T A
- = F
= 2 5
e [Bv
- L |
s | |
5 |
B |
> B ;El ceriicadc |
- |: | 7 Canslical s autentico? & |
L Certificaco ce 11 :
= | - 17. Elaberala 15, Gener: i |
£ ,ﬁ"ﬁ\_ bachillerato 2 las &. Asigna la 10. Realiza la Snneanets PR chs |
1._ =\ inseancias va!uda:mn de revisidn acta Eereniiith _ wed_ |
= = correspondiantes #stugics al persenal poractadelas A ek estudiante recojd i |
E =¥ e adccrioals PR ceestudics y censtancia de |
F g = para la validacien calificaciones T : |
: =g Subdiraccion tuma para revision de estudics |
E = validacion |
El |
L == |
= £ &. Informa al |
s 23 estudiante |
o = |
2 |
=¥ 16. Entrega an |
:; ventanilla la conszancia |
= Ce revisicn da estudios
= i al estudiante
2
=
* |
]

VAIADO

Mtra/Wendy Castro Diaz
Directora Ejecytiva de Administracidn Escolar

S
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2dicion de Grados, Titd Dipl a

Objetivo General: Expedir y custodiar la documentacion que certifi
Universidad Rosario Castellanos de los programas de Licenciatura, Especialidad, Maestria y
Doctorado concluyeron su trayectoria académica, asi como los requisitos establecidos en el
reglamento de titulacion que les permitan la obtencién de titulo (licenciaturas), diploma

OH1AS 25a0os en

jue que los estudiantes de la

(Especialidades) y grado (Maestrias y Doctorados).

Descripcion Narrativa:

Responsable dala

No. ..
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva
1 |de
Escolar

Administracion

Recibe de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicosy
de la Direccién Ejecutiva de Investigacion y Posgrados la
lista de estudiantes que presentaran su examen
profesional, de grado y de especialidad y toma de
protesta con las fechas correspondientes.

8 horas

Subdireccion de
2 | Certificacion y
Control

Realiza la impresion fisica de las actas de Examenes y
Actas de Exencidn para la ceremonia de presentacion de
examenes profesionales, de grado y de especialidad y
toma de protesta con las fechas correspondientes de
acuerdo con la relacién proporcionada por la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Académicos y de la Direccidn
Ejecutiva de Investigacion y Posgrados

2 dias

Realiza evento de ceremonia de presentacion de examen
profesional y toma de protesta de acuerdo con las fechas
proporcionadas por la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Académicos y de la Direccion Ejecutiva de Investigaciéon y
Posgrados

2 dias

Obtiene actas de estudiantes titulados y custodia para la
preparacion e impresion de Grados, Titulos y Diplomas.

8 horas

Realiza el proceso de captura de los datos y antecedentes
académicos del egresado en la plataforma de la Direccién
General de Profesiones. MET (Mddulo Electronico de
Titulacion)

5dias

:Se realizd correctamente la en la

plataforma?

captura

NO

Verifica los datos y corrige los errores arrojados por la

8 horas

Pagina 73 de 132




MANUAL
ADMINISTRATIVO

STELLANOS

o

0% GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO UNIVERSIDAD ROSARIO
o i

plataforma de la Direccion General de P|

.

GOBIERNO DE LA
CIUDAD,DE MEXICO

(Conecta con actividad 5)

sl

Realiza las impresiones fisicas de Grados, Titulos y

Diplomas y comunica a los egresados titulados para la

7 ) 5 dias
entrega de sus documentos en ventanilla de
Administracion Escolar.

x Entrega la documentacion a los egresados de acuerdo 9.t
con las fechas sefialadas -
Brinda informacion al estudiante titulado sobre el

9 procedimiento para la descarga de su cedula profesional | 2 horas

en el portal de la Direccion General de Profesiones.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucion: 30 dias

habiles
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Expedicion de Grados, Titulos y Diplomas a egresados en la URC

1. Recibe de s DEAA
y DEIP lista de

estudiantes gue
presentan examen
g profesional

Dirncdan Ejecutiva de Administiacdon

JGerealize
comeciaments la :ap:uu

enlap

2, Realiza Iz impresién 3. Regliza evento de

4. Obtiene actas de
estudiantes titulades y
custodia parz ls

5. Realiza el proceso de
captura en MET de los
datos y antecadentes

n de Grados,
Tf!uln: y Diplomas.

académicos del

an du Ci

figica de las actas de ceremonia de
Examenas y Actas de prmnlwén de
Exenzién pars iz examen profi iy
cersmona toma de protests
-

6. Verifica les dates
y comge los
#rrores arrojados

por |z platsforma
de [= DGP

7. Realiza las

impresicnes fisicas 8. Entrega | inf:;'r:::'rd;\ al
de Grados, Titules ‘f"‘”"“"m'd" A estudiante
¥ Diplomas y o egresades de
comunica a log acuarde con [z “th; ¥
eqresados fechas sefaladn: procedimienta

VALIDO

Mgfa. Wendy Castro Diaz

Directora Fjecutiva de Administracion Escolar
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15. Nombre del procedimiento: Expedicién de
Universidad Rosario Castellanos.

Objetivo General: Expedir la documentacion que certifique
Universidad Rosario Castellanos de los programas de Lic

e GO
dﬁ ciu

Certificadd

BIERNO DE LA |

|H ?‘I STELLANOS
||)' GOBIERNO DE LA
CM%‘ ClUDAD DE MEXICO
pS StLI S en

a los estudiantes de-la

enciatura, Especialidad,

Maestria y Doctorado concluyeron su trayectoria academica dentro de la Universidad de
conformidad con el reglamento de Ingreso y Permanencia, o en su caso demuestre al
avance de aquellos que dieron su baja definitiva de la Institucion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?;a.bledela Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion  de | Recibe |a solicitud del estudiante por medio de
Ingreso y | formulario in Jr'ryu’:m de Certificado definitivo o
Permanencia parcial, de conformidad con el estatus det
SDEI::':tan'ite,js_mi:-: conelc N.r‘pmmme de pago por
el monto de 2 UMA's (Unidad de Medida vy
1 Actualizacidn), asi como h: cartas de acreditacion 1dia
de lenguas seglin corresponda al programa de
estudios y turna para su seguimiento
Al cual debera agregar su carta de craditos
autorizada.
Subdireccion  de | Recibe solicitud e inicia la revision de estudios
Certificacion y | cumpliendo con los lineamientos que ella a bien
Control establezca.
2 Una vez concluido el programa académico con los 2 horas
creditos necesarios dependiendo del programa al
que pertenece o L|=4n que integre el modelo de
astudios 3 2 3.
Emite carta de revision de craditos debidamente 5
3 45 dias
autorizada.
Subdireccion  de | Valida el resultado de la revision de créditos v las
4 Ingreso y | calificaciones del solicitante y autoriza. 10 dias
Permanancia
Direccion Ejecutiva | Autoriza el
5 | de Administracion | latrayectoriad diante 15 dias
Escolar
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|

icaactualiz

3dias

3dias

, @n canjunto des

di” ar_.!_;.'.'l'i:lO COf

10

Subdireccion de

8 dias

1dia

b
[

Firma de autor

rizacion y turna para seguimiento

2 dias

1dia

Jefatura de Unidad
Departamenta! de

Academicayreune/

alinteresado en laventanilla de su Unidad

de Recibido con firma del

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 98 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrative maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

Si el estudiante que solicita el certificado cuenta con esf
en la Universidad, el proceso a realizar en la actividad 1

créditos, cumpliendo con los lineamientos que ella a bie
2. El proveador auterizado de cet
emision digital de

r*"? e/z, ———

o CASTELLANOS

/” GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Necretari fe Administracion vy Finanzas

atBsdess b§ja tefiritiy
es la rEQ\FHSl‘@‘H:F}fH‘Ei'af Higw

! ’1 /I RO |

thcion de Personal

eh establezca.

tificacion (PAC), externo certificado que valida [a
los certificados.

Pagina 78 de 132




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de

Flujo:

Y
7 .
°d ° ClupAD DE MEXICO

> <

[ERNO DE LA

[
Uy

| UNIVERSIDAD ROSARIO

O CASTELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

EScola

5. Autoriza el
ssentamientc de

calificaciones y cierra la
trayectona de
estudiante.

&, Recibe sclicitud

de validacicn de
certificado y validz

para codifieacidny

9.Envia a prioveador ] ( 12. Firma de

By turna.

emisién de pars seguil i
comprobante D

{Nomina | Direccion Ejecutiva de Administr.

1. Recibe la solicitud
de Centificade por
medic de fermularic
institucional

on de ingreso y Per
Educativa)

2. Recibe solicitud &
inicia [a revision de
estudics
cumgliendo con los
lineamientos
establecidos

on de Certilicacion y Control
{Nomina Educativa)

Expedicion de Certificados a Estudiantes URC
|
[
H
i
|
|

4. Valida el resultade
de la revisién de
crédites y las
calificacicnas del
solicitante y suterizs.

3. Emite carta de
revision de créditos
debidamente
autonzada,

7. Emite certificade
digital de dos
nivelas

10. Recibe versién
digital del

certificado y realiza
representacién
impresa

11. Firma el
certificado de
autonzacitn y

13, Genera cita por
correc electrénico
para que el estudiante
reccjs el certificade en

tuma ventanilla

Jefatura de Unidad

Sebinr de B

impresa del
Certificado

£ 6. Genera el traspasc ot Fia
r especifico de felios de ;
by papel sequridad para interesad en |!_
epmitir |2 ventanilla de su Unidad
reprasantacidn Académica y redne
3 p : Acuse de Recibide can

firma del estudiante.

ALIDO

Mtra. Wendy Castro Diaz

Directgra Ejecutiva de Administracion Escolar
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16. Nombre del procedimiento: Actualizacion de Planesy Progi amaégb Es‘(
Licenciatura en las Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia

Objetivo General: Mantener actualizados los Planes y Progra

CIUDAD DE MEXICO

(e

’p GOBIERNO DE LA |
N

UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

GOBIERNO DE LA
CiUDAD DE MEXICO

de nivel

YSemmresenual istracion y Finan

mas de’l Igétu'dio ciié{riirvél"

Licenciatura en las Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial, de

acuerdo con el Modelo Educativo de la Universidad Rosario Castellanos (URC).

Descripcion Narrativa:

Responsabla de la

de Desarrollo Institucional (CDI) de |Ia
Universidad Rosario Castellanos (URC) para su
aprobacion.

No. Actividad Actividad Tiempo
i Direccion Ejecutivade | Solicita la actualizacion de los Planes vy 3 dias
Asuntos Académicos Programas de Estudio,
Subdireccion de Planes | Elaborayenvia propuesta de actualizacion de los
y Programas de Estudio | Planes y Programas de Estudio de Nivel
2 Licenciatura en las Modalidades: Presencial | 35dias
Hibrida, a Distancia y Semipresencial, para sus
comentarios correspondientes.
3 Coordinacion de Recibe propuesta e instruye para su analisis 3 dias
Licenciaturas correspondiente
Coordinacion de Analiza la propuesta recibida, se realizan
Licenciaturas (Jefatura | observaciones y valoran en conjunto la
4 de Carrera) propuesta de actualizacion de los Planes y | 35dias
Programas de Estudio de Nivel Licenciatura y
envia para su seguimiento.
Subdireccion de Planes | Recibe observacionesy actualiza la propuesta de
5 y Programas de Estudio | los contenidos Planesy Programas de Estudio de 20 dias
Nivel Licenciatura y envia para su aprobacion
correspondiente
Direccion Ejecutivade | Analiza el documento con la propuesta de
6 | Asuntos Académicos actualizacién de los Planes y Programas de | 20dias
Estudio.
;Se aprueba la propuesta de actualizacion?
NO
7 Realiza las o‘b,servaciones pertinentes y turna 5 dias
para su atencion.
(Conecta con actividad 5)
51
Valida la propuesta de la actualizacién de los
contenidos de los Planes y Programas de Estudio
de nivel Licenciaturay la presenta ante el Comité p
8 30 dias
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:Se aprueba la propuesta porel {Didela o
URC? e el AR e P
NO .
Recibe observaciones y recomendhpciones 'gdr el
9 Comité de Desarrollo Institucionab-yturna-para—{—10-dias
su atencion,
(Conecta con actividad 5)
|
Instruye se realicen las gestiones administrativas
y académicas ante las areas correspondientes de
i la URC para el registro y publicacion de la Sy elfas

actualizacion de los Planes y Programas de
Estudio de nivel Licenciatura en las modalidades
Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial

Subdireccion de Planes | Realiza los oficios correspondientes para las
11 | yProgramas de Estudio | gestiones administrativas y académicas y envia | 5dias

para firma
Direccidn Ejecutivade | Recibe oficios, firma y envia para el registro y
Asuntos Académicos publicacion de la actualizacion de los Planes y
12 Programas de Estudio de nivel Licenciatura en | 4dias

las modalidades Presencial Hibrida, a Distanciay
Semipresencial

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 190 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucion: 220 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. LaDireccidn General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, valida
el registro de las actualizaciones o modificaciones a los planes y programas de
estudios de nivel licenciatura de la Universidad Rosario Castellanos en un lapso
no mayor a 180 dias naturales a partir de su reconocimiento de validez oficial de
estudios de incorporacion.

2. El presente procedimiento implica la participacion de expertos en el tema, de las
personas Responsables de Programa Educativo y Docentes de Tiempo Completo
de la Universidad Rosario Castellanos.
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1 deles prop el ik
4 1. Salicits 1s I i B s | contenidos de os Planes | CO1 demmurc? Bonitiiioc
— actualizacién de 3 ¥ Programas de Estudic dreas comrespondientes

(r\ll:' los Planesy

Programas de
Estudia

propuests de

actualizacién de los
Planes y Programas
de Estudio.

7. Resliza fas
observacions
3 pertinentes
y turna para
Su Atencidn.

de nivel Licenciatura y la
jpresenta ante el Comité

dz Desarcile

Institucional [CCY) de la
URL para su aprobacién,

—> de la URC para &l registra
¥ publicacidn de fa
actualizacion de los

Flanss y Programas de

Estudic de nivel

Licenciatura

9. Hecibe
chservacicnes
recomendacion
&5 pored COLy
tums pars su
| atencicn.

o Lot Modaticlad
on de Planas y
amas de Estudio

Y

2. Elabera y envia propuesta de
sctualizacién de los Planes y
Programas de Estudio de Mivel
Licenciatura en las medalidades
Presencial Hibrida. a Distancia y
Semipresencial, para sus

5. Recibe obseracionesy |
actualiza |a propuests de log
contenidos de les Planes y
Programas de Estudio de
IWivel Licenciatura y anvia

para su aprobacidn

T Subdi

e Estudio de nivel L
Bnde
Licenciaturas

3, Recibe
propuestae
instruye pars su
andlisis
correspondiente

de Planes y

Coordinacion de Lis
IJefatura de C:

4. Analiza la propuesta recibida,
se reslizan obtervacicnes y
valorsn en conjunia la
propuesia de actuslizacion de
los Plenes y Progremas de
Estudio de Nivel Licencistura y
Enwis para su seguimiento
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12.Recibe oficios firma y envis
para el registre y publicacién
de la actuslizecion de los
Planes y Programas de Estudio
de nivel Licenciatura en las

medalidades Prasancisl
Hibrida a Distancia y

(o] o A
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

!
{1
3 g Semigresencial.
£E = B =
HT
5 i 11.Raglizs los oficias
453 3 & cotraspondientes
i 4 para las gestiones
i administratyasy
913 g H acadamicas y enviz
r para firma
|
VALIDO

X e

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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17. Nombre del procedimiento: Equivalencia y Revalidacidn de E’stu
Licenciatura en las Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia

Objetivo General: Establecer el proceso de equivalencia y revalidacién'deestudiosen sl
reconocimiento de los estudios previos realizados por las vy los antes

o

M GOBIERNO DE LA |

J‘ CIUPAD DE MEXICO |
o

ctirdi

Bt
L

UNIVERSIDAD ROSARIO

|

o &
L

v 0
%‘s’de nivel

y Sermipresencialll

TELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

~rooroaTy

la normatividad vigente de la Universidad Rosario Castellanos.

Descripcion Narrativa:

No. Rasi’;{:?;’::: dde @ Actividad Tiempo
Direccion Ejecutivade | Recibe la solicitud por parte del estudiante de [a
Asuntos Académicos Equivalencia y Revalidacion de Estudios de nivel
Licenciatura en las Modalidades: Presencial

1 Hibrida, a Distancia y Semipresencial, con los | 3dfas
documentos probatorios previamente emitidos
por la Direccion Ejecutiva de Administracion
Escolary turna para su atencion.

Subdireccion de Recibe y revisa la solicitud de Equivalencia o
2 | PlanesyProgramasde | Revalidacién de Estudios de Nivel Licenciatura. 30 dias
Estudio
Elabora el informe sobre la solicitud de

3 Equivalencia o Revalidacion de Estudios de nivel il
Licenciatura y envia para su revisién vy
aprobacion.

Direccion Ejecutivade | Convoca al Comité de Dictaminacién de

4 Asuntos Académicos Equivalencia y Revalidacion de Estudios de nivel 16 dias
Licenciatura, para la revision de la solicitud
presentada por el estudiante.

:El Comité de Dictaminacion aprueba la

equivalencia o revalidacion?

NO '

Recibe dictamen e instruye comunicarlo al i

5 . 3dias
estudiante.

Coordinacion de Notifica al estudiante que su solicitud no fue

6 Licenciaturas (Jefatura | aprobada por el Comité de Dictaminacién. 3 dias

de Carrera)
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
sl
Direccion Ejecutivade | Emite el Dictamen de aprobacién de Equivalencia
Asuntos Académicos y  Revalidacién de nivel Licenciatura ;

7 . ‘ s 3dias
correspondiente e instruye notificar la
aprobacion al estudiante.

8 Coordinacion de Notifica al estudiante para que realice los| 3dias

Pagina 84 de 132




MANUAL p ;_ o’ o GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO ¢/ CIUDAD.DE MEXICO |, _NTEHDAD ROSARIO
. L@E o’/’: Gots|EJ<[r;|£JMré;llcg
Licenciaturas (Jefatura | tramites administrativos y académicgg‘avf'nte iaﬁszv'a |
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Fin del Procedimiento y Procec

=

Tiempo aproximado de gj

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucidn: 90 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. El estudiante debera contar con su expediente completo y validado ante la
Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar.

2. Para que la equivalencia y/o revalidacion proceda deben existir condiciones de
semejanza institucional entre las Universidades.

3. Lasylos estudiantes pueden realizar el tramite tanto en la Universidad como con
la Autoridad Educativa (SEP).

4. El Comité de Dictaminacion estd integrado por la Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Académicos, la Subdireccion de Planes y Programas de Estudio, el Responsable
de Programa Educativo, asi como un Docente de Tiempo Completo.

5. Para que el tramite de Equivalencia y Revalidaciéon de Estudios sea viable, el
estudiante no debe de haber cursado y/o reprobado la UCA o asignatura (en caso
de que asi aplique) de la que desea realizar el procedimiento.
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= E Equivalencia y Cictaminacion de qu ¥ eprobscibnds
E Revalidacién de Estudics Equivalenciay revalidacién? o
K| . de nivel Licenciatura, con Revalidacion de Reqvnli dacién d);
ig @—) les decumentes Estudios de nivel |——— —> il Licarctatim
- prclb_aturios prevf_amealﬂte Lic:ncialtura. para f sl conmupintion e
- * emitidos por |2 Direccién |2 revision de la y ¥
k- et i NO instruye netificar la
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E $ - 1
* | turna para su atencidn, estudiante. 5. Recib _ewd|_Janw
- CICE
g dictamen &
% k- instruye
K E comunicarlc
] al estudiante.
:
i # » ' N
§ =~ z Rec|b|e ¥ 3. Elabers el informe
’.g i sorl:;': d:ie scbre |3 solicitud de
y : Equivalenciz o
£ g i R Revalidacién de
<J | T Estudios de nivel
K] = E:“Etdﬂ:.mn Licenciatura y enviz
i 5 :g :I'_:"é“ para su revisién y
$ ‘3 & Licenciatura. i
- 7 L o
=
o
3
8. Notifica sl
: 6. Netifica al estudiante para
3 = estudiante que que realice los
§ su solicitud no trémites
a = fue aprobada administrativos y
_"‘ per el Comité de académicos ante
k Dictaminacién. las dreas
j 3 4 comespendientes
-
u
[=
]
VALIDO

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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Objetivo General: Definir la Asignacidn Docente de nivel Licenci
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18. Nombre del procedimiento: Asignacion Docente del njvel’ |?'encg{
Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial. ere ;

UNIVERSIDAD ROSARIO

TELLANOS
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L= e |
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Planesy Programas de Estudio, asi como eficientar el Capital Humano de acuerdo con las
necesidades académicas y administrativas de la Universidad Rosario Castellanos.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion Ejecutivade | Solicita realizar la proyeccién de grupos para
Asuntos Académicos definir la Asignacion Docente de nivel
Licenciatura en las Modalidades Presencial
1 Hibrida, a Distancia y Semipresencial, con la | 5dias
estimacion de estudiantes a considerar, enviada
por la Direccidén Ejecutiva de Administracion
Escolar.
Coordinacion de Elabora la proyeccion de grupos necesarios para
Licenciaturas el préximo periodo lectivo, considerando la
2 modalidad, licenciatura, turno y Unidad | 5dias
Académica, asi como la malla curricular
respectiva,
Solicita a las y los Jefes de Carrera realizar la
3 Asignacion Docente correspondiente al periodo | 5dias
lectivo poriniciar.
Coordinacion de Realiza la Asignacion Docente de acuerdo a los
Licenciaturas (Jefatura | grupos proyectados, y a los perfiles ;
4 _ G : ; 25dias
de Carrera) profesiograficos establecidos en las UCA‘s y
envia para su revision,
Coordinacion de Verifica que la asignacion esté en concordancia
5 Licenciaturas con las plazas de nomina educativa disponibles, | 10 dias
y envia para su revision y analisis.
Direccion Ejecutivade | Presenta al Comité de Asignacién Docente (CAD)
6 Asuntos Académicos la Asignacion propuesta por las Jefaturas de | Sdias
Carrera para su revision, analisis y aprobacion.
:Se aprueba la propuesta?
NO
7 Emite observaciones y turna para su atencion. 5 dias
Coordinacion de Atiende las observaciones y realiza las
8 Licenciaturas adecuaciones necesarias en coordinacion con | 5dias

las y los Jefes de Carrera.

(Conecta con actividad 4)
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Direccion Ejecutiva de
Asuntos Académicos

Instruye integrar los expedientes

qug, fOrIatan i o e

parte de la plantilla docente. y Foess

[

10

Coordinacién de
Licenciaturas (Jefatura
de Carrera)

Integra los expedientes de la plaptilla dedénte
con carga horaria, de acuerdo a loslineamientos

establecidos por la Direccion de Administracion
y Finanzas y entrega para continuar con el
proceso.

10 dias

11

Coordinacion de
Licenciaturas

Recibe los expedientes completos y validados,
verifica que correspondan a los establecidos en
la carga horaria aprobada vy envia.

5dias

12

Subdireccion de
Desarrollo del Personal
Académico

Recibe los expedientes y realiza las gestiones
correspondientes para la contratacidon o
recontratacion en noémina educativa de la
plantilla de docentes con carga horaria.

3dias

13

Coordinacion de
Licenciaturas (Jefatura
de Carrera)

Entrega a los docentes contratados o
recontratados, su carga horaria asignada para el
periodo lectivo préximo a iniciar.

5 dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencion o resolucién: 110 dias

habiles

Aspectos a considerar:

Para la ejecucion del presente procedimiento, es importante contar con el insumo
de la Proyeccion de Estudiantes aproximado del periodo lectivo a iniciar,
proporcionado por la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Estudiantiles, ademds de
considerar la(s) convocatoria(s) que genera la Universidad Rosario Castellanos.

La Direccion Ejecutiva de Asuntos Académicos en conjunto con la Coordinacién de
Licenciaturas solicita a la Direccion de Administracion y Finanzas a través de la
Subdireccién de Capital Humano el nimero de plazas de némina educativa

disponibles.

El Comité de Asignacion Docente (CAD) esta integrado por la Direccidn Ejecutiva
de Asuntos Academicos, la Coordinacidén de Licenciaturas, la Subdireccidon de
Desarrollo del Personal Académico y la Subdireccion de Planes y Programas de

Estudio

Existe una base de datos de las y los Docentes de nivel licenciatura para las
Modalidades: Presencial Hibrida, a Distancia y Semipresencial, que se integra y
actualiza semestralmente.
Los Docentes de nuevo ingreso deberdn entregar su expediente completo en
concordancia con la normatividad vigente y en los tiempos establecidos en el
Calendario de Movimientos del Personal de Estructura y Técnico Operativo
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2 imiciar,

VALIDO

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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19. Nombre del procedimiento: Término de Relacién Laboral chn Personal ﬁ@

en Nomina Educativa (Docente).

Objetivo General: Asegurar que el proceso para lafinalizacién de la relacién taboral entre’
el Personal de Confianza en Nomina Educativa (Docente) V!

Direce 14

1= niva
L")

rcidad

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Confianza

o

Racael
Ty stdatd—mosarto

Castellanos sea el adecuado y que garantice el cumplimiento de los derechos y las

obligaciones para ambas partes.

Descripcion Narrativa:

No. Res?:;?;‘;‘: dde 8 Actividad Tiempo
Direccidn Ejecutiva de Recibe notificacion de incidencia y/o reporte
Asuntos Académicos sobre el docente que incurre en conducta
inapropiada, bajo rendimiento académico o
1 incumpla normas y politicas que rigen a la 5dias
Universidad Rosario Castellanos, debidamente
documentadas por la Jefatura de Carrera e
instruye iniciar una investigacion.
Coordinacion de Realiza una investigacion basada en la
5 Licenciaturas documentacion recabada por la Jefatura de 5 dias
Carrera y presenta el informe y resultado de la
investigacion.
Direccidn Ejecutiva de Recibe informe y convoca al Comité de
Asuntos Académicos Permanencia Docente (CPD) para presentar la .
3 ; oty : s . 3 dias
investigacion realizada de las incidencias del
Docente.
:Laresolucion es favorable a que el docente
permanezca en su puesto?
NO
Recibe la resolucién del Comité de
Permanencia Docente e informa a la Direccion
4 de Administracion y Finanzas para realizar el 3 dias
proceso administrativo correspondiente y turna
para notificar al docente.
Coordinacién de Notifica al docente y verifica las asignaturas,
5 Licenciaturas (Jefatura | UCA’s y grupos a su cargo para realizar la 5 dias
de Carrera) sustitucion correspondiente.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
Direccion Ejecutiva de Recibe la resolucion y turna para notificar al .
6 . 3dias
Asuntos Academicos docente.
7 Coordinacion de Notifica al docente, y le comunica de lasancién o 5 dias
Licenciaturas (Jefatura | amonestacion correspondiente.
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de Carrera)

Tiempo aproximado de

) DE MEXICO

Findel Procedimiento . = ot ds tracibn de

sjecucin: 29 dias habiles [ .,

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de ates

ncion o rasolucidn: 40 dias’
hikilac

RIS

Aspectos a considerar:

1. Para la ejecuciéon del presente procedimiento, es importante considerar la

normatividad vigente aplicable a las y los Servidores
Personal de Confianza.

Publicos denominados

2. Lasy los Responsables de Programa Académico garantizaran que se cubran en el

menor tiempo posible las responsabilidades y asignaci
docente con el que se termind la relaciéon laboral.
3. El Comité de Permanencia Docente estara integrado
Subdirecciones pertenecientes a la Direccion Ejecutiva d
4. En caso de ser necesario, la nomina del docente en cues

on de grupos de la o el

por la Coordinacion y
e Asuntos Académicos.
tion permanecera con el

estatus de “Recibo No Cobrado” hasta que se aclare y/o determine su situacion.
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3. Recibe La resolucién es Procedimesy
» inferme y favorable a que el
,i 1. Recibe natificacian de conveca al docente p a
. incidancia y/o repocta sobra ol Comité de en su puesto? B RecilsE
3 ( % docente debidamente Permanenciz s reselucien y
< | O documantadas por la Jefatura Docente (CPD) |————» ——»  wmapae
L] de Carrera & instruye iniciar una para presentar - sl netificar al
i i invastigacian. I3 invastigacién docente.
realizada de |as
'! incidencias del 4. Kecibe 1a resclucion S
a _.__Jd“'m"' del CPD einformasla
Direccién de
Administracién y
. Finanzas para realizar el
2 procese administrative
£ a carrespondiente y
2 turna para notificar al
i rncente
%
4
-g r 2. Realiza una
g investigacién basada
g A &n |a decumentacién
< 4 recabada per la
3 | Jefatura de Camera y —
g b presenta el informe y
o resultado de la
i J investigacién.
=
,i h
2 ] 3 Nexiicaesl 7. Notifica sl
E docente y verifica las docente yle
5! 57 asignaturas UCA's y comunicadels
! QRIEER B R sancién o
23 para realizar |3 R
2 sustitucién ot
._‘ ; correspondiente. £ diente
2 3 "
52
o

VALIDG

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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20. Nombre del procedimiento: Aclaracién de calificacién en Lista de Notificacidn.de, ..

Objetivo General: Atender las inconformidades de las y los estudiantes respecto a la
calificacion asentada en la Lista de Notificacién de Calificaciones de las asignaturas y/o
UCA’s de los Planesy Programas de Estudio de la Universidad Rosario Castellanos.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;S:;[:' dde = Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva | Recibe del Estudiante, la solicitud para
de Asuntos realizar la Aclaracidn de Calificacién en Lista
Académicos de Notificacion de Calificaciones de alguna
1 asignatura y/o UCA, mediante un escrito, 3dias
con evidencias adjuntas de participacién en
la asignatura y turna para la revisién y
atencidn correspondiente.
Coordinacién de Recibe la solicitud para la Aclaracidn de
Licenciaturas Calificacidn y solicita al docente de Ia
2 (Jefatura de Carrera) | asignatura y/o UCA el informe sobre la 1dia
evaluacion que origina la calificacién
establecida.
Coordinacidn de Elaborz el informe de acuerdo a la riibrica de
3 Licenciaturas evaluacion establecida y socializada con el 1dia
(Docente) estudiante y entrega a la Jefatura de Carrera.
Coordinacién de Recibe el informe de la evaluacidn realizada
Licenciaturas porel docentey esasignada a un Docente de
4 (Jefatura de Carrera) | Tiempo Completo, al igual que las evidencias 1dia
del estudiante, para su revisién y anélisis de
la evaluacidn.
Coordinacion de Revisa el informe, asi como las evidencias
5 Licenciaturas entregadas por el estudiante y determina 3 dias
(Docente) una calificacién (en su caso), elabora el
Dictamen y notifica.
Coordinacion de Recibe notificacion e informa al estudiante y
6 Licencizturas al docente responsable de la asignatura y/o 1dia
(Jefatura de Carrera) | UCA el resultado del dictamen.
¢Eldictamen es favorable paraelo la
estudiante?
NO
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Informa al estudiante y al| docente
responsable de la asignatura yfo UCA el
resultado no favorable del dictamen

1dia

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

Informa al estudiante y al docente de la
asignatura y/o UCA el dictamen, asi mismo
solicita al docente de Tiempo Completo el
Acta Complementaria de Calificacion.

2 dias

Recibe el Acta Complementaria de
Calificaciény entrega a la Direccidn Ejecutiva
de Asuntos Académicos a través de unz Nota
Informativa.

2 dias

10

Direccidn Ejecutiva
de Asuntos
Académicos

Instruye el inicio del trémite de Rectificacién
del Acta de Calificaciones poraclaracién, una
vez que ha recibido el Acta Complementaria
de Calificacion.

Sdias

11

Coordinacion de
Licenciaturas
(Docente)

Rectifica la calificacién en el Sistema de
Actas y notifica a |la Jefatura de Carrera.

5dias

12

Coordinacion de
Licenciaturas
(Jefatura de Carrera)

Recibe notificacion de que se ha realizado la
rectificacion de calificacién en el Sistema de
Actas.

1dia

13

Notifica al estudiante y a la Direccién
Ejecutiva de Asuntos Académicos, la
conclusion de la aclaracién de calificacién.

ldia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 27 dias habiles

Plazo o pericdo normativo - administrative maximo de atencion o resolucidn: 40

dias habiles

Aspectos a considerar:
La Direccién de Innovacion es la responsable de aperturar en el Sistema de Actas
un periodo de Rectificacién de Calificaciones.
Este procedimiento solo aplica en el caso de que la o el Estudiante firme de
inconformidad en las Listas de Notificacién de Calificaciones.

i

La o el estudiante, podra realizar la solicitud correspondiente dentro de los tres

dias habiles siguientes a partir del momento en que el Docente a cargo del grupo
notifique la calificacién obtenida.

El puntaje obtenido de la revision de la evaluacién puede ser menor, igual o

mayor, mismo que sera inapelable, no pudiendo renunciar al resultado.
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€

1. Regufi,

ala -|
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VALIDO

]

i

(n)
[}

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas
Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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21. Nombre del procedimiento: Correccion de calificacion gsents

Acadeéemico.

Objetivo General: Definir la secuencia de actividades para la af
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tad
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da en el Historial

encion d’e'-rlé-Cor;ri‘uhi'daa"

Estudiantil que presenten inconformidad con alguna calificacién-asentadaen

académico.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. i
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
1 Asuntos Académicos

Recibe la solicitud del estudiante, debidamente
requisitada para la correccion de calificacidn
asentada en el Historial Académico

5dias

Turna para realizar la revision de evidencias y
biusqueda de la lista de notificacion
correspondiente.

2 dias

Coordinacion de
Licenciaturas

3 (Administrativo de

Nomina Educativa)

Efectla la revision de evidencias compartidas por
parte del solicitante y realiza la blsqueda de la
Lista de Notificacion de Calificaciones por grupo,
semestre, Licenciatura, Unidad Académica vy
periodo lectivo correspondiente.

3dias

Realiza el cotejo de la calificacion que aparece en
la Lista de Notificacion de Calificaciones contra la
que se asienta en el Historial Académico, para
verificar si hay alguna variacién.

5dias

¢La calificacion asentada en la lista de
notificacion presenta alguna variacién?

NO

Asigna el estatus de “NO PROCEDENTE” y se le
notifica al estudiante.

1dia

(Conecta con el fin del procedimiento)
sl '

Asigna el estatus de “PROCEDENTE” y se turna al
area correspondiente, anexando copia simple de
la Lista de Notificacion de Calificacion para realizar
la correccion.

3dias

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencidn o resolucién: 25 dias

habiles
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1. Este procedimiento aplica en el caso de que el Historigl Acadépmico refldje ng @
calificacion diferente a la que la o el estudiante firmé en iy
de Calificaciones o que en la Direccidn Ejecutiva de Administracidn Escolarng' o
cuente con la informacion necesaria para realizar la acla

2. La Comunidad Estudiantil, a través de un formulario digital, podra realizar la
solicitud correspondiente dentro de los quince dias habiles siguientes a partir del
momento en que reciba su Historial Académico.

3. En este procedimiento se involucra la Direccién Ejecutiva de Administracidn
Escolar, area en la que se realiza la correccién de calificaciones.

Diagrama de Flujo

las Listas de Notificacign,

1,-Recibe la solictud

del estudiante para 2
correccin de
calificacién en

Historial

de Asuntos Acadé@mi

2. Turna para
realizar la revisicn de
evidencias y
blsqueda
correspondiente,

vo de Nbmii

Correccion de calificacion asentada en el Historial Academico

on de Li

Y
3.-Efectia I3 revision de
evidencias y la
blsqueda de la Lista de
Notificacion de
calificaciones

4.-Realiza el cotejo de la
calificacién en la Lista
de Notificacién para

verificar 5i hay variadion.

6.-Asigna =l estatus de
PROCEDENTE y se turna

3-Asigna &l estatus
de NO PROCEDENTE

3l &rea corresp
para realizar la
correccion,

y se le notifica al
estudiante
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Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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22, Nombre del Procedimiento: Proceso de Titulacion para lag M« dadeprscritas

en la Universid

Objetivo General: Asegurar

Universidad Rosario Castellano

W
o
CL.
g¥]
vy
Q
o
M
O~
i

de titulacion, asi como los lineamientos a seguir para completar el proc

elegida por la o el estudiante.

Descripcion Narrativa:

_ Responsable de la I .
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion de | Proporciona al el formulario de
solicitud de asignacion de Docente-Tutor, con el
formato de carta de aceptacion de Docente y
1 e Nt i N . 5dias
Tutor, parainiciar con el tramite de titulacion. Lo
anterior una vez se tenga definido con quién
trabajara su Proyecto de Titulacion.
Direccion Ejecutivade | Recibe la carta de aceptacion de Docente -
; Asuntos Académicos | Tutor, debidamente firmada, asi como la L
2 N ot _ i _ 5 dias
(Administrativo de solicitud de asignacion de Docente-Tutor, esta -
Nomina Educativa) ultima firmada por el estudiante.
Notifica la asignacion aprobada del Docente -
3 Tutor y solicita al estudiante la entrega de su 10 dias
Anteproyecto de Investigacion.
Recibe el Anteproyecto de Investigacién del
. estudiante y lo envia al Comité Revisor de 0 di
4 S, = ) 5 . 30 dias
Radaccion, Formato y Ortografia para aplicar ’ ’
correcciones o aprobarlo.
:Se  aprueba el  Anteproyecto de
Investigacion?
NO
Recibe el Anteproyecto de Investigacion con
5 observaciones del Comité Revisor y turna al 3dias
estudiante para realizar los ajustes pertinentes.
(Conecta con la actividad 4)
|
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diante?
4 ¥ " AL
L el ¢ J Wiedn
debidamente
7 ) dias
3 5 cl1as
J 5 dias
> |a version del Trabajo Final de Titulacién
A studiante y lo turna al Comité r de ) di
10 ; = 30 dias
y Ortografia su
;Se aprueba el Trabajo final de Titulacion?
NO
2 Revisory turna
11 ajustes 3 dias
3l
bl - !
12 5dias
NO
132 Mo al esstudiante que ramitar la 5 dias
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51
la carta de termino
rmada por el Docente - Tutor e
14 UnNtos 5dias
sl
de S oficios de
15 ademicos notificacién a los docentes que fungiran como 15 dias
I '.:‘1.1-- val
Direccion Ejecutiva de | Notifica a la o el estudiante el Jurado Evaluador
Asuntos Académicos | seleccionado y le solicita enviar su Trabajo Final
6 (Administrativo de de Titulacidn y recolectar los votos aDro'Da:'orio S 45 dias
Nomina Educativa). nacesarios (5 votos requeridos) y entregarlos a la
Direccian Ejecutiva de Asuntos ALaG\:‘In,'CO':‘,.
Recibe los votos
notificacion de la
17 Administracion Escolar para la asignacion de 45dias
fecha y espacio para la realizacion del Examen
P ssional
Recibe la asignacion de fecha para el Examen
18 Profesional y notifica al Jurado Evaluador para 15 dias
sSu par L'.'u[JElCtO:' ;
Notifica a la o el estudiante sobre la fecha del
- Examen Profesional, como de los o
19 : ; ; - 5dlas
lineamientos a seguir mismo dia, y del
Jurado Evaluador que participara en el acto.
Envia of a la Direccion Ejecutiva de
- Administracion Escolar en donde se notifica los &
20 5dias
datos de las y los estudiantes que realizaran su
Examen Profesional.
n e ia de Examen Profesional, en
Asuntos Académicos lumno recibe
21 mdn ente firmada y 1di
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copia de su Trabajo Final de|lnvestisaciand
debidamente empastado para su fesguardp,"

Fin del Procedimiento “y Prog

Tiempo aproximado degjecucion: 260 dias habiles,

Plazo o periodo normativo- administrativo maximo de atencion o resolucién: 280 dias
habiles,

Aspectos a considerar:

o

Este procedimiento inicia cuando la o el Estudiante solicita a Revision de Estudios
a la Direccion Ejecutiva de Administracion Escolar.

El Comité Revisor de Redaccion, Formatoy Ortografia se conforma por la Directora
Ejecutiva de Asuntos Académicos, la persona Responsable de Programa
Académico, un Docente de Tiempo Completo, el Administrativo de Némina
Educativa responsable del Area de Titulacién de la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Académicos.

El tramite de Registro de Modalidad de Titulacion se realiza una vez que se ha
aprobado el Anteproyecto de Investigacion que sera debidamente requisitado y
firmado

El Registro de la Modalidad de Titulacién se enviara a validacién con los
Responsables de Programa Académico.

Se requiere la utilizacion del Software antiplagio para Instituciones Educativas.
Las Modalidades Escritas de titulacion en la URC son las siguientes: Tesis, Tesina,
Informe Académico, Informe de Servicio Social, Informe de Recuperacién de la
Experiencia Laboral, Proyecto de Intervencion e Innovacion, Portafolio de
Evidencias.

La Direccién Ejecutiva de Administracion Escolar es quien proporciona la
disponibilidad de las fechas y espacios para la realizacidn del examen profesional.
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Tdagicn y recodector bog vates
sprabaienics neceranos (5 voics

requieriang y ensegades o ls CEAL

T6-Metifize a 1o 2 el esudisnze el

78 - Notifica s 13- # o estudisnie
sobue |a fachs del Baamen

20.- Envia ofices a ta DEAE en

17-Razibelesvetes
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participacion

asignacitn de fecha y

VALIDO

Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas
Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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Objetive General:

re del Procedimiento: P
Posgrado y Modelo 3-2-3 para la comunidad estudi

Asegur
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ilacion de la Mod»irhaa por.Estudios de. ..
antil de la Univgrsidad Rosarie

gue la *‘\ayor cantidad de estudiantes e

gresados de la

Universidad Rosario Cas.h lanos se titulen poniendo a su fspcsic én diversas CﬁCTDﬂes
de titulacién, asi como los lineamientos a seguir para completar el proceso de iz opcion
elegida por la o el estudiante.
Descripcion Narrativa:
: i Tiempe
No. Responsable Actividad =
maximo
Recibe de la ¢ el estudiante copia de la Revisidn de
Direccion Ejecutiva | Estudios debidamente firmada y sellada que
1 | deAsuntos acredite que tiene promedio minimo de 8, einstruye Sdfas
Académicos iniciar el proceso de titulacién por Estudios de
Posgrado y Modelo 3-2-3.
Z .7 Realiza la carta de pre-registro para que la o el
Direccion Ejecutiva s
” estudiante pueda ingresar a la convocatoria de
de Asunios S
Estudios de Posgrado para ingreso z la Maestriz; e 5
2 | Académicos A i i 20 £ i 3dias
(Administrativode | & €8¢ del Modelo 3 - 2- 3 ¢l drea de Posgrado es
e quien enviz lacarta a las y los estudiantes aceptados
Nominz Educativa) ,
en esta Modalidad.
Recibe notificacidn de Aceptacién en la Maestria por
parte de la o el estudiante, realizada por la Direccién
3 E jecutiva de Investigacién y Posgrado, con el 3dias
abje ive de emitir su Registro de Modalidad de
Titulacion por Estudics de Posgrado.
Informa al estudiante que para continuar el procesoc
de titulacidn deberd entregar copia de su historial
4 académico de la Maestriz en donde se acredite el 3dias
50% avance vy el 8 de calificacion de promedio
reguerido.
Recibe del estudiante copia de su histerial
académico de la Maestria (en donde se acredite al
5 50% avance y el 8 de promedio requerida) e inicia el 15 dias
Tramite de Solicitud de Exencién de Examen
Profesional,
5 Direccion Ejecutiva | Requiere z lz o el estudiante firmar solicitud de 1 clia
de Asuntos exencidn de examen para el trémite o
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12 o= diant
Academices corresponaients,

a mediante oficio que el estudiante es

7 ndidato a exencién de examen profesional por 5dias
estudios de posgrado.
=
8 el estudiante para que acuda por su 5dias
fo*esr-o*‘caen_eyp roporcione su lista de in
a la realizacién de su Toma de Protasta.
Verifica el listado de estudiantes que participaran en
S i2 Toma de Proteste, realiza oficic y envia para 3dfas

revisién y firma.

Firma y enviz oficio a la Direccidon Ejecutiva de

Direccién Ejecutiva |, = 7~ ° % B = !
Administracién Escolar en donde se notifica los ;

10 | deAsuntcs s e , e Ry Sdizs
kL 2 Gaigcsgelasy ios estugdlaniesguerealizaran su lcma
Academicos M
de Protesta.
Realiza le ceremonia de Toma de Protests, al
finalizar estz, lz o el estudiante recibe por parte de la
11 Direccion Ejecutiva de Administracién Escolar el 1dia

Acta de Exencién de Examen Profesional
lebidamente firmada y sellada.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 49 dias habiles

lazo o periedo normativo - administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 60 dias
habiles

Aspectos 2 considerar:

4-rr

Iaﬂ.E‘ una vez concluido e C rimer afio \_OFF“SDM:G‘!..J ite a la Maestr

en
en donde se acredite el 50% avance y el 8 de promedio.
E ion Ejecutiva de Administracién Escolar es quien proporci
disponibilidad de las fechas y espacios para la realizacién de las

1. El Tramite de Solicitud de Exe"lf'ién e Examen Profesional se inicia cuando

d fa, con el
bido promedio sclicitado para acceder como modalidad de titulacién, entrega
ia Direcc’é Ejecutiva de Asuntos Académicos copia de su historial académico

®
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Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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24. Nombre del procedimiento: Procesc de Titulacién de
nti

Rendimiento comunidad estudian

Castellanos

cadémice

Dar I

= (1=

Objetive General: Asegurar que
1] ]

WA

—- cc: . | o 3 G
GosiERNe DEMR %
) "V CIUDAD|DE MEXICO | u D ROSARIO
: ) | CASTELLANOS

[#] i

a \ﬂoCa”d;\c r‘c' Alt o
| de la|Universidad “Rasat

i)_

GOBIERNO l!F LA
CIUDAD DE MEXICO

ad de estud

1]

mayor canti ntes egresados de |

Universidad Rosario Castellanos se titulen poniendo a su c:s:os=cic’>'1 diversas opciones
de titulacién, asf como los lineamientos a seguir para completar el proceso de la opcidn
elegida por la o el estudiante.
Descripcion Narrativa:
Neo. Responsable Actividad : :?n'-:po
’ maximo
Direccidn Ejecutiva cibe solicitud de la ¢ el estudiante asi como copia
de Asuntos de ia feev‘saon de Estudios liberadg, firmaday sellada
Académicos por la Direccidn Ejecutiva de Administracidn Escolar,
. y copia de su Historial Académico en donde se .
- acredite el 100% de créditos y que cuentan con un 2 gias
promedio minim 0 de9.5, einstruye iniciarel Proceso
de Titulacién de la Modalidad per Alte Rendimiento
cadémico.
Direccion Ejecutiva | Solicita al estudiante acudir 2 firmar la Solicitud de
de Asuntos | Exencién de Examen para el trémite
2 | Académices correspendiente. 1dia
(Administrativo de
Némina Educativa)
Direccién Ejecutiva | Verifica mediante oficio que el estudiante es
de Asuntos | candidato a exencién de examen Dro-"esional por
3 | Académicos alto rendimiento académico y solicita fecha a la 5dias
Direccién Ejecutiva de ndmmiatracmn Escolar para
Tema de Protesta.
Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Administracién
4 Escolar |2 notificacién de fecha parz la Toma de 3dizs
Protesta y turna para que se notifique al estudiantz
Direccidn Ejecutiva | Informa a la o el estudiante que acuda por su
de Asuntos invitacién correspondiente y proporcione su lista de
5 Académicos invitados para la ceremonia de Tomaz de Protesta. 5 dias
(Administrativo de
Nomina Educativa)
= Verifica el listado de estudiantes que participaran en i
& la Tomz de Protesta, realiza oficio y envia para 20
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—_— > e
Lic. Araceli Rodriguez Saro Vargas

Directora Ejecutiva de Asuntos Académicos
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25. Nombre del procedimiento: Disefio v elaboracion de i“u D l:
estudio de posgrado de [a Universidad R

Rosario Castellanos (UR()

c TERNU DE LA

d CIU DAD DE MEXICO | UNIVERSIDAD ROSARIO
() o ASTELLANOS

o |H ?‘I
||J' GOBIERNO DE L

* CIUDAD DE MEXICO
y amas de

Objetivo General: Elaborar plan y programas de estudio de ppsgrada (-e's'pecialid'aﬂééﬁ,f
maestrias y doctorados) de la Universidad Rosario Castellanos (URC) para su aprobacién
ante el Consejo de Planeacion y la gestion para su registro ante la Direccién General de

Profesiones de la SEP.

Descripcion narrativa:

Responsable de la

No. i o
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva de
Investigaciony
Posgrado

Instruye a |a Subdireccion de Posgrado elaborar
plan y programas de estudio de posgrado
(especialidades, maestrias y doctorados) de la
Universidad Rosario Castellanos.

l1dia

Subdireccion de
Posgrado

Formay coordina los Comités de expertos para la
creacion del plan y programas de estudio.

15 dias

Organiza la propuesta de trabajo de los Comités.

15 dias

Supervisa y coordina la elaboracion del plan de
estudio: fundamentacion curricular, elaboracidn
delineas de investigacion, disefio curricular de la
propuesta educativa y estructura y organizacion
curricular (Tomo 1).

120 dias

Supervisa y coordina la elaboracion de
programas de estudio de Unidades Curriculares
de Aprendizaje (UCA): horas, competencias,
saberes declarativos, procedimentales,
actitudinales, de valores, secuencia didactica y
ponderacion (Tomo I1).

90 dias

Integra los tomos | y Il del plan y programas de
estudios y turna para su revision.

90 dias

Direccién Ejecutiva de
7 | Investigaciony
Posgrado

Revisa y valida la elaboracion de los tomos del
plan de estudios.

10 dias

:Seavalida?

NO

Instruye las observaciones y correcciones a
atender a la Subdireccion de Posgrado.

15 dias

(Conecta con la actividad 6)

5l

Presenta el plan de estudios ante el Consejo de
Planeacion de la URC para su aprobacion.

1dia

:Se aprueba?
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NO
Instruye las observaciones vy correcc&ones alejdninistraci
10 o < 10.dias
atender a la Subdireccién de Posgrado
(Conecta con la actividad 7)
Sl
1 Turna al personal correspondiente para la 1dia
gestion de registro.
15 (Personal de nomina | Gestiona pagos de registro con la Direccién de 90 dias
o educativa) Administracion y Finanzas y turna.
Direccién Ejecutivade | Integra pagos, tomos y sintesis curriculary envia
Investigacion y la documentacidén para el registro del plan de
13 Posgrado estudios ante la Direccién General de 1dia
Profesiones por medio de la Direccién Ejecutiva
de Asuntos Estudiantiles.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 459 dias habiles

Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Diagrama de Flujo:

e la

(URC)

Diseno y elaboracion de los planes y prog

Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado

1instruye a fa
Subdireccionde Posgrado
elaborarpiany programas
@ de sstudio de posgrado

lespecalidades masstriasy

doctorados da s
Universidad Rosanio
Castellanos.

Subdireccion de Posgrado

2 Farmay
coordina los
Comités de
expertos para la
creacion del plan
yprogramas de
estudio.

3. Crganiza la
propuesta de
trabajo delos
Comités

PR EERRETE,
4, Supenisa y coordina
12 slaboracicnoel pian
de estudio:
fundamentacion
curricular, elaboracion

elabaracion de

5. Supervisa y coordina la

programas d eshudio de
Unidades Curriculares ge

de linzas de o Aprendizaje UCA): horas,
Invastigacion disefio P ias, sabares
curricular da la declarativos,
propusstaeducatiay procedimentales,
estructura y actitudinales, deaioreg
arganizcidn curricular sequancia didachay
(Tomao I}. ponderacion Tomo |1

N——

& Integra los
tomos Ly Il del
plany programas

de estudios y
turma para su
revisign,

\

®
=/
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de estudio de posgrado de la Universidad Rosario

Castellanos (URC)

Disefio y al.

T.Revisa yalioa fa
Elaboracionse it
tomos del pian de

estudios

Direccion Ejecutiva de Investigacion y Posgrado

i%e valiga®

-

£ Instruye 1as

posgrago.

obsenacionss y
comecciones & atendsr a
In Subdireccion de

9. Presenta & pian

L5e aprueba?
de estudios ante sl 3

A
1. Terna al
personal
> iard

13.irtegragagos tamas
siritesis curricular ; erhia la

dotumentacionpara el regsto
dalplandd estudios ante i

Cansejo de N "
Plansacion de 1a T
URE para su paralagestonde
registoo.

aprabacidn

10. Instruye las
obsenacionss y
correccionss 3 atender s la
Subdireczion de Posgrads,

©

Cireccion General ge
Profesionss pormedo dela
Direccion Ejecutiva de Asuntos
Estudiantiles.

e

Ide no

12 Gestiona pages
de registro con Ia

Directidn de
Administracdn y
Finanzas y turma.

T

Dra. Rocio Lugui/Sortibran Martinez

Directora Ejecutiva de [Mvestigacion y Posgrado
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26. Nombre del procedimiento: Disefio didactico comunicacipnal A"rf—vm‘é)iauu 71CO

com Llﬁi:%:_a_.ci'cmal' y 'tetm'j;e

Descripcion narrativa:
No. Res!a:::?:il;l: dde e Actividad Tiempo
Direccion Ejecutivade | Instruye a la Subdireccidn de Posgrado el disefio
1 Investigaciony didactico comunicacional y tecno-pedagdgico | 1dia
Posgrado de las UCA de posgrado de la URC.
Subdireccion de Coordina al docente experto y asesora
2 Posgrado pedagdgica para iniciar el desarrollo didactico | 5dias
comunicacional y tecno-pedagogico.
Instruye al personal de némina adscrito (docente
experto y asesora pedagdgica) realizar el disefio
3 didactico comunicacional y tecno-pedagégico | 90 dias
(desarrollo de contenidos, secuencia didacticay
evaluacion) y turna para correccion de estilo.
Instruye al personal de nodmina adscrito
(corrector de estilo) aplicar la correccidén de 4
4 . . — 15dias
estilo al disefio comunicacional y tecno-
pedagdgico y turna para su revisién y validacion.
Direccion Ejecutivade | Revisa y valida el disefio didactico
5 | Investigaciony comunicacional y tecno-pedagégico de la UCA. 5 dias
Posgrado
;Sevalida?
NO
Subdireccion de Instruye las observaciones y correcciones a
6 Posgrado atender por el personal de ndmina adscrito 1 dia
(docente experto, asesora pedagbgica y
corrector de estilo).
(Conecta con la actividad 3)
51
Direccion Ejecutivade | Instruye al personal de némina adscrito
Investigaciony (comunicacion visual) realizar el disefio grafico e ;
7 . . . .| 30dias
Posgrado integracion en plataforma (Moodle) del disefio
comunicacional y tecno-pedagdgico y turna.
Direccionde Revisa y valida la integracion delaUCAen la
8 | Investigaciony plataforma, 1dia
Posgrado
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 148 dias habiles
Plazo o periodo normativo - administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A
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@

Direccion Ejecutiva de
Investigacion y Posgrado

Lirstruye ala
Subdireccionde Posgrado
el disefio didacten
comunicacional y tecno-
pedagogico de las UCAde
posgrado de 2 URC

Diseno didictico comunicacional y tecno-pedagogico de UCA de posgrado.
Subdireccion de Posgrado

2.Coordina al docente
experto y asesora
pedagogica para incar &
desarrollo didddico
comunicacional y tecno-
pedagogico.

3. Instruye al personal de
nomina adscrito reaizar el
disefio didactico
comunicacional y tecno-
pedagogico

de némina adscrito
estilo al disedo

pedagogico y turna

4. Instruye al personal
aplicarlacerreccende

comunicacional y tecno-

JF-
)

4

3 $
P |l
2 Sﬁ
g |3
;nh\
§

5. Revisa y valida iSe valida? 7. Instruye al personal de
¢l disefio & nomina adscrito realizar el
didactico wa N ol disefio grafico e integracion

comunicacional y % &n plataforma (mooale) y

tecno-padagogico o turna,
dela UCA. NO

£ Revisay valida 1a

integracion de Ia
UCaenia

plataforma.

icacional y lecno
posgrado.

Subdireccion de Posgrado

8. instruye las
cbservaciones y

correciones 3

atender por el

personal d& némina

VALIDO
% S
g ,

Dra. Rocio Lugui/Sortibran Martinez

Directora Ejecutiva de tnvestigacion y Posgrado
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Objetivo General:

Comité Asesor que permita

proceso mecdiante el cual

%341

Descripcion Narrativa:

27. Nombre del P"-'\‘.—t‘-_‘.i.‘!'_-i'-'-»‘-f'-x

’ﬁ GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO
|H L,
loiiia

43

istro de Docente Directdr de fabajt

L Wy

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
rminal y

rizacion del trabajo terminal dectosiestisdiantes

Responsable de la

No. e
Actividad

Act ]"JI'-f _]

Tiempo

compromiso a los

ctuar el registro.

Subdireccion de
investigacion

P~

DDTT, asi como

1dia

2 dias

cio
nombramiento del DDTT.

3 Verificay valida la documentacion del DDTT. -
¢Procede la solicitud?
NO
Notifica correo electronico
4 est ativo por el cual no procede 2di
solicitud,
(Conecta con la actividad 2)
St
B Registraen labase dedatos al DDTTy elabora 2 dias
) el oficio en el que se hace el nombramiento. i
) Envia por oficio a los el s
8] f e

Envia el formato de r&:gi-}tro del Comite

Asesor a los estudiante

a solicitud del estudiante para el

ael Comite Asesor, asi como el CV

Q | |r|'
L ] 1 2 = 1
zado de cada docente propuesto, si
0s a la Univer
racion de 3 dfs
9 l0s Integrantes propuestos para el Comite
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Licl

5 docentes

2 01as

19

riempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién; 25 dias

habiles

Diagrama de Flujo:

de los

Registro de Docente Director de Trabajo Terminal y Comilé Asesor para la revision
ylo autorizacion del trabajo

- i 1. Instruye a Ia Subdireccion de
g Invastigacion emiara los
r= inicio estudiantes &l formato de
_s ragistro de Docente Director de
__§ Trabajo Tarminal [D7T) cata de
g % aceptacidn y carta compromiso.
|
g 2. Recibe 3. Recibe ‘:;?C:I!ti:lla 5. Ragistraenla & Envia dor 7. Erwia 2l
; % formatos de \;lr-rl'['s . il i bass de datos al nﬁc?:::’cs formato de
1 solickud del \’:lkﬂ; I: Si DDTT y elabora &l aakuciantes #l ragistro de
4 / 5
I estudiam para diianarbacitn ; oficio en el que s& AN Comité Asesor
SiERDa o del DOTT Tce sy delDDT &io8
1 L L : " nombramiente, ) tucinetes
E /I\ Mo
()
3 = 4, Motifica mediante comec =
4 electronico al estudiants & )
: motivo por &l cual o W
procede lasclictud
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Direccion Ejecutiva de

Investigacion y Posgrado

8. Recibe la
solicitud del
7 estudiants
\)
) para al
Registro dal
Comité Asesor

Registro de Docenle Director de Trabajo Terminal y Comilé Asesor para la revision yfo
autorizacion del lrabajo terminal de los estudiantes de los programas de posgrado

iProcede
1a solicitud

Si

_)."

10, Motifica mediante
correo electronico al
estudiante el motivo
por &l cual no
procede a sclichud

11.Registraeniabasede
datos 3 los docentes gue
conformaran 2| Comaé
Asgsoryelabora el ofico
en &l gue & hace a|
nombramianto.

12 Envia mediante oficic a

los estudiantas y a los
docentes &l
nombramiento del
Comité Asesor,

/)

VALIDO

-
Dra. Rocio Lugui

rtibran Martinez

Directora Ejecutiva de in)uestigacién y Posgrado
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cripcion Marrativa:

Ra

sponsak

de i

perfiles

regquisitas, procest

propuesta.

Ejecutiva

propuestade col

DAcoradm
vV FO5E r_'?\|-._.l

1Lora.

VO

orracta la propuesta de convocatoria?

Subdireccion de

1 cia L

Po 1 di;

b :‘ ':I"
: Direccion Ejecutiva de

) o : , 1Ldia
Investigacion y Posgraclo

:‘] |
10 realizar § frecciones 12
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12 dia
l1as
! ! d
15 L dia
X
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias hat
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica,
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la Actividad

1 1dia
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lar con el procesc
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1 la convocatoria por ;
3 l > dias
la documentac .
4 5dias
;Ladocumentacion presentada esta completay cumple
con los requisitos?
NO
Motifica via correo electrénico al irante que falta algin
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requisitos es

i 1 H
establecido

tablecidos en

con 1os 2 dias

\a CONvyacatoria

cumple

\Lonecia con

; =
1la actividad 3)

) 3dia
tudiante de doctorado?
‘ '-i .:l
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Fin del Procedimisnto
Tiempo aproximado de ejecucion: 162 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica.
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Dra. Rocio Lugui So@ibrén Martinez
Directora Ejecutiva de Investigacién y Posgrado
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1. Acervo Académico: Conjunto de documentacion relacignados ¢ con la trayect,
académica de los estudiantes. Los centros de ensefiar|za deben coﬂser"var' losta
documentos relacionados.

2. Aclaracion de calificacion: Procedimiento en el que la comunidad estudiantil que
firma de inconformidad la lista de notificacion, solicita a la Jefatura de Carrera la
revision de su evaluacion en un plazo no mayor a 5 dias habiles posterior a la firma
de esta misma.

3. Acreditacion: Accidn que permite determinar que una persona, previa
evaluacion, logra los aprendizajes esperados en una asignatura u otro tipo de
unidad de aprendizaje, grado escolar, nivel o tipo educativos, previstos en el
programa de estudio correspondiente.

4. Actas de Calificacion: Formato digital en el que el cuerpo docente lleva a cabo la
carga de calificaciones asentadas en las listas de notificacion de calificacion.

5. Acta Complementaria de Calificacion: Formato fisico en el que la Jefatura de
Carrera asienta la calificacion obtenida en la evaluacion realizada en el proceso de
aclaracion de calificacion solicitado por las y los estudiantes.

ADIP: Agencia de Innovacién Publica de la Ciudad de México
AIR: Analisis de Impacto Regulatorio
Alto Rendimiento Académico: Modalidad de titulacién por promedio.

Anteproyecto de Investigacion: Escrito preliminar para las modalidades escritas.

=2 © ® N o

0.Asignacion Docente: Proceso de seleccidn semestral de cada licenciatura para
distribuir los cursos/carga horaria determinada por el perfil profesiogréafico v la
evaluacion de la practica.

11.Aspirante admitido: Que concluyeron el Programa de Ingreso a la Universidad
Rosario Castellanos, por licenciatura, unidad académica y modalidad.

12. Baja definitiva: Tramite administrativo que declara que una persona deja de ser
estudiante de la URC. Para esto es necesario que la persona interesada redacte
una carta solicitando tal baja.

13.Baja temporal: Permiso académico que se otorga a un estudiante para no cursar
UCA, puede ser por un semestre o como excepcion por un afio. Se tramita a través
de una carta de la persona estudiante interesada.

14.Carta de No Adeudo: Documento oficial emitido por la universidad que certifica
que un estudiante no tiene pendientes ni adeudos relacionados con materiales,
libros u otros recursos de la institucion.

15. Certificados de estudios: documento oficial con fotografia del interesado en el
que la Institucién Educativa declara oficialmente que una persona ha acreditado
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un programa o plan de estudios determinado, este puede serc mple parcial,

incluye fechas, calificaciones, nombre de las unidades dg aprendizaje. *;

16.Colegio de Administracién: Organo de Gobierno de |a U”i“je’ﬁéjﬁ?ﬂ'r-lég-s;a:rio}
Castellanos. y Procedimienios Organizaci

17.Comité Asesor (CA): Organo Colegiado conformado por el DDTT y dos docentes
mas que se encarga de orientar el desarrollo del Trabajo Terminal y evaluar el
producto final para la obtencion de grado.

18. Comité de Desarrollo Institucional: Es un érgano colegiado de la Universidad de
apoyo a la Direccién General, constituido para someter a estudio, discusion,
apoyo, asesoria, opinion, dictamen vy, en su caso, resolucién de los asuntos de
naturaleza académica referentes al cumplimiento del objeto y fines de la
Universidad, cuyas resoluciones seran obligatorias para éste y para la Comunidad
Educativa.

19.Comprobante de inscripcion: Documento que se genera a partir de la
informacion de la base de aspirantes admitidos y la asignacién de grupo a través
de lo establecido en la oferta educativa del ciclo escolar.

20.Consejo de Planeacion: Consejo en apoyo a la Direccién General, constituido
para someter a estudio, discusion, apoyo, asesoria, opinién, dictamen y, en su
caso, resolucién de los asuntos de naturaleza académica referentes al
cumplimiento del objeto y fines de la Universidad, cuyas resoluciones seran
obligatorias para éstey para la Comunidad Educativa. Es importante destacar que
posteriormente este Consejo no existira y se convertira en el Comité de Desarrollo
Institucional.

21.Control Escolar: Conjunto de actividades administrativas que se realizan para
regular, durante su trayectoria escolar, los procesos de inscripcién-reinscripcion,
acreditacion, regularizacion y certificacidén de los estudiantes atendidos en los
Programas y Modalidades de Educacion en la Universidad.

22.Correccion de Calificacidn: Procedimiento en el cual se solicita el asentamiento
de la calificacion correspondiente a la lista de notificacion de calificacion firmada
de manera autdgrafa por la comunidad estudiantil, y que por motivos de errores
en el proceso de captura en el sistema de Actas o el Sistema de Historiales
Académicos no se ve reflejada.

23.Desarrollo y Actualizacion de Contenidos Académicos: Colaborar con el cuerpo
docente en la revisidn y actualizacion constante de los contenidos de los cursos
para garantizar que estén alineados con los avances tedricos y practicos en el
campo de las relaciones internacionales.

24.Docente Director de Trabajo Terminal (DDTT): Docente encargado de asesorar
y guiar el desarrollo del trabajo terminal y evaluar el producto final para la
obtencion de grado.
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25.Documentacion del estudiante: Documentos estable ldOa n la */ocatoria
para ingreso a la Universidad Rosario Castellanos, ue deberd entregar gl » "o
aspirante admitido una vez identificado su nimero |de follo eh-1a bas
resultados publicada en la pagina oficial de la Universidad Rosarlb Castell‘anOS aang]

26.Equivalencia de estudios: es el acto por el cual se réconocen en la URC los
estudios acreditados en instituciones que forman parte del Sistema Educativo
Nacional con los de la oferta académica de la URC.

27.Estudiante egresado: Aquella persona que completé el 100% de créditos de su
plan de estudios.

28.Estudiante graduado: Aquella persona que obtuvo el grado de posgrado
correspondiente (diploma, grado en maestria o grado en doctorado).

29.Estudios de Posgrado: Modalidad de titulacion por ingreso a los estudios de
posgrados, ya sea Maestria o Especialidad.

30. Evidencias de Participacion en Asignatura: Todo aquel material que cuente con
la validez de asistencia, participacién y actividad realizada durante la asignatura,
asi como de la calificacion asentada por la o el docente.

31.Ficha Escolar: Se considera Ficha Escolar; al conjunto de datos generales del
estudiante solicitados por el Programa o Plataforma que permita su identificacién
como miembro de la comunidad estudiantil de la Universidad Rosario
Castellanos.

32.GOCDMX: Gaceta Oficial de la Ciudad de México

33.Grupo de trabajo: Areas competentes reunidos para el proceso de elaboracién de
convocatorias para el ingreso a la Universidad Rosario Castellanos en el nivel
superior y programas académicos. Realiza el analisis de la capacidad instalada
que tienen las Unidades Académicas y Subsedes de la Universidad Rosario
Castellanos.

34.Historial Académico: Se trata de una constancia en la que se plasman las
calificaciones y/o el promedio que ha obtenido el estudiante a lo largo de su
trayectoria académica.

35.1EMS: Instituto de Educacion Media Superior.

36.Informe Académico: Se describe y analiza criticamente los datos, resultados,
productos existentes y participacién sobre un tema de su interés que esté
vinculado a alguna investigacién formal en la que haya colaborado como
ayudante en alglin programa de investigacién en una institucién publica de
educacion superior.

37.Informe de Recuperacion de la Experiencia Laboral: Describir, sistematizar y
analizar un tema de investigacion en relacion con su experiencia en el campo
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laboral, integrando informacion de la institucion, areay BCtI\?I das izadas en
el mismo. e A Finanzas

Direcc

38.Informe de Servicio Social: Describir, sistematizar |y analizar un tema: de
investigacién en relacién con la realizacién de su Sefvicio Social, mtegrando

informacion de la institucion, area y actividades realizadas en el mismo.

39.Inscripcion: Es el proceso mediante el cual se regula el ingreso de estudiantes a
la Universidad, el cual se realiza mediante las convocatorias semestrales.

40. Jefa/e de Carrera: Persona encargada de Planear, organizar, dirigir y controlar las
acciones y recursos pertinentes y necesarios para el desarrollo del plan de
estudios a su cargo.

41.Jurado de Evaluacion: Es el drgano colegiado encargado de dictaminar la
sustentacion del Trabajo Terminal para la obtencion del grado.

42.Malla Curricular: Representacion grafica de los planes de estudio.

43.Modalidades de Titulacidn: Incluye las formas en que puedes titularte en la
Universidad Rosario Castellanos.

44.Modelo 3-2-3. Modelo de estudios combinados que permite la continuidad de
estudios de licenciatura (tres afios) a maestria (2 afios) y luego al doctorado (3
afios).

45.Modelo Educativo: Es un conjunto de reglas y normas establecidas que guian el
proceso de ensefianza por medio de enfoques pedagogicos. En ella se establecen
los valores y filosofia institucional. También el modelo educativo establece el tipo
ideal de persona que desea formar, la cual atiende a necesidades o problemaéticas
sociales existentes en un tiempo y contexto determinado.

46.Modelo Hibrido: Modelo educativo que combina elementos de los modelos de
educacion presencial o en el aula, con modalidades a distancia, virtuales o en
linea.

47.Perfil Docente: Es el conjunto de competencias necesarias que posee un docente
para el desempefio de una profesion. El perfil del docente de la Universidad
Rosario Castellanos considera ademas de los conocimientos técnicos que implica
una asignatura, la preparacion didactica y pedagogica del docente, la preparacion
en valores segun la filosofia institucional de la URC.

48. Personal Académico: Empleado de unainstitucién educativa que tiene a su cargo
actividades de docencia, investigacion, difusién de la cultura, vinculacién, o
asesoria en la formacion del proceso de ensefianza-aprendizaje acorde a las
expectativas sociales, culturales y éticas de una sociedad.

49.Plan de Estudios: Esquema estructurado de las dreas obligatorias y optativas con
sus respectivas Unidades Curriculares de Aprendizaje. En el plan de estudios se
incluyen elementos como: objetivo del plan de estudios, perfil de ingreso y egreso,
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competencias profesionales y transversales, escenariog de sem laboral,

malla curricular, titulacion, entre otros. DRCTeHIEY St

Direccion Gae

50. Plataforma IDSE: (IMSS Desde Su Empresa) De acuerdo ¢on el $lquwe'b del IMS§;
IDSE desde su empresa es un servicio que pone a disposi¢ion el Instituto para que" '

los empleadores puedan realizar tramites electronicos vinculados a [os
movimientos afiliatorios de sus trabajadores.

51. Portafolio de Evidencias: Analizar y describir en conjunto con las evidencias que
desarrollé de manera individual, en torno a las capacidades o competencias que
adquirid en su formacion.

52.Programa de Becas: Se considera como Programa de Becas aquellas Becas en las
que la Universidad Rosario Castellanos se encuentre registrado en las plataformas
donde las mismas se oferten.

53.Programa de estudios: Conjunto estructurado de temas, actividades, criterios de
evaluacion, objetivos de ensefianza, aprendizaje, tiempos e indicadores que
componen a una asignatura. Comprende:

I.  Losdatos deidentificacion de la UCA;
II.  Las competencias profesionales o elementos de competencia;

lll.  Los bloques de aprendizaje, tipos de saberes por cada bloque, los
escenarios y evidencias parciales;

IV.  Estrategias de ensefianza y aprendizaje con mediacion Docente e
independiente;

V. Criterios de evaluacion;
VI.  Referencias de apoyo al aprendizaje;
VIl.  Perfil Docente;
VIll.  Laevidencia de desempefio;y
IX. Las fuentes de consulta basica y complementaria.

54.Proyecto de Titulacion: Trabajo escrito que se utilizard como método de
Titulacion.

55. Revalidacion de estudios: acto por el cual se reconocen en la URC los estudios
acreditados en instituciones que no forman parte del Sistema Educativo Nacional.

56.Revision de Estudios: Proceso administrativo que se realiza en el drea de
Administracion Escolar.

57.Sesion informativa: Documento y video en el que se da la bienvenida a los
estudiantes y los aspectos principales del proceso de inscripcion y la descripcion
de cada paso del Sistema de Gestion.
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academlcas, eventos,

reuniones u otras funciones.

60.Tesis: Se analizan y desarrollan los antecedentes

teoricos, el proceso

metodoldgico, los resultados obtenidos y las conclusiones respecto a la hipétesis
de la investigacidn sobre una tematica vinculada a un area de conocimiento.

61.Tesina: Se desarrollan y analizan los antecedentes tedricos, el proceso
metodologico, los resultados obtenidos y las conclusiones respecto a la hipétesis

de la investigacion sobre alguna tematica vinculada a un

62.Tutoria: Es un acompafiamiento académico y adminis
personas docentes a las personas estudiantes para

area de conocimiento.

trativo que brindan las
que se integren a la

comunidad de la URC, permanezcan y concluyan de manera satisfactoria sus
estudios. Para el estudiantado, la tutoria es una actividad obligatoria que se lleva
a cabo durante el primer semestre sin tener ninglin valor en las calificaciones de

las UCA.

63.UCA (Unidad Curricular de Aprendizaje): Es el program
de estudios, retoma la trayectoria formativa sugerida,

a que conforma un plan
plasmada en el mapa

curricular y el plan de estudios, indica la competencia y los saberes declarativos,

procedimentales y actitudinales-valorales.
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Secretari

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion

NOMENCLATURA

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Capital Humano 29
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Capital Humano 23
Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos 23
Subdireccion de Finanzas 29
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Presupuesto 25
Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto 23
Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Abastecimientos 25
Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios 23
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales 25
Subdireccién de Soporte Técnico 29
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccién de Administracion y Finanzas

Atribuciones especificas:
Estatuto Organico de la Universidad Rosario Castellanos

Articulo 31. Corresponde a la Unidad Administrativa de Administracién y Finanzas en la
Universidad, el ejercicio de las siguientes facultades y obligaciones en el ambito de su
competencia:

I, Coadyuvar en la programacion y participar en la administracidn de los recursos
humanos y materiales, asi como en los recursos financieros destinados a los
gastos por servicios personales y materiales de la Universidad, conforme a la
normativa aplicable;

Il Auxiliar a [a Universidad en los actos necesarios para el cierre del ejercicio anual,
conforme a la normativa aplicable;

lll.  Coordinar la integracion de los datos que requiera la Universidad para presentar
sus informes trimestrales de avance programatico-presupuestal y la informacion
para la elaboracion de la Cuenta Publica;

IV.  Participar en el registro de las erogaciones realizadas por la Universidad,

V.  Coadyuvar en la coordinacion, integracion y tramitacion de los programas que
consignen inversion, asi como dar seguimiento a su ejecucion;

VI.  Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto a pago
de nomina del personal, asi como a los prestadores de servicios profesionales,
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios o cualquier otra forma de
contratacion;

Vil.  Elaborar de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables, las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de conformidad con las politicas y programas de la
Universidad y de las Unidades Administrativas adscritas a ésta, asi como
supervisar su aplicacién, y coordinar la recepcion, guarda, suministro y control de
los bienes muebles, asi como la asignacion y baja de los mismos;

VIll.  Instrumentar, de conformidad con la normativa aplicable, los procesos de
licitaciones ptblicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes
inmueblesy contratacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal y su Reglamento, asi como sus procedimientos de excepcion;

IX.  Aplicar al interior de la Universidad, las politicas, normas, sistemas,
procedimientos y programas en materia de administracion y desarrollo del
personal, de organizacion, de sistemas administrativos, servicios generales, de la
informacion que se genere en el &mbito de su competencia, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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X.  Suscribirlos documentos relativos al ejercicio de sus facu s, asi

como los demas actos juridicos de caracter administratiyo, déntrgrdela

su competencia, para el buen desempeno de la Universidad; :
Xl.  Participar en la supervision de la ejecucion de obfas de v fmante mlh'nto

ph <3

remodelacion y reparacion de los bienes que requiera la-Universidad,-asi-como
opinar sobre la contratacion de los servicios generales, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xll.  Participar en la planeacion y coordinar la prestacion de servicios de apoyo que
requiera la Universidad;
Xlll.  Certificar los documentos que obren en los expedientss que sean integrados con

motivo del ejercicio de las facultades a su cargo;

XIV.  Elaborar el programa interno de proteccion civil para los inmuebles asignados a
la Universidad;

XV.  Atender, tramitar y autorizar las solicitudes de los servicios de traslado, viaticos y
demads erogaciones relacionadas con las comisiones oficiales nacionales e
internacionales, en el marco de la normativa aplicable en la materia y;

XVI.  Las demas que se establezcan en otros ordenamientos juridicos.

PUESTO: Subdireccion de Capital Humano

e Coordinar la administracion del personal adscrito a la Universidad Rosario
Castellanos.

® Supervisar los procesos de pago y comprobacién de las néminas ordinarias o
Extraordinarias procesadas en el Sistema Unico de Némina (SUN), asi como
nominas que se elaboren fuera de este sistema, y que apliquen al personal de,
confianza, prestadores de servicios asimilados a salarios bajo el régimen de
honorarios y némina educativa de la Universidad Rosario Castellanos.

» Coordinar la aplicacion del calculo de las plantillas de liquidacién para el pago de
resoluciones y laudos ejecutoriados, la gestion del recurso econdmico vy la
comprobacion del pago.

e Coordinar la integracion y ejecucion del Programa la Capacitacion, para el
personal adscrito a la Universidad Rosario Castellanos.

® Supervisar y coordinar el proceso de todos los movimientos de personal que se
apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes areas administrativas
que conforman la Universidad Rosario Castellanos.

o Coordinar la integracion y ejecucion del Programa la Capacitacion para el
personal de la Universidad Rosario Castellanos a través de la implementacion de
cursos, platicas, conferencias, talleres, que fomenten el desarrollo integral de los
trabajadores.

® Supervisar y coordinar el proceso de todos los movimientos de personal que se
apliquen a las plazas asignadas a cada una de las diferentes Unidades
Administrativas que conforman la Universidad Rosario Castellanos.
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® Determinar las vacantes de cada Unidad Administrptiva—gue orma la
Universidad Rosario Castellanos. iy o0k Lt
» Controlarlaintegraciony resguardo de los expedientes dpl persgnal i
nomina educativa y de los prestadores de servicios profesionales-asimila
salarios bajo el régimen de honorarios, de la UniversidadlRosario Castellanas

e Supervisar el registro y actualizacion del personal ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

e Coordinarlaadscripcidnadministrativa a las diferentes Unidades Administrativas,
del prestador de servicios profesionales asimilados a salarios bajo el régimen de
honorarios que haya sido contratado.

e Coordinar la elaboracién del programa anual de Prestadores de Servicios
Profesionales bajo el régimen de honorarios.

e Supervisar la elaboracion de contratos de los Prestadores de Servicios, cuyas
percepciones corresponden al rubro de asimilados a salarios.

e Coordinar la integracion de necesidades de las Unidades Administrativas para la
contratacion de prestadores de servicios asimilados a salarios.

e Supervisar que las prestaciones econdmicas, sociales, culturales, estimulos y
recompensas, sean otorgadas conforme a lo estipulado en la normatividad
aplicable en la materia y de acuerdo con su tipo de contratacion.

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad laboral y administrativa vigente,
dely para el personal de la Universidad Rosario Castellanos.

e Supervisar laintegracion de las constancias que certifiquen la trayectoria laboral
y antigliedad de los trabajadores de la Universidad Rosario Castellanos.

e Coordinar las acciones para la integracion y desarrollo del Programa Anual de
Capacitacion de los trabajadores de la Universidad Rosario Castellanos, asi como
el Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales de acuerdo con la
normatividad aplicable.

e Coordinarlaintegracion del diagndstico de necesidades de capacitacion y servicio
social y practicas profesionales de las diferentes Unidades Administrativas que
integran la Universidad Rosario Castellanos.

e Supervisar el Programa Anual de Capacitacion y el Programa Anual de Servicio
Social y Practicas Profesionales.

e Validar la actualizacion de la normatividad que aplica en el sistema existente en
materia de servicio social y practicas profesionales.

e Coordinar la elaboracion de los consentimientos de vida y expedicion de los
formatos de designacion de beneficiarios del seguro de vida institucional.

o Coordinar la captura y registro de incidencias (vacaciones, permisos,
ausentismos, incapacidades).

® Coordinar la captura y formulacién de constancias de hechos y actas
administrativas,
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Capital Humaﬁé@t O\)

® Atender los diversos requerimientos de informacid
Dependencias o de las Unidades Académicas de
Castellanos, en el marco de actuacion de la Subdireccio

como apoyar en diversos proyectos del drea.

® Analizar, en conjunto con la persona Titular de la Subdireccion de Capital
Humano, el tramite y resolucién de los asuntos encomendados con el propdsito
de elaborary ejecutar los proyectos turnados informando periddicamente de las
labores encomendadas.

e Apoyar en la elaboracion de oficios para tramite o respuesta de los asuntos
encomendados.

® Realizar oportunamente la respuesta a los requerimientos en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

e Compilar y analizar la atencion a las solicitudes de acceso a la informacién
publica, con el propésito de proporcionar de conformidad con sus facultades la
informacion que sea competencia de la Subdireccién de Capital Humano.

e Apoyar a la persona Titular de la Subdireccién de Capital Humano, en la
coordinacién para la actualizacion de los Manuales Administrativos de la
Universidad Rosario Castellanos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos

e Controlar los movimientos de personal para el registro de plazas y folios
autorizados, que apliquen a la Universidad Rosario Castellanos, mediante el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

e Administrar y gestionar las actividades relacionadas con el procesamiento de la
nomina del personal ante el Sistema Unico de Némina (SUN) de la Universidad
Rosario Castellanos.

® Realizar y controlar las actividades relacionadas con el procesamiento de
movimientos del personal de confianza, estructura y prestadores de servicios por
honorarios asimilados a salarios, como son: altas, bajas, promociones, entre
otros.

® Recibir y concentrar la documentacion relativa a la administracién del capital
humano, para su clasificacién y guarda en los expedientes del personal de
confianza, estructura y prestadores de servicio por honorarios asimilados a
salarios, adscritos a la Universidad Rosario Castellanos.

® Integrar y actualizar conforme a la informacion que se genere durante la
trayectoria laboral, los expedientes del personal del personal de confianza,
estructura y prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios de la
Universidad Rosario Castellanos.
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personal de confianza, estructura y prestadores da—servicio,—asi—como—el
cumplimiento en el manejo, tratamiento y seguridad de estos.

Verificar que los expedientes del personal de confianza, estructuray prestadores
de servicio por honorarios asimilables a salarios se integren con la documentacion
establecida de acuerdo con la normatividad aplicable.

Coordinar la integracion del Programa de Prestadores de Servicio por honorarios
asimilables a salarios.

Realizar el tramite de la designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional para beneficio de cada uno de los trabajadores de |a Universidad.

PUESTO: Subdireccion de Finanzas

®

Coordinary supervisar laintegracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de la Universidad Rosario Castellanos (Apartado de Integracion Financiera).
Solicitar lainformacion a las areas administrativas y operativas de las necesidades
presupuestales y proyeccion de la metafisica anual.

Coordinar con las Unidades Administrativas adscritas a la Universidad Rosario
Castellanos la distribucion del Presupuesto de Egresos.

Consolidar la informacion presupuestal de las areas administrativas y operativas
de la Universidad Rosarios Castellanos.

Integrar y consolidar la informacion presupuestal para formular el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos y presentarlo a la Subsecretaria de Egresos.
Supervisar la asignacion correspondiente en el calendario presupuestal para la
programacion de pagos de compromisos de la Universidad Rosarios Castellanos;
conforme a lo solicitado por la Subdireccion de Recursos Materiales y
Abastecimientos e Inventarios y la Subdireccion de Capital Humano.

Validar en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales, la
autorizacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, asi como la
autorizacion del calendario presupuestal.

Supervisar el proceso de Autorizacion Previa en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales, de acuerdo con la solicitud por parte
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios y la
Subdireccion de Capital Humano.

Coordinar un adecuado control del ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Universidad Rosario Castellanos, de acuerdo con los recursos financieros
asignados.

Verificar que las asignaciones y previsiones presupuestales se realicen para el
cumplimiento de los compromisos que se establezcan en materia de
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la solicitud por parte de la Subdiraccion de Recursos Matgriales y‘ﬁibasteclmtéﬁ\tds“ tonales

e Inventarios y la Subdireccion de Capital Humano.

Validar la documentacion de solicitud para realizar la adecuacion del presupuesto
asignado a la Universidad Rosario Castellanos.

Supervisar el procedimiento de adecuacion presupuestal en el Sistema
Informatico de Planesacion de Recursos Gubernamentales. Validar la correcta
integracion de la documentaciéon comprobatoria.

Autorizar el otorgamiento de los recursos financieros que requieran las Unidades
Administrativas de la Universidad Rosario Castellanos dentro de la normatividad
aplicable, por concepto de gastos a comprobar.

Coordinar el seguimiento de la evolucion del Presupuesto de Egresos asignado a
la Universidad Rosario Castellanos, asi como del Programa Operativo Anual.
Supervisar la programacion vy eJercmo del Presupuesto de Egresos de la
Universidad Rosario Castellanos.

Supervisar el avance programatico presupuestal de las actividades institucionales
a cargo de la Universidad Rosario Castellanos.

Supervisar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado
en el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.
Coordinar el proceso de solicitud de las Adecuaciones Programatico-
Presupuestarias y de autorizacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas, asi
como de los Documentos Multiples que afecten el presupuesto autorizado,
Validar la documentacion de solicitud para realizar las Cuentas por Liquidar
Certificadas, supervisar el procedimiento de las Cuentas por Liquidar Certificadas
en el Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos Gubernamentales. Validar la
correcta integracion de la documentacion comprobatoria.

Coordinar el tramite del pago del personal de némina adscrito a la Universidad
Rosario Castellanos, asi como a los proveedores de bienes y a los prestadores de
servicios, conforme a la solicitud por parte de la Subdireccion de Capital Humano
y a la Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios.
Coordinar el control, seguimiento y evaluacion de la informacion Programatico-
presupuestal, asi como de los recursos financieros.

Verificar la elaboracion de los diversos informes y reportes que en materia
presupuestal y financiera presente la Universidad Rosario Castellanos, de
conformidad con los ordenamientos legales aplicables.

Supervisar la atencion y seguimiento a las revisiones y auditorias que efectien los
Organos de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en materia presupuestal y
financiera.

Supervisar la consolidacion de la informacion presupuestal que integra el Informe
de Cuenta Publica de la Universidad Rosario Castellanos.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y 3ré§itpué>tg
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Verificar el cumplimiento de los compromisos finanhcieros fy'ejercmd"'dﬁk" nales

Presupuesto de Egresos asignado a la Universidad Rosarle Castellanss.

Gestionar la provision de suficiencias presupuestales para el establecimiento de
compromisos derivados de los requerimientos para la remuneraciéon de los
servicios personales, para la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios
que requieran las Unidades Administrativas de la Universidad Rosario Castallanos
para el desemperic de sus funciones.

Procesar el tramite de los documentos presupuestarios que afecten el
presupuesto autorizado a la Universidad Rosario Castellanos conforme al
calendario financiero establecido.

Integrar la documentacion comprobatoria en los expedientes respectivos, que
ampare el ejercicio presupuestal de los recursos autorizados a la Universidad
Rosario Castellanos.

Supervisar la evolucion y el estado del Presupuesto de Egresos asignado a la
Universidad Rosario Castellanos, asi como del Programa Operativo Anual.
Verificar el registro de las operaciones que afecten el presupuesto autorizado en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

Controlar el proceso Programatico-Presupuestal v de la elaboracion de las
Cuentas por Liquidar Certificadas, asi como de la autorizacion de los Documentos
Maltiples que afecten el presupuesto, por parte de la Universidad Rosario
Castellanos y el registro presupuestal por parte de la Subsecretaria de Egresos.
Verificar el control, seguimiento y evaluacién de la informacion Programatico-
Presupuestal.

Integrar la informacion presupuestal del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, del Programa Operativo Anual y del Informe de Cuenta Plblica de la
Universidad Rosario Castellanos.

Supervisar la elaboracion y envio de los diversos informes y reportes que en
materia presupuestal presenta la Universidad Rosario Castellanos.

Verificar la atencién y seguimiento a las solicitudes de informacidn que requieran
los Organos de Control y Fiscalizacién, internos y externos, en materia
presupuestal y Financiera.

Verificar la integracion y envio de los Informes de Avances Fisicos y Financieros de
la Universidad Rosario Castellanos.

Verificar y controlar los recursos financieros de la Universidad Rosario
Castellanos.

Verificary controlar los ingresos de la Universidad Rosario Castellanos.

Verificar los pagos referentes a la operacion de la Universidad Rosario Castellanos.
Contabilizar los momentos contables de la operacidn de la Universidad Rosario
Castellanos.

Integrary elaborar los Estados Financieros de la Universidad Rosaric Castellanos.

Pagina 10 de 129




|
MANUAL ﬁ”i ’ GOBIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO "ﬁ' °ﬁ clut #!’ﬂ (1ICO 6 UN'\;EJELT(I;SROSARIO

GOBIERNO DE LA
V/ CIUDAD DE MEXICO

» Integrar, elaborar y presentar las obligaciones fiscales de la Universided Rosario
CaSte“anOS, stracion v Finanzas

Sécratana

Direccion {

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Presupuesto

o Operar la aplicaciéon del seguimiento del gasto del Presupuesto de Egresos
asignado a la Universidad Rosario Castellanos.

® Integrar la documentacién probatoria del ejercicio del presupuesto y sus
requisitos fiscales requeridos para la aplicacion del gasto, y solicitud de pago en
el Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales.

e Elaborar de las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago al personal técnico
operativo, estructura, estabilidad laboral y honorarios asimilados a sueldos y
salarios adscritos a la Universidad Rosario Castellanos; asi como el pago a
proveedores bienes y prestadores de servicios.

® Elaborar los Documentos Mdltiples que afecten el presupuesto autorizado por el
reintegro de los recursos no ejercidos por el pago de los distintos tipos de némina
al personal adscrito a la Universidad Rosario Castellanos; asi como los
Documentos Mdaltiples de cancelacion, y aviso de reintegro de glosa.

e Integrar la documentacion necesaria para asignar nimero de acreedor en el
catalogo de acreedores del Sistema Informéatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales.

e Consolidar la informacion presupuestal para su control, seguimiento vy
evaluacién.

o Verificar el seguimiento de registro y control de los recursos presupuestales
autorizados a la Universidad Rosario Castellanos, mediante el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales, y enviar los
expedientes al archivo para su resguardo.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios

e Supervisar que se presente el Analitico de Procedimientos de Contratacidn
conforme a la normatividad vigente.

e Coordinarlaintegracion, actualizacion, control y seguimiento del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios (PAAAPS).

e Coordinar los procedimientos para la adquisicién de bienes y contratacién de
servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Universidad Rosario
Castellanos conforme a la normatividad aplicable.

e \Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el
procedimiento de contratacion especifico de acuerdo con los montos de
actuacion.

» Dirigir y coordinar los procedimientos de compra (licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores y adjudicacidn directa, en todas sus
etapas.
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Verificar que se formalicen los contratos conforme al fallp ﬂrm rdo o
Coordinar que se cumpla la recepcion, almacenamiento y distribucidie
bienes de consumo y de inversion, donados, addquiridos, trasp > i
transferidos conforme a las necesidades del servicio y la hormatividad api';cébl@ zacionale
Coordinar los inventarios del almacén,

Supervisar la elaboracion de los informes trimestrales, semestrales y anuales con
base a la normatividad aplicable en la materia.

e Supervisar que los requerimientos de las diferentes areas de la Universidad
Rosario Castellanos se apeguen a las necesidades reales.

e Verificar que los contratos, convenios, actasy notas de donacidn, transfaerencia de
bienes de consumo que ingresen al almacén estén debidamente formalizados.

e Administrarlosinventarios de bienesinstrumentales y de inversién conforme a las
disposiciones normativas aplicables en la materia.

® Analizary validar el programa anual de inventarios.

® Programarlapresentacion de losinformes periodicos conforme a la normatividad
aplicable.

» Establecer lineamientos en materia archivistica para garantizar la correcta
organizacion documental al interior de los archivos de tramite y concentracion de
la Universidad Rosario Castellanos.

» Elaborarinstrumentos técnicos y normativos para el desarrollo archivistico de las
unidades administrativas de la Universidad Rosario Castellanos.

e Supervisar la expedicion de copias simples y cotejadas de documentos que obren
en los archivos de concentracion, para atencion de solicitudes provenientes de
diversas areas de la Universidad Rosario Castellanos, los particulares y las
instituciones locales y federales.

® Planear la Administracion de bienes de consumo de la Universidad Rosario
Castellanos.

» Verificarlas entradas, salidas, registro y control de bienes de consumo al almacén
central y almacenes locales de la Universidad Rosario Castellanos.

e Supervisar la ejecucion del inventario semestral de los bienes de consumo en el
almacén central y almacenes locales de la Universidad Rosario Castellanos
conforme a la normatividad aplicable y vigente.

» Disefarladistribucion conforme al programa anual de adquisiciones de los bienes
de consumo atendiendo a las necesidades del servicio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Abastecimientos

® Integrary presentar la informacién necesaria para la elaboracidn del Analitico de
Procedimientos de Contratacion de la Universidad Rosario Castellanos.

® Integrary presentar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Servicios (PAAAPS) inicial
de la Universidad Rosario Castelianos.
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(licitacion publica, invitacidn restringida a cuando mgnos tresprovestofagiy cionale

adjudicacion directa), en todas sus etapas.
Organizar y operar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios, conforme a la normatividad establecida en la materia y en su caso, el
uso del sistema o sistemas existentes.

Recibir las solicitudes de adquisicion o contratacion de bienes o servicios,
formuladas con base en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios (PAAAPS) por las diversas areas de la Universidad Rosario
Castellanos.

Atender las adquisiciones y contrataciones, apegandose a las partidas
presupliestales autorizadas, asi como a las normas y lineamientos establecidos.
Gestionar y revisar que las solicitudes de adquisicion o contratacion, formuladas
por las diversas areas de la Universidad Rosario Castellanos, se integren conforme
a los elementos normativos aplicables y vigentes, para que sean atendidas
adecuadamente.

Revisar que los procedimientos de compras se lleven a cabo conforme al marco
normativeo vigente y aplicable.

Revisar que los bienes y servicios que se adquieren o contratan cumplan con las
condiciones establecidas en los mismos.

Revisar que las actividades internas se apeguen a las politicas, lineamientos y
disposiciones legales vigentes.

Integrar y presentar el reporte de la informacion mensual, trimestral, semestral,
anual u otros que requiera la autoridad competente,

Integracion de expedientes de los procedimientos de compra que se llevaron a
cabo en la Direccion de Administracion y Finanzas de la Universidad Rosario
Castellanos, conforme a la normatividad aplicable.

Integracion y llenado de los formatos de informacion presupuestal en Cuenta
Publica.

Solicitar a las areas requirentes o usuarias se compruebe que los bienes y servicios
entregados por los proveedores cumplan con los estandares técnicos y de calidad
solicitados.

Actualizar las actividades internas, para que se apeguen a las politicas,
lineamientos y disposiciones legales vigentes.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Almacenes e Inventarios

Integrar la informacion que en materia le corresponda a fin de elaborar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
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Realizar la integracion y presentacion de los reportes mensuales. tﬂmestra!es,
semestrales y anuales que requiera la autoridad competente.

Actualizar el registro e inventario de los bienes muebles al patrimonio de la
Universidad Rosario Castellanos, procesando los ingresos y salidas.

Revisar la informacion de las requisiciones de compra para verificar la existencia
y determinar la procedencia de las adquisiciones y en su caso, llevar a cabo los
registros correspondientes en el sistema existente.

Integrar la documentacion correspondiente de los contratos, previo a la recepcion
de los bienes.

Recibir en el Almacén Central, segliin corresponda los bienes muebles que se
adquieran, se transfieran, traspasan y se donen a la Universidad Rosario
Castellanos.

Registrar puntualmente en los sistemas existentes y documentalmente la entrada
y salida de los bienes muebles.

Realizar el registro y control de los bienes instrumentales por lo menos una vez al
afio, a efecto de elaborar e integrar el Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales correspendiente a la Universidad Rosario
Castellanos.

Generar alta de los bienes muebles conforme al Catalogo de adquisiciones, Bienes
Mueblesy Servicios (CAMBS) manual y sistematicamente segtin sea el caso.
Revisar que el mobiliario dictaminado para su baja por las areas usuarias de la
Universidad Rosario Castellanos, sean susceptibles de reaprovechamiento o ensu
caso realizar el tramite de baja definitiva.

Actualizar las bases de datos correspondientes al inventario de activo fijo, por lo
que corresponde a altas y bajas en sus distintas modalidades, de conformidad con
las normas aplicables y vigentes.

Elaborar los Resguardos de mobiliario conforme a la normatividad aplicable,
Realizar la actualizacion de Resguardos de mobiliario en coordinacion con las
Unidades Administrativas de la Universidad Rosario Castellanos.

Realizar los inventarios de bienes consignados en resguardos para la expedicion
de Constancias de No Adeudo de bienes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales

Operar las acciones de preservacion y mantenimiento de los bienes inmuebles y
bienes muebles de las Unidades Administrativas de la Universidad Rosario
Castellanos.
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Presentar los proyectos en materia de adecuacion
instalaciones, mobiliario y equipamiento, de las areas de
Castellanos.

Supervisar que las acciones de conservacidon y mar

necesidad de la
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Direccion

tenimiefto-dsas veaflvcéw' ionales
Unidade

conforme a lo requerido, atendiendo la
Administrativas.
Elaborar informes de
y proyectos de mejora a inmuebles.

Procesar la ejecucién de los proyectos autorizados en

ajecucion de las acciones de mantenimiento, equipamiento

materia de adecuacion,

conservacion y mantenimiento de espacio de los bienes inmuebles y bienes
muebles propiedad de la Universidad Rosario Castellanos.

Organizar las actividades y conciliar la recepcion de servi

cios relacionados con el

parque vehicular y servicios administrativos (mensajeria, limpieza, vigilancia,

etc.), para atender las necesidades de las areas adscritas
Castellanos.
Gestionar que los servicios solicitados y programados se

a la Universidad Rosario

realicen conforme a los

recursos disponibles y disposiciones aplicables y vigentes.
Obtener los formatos de adhesion para la contratacion consolidada de servicios

(gasolina, vigilancia, etc.) que determine la normatividad

en la materia.

Tramitar la solicitud de contratacion de los diversos servicios que requieran las
unidades administrativas de la Universidad Rosario Castellanos.

Organizar diariamente las rutas de los recorridos de mensajeria de acuerdo con
las necesidades de los usuarios, utilizando los recorridos optimos para abatir

tiempos de atencidn de los servicios y ahorrar combustib
Proporcionar los servicios de traslado de personal, mante
de las unidades en la operacion del parque vehicular.

le.
nimiento y conservacion

Operar medidas preventivas para evitar al maximo descomposturas del parque

vehicular.

Realizar las gestiones necesarias con almacén para garantizar el aseguramiento

de los bienes de la Universidad Rosario Castellanos.

Obtener informacién de recorrido y costos de consumo de combustible y
lubricantes y costos de reparaciones y mantenimiento de parque vehicular.
Coordinar con el area de Proteccion Civil las inspecciones en los inmuebles para

determinar actuaciones ante nuevos riesgos.

Coadyuvar las solicitudes para el equipamiento para atencion de urgencias y/o

emergencias en los distintos planteles de la Universidad.

Coadyuvar en la elaboracion de simulacros, ferias y demas actividades en materia

de Proteccion Civil.

Coadyuvar en la colaboracion de las demas Secretarias, con la finalidad de
obtener el visto bueno o inspecciones de las instalaciones y equipamiento en

materia de Proteccion Civil.
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Secretaria de Administracion y Finanz

Dictaminar la tecnologia informatica y constituirla comd agante ‘Funda’ aftabepycion de Pers
la transformacion de la Universidad. Direcci

l\|| i)
v Pry Organtzacionale

Representar a la Direccion de Administracion y Finanzag ante los organo; de los

sectores publico, social y privado, en los proyectos de innovacion y tecnologias de
lainformacion en materia de informatica.

Elaborar las politicas especificas para el uso dptimo de los sistemas de tecnologias
de lainformacién y comunicacion.

Supervisar la adquisicién de bienes informaticos conforme a la normatividad
vigente para la elaboracion de los procesos electrénicos recomendados por la
Agencia Digital de Innovacion Piblica de la Ciudad de México,

Garantizar y establecer las medidas para la confidencialidad, integridad,
disponibilidad, tratamiento y seguridad de los sistemas de datos personales, asi
como la supervision de los micrositios web.

Emitir los criterios y normatividad que regule la administracion de los sistemas
informaticos que operan en la Universidad.

Supervisar la configuracion de la red de voz y datos, politicas de seguridad, IPS,
filtrado de contenido y restriccion de usuarios, asi como de los servidores fisicos y
virtuales de bases de datos, aplicacion, desarrollo y pruebas.

Evaluary autorizar las politicas del uso del correo institucional.

Supervisar la configuracion de servidores, seguridad en la red, IP'S, firewall,
centro dedatosde servidores, acceso a usuarios y aplicaciones, equipos de
comunicacioén y administracion de equipos por red, enlaces dedicados.
Supervisar la actualizacion de los equipos de voz y datos que permitan la
comunicacion de todas las dreas.

Coordinar y administrar el mantenimiento preventivo, correctivo y asignacion de
la infraestructura de las tecnologias de la informacion, asi como el uso de
paqueteria de acuerdo con los lineamientos que establece la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México.

Supervisar el levantamiento y actualizacion periédica del inventario y resguardo
de los bienes informaticos.

Planificar la compra de los aditamentos, servicios e insumos necesarios, para el
funcionamiento optimo de las areas administrativas.

Supervisar la instalacion de paqueteria de software libre y autorizada.
Administrar el uso de los insumos para los equipos informaticos y de impresion.
Emitir politicas que optimicen la ubicacion y reubicacion de los equipos
informaticos.
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Listado de procedimientos Dire ionE

10.
11,
12.
13.
14,

15.

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO

DR
W
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UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANDS
/y GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Contratacion e Integracion de Expedientes de Prestadores de Servicios Bajo el
Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.
Tramite de Movimientos de Personal de Confianza y Estructura.

Otorgamiento de prestaciones sociales del personal adscrito a la Universidad
Rosario Castellanos

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios

Autorizacion de Compromisos para la adquisicion de bienes y/o servicios, en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP,

Tramite para el pago por la adquisicion de bienes y/o servicios.

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para el pago de la némina de
Estructura, ndomina Educativa, Honorarios Asimilables a Salarios, aportaciones
patronales e impuesto sobre ndomina.

Autorizacién de compromisos de ndmina en el Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales SAP-GRP.

Tramite para el pago de nédmina, aportaciones patronales e impuestos derivados
de la relacion laboral.

Tramite de Afectaciones Presupuestales Compensadas, en el Sistema Informético
de Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP.

Integracion de la informacion presupuestal para la presentacion de la Cuenta
Publica.

Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Universidad
Rosario Castellanos (Apartado de Integracion Financiera).

Gestion de recursos informaticos y tecnoldgicos para el 6ptimo acceso a los
modulos educativos y administrativos de la URC.

Mantenimiento preventivo del centro de datosde la Universidad Rosario
Castetlanos (URC).
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16. Alta, baja y actualizacion de las cuentas de correo electr

L.

18.

19,

21,

22
23
24,

dominio @rcastellanos.

Gestion de audio y proyeccion para la cobertura dg e\
culturales y académicas de la URC,

|
UNI\-‘ERSIDAD ROSARIO
STELU«NOS

BIERNO DE LA
)ADDEMEXICO
GOBIERNO DE LA

[ CIUDAD DE MEXICO
mcb st:h(&/s*a!con ln

stracion y Finanzas

Administracion fisica y logica de la infraestructura de red de la Universidad

Rosario Castellanos (URC).

Desarrollo modular de aplicativos web para la automatizacion de los servicios gue

ofrece la Direccidn de Administracion y Finanzas.

de la URC.

. Conservacidén y mantenimiento menor de inmuebles (edificios y oficinas) a cargo

Contrataciony Supervision del Servicio de Mantenimiento Correctivo y Preventivo

a Vehiculos,

Atencidn de Siniestros a Vehiculos por Colision o Volcadura.

Pago de Proveedoreas y Servicios.

Evaluacion Post-Sismo.
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Procedimientos

1, Nombre del Procedimiento:

Prestadores de Servicios Bajo el Régimen de Honorarios Asimilddos a Salarios:

Contratacion

BIERNO DE LA |

DAD DE MEXICO b UNSI\:EII?ﬂELﬂgSROSAmo
| PSPy
igﬁ.’:‘{ oe o GOBIERNO DE LA
KV 12 “ CIUDAD DE MEXICO
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B

Integracion de. Expedfel

Objetivo General: Realizar el proceso de integracién de expedientes de los prestadores
de servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios para elaboracién de

contrato.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Movimientos

dos tantos, debidamente firmado.

No. c 3 Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion de Recibe solicitud de candidato por parte del
1 Administracion y titular del area administrativa requirente de la 1dia
Finanzas Universidad y turna.
, - Recibe y atiende solicitud de candidato, verifica
Lider Coordinador de = %
N que la documentacion esté completa para la ;
2 Proyectos de : . . . ldia
e integracion del expediente y posterior
Movimientos ; o
elaboracion de contrato.
¢La documentacion se encuentra completa?
NO
Devuelve expediente al drea administrativa
3 solicitante, para que pueda completar la 1dia
documentacion necesaria para la contratacion.
(Conecta con la actividad 1)
Sl
Recibe expediente, realiza capturaen el Sistema
4 Unico de Nomina (SUN), elabora contrato en 2 dias
dos tantos y turna para su seguimiento.
. & : Elabora oficio a traves del cual se convoca al
Subdireccion de Capital L . L .
5 prestador de servicios para la formalizacion del 5 dias
Humano G,
contrato.
Lider Coordinadorde | Recibe el contrato firmado por el prestador de
6 Proyectos de servicios de honorarios asimilados a salarios vy 1 dia
Movimientos turna para su autorizaciony firma.
Direccién de ; . -
: s i Autoriza y firma el contrato de prestacion de ;
7 Administraciony . " 10 dias
. servicios en dos tantos.
Finanzas
Lider Coordinador de . » -
’ Recibe el contrato de prestacion de servicios en .
8 Proyectos de 10 dias
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archivo para su custodia,

No. 2 Actividad Tiempo
Actividad “I\‘I & v 1.'.1',l’:‘~.lps.‘,:--,|=\.1:_
Realiza escaneo y testado pard integrar valsferoile Admin:
9 expediente y posteriormente de remitaPrealdfmid diasnifuci

Fin del procedimiento -

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No Aplica

Aspectos a considerar:

1. Las diversas areas que conforman la Universidad Rosario Castellanos, y que
soliciten la contratacion de Prestadores de Servicios Asimilados a Salarios, seran
responsables de enviar a |a Direccion de Administracion y Finanzas de la URC, la
documentacion completa para la contratacion de estos.

2. La Subdireccion de Capital Humano elaborara el contrato de servicios que serd
suscrito por los titulares del area requirente, area académica, Direccidon de
Administraciony Finanzasy el prestador de servicios asimilados a salarios, el cual
seintegrara y resguardara en los expedientes correspondientes.

3. Losdocumentos basicos para la contratacion de los Prestadores de Servicios son:

a.
b.
C.

@ o

Acta de Nacimiento.
Curriculum vitae.

Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberd entregar copia
de la FMM (Forma Migratoria Mdltiple) y copia de su visa de visitante con
permiso para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente
temporal por oferta de empleo, expedidas por el Instituto Nacional de
Migracion de la Secretaria de Gobernacidn.
Copia de identificacion oficial vigente.

I. Credencial para votar;

Il.  Pasaporte vigente,

Cédula profesional; o comprobante de solicitud de cualquiera de los

documentos sefialados anteriormente (si alguno de los tres se

encuentra en tramite), una vez que el solicitante cuente con el original,

debera proporcionar la copia respectiva.
Constancia de Situacion Fiscal, con cédula de Identificacion Fiscal.
Clave Unica de Registro de Poblacién (C.U.R.P.).
Copia del documento que acredite el nivel maximo de estudios.
Copia del comprobante de domicilio reciente.
Dos fotografias tamafio infantil de frente.
Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno
como prestador de servicios con el mismo GCDMX.
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Constancia de no inhabilitacion que emite la Secretd
GCDMX,
Constancia de no inhabilitacion expedida por la §
Publica.

UNIVERSIDAD ROSARIO
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ria deta Condralori

a del
ecretar

Administracion v Finanzas

dministracion de Personal

=] 148 L1
v Procedimiemos Orgamizacionales

Caratula del Estado de Cuenta a favor del brestador de—senvcios

preferentemente en la Institucion Bancaria BBVA.

Subdireccién de Capital Humano cubrird como contraprestacién de los
contratos de Prestadores de Servicios, el monto sefialado en los mismosy bajo las
consideraciones estipuladas en dicho documento.

5. El Prestador de Servicios Asimilados a Salarios debera proporciocnar a la
Subdireccion de Capital Humano, el ndmero de cuenta bancaria a la cual se le
realizaran las transferencias electrénicas, al prestador de servicios.
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Diteccion de Administracion y Finanzas

1 Recibe
solicitud del
candidato

7 Autorlzay
firma contrato

de

de Proy:

Movimientos

Y

iCumple?
2 Atiende solicitud | o Y
varifica : o E
decumentacién

3 Devolucion
eipedients para
complatar
documentacion

& Recioe contrato
firmado y turna 8 Recibe contrato S Escanea e
auterizaciény debidamente Irtagracion
#imz firmado expediente

Subdireccion de Capital Humano

Contratacion e Integracion de Expedientes de Prestadores de Servicios Bajo el Régimen de Honorarios

5 Elabora oficio

para formalizar
cortrato

VALIDO

U

Lic. Joel Enrigue Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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2, Nombre del Procedimiento:

Objetivo General: Elaborar un Programa Anual de Capacitacioh que ¢ conbldere mventms;

acion del Programa Anugl tl

|
Qﬁ GORIERNG DE LA

d CIUPAD DE MEXICO | UNIVERSIDAD ROSARIO

| STELLANOS
k!ﬁ(; GOBIERNO DE LA

‘é" CIUDAD DE MEXICO
1ph.u I

Direcy

que refuercen los conocimientos, habilidades y actitudes necesprios par'a el desempefio:

eficiente de las actividades laborales y atienda las necesldades de capacitacién

detectadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la 55
No. s Actividad Tiempo
Actividad p
; .o+ ~_ .| Define cursos conforme a las necesidades del
Subdireccion de Capital - . . . L
1 personal adscrito a la Universidad Rosario 3dias
Humano Al
Castellanos.
Elabora el Proyecto del programa anual de
capacitacion, conforme a las cotizaciones y los
2 contenidos programaticos de los eventos | 15dias
considerados en el proyecto y turna para su
revision v autorizacion.
. - Revisa y autoriza el Proyecto del programa
Direccion de y ooy Prog
L anual de capacitacion conforme a las| __ .
3 Administracion y - _— oy 15 dias
Finanzas cotizaciones y los contenidos programaticos de
o los eventos considerados,
:Se autoriza el Proyecto del programa anual
de capacitacion?
NO
Devuelve el Proyecto del programa anual de
4 capacitacion para que se puedan efectuar las Ldia
modificaciones necesarias.
(Conecta con la actividad 3)
51
Acredita el Proyecto del programa anual de
5 capacitacion y los contenidos programaticos y 1 dia
turna.
o Recibe el Proyecto del programa anual de
. Subdireccion de Capital > € TToyec i p 4 S .
6 R capacitacion y los contenidos programaticos, 3dias
umar :
: debidamente validados.
Revisa y acude a la asesoria por parte de la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y .
7 L 3dias
Derechos Humanos para el visto bueno del
Proyecto anual de capacitacion.
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ecibe Visto Bueno del Proyecto el prograrma-t

anual de capacitacién y los| contenitesd
programaticos de la Direccion [Ejecutiva de

Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

Recaba rlbricas y firmas en el Proyecto del
programa anual de capacitacion, asi como en
los contenidos programaticos de los Integrantes
del Subcomité Mixto de Capacitacion.

1dia

10

Elabora y remite oficio para el envio del
proyecto a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
de Personal y Derechos Humanos para su
autorizacion.

ldia

11

Autoriza el Programa anual de capacitacion la
Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y
Derechos Humanos.

1dia

Direccidn de
Administraciony
Finanzas

Recibe oficio de autorizacion del Programa
anual de capacitacion y turna a la Subdireccion
de Capital Humano para su puesta en marcha.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

Es obligacion de los Integrantes del Subcomité Mixto de Capacitacidn, firmar al
calce el acta correspondiente a cada sesion, y dar seguimiento a los acuerdos y
compromisos que se establecieron en las reuniones pasadas.
Conforme a lo estipulado en los “Lineamientos para el Funcionamiento de los
Subcomités Mixtos de Capacitacién en las Dependencias, en los Organos
Desconcentradosy en los Organos Politico - Administrativos, de la Administracién
Plblica”, tendra a su cargo el Subcomité Mixto de Capacitacién de la Universidad
Rosario Castellanos la integracion, ejecucion, difusion, evaluacion, coordinacién
y seguimiento del Programa Anual de Capacitacion,
3. La Subdireccion de Capital Humano:

a. Elabora el Proyecto del Programa Anual de Capacitacion conforme a los
resultados obtenidos en la Deteccion de Necesidades
previamente y a las cotizaciones de las Instituciones Educativas y/o
Personas Morales seleccionadas y el techo presupuestal asignado.

b. Elabora los Contenidos Programaticos de los eventos considerados en el
proyecto del Programa Anual de Capacitacion.

realizada
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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3. Nombre del Procedimiento:

Estructura.

Objetivo General: Realizar los

OBIERNO DE LA

[s]

2 .

‘vé" CIUPAD DE MEXICO
° |.>‘P€<

de PC"“O! ”11 de

(o]
Tramite de Movimientos

Direc 1 4

movimientos de altas, reingres

.

‘ UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
©onfianza \,f

0s, baja"s' promo 10he$}'-

reanudaciones, incorporacién con licencia, licencias rhédicas,—suspensiones;
modificacion de datos personales, transformaciones de plazas del personal adscrito a la
Universidad Rosario Castellanos.
Descripcion Narrativa:
No. Resp::l?;l;l: dde 2 Actividad Tiempo
Recibe la solicitud con el o los movimientos que
S . . solicitan los titulares de las areas
Subdireccion de Capital R . : o :
1 , ‘ administrativas de la Universidad junto con la 2 dias
Humano : . .
documentacion necesaria y los formatos
debidamente requisitadosy turna.
Liter Cosidinador de Recibe los oficios para aplicacion de
2 Proyectos de - s : 1dia
L movimientos.
Movimientos
;Procede la aplicacion de movimientos?
NO
Informa al titular del area administrativa de la
Universidad que solicito el o los movimientos
3 que se requiere efectuar ciertas modificaciones 2 dias
a los formatos o completar la documentacidn
solicitada,
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
Realiza la captura del (los) movimiento (s) en el
Sistema Unico de Némina, de acuerdo con el
4 calendario del proceso de la némina y elabora | 15dias
los  nombramientos y/o  documentos
alimentarios.
~ Remite la documentacion al archivo para el ;
5 ; 15 dias
resguardo y elaboracion de expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. El desarrollo de este procedimiento se sujetara a los li
por la Circular Uno Vigente.

° |
Fﬁ“ o ﬁ OBIERNO DE LA
L1 J qump {CO ., UNIVERSIDAD ROSARIO
“* 6 m TELLANOS

GOBIERNO DE LA

W W o‘/‘) CIUDAD DE MEXICO

v Proc i {l|1||1|

2. Eldesarrollo de este procedimiento se sujetara a las pl3zas dlspomble: en caso

de no estar disponibles se solicitara el desbloqueo de estas.

3. Para la formalizacién de la relacidn laboral, deberd evitarse cualquier criterio
discriminatorio hacia las personas debido a su origen étnico o hacional, de género,
edad, la condicion social, las condiciones de salud, la religién, discapacidad,
preferencia sexual, el estado civil y en general, todo aquello que atente contra la
dignidad humana. Asimismo, la o el aspirante a ocupar una plaza en alguna de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, deberd entregar la
documentacion solicitada en apego a la hormatividad vigente.

4. La o el aspirante que no cumpla con los requisitos asentados no podra ser
contratado.

a. Movimientos de Alta

Documento Alimentario.

Documentacion enlistada en el numeral antes citado.
b. Movimientos de Baja

l.
1.
1.
V.

Documento Alimentario.

Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)
Credencial y/o gafete al concluir el cargo de la o el servidor piiblico para
el archivo en su expediente personal.

¢. Movimientos Ascendentes y Horizontales (Promociones)

VI,

VII.

Documento Alimentario

Renuncia al puesto, con Firma Autdgrafa y Huella Dactilar (solo para
efectos de expedientes)

Reporte de no adeudo (Lider Coordinador de Proyectos en adelante)
Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene
otro empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado
contrato alguno como prestador de servicios con el mismo GCDMX.
Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que el drea de
recursos humanos consulte en la CGCDMX; si se encuentra inhabilitado
para ocupar un empleo o cargo en el servicio publico.

Manifestacion por escrito en caso de tener un empleo fuera de la APDF
y si endicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.
Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacién
mediante incorporacién a programas de retiro con apoyo econémico.

d. Movimiento de Licencias Médicas

.
.
(1.

Documento Alimentario.
Incapacidad Médica emitida por el ISSSTE.
Formato RT-01y RT-09 (solo en caso de Riesgo de Trabajo).
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Movimiento de Suspension
|.  Documento Alimentario.
[l.  Dictamen emitido por la Contraloria General it Japativos
Contraloria Interna del Organo de la Administraaon Poblica yfo pmr gacionale

Direccion de Relaciones Laborales.
f.  Movimiento de Modificacion de Datos Personales
IV.  Documento Alimentario.
V.  Solicitud del interesado.
VI.  Copiacertificada del Acta de Nacimiento.
Vil.  R.F.C.
VIll.  CURP.
IX.  Copia Simple del Ultimo Talén de Pago
g. Movimiento de Modificacion Cambio de Zona Pagadora del Personal
I.  Documento Alimentario.
Il.  Solicitud de Cambio
5. LaSubdireccion de Capital Humano, supervisa y coordina los movimientos.
6. Lostiempos son enunciativos mas no limitativos."
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ﬁ. 1. Recioe 2
1Y) solicitud cenelc
] los movimientos,
@
3
2
v

(Procade la
aplicacion de
movimientos?

5. Remite |a
2, Recibe los . 4.Realiza la documentacion al
oficios para o S Captura del {los) archivo para &l
aplicacién de 4 movimiento [s} resguardo y
movimientos. Mo en &l SUN. elaboracion de
l expediente,

3.Informa 2! titular del drea ]

administrativa que se requiere
efectuar ciertas moedificacones J

Tramite de Movimientos de Personal de Confianza y Estructura.

a los formatos o completar la
documentacion solictada,

Lider Coordinador de Proyectos de Movimientos

VALIDO

/

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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4. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de prestacion
adscrito a la Universidad Rosario Castellanos

Objetivo General: Gestionar las prestaciones sociales del
Universidad Rosario Castellanos para prevenir, atender o cubsirproblemas

ﬁ GOBIERNO DE LA

d cmmnlnsuﬁxtco‘
F‘M Y

UNIVERSIDAD ROSARIO
TELLANOS
GOBIERNO DE LA

q? CIUDAD DE MEXICO
BS so: E]|'3: personai

originados dentro del centro de trabajo o en el trayecto de éste al domicilio o viceversa,
conforme a la Normatividad establecida para su otorgamiento.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cllis:i:l:dde e Actividad Tiempo
Subdireccién de Capital Rec'bel la circular_ ;nnitiglja por la Direccidn ’
1 ' General de Administracion de Personal y 3 dias
Humano s ,
Dasarrollo Administrativo.
Establece los requisitos y da conocimiento al .
2 . ; . 10 dias
personal adscrito a la Universidad.
Recibe y wverifica que los documentos
3 entregados por el personal adscrito a la 5 dfas
Universidad estén completos y hayan sido
requisitados correctamente.
¢La documentacion cumple con los requisitos
establecidos?
NO
4 Informa al personal adscrito a la Universidad la 1 dia
improcedencia de su requerimiento.
(Conecta con la actividad 3)
5!
Registra y captura la documentacién en la
5 plataforma de Gestion Documental conforme al 5dias
calendario emitido para tal fin.
estiona oficio de los registros aprobados a la
6 Direccion General de Administracidn de 5 dias
Personal y Desarrollo Administrativo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Se entenderad por Prestaciones Sociales aquellas que tienen como finalidad
prevenir o cubrir problemas de salud, asi como riesgos originados en el trayecto
del centro de trabajo a su domicilio o viceversa y dentro del mismo centro de
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trabajo, el cual es el siguiente: Acceso a los servicios del lms-j!tufo deseguridad y
Servicios Social para los Trabajadores del Estado (ISSSTH); ‘
contratacion y funcién que desempefia. oy 5
2. Se entendera por Prestaciones Economicas aquellas ¢n las qLe se otbrga gfacionale
trabajador un recurso econdomico o en especie, siendo las-siguientes—Fondo-de

Ahorro Capitalizable; Concepto de Infecto-contagiosidad y Riesgo; Equipo de
Lluvia, Seguridad, Vestuario y Calzado Operativo; Premios por Reconocimiento de
Antigliedad en el Servicio Publico de la CDMX, Estimulos y Recompensas Civiles;
Escalafén, y Estimulo de Fin de Afio (Vales), segiin corresponda al tipo de
contratacion,

3. Sustento Normativo Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, numeral 4. Relaciones Laborales, apartado 4.4.
Prestaciones al Personal.

4. Respecto al FONAC, este deberd otorgarse de conformidad al Manual de
Lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores del Gobierno de la Ciudad de Méxito, Capitulo Ill, asi como a la
Circular que emita la Direccion General de Administracion de Personal y
Desarrollo Administrativo al respecto.

5. En el caso de Movimientos al ISSSTE (aviso de alta del trabajador, aviso de baja
del trabajador, aviso de modificacion de sueldo del trabajador), se debera contar
con un listado del personal que requiera un movimiento afiliatorio y se realizara
en apego a lo establecido en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

6. Respecto al otorgamiento de equipo de lluvia, seguridad, vestuario y calzado
operativo para los trabajadores de base y lista de raya con digito sindical, se
otorga de conformidad con el articulo 77 fraccion XllI de las Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México y con apego a los
Lineamientos para su operacion.

7. El concepto infecto-contagiosidad se otorga de conformidad al articulo 43 de la
Condiciones Generales de Trabajo, y en apego a los lineamientos para el pago por
concepto de insalubridad o riesgo, emitidos por la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion, cabe mencionar que las funciones de los trabajadores
en funciones deberan aparecer en el Dictamen de la Comisién de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

8. Lostiempos son enunciativos mas no limitativos, ya que para el otorgamiento de
las prestaciones influyen otras areas que norman los tiempos de aplicacion.

9. El estimulo de Fin de afio (Vales de Despensa) se tramita en apego a los
Lineamientos por medio de los cuales se otorga dicho estimulo, mismos que son
emitidos por la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion.
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(L3 documentacion
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Otorgamiento de prestaciones sociales
de Capital
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4. Informa 2|
personal adsaio 3
12 Universidad la
improcedencia de
su requerimiento.

VALIDO

-—“fh
‘0”..("/.

L|c Joel En ique Fonseca £

va

Director de Administracion y Finanzas
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5. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficie
adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Objetivo General: Implementar medidas de control interno qy
seguimiento, registro y control del presupuesto autorizadd,—censider

o

MI GOBIERNO DE LA
o

MR

(o]
7

oncidar

0" cmmo[nsnéxtco b

UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

GOBIERNO DE LA
; CIUDAD DE MEXICO
ncia “Presupleestal pa

funcional, fondo y partida especifica.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:g;s\;?:fe b Actividad Tiempo
Emite el oficio a la Subdireccion de Finanzas con
la solicitud de suficiencia presupuestal para la
Subdireccion de adquisicion de bienes y/o servicios, anexando
Recursos Materialesy | dosejemplaresimpresosy firmados del formato .
1 i : B o ) ldia
Abastecimientos e denominado “Requisicion de bienes y/o
Inventarios servicios”, con su debida justificacion, asi como
la correcta alineacion de la clave presupuestal y
el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.
5 Subdireccion de Evalua la solicitud correspondiente para su 1dia
Finanzas atenciony turna.
Jefatura de Unidad Revisa la disponibilidad de recursos en el
3 Departamental de Sistema Informatico de Planeacion de Recursos 5 diag
Contabilidad y Gubernamentales (SAP-GRP), en las claves
Presupuesto presupuestales requeridas.
;Lainformacion del formato esta completa?
NO
4 Turnaa la Subdireccion de Finanzas, para que el 1dia
area notifique que la solicitud es improcedente.
Emite oficio dirigido a la Subdireccién de
. = Recursos Materiales y Abastecimientos e
_ Subdireccion de : : L -
5 Finanzas Inventarios, coma.,mlcanclo que la solicitud es 1dia
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
51
Autoriza con rubrica y sello presupuestal, los
6 ejemplares de la "Requisicion de Bienes y/o 1dia
Servicios".
5 Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el t et
area notifique que la solicitud es procedente, -
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No.

Responsabladela
Actividad

Actividad
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Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio en el cual se informp que clentd-f
con suficiencia presupuestal, dirigido auda:
Subdireccion de Recursos Materiales y

Abastecimientos e Inventarios, para realizar sus
tramites correspondientes, en el cual se anexa 1dia
ejemplar original de la "Requisicion de bienes
y/o servicios", asi mismo turna el otro ejemplar
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Presupuesto para su registro.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contables y presupuestales

que implique la operacion.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. Elformato "Requisicion de bienes y/o servicios” es elaborado por la Subdireccidn
de Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios para solicitar suficiencia

presupuestal.

Los bienes y/o servicios requeridos que se pretenden requisitar pueden ser
consultados en el Clasificador por Objeto del Gasto vigente, para alinear
correctamente la clave presupuestal.
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———— . S——

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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8. Nombre del Procadimiento:

bienes y/o servicios, en
Gubernamentales SAP-GRP.

Objetivo General:

Gestionar el tramite de compromisos lpre
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para

GOBIERNO DE LA
CIUPAD DE MEXICO

i AR

Autorizacion de Comprc

el Sistema Informatico J Plangackon"

IS0 p ar* (a :rf/%

de'_

UNlVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

upuestales—ante

ip
que la Unive

e

rsviad

se encuentre en condiciones de erogar el recurso por concepto de adquisicion de bienes

y/0 servicios.

Descripcion Narrativa;

Raesponsable dela g 3 :
No, Actividad Actividad Tiempo
Subdireccién de Vgrifica que esté ag?orillzada !a “IRequisicién de
. bienes y/o servicios" autorizada por la
Recursos Materialesy . o) i i ; 2
1 - Subdireccion de Finanzas; asi mismo, debera 1dia
Abastecimientos e - 7 T
. verificar que cumpla con los demas requisitos
Inventarios . . .
que solicite la normativa aplicable.
Emite oficio a la Subdireccion de Finanzas, para
solicitar el registro de compromiso en el
2 Sistema informatico de Planeacidn de Recursos | 2 horas
Gubernamentales (SAP-GRP), anexando el
instrumento juridico debidamente formalizado.
Subdireccion de Evaltia la solicitud correspondiente para su
3 : . 2 horas
Finanzas atencion y turna.
Jebatirade Unidad Bewsa que Ila l1r'1rormac10n contemdfa en el
instrumento juridico guarde congruencia con la
Departamental de Sy ; o 5 j
& . requisicion de bienes y/o servicios, asi como el 1dia
Contabilidad y . : . .
importe requerido por partida especifica, y
Presupuesto ; Foio :
demas normativa financiera y presupuestal.
¢La informacion del instrumento juridico es
corracta?
NO
Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el
5 » s o : : 2 horas
area notifique que la solicitud es improcedente.
Emite oficio dirigido a la Subdireccién de
) iy Recursos Materiales vy Abastecimientos e
Subdireccion de : : - 7
6 Finanzas Inventarios, comunicando que la solicitud es 1dia
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacion.
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE L/

) Tiempo

Captura en el Sistema In&rmahco de

Planeacién de Recursos Gubernanjentales: {SAP-=

GRP), modulo "compromisos",| el importe

D DE MEXICO

requerido por clave presupuestal y su debida
justificacion de acuerdo con lo plasmado en el
instrumento juridico correspondiente.

1dfa

Comunica a la Subdireccion de Finanzas, la
captura preliminar del compromiso, asi como el
nimero de folio asignado por el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

9

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la captura del compromiso sea
congruente con el instrumento juridico.

2 horas

¢Lacaptura es correcta?

NO

10

Coadyuva senalando el error en la captura, para
corregir el compromiso preliminar.

2 horas

(Conecta con la actividad 7)

5l

11

Aplica la firma digital de autorizacion, del
compromiso respectivo en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y turna.

2 horas

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Remite por correo electronico el instrumento
juridico en formato digital al enlace de la
Direccion General de Gasto Eficiente de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

2 horas

13

Recibe respuesta del enlace de la Direccion
General de Gasto Eficiente en la que se sefiala si
el compromiso solicitado es procedente.

5 dias

:El compromiso es procedente?

NO

14

Informa el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente por correo electronico el motivo
del rechazo, indicando si hubo alglin error en la
captura o en algin aspecto normativo, para
replantear nuevamente el compromiso.

1dia

(Conecta con la actividad 4)

5l
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secretaria de A
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15

Autoriza el enlace de la Direccion Gengral de }

Gasto Eficiente el registro del compromisoy parac
que la Universidad se encuentre eq condiciones

de erogar el recurso y turna.

16

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios,
notificando que el compromiso se encuentra
autorizado en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP) y turna para el seguimiento de las
operaciones contables correspondientes.

1dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contables y presupuestales
que implique la operacion.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 18 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento se gestiona Unicamente cuando ya se cuenta con la
“Requisicion de bienes y/o servicios" autorizada por la Subdireccién de Finanzas.
De acuerdo con la normatividad aplicable, este tramite se debe solicitar a mas
tardar los dias 25 de cada mes.
La solicitud se debe gestionar en el mismo mes calendario que se celebra el
contrato juridico correspondiente; en caso contrario, sera considerado un
compromiso extemporaneo, para lo cual debera justificar en su oficio el motivo de
la solicitud fuera del plazo establecido.
Los instrumentos juridicos que se pueden remitir para registro de compromiso
son los siguientes: Contrato debidamente firmado por los responsables de su
celebracion; Factura; Convenio y oficio de Adjudicacién.
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva
Director de Administracion y Finanzas
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Objetivo General: Recibir, revisar, validar, autorizar y dispersa
para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Descripcion Narrativa:

522 o
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7. Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago por la afiqui &W (o

MTeCy ni

UNIVERSIDAD ROSARIO

L

o
nene
Anuni

STELLANOS

5y/o

I las solicitudes de pago-

Responsable dela

Ho, Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Abastecimientos e
Inventarios

Verifica que la Subdireccion de Finanzas haya
notificado con antelacion, la autorizacion del
compromiso en el Sistema Informatico de
Planeacidn de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), para estar en condiciones de efectuar el
pago a proveedores, de acuerdo con las
disposiciones normativas aplicables.

1dia

Emite oficio a la Subdireccion de Finanzas para
solicitar el pago, anexando factura original
validada con su respectiva verificacion de CFDI
y anexo técnico con evidencia del servicio
realizado, debidamente validado. Ademas de
aquella documentacion soporte que se
considere complementaria.

2 horas

Subdireccion de
Finanzas

Evaltia la solicitud correspondiente para su
atenciony turna.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad vy
Presupuesto

Revisa en el Sistema Informatico de Planeacién
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), que
se cuente con disponibilidad presupuestal
acumulada mensual, que el proveedor que
emite la factura se encuentre debidamente
acreditado como un compromiso para la
Entidad, y que la documentacion soporte
cumpla con la normatividad aplicable vigente,

1dia

:Se cumple con los raquisitos paraelaborarla
Cuenta por Liquidar Certificada?

NO

informa a la Subdireccion de Finanzas, para que
el area notifique que la solicitud es
improcedente.,

2 horas

Subdireccién de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimientos e
Inventarios, comunicando que la solicitud es
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacion.

1dia
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’ Ti__gmpo__ .

(Conecta con el fin del procedimiehto)

5]

Captura en el Sistema I[nformatico—de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), médulo "ZFB60 - Registro de facturas
entrantes”, la Cuenta por Liquidar Certificada
con los datos Inherentes a la factura.

2 horas

Aplica lafirma digital de autorizacion preliminar
(firma 1), de la Cuenta por Liquidar Certificada
en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

o

Comunica a la Subdireccion de Finanzas, la
captura de la Cuenta por Liquidar Certificada,
asi como el numero de folio asignado por el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

10

Subdireccidon de
Finanzas

Verifica que la captura de la Cuenta por Liquidar
Certificada sea correcta.

2 horas

:La captura es correcta?

NO

11

Coadyuva sefialando el error en la captura, para
replantear ese documento presupuestario.

2 horas

(Conecta con la actividad 7)

Sl

Aplica la firma digital de autorizacion (firma 2),
de la Cuenta por Liquidar Certificada en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y turna.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Remite  por  correo  electrénico la
documentacion soporte de la Cuenta por
Liquidar Certificada al enlace de la Direccidn
General de Gasto Eficiente de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

2 horas

Determina el enlace de la Direccién General de
Gasto Eficiente si la Cuenta por Liquidar
Certificada es procedente, con base en la
documentacion  soporte y normatividad
aplicable,

10 dias

i(La Cuenta por Liguidar Certificada es
procadente?

NO
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Informa el enlace de la Direccidp uenera' da
Gasto Eficiente por medios de ¢omunicaciéon
digitales el motivo del rechazo| error en la

1dia

captura o en algtin aspecto normativo.

{Conecta con la actividad 7)

sl

16

Autoriza el enlace de |a Direccion General de
Gasto Eficiente en el Sisterna Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales la
Cuenta por Liquidar Certificada (firma 3).

1dia

Determina el enlace de la Direccion General de
Administracion Financiera si la cuenta bancaria
plasmada en la Cuenta por Liquidar Certificada
es correcta.

10 dias

iLacuenta bancaria de la Cuenta por Liquidar
Certificada es correcta?

NO

18

Informa el enlace de la Direccion General de
Administracion Financiera por medios de
comunicacion digitales, indicando el motivo del
rechazo, error en la captura o en algtin aspecto.

1dia

(Conecta con la actividad 7)

51

19

Autoriza el enlace de la Direccién General de
Administracion Financiera en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales el deposito de la Cuenta por
Liquidar Certificada a la cuenta bancaria
concentradora de [a Universidad Rosario
Castellanos (firma 4).

1 dia

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Revisa en la banca electronica que el depésito
se ve reflejado en la cuenta concentradora.

Realiza en la banca electronica el traspaso a la
cuenta de gasto corriente para su amortizacion.

2 horas

Revisa que la factura se encuentre vigente.

2 horas

:La factura estd activa?

NO
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23

Informa a la Subdireccion de Finanzas, para que-{
notifique a la Subdireccion fe Recursos

Materiales y Abastecimientos e Inventarios, que

2 horas

D DE MEXICO

la solicitud es improcedente, asi como el motivo
que origina dicha situacion.

24

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimientos e
Inventarios, comunicando que la solicitud es
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacion.

1dia

(Conecta con la actividad 22)

51

25

Realiza el pago por medio de la banca
electrénica, mediante transferencia electrénica
de fondos.

1dia

¢El pago se realizd correctamente?

NO

26

Informa a la Subdireccion de Finanzas, para que
notifique a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios, que
la solicitud es improcedente, asi como el motivo
que origina dicha situacion.

2 horas

2

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccién de
Recursos Materiales y Abastecimientos e
Inventarios, comunicando que la solicitud es
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacion.

l1dia

(Conecta con la actividad 25)

Sl

Informa a la Subdireccién de Finanzas, para que
notifique a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios, que
se efectuo el pago.

2 horas

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Abastecimientos e
Inventarios, comunicando que la solicitud de
pago se realizd con éxito, anexando copia
simple del comprobante de pago y turna para el
seguimiento de las operaciones contables
correspondientes.

1dia
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30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contables y pr

que implique la operacion.

Pire .:7 -.; X couiny 1e
esupuestales: o8 O
P 1dia

Fin del procedimiento

Tiempoe aproximado de ejecucion: 35 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 35 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con la normatividad aplicable, este tramite se debe solicitar a mas
tardar los dias 25 de cada mes.
Se deberan gestionar las solicitudes con suficiente anticipacidn (preferentemente
iniciar el mismo dia que se tengan las facturas de pago), a fin de prever rechazos
por incumplimientos normativos y, eventualmente, contar con tiempo para
replantear el tramite de los instrumentos presupuestarios, garantizando en todo
momento una gestion planificada, estructurada y ordenada.

7.3
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Lic. Joel Enique Fonseca Atva

Director de Administracion y Finanzas
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8. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Suficiencia Presuﬂ?ésta‘é’a el pago

de la ndmina de Estructura, ndmina Educativa, Honorarios
aportaciones patronales e impuesto sobre nomina.

Objetivo General: Implementar medidas de control interno g

o
o’ﬁo GOETERNG DE LA
d‘ CIUDAD DE MEXICO

4 , = OﬁASTELLANOS

UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Asimilables @ Salariosy v Finan

e garanticen un estricto

seguimiento, registro y control del presupuesto autorizado, considerando el area

funcional, fondo y partida especifica.

Descripcion Narrativa:

No. Rew:ciis:i?:dde - Actividad Tiempo
Emite el oficio ala Subdireccion de Finanzas con
subdireccién de Capital la soiicitucj de suficiencia presupuesta!l de ’
1 Humano manera quincenal, en apego al c?lendarlo de 1dia
procesos del Sistema Unico de Némina (SUN),
aplicable en el ejercicio fiscal vigente.
5 Subdireccion de Evalta la solicitud correspondiente para su iliian
Finanzas atenciony turna. :
Jefatura de Unidad Revisa la disponibilidad de recursos en el
3 Departamental de Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos 1 dia
Contabilidad y Gubernamentales (SAP-GRP), en las claves
Presupuesto presupuestales requeridas.
iSe cuenta con disponibilidad presupuestal
en las claves presupuestales requeridas?
NO
y Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el Sl
area notifique que la solicitud es improcedente.
Emite oficio dirigido a la Subdireccion de Capital
Humano, comunicando que la solicitud es
Subdireccién de improcedente, asi como el motivo que origina ;
5 . . ) .. i X 1dia
Finanzas dicha situacion; en el supuesto de tener déficit
presupuestal éste debera sera notificado en
dicho ocurso.
Siilidifeceiada Catital Evalla el déﬁclit presupuestal, para identificar '
6 — aquellas part|da§ presupuestales que no ldia
cuenten con presion de gasto.
Emite oficio a la Subdireccién de Finanzas
" solicitando una adecuacién presupuestal 4 s
compensada, para subsanar aquellas partidas
presupuestales que tengan déficit.
(Conecta con el fin del procedimiento)
51
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Aspectos a considerar;

1.

La suficiencia presupuestal de la Nomina de Estructura y Educativa, se debera
solicitar de forma quincenal en apego al calendario de procesos de la némina SUN;
por otra parte, la Nomina de Honorarios Asimilables a Salarios se deberd solicitar
deacuerdo con el montoy periodo autorizado en el Programa para la contratacion
de los Prestadores de Servicios para el ejercicio presupuestal vigente, emitido por
la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal.

En el supuesto de tener déficit al periodo en alguna partida presupuestal, serd
necesario llevar a cabo el procedimiento para solicitar afectaciones
presupuestales compensadas.
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No. Respansaiieds la Actividad J )“Tiampo
Actividad Sporstarin. e Adrnictmeinh: v Einansa
Jefatura de Unidad v De
g Departamental de Autoriza la suficiencia presuf uestal“;f para.lfi. ldia i
Contabilidad y provisionar el recurso.
Presupuesto
9 Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el i
area notifique que la solicitud es procedente. N
Motifica la autorizacion de suficiencia
10 Subdireccién de presupuestal mediante oficio a la Subdireccion 1 dia
Finanzas de Capital Humano, y turna para el seguimiento
de las operaciones contables correspondientes.
Jefatura de Unidad
Departamental de Realiza los asientos contables y presupuestales 1dia
11 Contabilidad y que implique la operacion.
Presupuesto
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias hébiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: 9 dias
habiles
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autorizacion y turna

Educativa

Prosupuesio

Otorgamiento de Suficiencia Presupuestal para el pago de la némi

Jetatura de Unidad

iSecuenta wn dispanipidad
§ an fas claes
presupvestales reguindas?

4.Tuma 3 I3 Subdirecadn
de Finanzas para que

natifigue que I salicitid

&1 Improcedente

8. Tumasala

8 Auteraa iz Subdireczian de

suficiencia Finanzas paea que
presupuestal para notifigue que 1a
Provisionsr &l recurso salicitud es

procegents

11. Realiza los
nsiertas contaties y
presousstales que
impliguan la
aperation

VALIDO

...,', a/.f[!-/—_;
N, =

Director de Administracion y Finanzas

Pagina 50 de 129




MANUAL

ADMINISTRATIVO

9. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de compromisos
Informatico de Planeacion de Recur

Objetivo General: Gestionar el tramite de compromisos presunuesta es-de- nemma'-

Gubernamentales

GOBIERNO DE LA

STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Sistema

‘v © ClUbAD DE Mémco‘i UNIVERSIDAD ROSARIO

[t

e "-3%“ 34

S‘P—CR

aportaciones patronales e impuesto sobre ndmina, ante la Secretarfa de Administracién
y Finanzas de la Ciudad de México, para que la Universidad se encuentre en condiciones

de erogar el recurso.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

He Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Capital
Humano

Verifica que cuente con la suficiencia
presupuestal en las claves presupuestales
requeridas para comprometer la nomina.

1dia

Emite el oficio a la Subdireccidon de Finanzas con
la solicitud de suficiencia presupuestal de
manera quincenal, anexando la documentacidn
soporte que ampare el pago de la ndmina, en
apego al calendario de procesos del Sistema
Unico de Nomina (SUN), aplicable en el ejercicio
fiscal vigente,

2 horas

Subdireccion de
Finanzas

Evalia la solicitud correspondiente para su
atenciony turna.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Captura en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), moddulo "compromisos", el importe
requerido por clave presupuestal y su debida
justificacion, de acuerdo con la documentacién
soporte de nomina correspondiente.

1dia

Comunica a la Subdireccion de Finanzas, la
captura preliminar del compromiso, asi como el
numero de folio asignado por el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la captura del compromiso sea
congruente con la documentacion soporte de
nomina.

2 horas

:Lacaptura es correcta?

NO

Coadyuva sefialando el error en la captura, para
corregir el compromiso preliminar.

2 horas

(Conecta con la actividad 4)

|
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AT V CIUDAD DE MEXICO s
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Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE LA
DDEMEXICO

Aplica la firma digital de autcm?auon “del
compromiso  respectivo en el S!:terra:
Informatico de Planeacién d¢le Recursos

2horas |

Gubernamentales (SAP-GRP).

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Remite por  correo  electronico la
documentacion soporte de némina en formato
digital, al enlace de la Direccidn General de
Gasto Eficiente correspondiente, de |a
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

2 horas

10

Determina el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente si el compromiso solicitado es
procedente.

5dias

¢El compromiso es procadante?

NO

Informa el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente por correo electrénico el motivo
del rechazo, indicando si hubo error en la
captura o en alglin aspecto normativo, para
replantear nuevamente el compromiso.

1dia

(Conecta con la actividad 4)

sl

12

Autoriza el enlace de la Direccidn General de
Gasto Eficiente el registro del compromiso, para
que la Universidad se encuentre en condiciones
de erogar el recurso y turna.

1dia

13

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio a la Subdireccion de Capital
Humano, notificando que el compromiso se
encuentra autorizado en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) y turna para el seguimiento de las
operaciones contables correspondientes.

1dia

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contables y presupuestales
que implique la operacién.

1dia

Fin del procadimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 12 dias

habiles
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Aspectos a considerar:

1. Esteprocedimiento se gestiona Unicamente cuando ya s4
presupuestal requerida,
En la Némina de Honorarios Asimilables a Salarios el compromiso se deber

(R

°£ cy

OBIERNO DE LA

DAD Dw,co UNIVERSIDAD ROSARIO

ELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

4/.;

\ HIV

Direcc

Dire ::,:- ‘:. LIV 1
cuentacondasuficiencia

elaborar con fundamento en el Programa para la contratacién de los Prestadores
de Servicios para el ejercicio presupuestal vigente, emitido por la Direccién
Ejecutiva de Administracion de Personal.
3. La documentacion soporte autorizada para comprometer némina incluye:
Resumen de Nomina SUN, oficio de la DGAPDA/URG, Lineamientos de la DGAPDA,
resolucion de autoridad competente, contrato DGRMSG, resumen de seguridad
social e ISN emitido por la DGAPDA.

Diagrama de Flujo

Autorizacion de compromisos de nomina en el SAP-GRP

1. verifica que cusnte
con la suficiencia
presupusstal para
compromater |3 némina

Subdireccion de Finanzas

ipaliaia
solicitus

pars su stencidn y
turna.

Jetatlura de Unidad Departamental de Conlabilidad y
Presupuesio

GPF &l imgane
requerido y su
Jjustificacion

4 Captura en e 325,

5. Comunica 3 la
Sundireccion de finanzas
iz captura prelintine gs
compromisoyelbic
asignada,
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GOBIERNO D

° |I P
K 12

CIUPAD DE MEXICO

ELA |
UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

&%

iba capluvraer carrecia”

& Verdica que la capturs
ael tamaramso s
congtusnle con iy

2 Aglica ln ez digtel
e atorizaian el
oImpIomiss reped
an gl S42.GRP.

7. Cormyua sefalanac el
#ver en be copture. pare
torregirel compromisy
areimnar

Sasbviliveethon dhe Finea

11 Emite ofizio ala
Supakecodnce g
Inumang rotficanco 1y

warizacidn gal
comaramiso.

Butorizacion de compromises de namina en ol SAP-GRP
|

8 Remite par came 10 Determing &l eroace erde!
Hetironics i SeiaCGdeGans b
aarumertycien ge Efclerte siel
naning al eriace e la DS LOMPIomIES s¥Clady
o Gasio Efiteents =f procedente.

V1 infsema el gnidce e
12 DG de Gasto Efciens
Berigmec eléclrdne o
molne ded rechalo

12 Autaricn el risce
de 8 06 de Gaste
Encierts ol regiine e
comoramiss y tuna

lva

Lic. Joel Enrique Fonseca

Director de Administracion y Finanzas
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10. Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago dé

o |

. (o]
AT
|

patronales e impuestos derivados de la relacién laboral.

Objetivo General: Recibir, revisar, validar, autorizar y dispersaf las soli€itidesds |
de nomina, aportaciones patronales e impuestos derivados de | A

Descripcion Narrativa:

o o GOBIERNO [?E LA
d CIUPAD DE MEXICO o
|
o

nomina, aportaciones

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Subdireccion de Capital
Humano

Emite oficio a la Subdireccion de Finanzas, con
la solicitud para gestionar el tramite de la
Cuenta por Liquidar Certificada.

Subdireccion de
Finanzas

Evaltia la solicitud correspondiente para su
atencion y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Revisa en el Sistema Informatico de Planeacion
de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), que
se cuente con disponibilidad presupuestal
acumulada mensual y el
debidamente  acreditado; vy
documentacién soporte que sea congruente
con la solicitud.

:Se cumple con los requisitos para elaborarla
Cuenta por Liquidar Certificada?

NO

Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el
area notifique que la solicitud es improcedente,

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccidn de Capital
Humano, comunicando que la solicitud es
improcedente, asi como el motivo que origina
dicha situacidn.

(Conecta con el fin del procedimiento)

51

Captura en el Sistema
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), modulo "ZFB60 - Registro de facturas
entrantes”, la Cuenta por Liquidar Certificada
con los datos Inherentes a la documentacidn
soporte,

Aplica la firma digital de autorizacion preliminar
(firma 1), de la Cuenta por Liquidar Certificada
respectiva en el Sistema
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).

de pago
retacion laboral
Tiempo
1dia
2 horas
compromiso 1dia
que la
2 horas
1dia
Informatico de
1dia
Informatico de | 2horas
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A% o ”0 GOBIERNO DE LA

STELLANOS

dé CIUDAD DE MEXICO lO UNIVERSIDAD ROSARIO
o

AR
i o

GOBIERNO DE LA

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

O 0 4
d‘; CIUDAD DE MEXICO
D

Tiempo,.,

Comunica a la Subdireccién de| Finanzas,’ [a |

captura de la Cuenta por Liquidgr Certifichda;
asi como el niimero de folio asignado por el

Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

9

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la captura de la Cuenta por Liquidar
Certificada sea correcta,

2 horas

(La captura es correcta?

NO

10

Coadyuva sefialando el error en la captura, para
replantear ese documento presupuestario.

2 horas

(Conecta con la actividad 6)

sl

11

Subdireccion de
Finanzas

Aplica la firma digital de autorizacion (firma 2),
de la Cuenta por Liquidar Certificada respectiva
en el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) y turna.

2 horas

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Remite  por correo  electrénico la
documentacién soporte de la Cuenta por
Liquidar Certificada, al enlace de la Direccion
General de Gasto Eficiente correspondiente, de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.

2 horas

13

Determina el enlace de la Direccidn General de
Gasto Eficiente si la Cuenta por Liquidar
Certificada es procedente, con base en la
documentacion soporte y normatividad
aplicable.

5dias

:La Cuenta por Liguidar Certificada es
procedente?

NO

14

Informa el enlace de la Direccidn General de
Gasto Eficiente por medios de comunicacién
digitales, el motivo del rechazo, error en la
captura o en alglin aspecto normativo.

2 horas

(Conecta con la actividad 6)

sl

15

Autoriza el enlace de la Direccidn General de
Gasto Eficiente en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales la
Cuenta por Liquidar Certificada (firma 3).

l1dia
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ﬂ GOBIERNO DE LA

d CIUDAD DE MEXICO
o Q ﬁASTELLANGS

o 3
!T

L UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE LA

D DE MEXICO

Responsable dela . >
No, T e ividad iem
Actividad Activi s, DEGAEMIIO Tis _P;O?
Determina el enlace de la Direccign Generalide il A
Administracion Financiera si la cupnta bandaria tos Or
16 - ldia
plasmada en la Cuenta por Liquidir Certificada
es correcta,
¢Lacuenta bancaria de la Cuenta por Liquidar
Certificada es correcta?
NO
Informa el enlace de la Direccidn General de
Administracion Financiera por medios de
17 comunicacion digitales, el motivo del rechazo, ldia
error en la captura o en algin aspecto
normativo,
(Conecta con la actividad 6)
sl
Valida el enlace de la Direccion General de
Administracion Financiera en el Sistema
Informatico de Planeacién de Recursos
18 Gubernamentales el depdsito de la Cuenta por 1dia
Liquidar Certificada a la cuenta bancaria
concentradora de la Universidad Rosario
Castellanos (firma 4) y turna.
Jefatura de Unidad
Departamental de Valida en la banca electrdnica si el depdsito se
19 . ] 2 horas
Contabilidad y ve reflejado en la cuenta concentradora.
Presupuesto
Realiza en la banca electrénica el traspaso a las
20 i 2 horas
cuentas de nomina para su pago y turna.
Comunica a la Subdireccion de Finanzas, la
21 recepcion del recurso en la cuenta| 2horas
concentradora.
. Emi iciodirigi a Subdireccion de Capi
sitbdiacribi da mite oficio mgn:lpal ubdireccion apital
22 ) Humano, comunicando que la CLC fue| 2horas
Finanzas ;
autorizada.
, . . Emite oficio a la Subdireccion de Finanzas, con
Subdireccion de Capital . i s
23 la solicitud de pago de las néminas | 2horas
Humano ]
correspondientes.
24 Subd.ireccién de Evalufa, la solicitud correspondiente para su ¥ Bk
Finanzas atenciony turna.
Jefatura de Unidad Revisa que el importe neto corresponda con lo
Departamental de solicitado en el compromiso, y que las cuentas
25 i : . ) 2 horas
Contabilidad y de los empleados estén activas en la emisora
Presupuesto correspondiente.
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No, Resp;;;s;t;i:dda la Actividad secrets 7 Tl,gmlpoi, |
iLas cuentas bancarias de los empleadps sofn
correctas? y Pre
NO
o Solicita a la Subdireccion de Capital Humano la i
26 iz , ; 2 horas
correccion de las cuentas que sean incorrectas.
(Conecta con la actividad 25)
51
Elabora los papeles de trabajo parael pagoen la
27 bancaelectronica, asi como transmitir los pagos | 2 horas
mediante dispersion masiva.
)8 Verific? que los pa_gfos se hayan realizado > horas
correctamente y no existan rechazos.
:Se aprobaron los pagos?
NO
Solicita al Ejecutivo Bancario los nimeros de
29 cuenta de los pagos rechazados, asi como el [ 2 horas
motivo de rechazo y turna.
Subdireccién de Emitg ofi.c‘io de re.spuesta de pago a la
30 o——— Sub:;hrecaon de Capital Humano, asi como el | 2 horas
motivo de los rechazos.
(Conecta con la actividad 23)
]|
31 Informa a la ‘Sljlbdii'eccién de Finanzas para que 2 horas
elabore el oficio de respuesta de pago.
R Emite oficio a la Subdireccion dg Capital
3 Finanzas Humano, notificando que se dispersaron | 2 horas
correctamente los pagos de nominay turna.
Jefatura de Unidad
33 Departamental de Realiza los asientos contables y presupuestales idia
Contabilidad y que implique la operacidn.
Presupuesto
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de gjecucion: 16 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 16 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento se debera llevar a cabo con estricto apego al calendario de
procesos de la nomina SUN; para lo cual se deberdn gestionar las solicitudes con
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GOBIERNO DE LA

T i 2 «* CIUDAD DE MEXICO
suficiente anticipacion (una vez que se cuente con los produc '5 de ina, para
iniciar el proceso), a fin de prever rechazos por incumplimientos: prgeypn v Finanzas

eventualmente, contar con tiempo para replantedr dJChOS‘
presupuestarios, garantizando en todo momento n gestilﬁn plan'iflt'ada

estructurada y ordenada.
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva
Director de Administracién y Finanzas
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11. Nombre del Procadimiento; Tramite de Af
Informatico de Pl

en el Sistema

Objetive General:

Gestionar la

OBIERNO DE LA

: O» EXICO
A% ° <:|u DAD DE M
o i P

aneacion de

aprobacion de Afecticiones:

ctaciones Presup L'-*;AV—“'S C%%ﬂ

Recursos Gubern amentales SAP-GRP!

‘O UNIVERSIDAD ROSARIO

STELLANOS

nsadas

rp reerhuﬁSté’léé -

Compensadas ante la Secretaria de Administracién y Finanzaslde la Ciudad-de-México,
para que la Universidad Rosario Castellanos se encuentre en condiciones de cubrir la:,

necesidades prioritarias del gasto para la correcta operacion de la Institucion.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela 3 .
i : 5 d
No Actividad Activida Tiempo
Evalia la solicitud de Direcciones vy
Subdirecciones de la URC, referente a partidas
Subdireccion de presupuestales requeridas para gestionar R —
1 Finanzas afectaciones presupuestales compensadas v
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Presupuesto.
Revisa en el Sistema Informatico de Planeacion
Jefatura de Unidad de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), que
Departamental de se cuente con disponibilidad presupuestal en
2 . 2 horas
2 Contabilidad y aquellas partidas presupuestales que van a
Presupuesto incidir en la reduccion compensada, asi como el
estricto apego a la normatividad aplicable.
:Se cumple con los requisitos para capturarla
reduccion compensada?
NO
Turna a la Subdireccion de Finanzas, para que el
- s S : 2 horas
3 area notifique que la solicitud es improcedente.
Emite oficio dirigido a la
Subdireccion de Direccion/Subdireccidn, comunicando que la e
4 Finanzas solicitud es improcedente, asi como el motivo
que origina dicha situacion,
(Conecta con el fin del procedimiento)
51
Captura en el Sistema Informatico de
) Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
' ad .
seldtiradaUnig GRP), modulo "FMBB -  Workbench
Departamental de S . :
iy presupuestacion”, el importe calendarizado de 2 dias
5 Contabilidad y . ,
la afectacion compensada, asi como la
Presupuesto R s .
justificacion de reduccion y ampliacién que
ampare dicho movimiento.
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A

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

D

UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE L#

! Tiampo ;

\D DE MEXICO

(9]

Comunica a la Subdireccion de Fmanzas [a-
captura de la afectacién, asi comolel nimero de

folio asignado por el Sistema Informatico de

2 horas

Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la captura de la afectacion sea
correcta.

2 horas

:Lacaptura es correcta?

NO

Subdireccidon de
Finanzas

Coadyuva sefalando el erroren la captura, para
replantear la afectacién compensada,

2 horas

(Conecta con la actividad 5)

3l

Subdireccion de
Finanzas

Aplica la firma digital de autorizacion, de la
afectacion respectiva en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) y envia al enlace de la Direccion
General de Gasto Eficiente.

2 horas

10

Determina el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente si la afectacion compensada
solicitada es procedente.

10 dias

iLa afectacion es procedente?

NO

11

Informa el enlace de la Direccién General de
Gasto Eficiente por medios de comunicacion
digitales, el motivo del rechazo, error en la
captura o en alglin aspecto normativo.

1dia

(Conecta con la actividad 5)

31

El enlace de la Direccion General de Gasto
Eficiente autoriza el movimiento presupuestal
compensado, para que la Universidad se
encuentre en condiciones cubrir el déficit
detectado.

2 horas

i3

La Subdireccion de Finanzas emite el oficio a la
Direccion/Subdireccién, notificando que |la
afectacion presupuestal compensada se
encuentra autorizada en el Sistema Informatico
de Planeacién de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP) y turna.

1dia
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[ Tiempo |

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contab
gue implique la operacion.

les y priesupuestales

enjos

Fin del proced

imiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 16 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. De acuerdo con la normatividad aplicable, este tramite se debe solicitar a mas
tardar los dias 25 de cada mes; y en el caso de ndmina, aportaciones patronales e
impuestos, dos dias hébiles antes del cierre de cada mes.

[N]

Se deberan gestionar las solicitudes con suficiente anticipacion, considerando 30
dias habiles previos respecto a la fecha que se necesite erogar el recurso, a fin de
prever rechazos por incumplimientos normativos y, eventualmente, contar con
tiempo para replantear dichos instrumentos presupuestarios, garantizando en
todo momento una gestion planificada, estructurada y ordenada.

Diagrama de Flujo

Tramite de Afectaciones Presupuestales Compensadas, en el SAP-GRP

1. Evalda Ia solicitud
de Direcciones ¥
Subdiractionss de la
URC sobre las
partidas
prasupusstales

¢

4. Emite oficioa |z
Direcclon/Subdireccion
notificando que |2

solicitud no procede ye
motivo

Jelatura de Unidad Departamenial de Contabilidad y
Presupuesio

158 cumple con los
requisitos para
capturar |a reduccion
compensada?

2, Revisa en el SAP- -
.'ﬁﬂ ]

GRP si 52 cuenta con
disponibiidad
prasupuestal

5, Captura en &l SAP-GRP
elimporte calendarizado
de |a afectacion
compensada y justifica

)
3. Turna a |a Subdireccion
de Finanzas para que
natifique que Ia solicitud
no procede

& Comunicaa 3
Subdireccion de S
Finanzas |a captura @
de I3 afectacion y el =
folio asignado

b b

Péagina 64 de 129




ADMINISTRATIVO Y cvpav b mexico Qo S R

|
(1 GOBIERNO DE LA

o
MANUAL Qﬂo GORIERNO DE LA
L Py
P dnfkd o o
%’ﬁ} d‘) CIUDAD DE MEXICO
o

iLa captura es = = e ila Medacibn’e;
correcta? Aplica firma dig 10. Detarmina &1 pracedents? 12 £l arlace g2 la DG
% Y l::;fl.nw: ::llla X si de autorizacian de la eniace Oz |a DG de p de Gasto Eficients D:ﬁ':::&f:]:;:ﬁ
: ) afactacion sea ’ alectacion y envia ai Gasto Efficiente si la 4 autorize simavimento 7 “
3 o comrects T PUREMEL G Ml 5 presupuestal autorlzacion
3 ; Mo Eficiente comoensada s proce compensada
g 2
-_i 8. Coadyuva

} sefialando elemsran 1 l;":ﬂ";::g:;*

k.(;;t::;f? Eficients &l motihvo g

afectacion comoensad rachazo porcomes els

o
o -

14, Realiza los
asientos contatie i
presupuestales que
impliguen ia
Doeracisn

Jefalura de Unidad

VALIDO

T
Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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12, Nombre del Procedimiento: Integracion de la informaci
presentacion de la Cuenta Pablica.

Objetivo General: Elaborar, integrar y consolidar la inf

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO O
\ STELLANDS

’k”‘ﬁ GOBIERNO DE L/

. M CiUDADDEMEXlCO
olg fm,auw“ par‘x la

Direccion {

UNIVERSIDAD ROSARIO

e 1 eettlva de-Lie
prmaciofiocualitativamy

cuantitativa, relativa a los Programas, Acciones, Activi

os  |Institucionales y

Presupuesto Autorizado que ejecute la Universidad Rosario Castellanos, a fin de emitir el

Informe de Cuenta Publica de esta Entidad, conforme a los

plazos, requerimientos,

instructivos y formatos que determine la Subsecretaria de Egresos.

Descripcion Narrativa:

No. Resioc:?jit:: dde a Actividad Tiempo
Notifica a la Subdireccion de Finanzas los
Lineamientos para la integracion de la
Direccion de informacion presupuestal y programatica de la
4 Administraciény Cuenta Plblica de la Ciudad de México, a efecto 1dia
Finanzas de dar cabal cumplimiento a los plazos y
términos establecidos con fundamento en la
normativa aplicable.
Subdireccién de Evalua la solicitud correspondiente para su 1dia
2 Finanzas atenciony turna.
deiatarade lnidad Recopila los formatos editables consignados en
Departamental de : . . , )
3 Contabilidad'y los L|nearr!1entos, aplicables a los Organismos 1dia
Descentralizados.
Presupuesto
Revisa que toda la informacion presupuestal se
encuentre debidamente registrada (incluyendo
el pasivo circulante devengado) en el Sistema
q Informatico de Planeacion de Recursos | 30dias
Gubernamentales (SAP-GRP), al cierre del
ejercicio fiscal requerido (cifras definitivas al 31
de diciembre).
Compila la informacion historica registrada en
el Sistema Informatico de Planeacion de 1dia
5 Recursos Gubernamentales (SAP-GRP), del
ejercicio fiscal requerido.
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(s3]

Realiza de acuerdo con la guia d15puﬂ5ta para :

tal efecto, los formatos editables golicitados.en:
los Lineamientos, aplicables a log Organismos

Descentralizados, * los cuales incluyen:
Informacion Presupuestal y Programatica
establecida en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Informacion Prevista en la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios e Informacion
Presupuestal en cumplimiento a la Norma
Local.

3dias

Turna la propuesta de Cuenta Plblica a la
Subdireccion de Finanzas.

2 horas

Subdireccién de
Finanzas

Comprueba que las cifras presupuestales
plasmadas tengan congruencia con la
informacién histérica registrada en el Sistema
Informdtico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

Verifica que la informacion cualitativa
represente las actividades efectuadas durante
el ejercicio fiscal.

2 horas

¢La propuesta de Cuenta Publica es ideal?

NO

10

Subdireccion de
Finanzas

Opina sobre las areas de oportunidad
identificadas en la propuesta, a efecto de
mejorar la presentacion de la Cuenta Publica y
turna.

1dia

(Conecta con la actividad 6)

51

11

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Autoriza el informe de Cuenta Publica para su
respectiva presentacion y turna.

2 horas

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Formaliza de manera impresa los formatos que
integran la Cuenta Publica presupuestal y turna.

2 horas

13

Subdireccién de
Finanzas

Recauda las firmas y ribricas de los servidores
publicos de estructura involucrados en la
presentacion de la Cuenta Publica y turna.

1dia
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14

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Direccign Ganara{ dlec

Armonizacion Contable y Rendicion de Cu’anta;
anexando el informe de Cugnia Pulblica

1'dia’

presupuestal debidamente requisitado y turna.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Envia el acuse del informe de Cuenta Publica
presupuestal por correo electronico en formato
PDF y editables en Excel, al enlace de la
Direccion Ejecutiva de Integracion de Informes
de Rendicion de Cuentas.

2 horas

ik
(o]

Analiza el enlace de la Direccion Ejecutiva de
Integracion de Informes de Rendicion de
Cuentas si la Cuenta Publica presupuestal
cumple con los requisitos estipulados en el
Manual para la Integracion de la Cuenta Publica,
asi como las cifras presentadas en la misma.

1dia

:El informe cumple con los aspectos
cualitativos y cuantitativos estipulados en el
Manual?

NO

17

Emite oficio el enlace de la Direccion Ejecutiva
de Integracion de Informes de Rendicion de
Cuentas dirigido a la Direccion de
Administraciéon y Finanzas, senalando las
observaciones para su correccion y/o
replanteamiento.

7 dias

(Conecta con la actividad 6)

sl

18

El enlace de la Direccion Ejecutiva de
Integracion de Informes de Rendicion de
Cuentas consolida la informacion de esta
Unidad Responsable del Gasto, para la
integracion integre la Cuenta Publica de la
Ciudad de México del ejercicio fiscal requerido.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativeo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60 dias

habiles
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N
1. Los formatos editables y la Guia para la elaboracién dp la: Quema Pub{ica--i

proporcionados por la Subsecretaria de Egresos, adsgrita a» la Smcrmtaria d
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

BIERNO DE LA ‘

Aspectos a considerar: HIV

2, Lascifras de la Cuenta Publica se integran con la informacion historica registrada
en el Sisterna Informatico de Planeacion de Recursos Gubernamentales SAP-GRP,
de la Universidad Rosario Castellanos.

3. Importante verificar que toda la informaciéon presupuestal se encuentre
debidamente registrada con cifras definitivas al 31 de diciembre.

Diagrama de Flujo

on de la Cuenta Publica
Ad
Finanzas

1. Hotifica = 1a
Subdireccion de
Finanzas loz
Linsamiertos para dar
cumplimiento als Cuent

| para la g
Subditeccion de Finanzas

& Comprueba que fas
tifras presupusstales
torespandanala

2. Evalua la soligitud
correspondierts pam
Su atancidn y turna

informacién historica
régistrada

an de la inf

Conlabilidad y Presupuesto

Jetalura de Unidad

3 R.eco[ldl 125 St i 5. Camplta 1a 6. Realiza 103 -—
formatos soitables informacion farmatos editables Propacta
consignados en los Sresupuestal se ibirica ok i Cusnts Poblica a la
tneamsantos encusnitre registrada el SAPGRE Subdirsccionde
en &l SAP-GRP Finanzas
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%

11, Autariza el
informe de Cusnta

Fuolica para su
presentacion y
turna

14, Emite oficio 8 13

Armonuzaion
Cantable y

Renglcidn de
Cuentas anexands
informe a2 CP

Subdireccion de Finanzas

Contabilidad y Presupuesto

Jetatuwa de Unidad

9. verifica que fa
f Informacion
3 cialitativa
L5 represents lag
sctividades
efectuadas

;L2 propuesta de
Cuenta Publica ¢4
ideal?

10, Cping sobre las
Breas de
oportunidad
idertificagas &n la

propuesta

15. Emiia acuse de

1. Aralizs =

iElinforme cumple
conlo estipulado an

- 1
a2 12 Formaliza de informe de CF en Eriace de a DE SRl 18-l enisce de Ja DE ge
-s MANEra im o ics FDF y axcel al o Integracion de 4 Si | integracion de informes
E formatos gue enface de DE de Informes dg  —= l'io de Rendicidn de
E integran fa Cuents Informes de Renalician de Cuentas consolida 1y
Feinlica y turna Fendlcidn de Cuentas ¢l ¢¢ infarmagion
o Cuentas carecto

7. El entace de la DE

e Integracién de =
infarmes de m
Aendicién de Cuertes =

sefalando gbseraco

VALIDO

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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13. Nombre del Procedimiento: Integracion del Anteproydcto oe Pr&¥u®uesto de

Egresos de la Universidad Rosario Castellanos (Apartado de Intd gracin Firrariciery

Direcci ecutiva de
Objetivo General: Gestionar la asignacion de recursos a los Programas Presupuestari
que integran este Ente Publico, asi como la integracién del Anteproyecto de Presupuesto

de Egresos, de acuerdo con la misidn, visién y valores de la Universidad Rosario
Castellanos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

N Actividad

Actividad Tiempo

Informa a la Direccion de Administracién y
Finanzas el ocurso con la solicitud para la
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos (integracion financiera) del ejercicio
Direccion Generalde la | fiscal requerido.
Universidad Rosario 1dia
Castellanos Especificando los plazos para la
captura/autorizacion digital en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y la entrega de los
formatos impresos.

Plantea a la Subdireccién de Finanzas el modelo
Direccion de de trabajo que se llevara a cabo, asi como los
Administraciony plazos establecidos para la revisién e 1 dia
Finanzas integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Colabora con la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad y Presupuesto,
para elaborar los archivos editables en formato
Subdireccidn de Excel, a fin de que las areas requisiten sus
3 Finanzas necesidades financieras para el ejercicio fiscal
requerido, clasificados de acuerdo con las
claves presupuestales determinadas en el
Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

Emite oficio dirigido a la Subdireccién de Capital
Humano y la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios, en
el cual se les comunica el monto disponible por
concepto, asi como aquellos recursos que se
4 encuentran etiquetados. También se anexa el
formato editable en Excel para que esas areas lo
requisiten solicitando lo siguiente: presupuesto
requerido por partida especifica y cantidad de
bienes y/o servicios que se pretenden adquirir,

2 dias

1dia
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Actividad

Tiempo,

Recibe por oficio la informacion 1
las necesidades financieras y m

olicitaga con
ateriales lgue

seran requeridas para la correcta

Sdias :

operacion de

las Unidad Administrativas.

Subdireccion de
Finanzas

Evaltia la solicitud correspondiente para su
atencién y turna.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Concentra la informacién contenida en los
formatos de Excel, mismos que fueron
requisitados en sumomento porla Subdireccion
de Capital Humano/ Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios.

3 dias

Revisa que la informacién guarde congruencia
con los montos autorizados en el Techo
Presupuestal, asi como en la normatividad
aplicable.

Captura la integracion financiera en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), maodulo
"anteproyecto”.

ldia

10

Comprueba que la Integracién por Resultados
(Programacion Base) se encuentre precargada
correctamente en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP), mddulo "anteproyecto".

ldia

11

Informa a la Subdireccién de Finanzas que la
Integracion Financiera y la Integracién por
Resultados, se encuentra debidamente
capturaca para su revision y visto bueno, en el
Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

12

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la informacion capturada sea
correcta.

2 horas

;Laintegracion financiera es correcta?

NO

13

Coadyuva sefialando el error en la captura, para
corregir el formato,

2 horas

(Conecta con la actividad 9)

51

14

Subdireccion de
Finanzas

Aplica firma electronica de autorizacidn
preliminar en el mddulo "anteproyecto” del
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y turna.

2 horas
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Tiempo

15

Determina el enlace de la Direccién General de
Gasto Eficiente si la captura de {a rmecrraum
Financiera es correcta, de acuerdo con lo

estipulado en la normatividad aplicable.

;Laintegracion financiera es correcta?

NO

Informa el enlace de la Direccién General de
Gasto Eficiente a la Subdireccién de Finanzas,
por medios de comunicacion digitales, el motivo
del rechazo, error en la captura o en algln
aspecto normativo.

2 horas

(Conecta con la actividad 9)

sl

17

Autoriza el

enlace de la Direccidon General de Gasto
Eficiente firma electronica en el médulo
"anteproyecto” para el registro de |la
Integracion por Resultados y turna.

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Valida que la integracion por resultados y
financiera se encuentre autorizada en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

19

Genera los reportes impresos que emite el SAP-
GRP, de la integracion por resultados vy
financiera.

Recauda las firmas y ribricas de los servidores
plblicos de estructura involucrados en la
presentacion de laintegracion del Anteproyecto
de Presupuesto y turna,

1dia

Z1

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que los formatos impresos se
encuentren debidamente requisitados y turna.

2 horas

22

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Emite oficio a la Subsecretaria de Egresos,
anexando el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos firmado y rubricado por los que en su
elaboracion intervienen, y turna acuse a la
Subdireccion de Finanzas.

ldia
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. Tiempo., |

23

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccién de Capital|:

Humano y a la Subdireccion fe Recuisos:
Materiales y Abastecimientos el lnventarios

notificando el  analitico de  claves
presupuestales autorizado en la integracion
financiera del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos; solicitando la elaboracion de la
propuesta de Autorizacion Previa, de acuerdo
con las necesidades operativas para el
cumplimiento de sus objetivos.

ldia

24

Recibe por oficio las claves presupuestales de la
SCH y la SRMAI con la solicitud de autorizacion
previa.

Sdias

25

Subdireccion de
Finanzas

Evalta la solicitud correspondiente para su
atencion y turna.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Revisa que la informacion guarde congruencia
con los montos autorizados en el Techo
Presupuestal, asi como en la normatividad
aplicable.

1dia

iLainformacion es corracta?

NO

Comunica las inconsistencias por aspectos
normativos y/o montos autorizados por partida
presupuestal, a la Subdireccion de Finanzas.

2 horas

28

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio a la Subdireccion de Capital
Humano y/o la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios,
notificando los errores para su correccion y
replanteamiento.

1dia

(Conecta con la actividad 24)

51

29

Concentra la informacion contenida en las
solicitudes de autorizacion previas.

2 horas

Captura el importe de autorizacion previa en el
Sistema Informatico de Planeacién de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), médulo
"anteproyecto".

2 horas

31

Informa a la Subdireccién de Finanzas que la
autorizacion previa se encuentra capturada en
el Sistema Informatico de Planeacion de
Recursos Gubernamentales (SAP-GRP) para su
revision.

2 horas
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32

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la informacidon cdpturada. sea‘|

correcta.

2 horas |

I s
0
4

;La autorizacion previa es corred

NO

33

Coadyuva sefialando el error en la captura, para
corregir lainformacion contenida en el formato.

2 horas

(Conecta con la actividad 30)

Sl

Aplica firma electronica de autorizacidn
preliminar en el modulo "anteproyecto” del
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y turna al enlace
de |a Direccion General de Gasto Eficiente para
su revision, visto bueno y autorizacion.

2 horas

Determina el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente si la captura de la Autorizacidn
Previa es correcta, de acuerdo con lo estipulado
en la normatividad aplicable.

1dia

;La autorizacion previa es correcta?

NO

36

Informa el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente a la Subdireccion de Finanzas el
motivo del rechazo, error en la captura o en
alglin aspecto normativo.

1dia

(Conecta con la actividad 30)

Sl

37

Autoriza el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente firma electronica en el mddulo
"anteproyecto" para el registro de |la
Autorizacion Previa y turna.

1dia

38

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Valida que la Autorizacion Previa se encuentre
autorizada en el Sistema Informatico de
Planeacion de Recursos Gubernamentales (SAP-
GRP).

2 horas

39

Genera los reportes impresos que emite el SAP-
GRP, de la Autorizacion Previa.

2 horas

40

Recauda las firmas y rabricas de los servidores
publicos de estructura involucrados en |a
presentacion de la integracion de la
Autorizacion Previay turna.

1dia

Subdireccién de
Finanzas

Verifica que los formatos impresos se
encuentren debidamente requisitados y turna.

2 horas
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No.

Responsable dela
Actividad

Lol \D DE MEXICO
Actividad Saoretiria. e AMIGTRBR ok + Einan

Llrecs

Direccién de
Administraciony
Finanzas

Emite oficio a la Direccidn |Genergl def

Planeacion Presupuestaria, |Controb P« y
Evaluacion del Gasto, comunicando que la

solicitud de autorizacion previa se encuentra 1dia
aprobada en el Sistema SAP-GRP, asi mismo, se
mencionan  las  claves  presupuestales
registradas para tal efecto.

Emite la Direccion General de Planeacion
Presupuestaria, Control y Evaluacion del Gasto
oficio a la Direccion de Administracion y
Finanzas, comunicando las partidas e importes 5dias
autorizados, asi como los términos vy
condiciones para efectuar el procedimiento de
Autorizacion Previa.

44

Recibe oficio y turna a la Subdireccion de

: 1dia
Finanzas

45

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccién de Capital
Humano y a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios, en
el cual se informa lo siguiente: las claves
presupuestales aprobadas para ejercer 1dia
autorizacion previa y los plazos y condiciones
para celebrar compromisos que por su
importancia y caracteristicas asi lo requieran,
con base en la Autorizacién Previa y turna.

46

Direccion General de la
Universidad Rosario
Castellanos

Recibe por oficio e informa a la Direccién de
Administraciony Finanzas el techo presupuestal
autorizado a la Entidad y el analitico de claves
aprobado para la elaboracion y captura del
Calendario Presupuestal en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP) y la entrega de los
formatos impresos.

1dia

47

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Divulga el oficio mediante el cual se aprueba el
Techo Presupuestal para el ejercicio fiscal
requerido, a las Unidades Administrativas de la 2 dias
Universidad, que incidan en el presupuesto de
egresos para su operacion y turna.
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) Tiempo |

48

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio dirigido a la Subdireccjén clé'(;::a_zpiitél 8

Humano y a la Subdireccién |de Recursos:
Materiales y Abastecimientos e[ Inventarios,

anexando el analitico de claves para que
elaboren su propuesta de calendario de
acuerdo con las actividades programadas para
ese ejercicio fiscal,

1dia

49

Recibe por oficio las propuestas de calendario
presupuestal de la SCFy la SRMAI,

5dias

50

Subdireccion de
Finanzas

Evalla la solicitud correspondiente para su
atenciony turna.

2 horas

51

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Revisa que la informacion guarde congruencia
con los montos autorizados en el analitico de
claves, asi como en la normatividad aplicable.

2 horas

;Lainformacion es correcta?

NO

Comunica las inconsistencias normativas y/o
importes incorrectos a la Subdireccion de
Finanzas.

2 horas

53

Subdireccion de
Finanzas

Emite oficio a la Subdireccion de Capital
Humano y/o la Subdireccion de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios,
notificando los errores para su correccion.

2 horas

(Conecta con la actividad 49)

sl

54

Concentra la informacion contenida en las
propuestas de calendario presupuestal.

1dia

55

Captura el calendario presupuestal en el
Sistema Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP), maodulo
"anteproyecto”.

2 horas

56

Informa a la Subdireccién de Finanzas que el
calendaric  presupuestal se  encuentra
capturado para su revision, en el Sistema
Informatico de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

2 horas

57

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que la informacién ‘capturada sea
correcta.

1dia

:Lainformacion es correcta?

NO
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Responsabla dela
Actividad

Actividad

Lhirecs

UNIVERSIDAD ROSARIO

0s

GOBIERNO DE L/

D DE MEXICO

i
oo

Coadyuva sefialando el error en lajcaptura, para

corregir el formato.

2hords Ve

(Conecta con la actividad 55)

51

Aplica firma electrénica de autorizacion
preliminar en el médulo “anteproyecto” del
Sistema Informatico de Planeacidn de Recursos
Gubernamentales (SAP-GRP).

15

minutos

60

Determina el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente si la captura del calendario
presupuestal es correcta, de acuerdo con lo
estipulado en la normatividad aplicable.

2 dias

;Lainformacion es correcta?

NO

(23]
[

Informa el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente a la Subdireccion de Finanzas,
por medios de comunicacion digitales,
indicando el motivo del rechazo, error en la
captura o en algun aspecto normativo.

2 horas

(Conecta con la actividad 56)

5l

62

Autoriza el enlace de la Direccion General de
Gasto Eficiente firma electrénica en el modulo
"anteproyecto" para el registro del calendario
presupuestal de la Universidad Rosario
Castellanos y turna.

dia

—

63

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Valida que el calendarioc presupuestal se
encuentre autorizado en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP).

2 horas

Genera los reportes impresos que emite el SAP-
GRP, del calendario presupuestal.

2 horas

Recauda las firmas y ribricas de los servidores
publicos de estructura involucrados en la
elaboracion del calendario presupuestal, vy
turna.

1dia

Subdireccion de
Finanzas

Verifica que los formatos impresos se
encuentren debidamente requisitados y turna.

2 hora

3
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67

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Emite oficio a la Subsecretaria| de Egresos, |

anexando la propuesta de| calendario
presupuestal de manera impresg, la cual se

obtuvo de la captura en el Sistema Informatico
de Planeacion de Recursos Gubernamentales
SAP-GRP.

1dia

68

Emite la Subsecretaria de Egresos oficio a la
Direccion de Administracion y Finanzas,
anexando en medio magnético, el calendario
presupuestal autorizado para el ejercicio fiscal
corriente.

3 dias

69

Recibe oficio y turna a la Subdireccion de
Finanzas,

1dia

70

Emite oficio dirigido a la Subdireccion de Capital
Humano y a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Abastecimientos e Inventarios, en
el cual se les da a conocer el calendario
presupuestal autorizado para el ejercicio fiscal
corriente, para que esas areas se encuentren en
condiciones de iniciar sus procedimientos
administrativos de acuerdo con la normatividad
aplicable, y aquellos tramites que involucren a
la Subdireccion de Finanzas para la aplicacién
del presupuesto aprobado a esta Entidad, en
cumplimiento a la misién, visién y valores de la
Universidad Rosario Castellanos y turna copia a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Contabilidad y Presupuesto.

idia

{1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad y
Presupuesto

Realiza los asientos contables y presupuestales
que implique la operacion.

3dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 71 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidon: 71 dias

habiles

Aspectos a considerar:

%

El Manual Presupuestacion para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos (emitido por la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
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de México) proporciona los criterios técnicos, procedimientos y Wo&amientos

relativos al proceso de Presupuestacion de las Dependencias, "'j‘tj_':g'“g_gfg'qgi P narmas

Desconcentrados, Entidades y Alcaldias para la formulac

6n de sus Anteproyect
de Presupuesto de Egresos. dim

v Pro nos Orgamzacionales

vvvvv 2T

2. Eneltiempo aproximado de ejecucion se consideran los
Subsecretaria de Egresos determina para la integracién de la informacion de
manera escalonada.

Esimportante mencionar que el tiempo aproximado de ejecucién puede variar, de
acuerdo con los plazos y terminos dispuestos por la Subsecretaria de Egresos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, asi como los
lapsos que esa Dependencia considere pertinentes para solicitar dicha
informacion.

Una vez que se comunique la aprobacion de “Autorizacién Previa” (actividad 45),
las Unidades Administrativas deben apegarse a los procedimientos para solicitar
suficiencia presupuestal y autorizacion de compromisos.

lamnos de esnera
I Hetd

Diagrama de Flujo

Dhaccion de Adwink

[

2 Piantaaala
Subiireccion de
Fmanzes el modelo
o tahan

e Egrarnon URC (Apartado de integracion Finsneiora)

dal A

e —

Jelatura do Unidad Dopar
Camytabsibidaid

3 Colaboracon s

D de Contabiidad & i by eolicitud

¥ Pretupuesio pam
elsorst los srchavos
oxcel

U Lamprugea guels
T.:':mmtr;ﬂl- Tl S ?"(ap!ul:: RO A p
contenics en los B Moot ool financiers an &l i LA lé\.f ‘jl I
Formates Sucd mentes autsnzada: Py o0 racargada en el SAD- .
#n ¢l techo crecccus bichs GRe

-
w ’%

Pagina 80 de 129




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Tt gusly
infzarmaeidn
Tagtande ey
conects

Mz

11 inferms ala Subde
Firaness quely
InfEimac n be en sty
debadamente cagtarads
237 revnon

22 praectrinala

Subsscrmtatia de Tgreios
aneranda el Antepreyecte
e Fresupuesto de Egresos
3
i |
s |
|
i 73 Emae oficos 8 50
s 7 SRMAL notifizande e
ananis declaves
4 PeUpueitale
sutprizada
L
|
: a
3 |
3 |
3
|

13, Costyuva
zefalnrdo el emor
& |3 capture para
coiregin e fomato

b imegrazian
finanzier ez comectal

(=)

T4 Apica firma 13 Detenmnia e
electidnica de enlsce d= la DG de >
aterzacion Gagte thizantasils o
orelivina y tuins CApTUTA £5 CamTeCth

L8 wtegracén
escomresnyl

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO

W

UNIVERSIDAD ROSARIO
STELLANOS

oﬂé: GOBIERNO DE LA
00

CIUDAD DE MEXICO

A I dilieaig 0

electrdnic | S8 ancuRAtI Nt
oy ; oy cebiamente reauin

16 Flenlscs d=12 DG

de Gaste Eficrente
nfeima al Sub ce

Fiaryas o motive de

reshazs

24 Hgzibe por sfiie fag
Claves presupL e

18. Vakda cuela

Wiegracian de
|m|:.:f.: ¥ Finansciera repanies rikricas delos servicores
e ercuentie autenzads Imprécce Goe pubiizes de sstiuctun
&0 ¢ SAP.GRP emite ol SAR-GR Irnchazrados

18 Generaloy 20, Fetauds fima

25, Evalla lo solicitud

can b sodctud de

o tEnCEn ; hane

|
1

2E Emire oficio & la
SCM /e I SRR
retifizands fog
BT P
cermeexion

28 Aecerquela
wlermaidn sea

SENGTIENIE 13T 9T
MONSE BINOr IS an
ot Techo Srevupusstal

|

27 Comunstalas

rennIslEncat A
Yo Subdirer o e

L9 Loncenns Iy

o3 I e
o1 comrectad

i - 0, Capturacel 3 infermanis
K
“:Q:::(:‘h ireporte de Subdrscoonge ]':‘ 5
soizitudiet de matprizacidn preva Tinanzas gus ls . :J
en el BAP-GRP JASFIBTION Previs
i {_! 360

Pagina 81 de 129




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o |

o ﬁo GOBIERNO DE LA ‘
” CIUDAD DE MEXICO o UNIVERSIDAD ROSARIO
& ey n STELLANOS
||k.., GOBIERNO DE LA

L ‘/0 CIUDAD DE MEXICO

Subdisecchon de Finanzas

35, Determina of enlace
de la G de Gasto
Eficients sf fe captura de
Autenzacion Previs es

censcts

k& auterizacién
orevia spcemectal

37, Autorizs ol enlace L Cl SO
da |3 Dg de Gasto Procet 10 ( 41 wmnquglm |
Eficsente la firma farmatos impresasse
electrénics para o encuentren dabidamants

registrc v tuma dos y suma
%ﬂ'—_—'

36. Informa ef enlace de
13 OG de Garts Eficiente
# I Sub de Finanzss ef
metive del rechazs

)

del A
Condabillsad 5 Presiriesio

40. Racauda firmasy

=
! 38 Valids queia 35, Geners les Ly
i Auterizacicn Brevis e TEportes impresos que fobiiak di It
i encuentre autorizada emite ¢l SAP-GAP de i i s
i ! o e 59.GRP Is Auterizscien Previs kv
i ivvaluctados
3
5 g 46. Recibe per oficic e
infarma a s DAF o techo
i presupuestal v ¢
S anelitico de claves
i aprobade
3 (3
i E
g i 42. Emite ofi
-  Emite oficic a la DG = 47, Divulga el oficia
i o) d2 PPCEG comunicande ae R;c:::‘f:"“ ¥ madiants &l cual 5
3| Subdireccién de el
4 3 Finanzas PrESUPUESS: AR
g ejercicio fiscal
-
d
4
L i
45, Emite oficic s la 48, Emite oficic 2 la = .
1 ; SCH y SRMAE SCHy m:;: :::x:ndc 49, Recibe oficio con 30. Evalda la selicitud
infermando claves el analitico de claves E“.dg conespondients
b presupuestales pars elaborar su ok “’"m"‘ i paa sy ﬂ!rmn ¥
3 sprebadas plazosy propussts Pt
o

Pagina 82 de 129




MANUAL
ADMINISTRATIVO

BIERNO DE LA |

UNIVERSIDAD ROSARIO

QO STELLANOS
o GOBIERNO DE LA

[+]
o o
N & CIUDAD DE MEXICO
| o
! e imforracién ¢s ) . , 2 mn 1 |
E g Comita? N e mfeumacv,ﬂn Tl ACION
53 Emite eficioala AT 24, Aphca s R
£ ‘ §CH y/o SRA) = i g | decutnicads enlde dxia DG 1 SR el
i 4 nesficands los " 49 capturada ses auterizcian de gaste efjciente o
i sreres pana et prelmsnar en el $48- siscaptune & :
l‘ ‘ i comeccidn comecta j
H
5 ! 28, Coadyons 67 Infarma ) ariace de
sefiziande el errar 0 1a DG de Gasto Eficiants
|z eapturs para 312 Subde Firanzs ¢f
-r_ cameqir el formats motva dei rechaco
53
I-i | 52 Comunicalats
L incansistencas 3 fa
8 Subdiracoén da
= Finanzis
i = 34 Concentra ls
: r fn’cm“rt?:: -TNC Ikt 13 Cick iub;sl::"::::?:m;
| cabgniteibcarog 5 centemda an las calendsng auesl caleniaio
I Fropuestas de presupuestsl en
] | i hesie L et :gﬂu:ado e:
S ainfomacién precupuens! i
i“ g5 comects?
3 L
3
- [
[ =
68. Emite la
E 67, Emite oficio a la F 4 70 Emite oficic al2
5 subsacretaris de egresos . sum:‘;:z TI:E s o R;cr;b:aol!:cm ¥ SCH y SRMAI dendo 2
i 4 ::ﬁmpmpm anexando ¢l calendaric Sulrdireccion de conoc:s:l ‘f:::‘m
3 im e presupuestal Finanzas e i
E’ 2 F sutcrizado s
E | X
4
3 2
g
i 66, Verifica que los
“!. iZ formates impescs se
2 4 encuentren
:i debidamente
g E requisitades y tuma
& g
3
§ [
a
g 2
: 64, Genera los
3 - 83 :::;:;‘L:: el reponesriln';rasos 65. Recauds las finmasy 71, Realizz los ssientor
tr/'f*(_- 2 ite ol SAP- ribricas de los contables y
I éf;;' PEESHEAN S it servidoras piblices de i
g« = encuentre autcrizade GRP del calendario el iz\-nl el i W“P”:m o q"'[:
E 1 &n el SAP-GRP presupuestal e implique la eperacién
(v
=3

Lic. Joel Enrigque Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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14. Nombre del Procedimiento: Gestion der
optimo acceso a los modulos educativos y

Objetivo General:

cursos informatic
tinistrativos de la|URC >ecre

p GOBIERNQ DE LA

y CIUDAD DE Mé)uco
(e T! STELLANOS
||;) GOBIERNO DE LA

‘/% CIUDAD DE MEXICO
o;yr—'m 0lOBeC0s para el

e

UNIVERSIDAD ROSARIO

Optimizar el estado de los recursos tecnoiég'ifcioé' de-la :URG}"-' '

garantizando la disponibilidad de estos, a través de la instalacion-yconfiguracidn-de las
diferentes aplicaciones en los servidores de la Universidad.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Direccion de Administraciony
Finanzas

Instruye atender las solicitudes técnicas
referentes a la instalacion, configuracidén y/o
mantenimiento de componentes dentro de los
servidores de las areas sustantivas de la
Universidad Rosario Castellanos.

1dia

2 Subdireccion de Soporte
Técnico

Recibe oficio con la solicitud de creacién de una
base de datos, configuracién de un servidor web,
creacion de una plataforma Moodle, etc|
relacionada con la gestion de recursos y
soluciones tecnologicas.

1dia

Revisa la solicitud correspondiente, atiende de
acuerdo con los recursos disponibles y turna.

2 dias

4 Subdireccion de Soporte
Técnico
(némina educativa)

Ejecuta la instalacion, actualizacion, respaldo o
accion solicitada relacionada con los recursos
tecnologicos (servidor, plataforma, base de
datos) y turna para evaluar que la solicitud se
haya atendido.

3dias

5 Subdireccion de Soporte
Técnico

Evalta que la solicitud se haya atendido y turna
para su seguimiento.

3dias

;Se atendio la solicitud recibida?

NO

6 Subdireccion de Soporte
Técnico
(némina educativa)

Realiza las correcciones pertinentes en los
recursos tecnologicos, instalando, actualizando
o desinstalando lo necesario para cumplir con lo
solicitado.

2dias

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Realiza pruebas unitarias con el area sustantiva
de la URC, comprobando la conexidn a la base de
datos, la disponibilidad de la plataforma, el
estatus del servidor, etc. y turna.

2 dias

8 [Direccidn de Administracion y
Finanzas

Emite oficio de respuesta con el resultado del
proceso realizado en atencion a la solicitud. En
caso de que el resultade sea favorable se
entregan accesos o conexiones a las bases de

datos, servidores o plataformas, de lo contrario

1dia.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad = o] Tiempo
se especifican las causas por [las cuales: Polgmtnagiamciof y Finams
concreté satisfactoriamente la solicitud.” Jito A
Fin del procedimignto . ]’-

Tiempo aproximado de éjecucron 15 dias hablles

MANUAL Qﬁo GOPTERNG DE LA(J

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn:15 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. El periodo de entrega de los datos de conexion o resultados del oficio puede
depender de la complejidad de la solicitud; es decir, el niimero de conexiones a
establecer, el nimero de servidores a configurar o el nimero de plataformas a
instalar, etc.

2. Las herramientas utilizadas, dependen de la naturaleza de la solicitud: es decir,
para bases de datos se utilizardn herramientas diferentes que para la creacion de
plataformas.

3. Cualquier entrega se realiza a través de oficio y vias de comunicacion oficiales
como el correo electronico institucional y el servicio de mensajeria de la
Universidad.
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Subdireccién de Soporte Técnico
(némina educativa)

VALIDO

pEEs. . S S—

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas

Pagina 86 de 129




MANUAL

ADMINISTRATIVO

i OQO o GO

15. Nombre del Procedimiento: Mantenimisnto praventivo d

L

Universidad Rasario Castellanos (URC).

Objetivo General: Prevenir fallas ldgicas y fisicas dentro de

Universidad Rosario Castellanos (URC), a través de la actualiz

BIERNO DE LA
DAD DE MEXICO | UNIVERSIDAD ROSARIO

- © _CASTELLANOS
| FSwPl
(1R Oc o GOBIERNO DE LA
o % CIUDAD DE MEXICO
bl certro deventos de la

Irecy

| centro e-Gatos: dasty

cion, el monitoreo yla

correccion de los paquetes instalados en los servidores, asi como de los recursos fisicos

del servidor.

Descripcion Narrativa:

No., RESP:S?:S: dde " Actividad Tiempo

3 Direccién de Instruye brindar mantenimiento preventivo al centro| 1dia

Administraciony  |de datos de la Universidad.
Finanzas
2 Subdireccionde  [Evalta el estado de los componentes instalados en los| 1 dia
Soporte Técnico  [centros de datos de la URC.
3 Define las acciones a implementar para darl 4dias
mantenimiento preventivo a los servidores del centro
de datos de la URC y turna el oficio a un enlace
administrativo para que realice las acciones
necesarias.
4 Subdirecciénde  [Aplica las acciones de mantenimiento preventivo| 3 dias
Soporte Técnico  |desde la parte légica, es decir cambios de variables|
(ndmina educativa) [técnicas dentro de los servidores como aumento en el
numero de conexiones, a la parte fisica como instalar
recursos como memoria RAM o discos de estado solido,
8 Evalla el resultado del mantenimiento preventivo 1dia
; Se cumplieron las acciones establecidas?
NO

6 Realiza los ajustes necesarios, como modificar las] 1dia
variables de configuracién o agregar mas discos de
almacenamiento al servidor.
(Conecta con la actividad 2)
Sl

7 Realiza pruebas unitarias a los servidores, revisando el| 2 dias
estatus de los servicios instalados como Apache2,
HAproxy y verifica el espacio de almacenamiento asil
lcomo la memoria RAM y uso de CPU.

8 Emite el reporte del mantenimiento preventivo all 1dia
Subdireccion de centro de datos de la Universidad y propone la
Soporte Técnico planeacion del préximo mantenimiento preventivo.

9 |Direccion de Acredita los resultados especificados en el reporte. 1dia
IAdministracion y
Finanzas

Fin del procadimiento
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Responsable dela i
. 3 d
Actividad Activida _ Secretaria de . |
Tiempo aproximado de ¢jecucion: 15 dias habile
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de aterjcidn o resolucion: 15 dias). ...
habiles

No.

Tiempo

Aspectos a considerar:

1. Elperiodo de entrega puede depender de la complejidad de a solicitud; es decir,
a qué componente del servidor se dard mantenimiento, por ejemplo dispositivos
de almacenamiento, dispositivos de red o paquetes instalados dentro del
servidor.

2. Lasherramientas utilizadas, dependen de la naturaleza de la solicitud; es decir, un
mantenimiento de componentes fisicos o logicos.

3. Cualquier solicitud sera a través de medios de comunicacidn oficiales como el
correo electronico institucional y el servicio de mensajeria de la Universidad.
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estado de los
componentes

nstalaclos en las
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de la URC,

3. Define acciones
para car
mantenimiento
preventivo a los
servidores del
centro de datos

Subdireccién de Soporte Técnico

8 Emite reporte
del mantenimiento
preventivo al
centra de datos.

Subdireccién de Soporte Técnico
(némina educativa)

Mantenimiento preventivo del centro de datos de la Universidad Rosario Castellanos (URC).

4. Aplica las
acciones e

parte fisica.

mantenimiento
preventivo, desde
la parte logica ala

i5e cumplieron
las acciones
establecidas?

5. Evalia el 7. Realiza
resultaco del pruebas
mantenimiento unitarias a los

servidores

preventivo .

6. Realiza
los ajustes
necesarios

VALIDO

il AV,

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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16. Nombre del Procedimiento: Alta, baja vy actualizacion dp las clenta® de correo
electrénico institucional con el dominio @rcastellanos. Bisenc ion Geaseral de i

i
-

Objetivo General: Gestionar la creacion, actualizacién, copfiguracidn;<atencion y
[

suspensién de las cuentas de correo institucionales para—brindar—herramienta
tecnologicas que faciliten la comunicacién y el trabajo colaborativo digital de la
comunidad administrativa y estudiantil de la URC,
Descripcion Narrativa:
Responsable de la .. 5
No. Actividad Actividad Tiempo
1 [Direccidonde Recibe solicitudes de los responsables (directores| 1dia

Administracion y Finanzas |y subdirectores) de las areas de la URC para la
creacion de cuentas institucionales, e instruye
sean atendidas.

2 |Subdireccién de Soporte [Recibe los oficios y formatos con los datos de| 1dia
Técnico. identificacion (nombre completo, cargo, cuenta
de correo alterna, etc.) enviados por las areas de la
URC.

3 Valida que la informacion de los formatos esté| 2dias
completa y sea correcta para proceder con la
creacion de las cuentas institucionales de correo.

iLainformacion del formato estd completay es
correcta? '

NO
4 Informa a los responsables (directores y| 1dia
subdirectores) de las areas de la URC cudles son

los campos faltantes o que requieren de alguna
correccion.

(Conecta con la actividad 2)
Sl

a Designa al asesor funcional que atenderd la| 2dias
solicitud de creacidn de cuentas institucionales de
correo.

6 | Subdireccion de Soporte [Integra los datos de las nuevas cuentas| 2dias
Técnico (ndmina institucionales de correo que se crearan en la
educativa) plantilla que proporciona la consola de Google.

7 Efectia el proceso de creacion de cuentas| 1dia
institucionales de correo en la consola de Google.

8 Comunica a los usuarios finales (estudiantes,| 5dfas
docentes o administrativos), via correo
electrdnico alterno, los datos de acceso de su
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GOBIERNO DE LA

Tiempo, |

AD DE MEXICO

cuenta con dominio @rcastellanos|

Genera un reporte con las cuentas|institucionales

Tdia

de correo que se crearon correctamentey aquettas
que no se generaron por errores en la informacién
procesada, como duplicidad de las cuentas.

10

Informa via correo electronico los resultados del
reporte de cuentas institucionales de correo
generadas.

1dja

11

Subdireccion de Soporte
Técnico

Recibe el reporte de cuentas institucionales de
correo generadas para dar respuesta al oficio
enviado por las areas de la URC y turna.

1dia

Direccion de
Administracion y Finanzas

Emite el oficio de respuesta a los responsables de
las areas de la URC.

1dia

13

Instruye atender las solicitudes de configuracién
de las cuentas institucionales de correo con
dominio @rcastellanos.

1dia

14

Subdireccion de Soporte
Técnico

Recibe las solicitudes enviadas por las areas de la
URC con los formatos que incluyen los datos de
identificacion de la cuenta y los datos necesarios
de la solicitud (configuracion, movimientos, etc.)

1dia

15

Valida que la informacién de la solicitud y del
formato esté completa y sea correcta para
proceder con su atencion.

2 horas

;Autoriza aplicar las configuraciones que
solicita el drea requirente?

NO

16

Informa a los responsables (directores vy
subdirectores) de las areas de la URC cuales son
los campos faltantes o que requieren de alguna
correccion,

ldia

(Conecta con la actividad 14)

51

17

Designa al asesor funcional que atenderd la
solicitud enviada por las areas de la
URC.

2 dias

18

Subdireccién de Soporte
Técnico (ndmina
educativa)

Realiza las configuraciones necesarias en la
consola de Google Workspace para atender la
solicitud.

1dia

19

Comunica via correo electronico que la solicitud
del area requirente fue atendida, asi como las

30
minutos
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configuraciones realizadas. Biirecion Becufivad
20 Informa via correo electrénico log resultados de| 30"
las configuraciones realizadas. minutos
21 |Subdireccion de Soporte |Recibe la confirmacidn de atencidn de la solicitud| 1 dia
Técnico e informa a la Direccion de Administracion vy
Finanzas.
22 [Direccionde Acredita los resultados especificados en la| 1dia

Administracion y Finanzas |solicitud.

Fin del procadimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 28 dias
habiles

Aspectos a considerar:

X,

2

Directoras(es) y subdirectoras(es) solicitardn las cuentas institucionales de correo
de administrativos, docentes y estudiantes.

Si se solicitan cuentas genéricas (direcciones, subdirecciones, jefes de carrera,
entre otros), en la celda de nombre deben poner el nombre de usuario que
solicitan y el campo de apellidos queda vacio.

El mensaje de entrega de la cuenta de correo se realiza de forma individual y con
indicaciones especificas para cada tipo de usuario: administrativo, docente y
estudiante. Asimismo, se integran materiales de ayuda para la activacién de la
cuenta.

Directoras(es) y subdirectoras(es) podran solicitar alguno de los siguientes
movimientos: suspender cuentas de correo electronico, requerir un respaldo de
informacion de la cuenta de correo institucional de alglin administrativo o
docente, migrar la informacion a otra cuenta de correo que también pertenezca al
dominio de la URC, migracién de informacidn, bloquear la recepcién de correos,
activar aplicaciones, solicitar mas espacio de almacenamiento, entre otros.
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Alta, baja y actualizacion de las cuentas de correo electrénico institucional

Direccion de Administracion y Finanzas

ﬁz )

Nt

13, Instruye
atender las

solicitudes de
configuracion
de las cuentas
institucionales,

resultados
espacificados
&n la solicitud.

Subdireccion de Soporte Técnico

15. valida que
la informacion
de la solicitud
esté complatay
583 correcta,

14. Kecibe |as
solicitudes
enviadas por

las areas,

iAutoriza aplicar las
configuraciones que
solicita ol d=a?

Si

16. nforma al 3rez
solicitante cudles
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gue atencera [a
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"E:::/ﬂ”&d'

i

e —"/ 7, I

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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17. Nombre del Procedimiento: Gestion de audio y proyeccion u |: la Cobertura de

a2\

antos y actividades culturales y académicas de la URC.

Irecy 1 4

Objetivo General: Proporcionar el equipo tecnoldgico (audioly proyeccuon)

para el desarrollo de eventos y actividades culturales y académ

distintas areas de la URC.

Descripcion Narrativa:

necesario

icas-gque-organizan-as

Het

Responsable dela . . .
. i Act Bl
No Actividad ividad Tiempo
1 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Soporte Técnico atender
Administraciony |las solicitudes de equipo tecnolégico que requieren las ;
. N ; . : 1dia
Finanzas areas sustantivas de la Universidad para el desarrollo
de eventos y actividades.
2 Subdirecciénde  |Recibe los oficios enviados por las dreas de la URC, con
Soporte Técnico. |los requerimientos necesarios para el evento que| 1dia
realizaran.

3 Valida que el oficio cuente con la informacién completa 1dia
y correcta del equipamiento requerido.
iLa solicitud que realizan las areas cumple con los
tiempos establecidos?

NO

4 Informa a los responsables (directores y subdirectores)
de las areas de la URC cuéles son los campos faltantes| 1dia
o que requieren de alguna correccion.

(Conecta con el Fin del Procedimiento)
51

5 Emite oficio de respuesta para confirmar la entrega del 1 hora
equipamiento solicitado.

6 Designa al asesor funcional para la atencion de la ;

o 1dia
solicitud.

7 Subdireccionde |Prepara el equipamiento tecnolégico previo al

Soporte Técnico  [comienzo del evento/actividad y lo entrega al area 30
(Personal de nomina- |requirente para su uso. minutos
Asesor funcional)

8 Revisa que el equipamiento se encuentre en buen 30
estado al concluir el evento. minutos
¢El equipo es entregado en buen estado por el drea
raquirente?

NO

9 Comunica a la Subdireccion de Soporte Técnico via 10

correo electrénico la incidencia. minutos
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Responsable dela .
No. Actividad Actividad ., Seorctaria o T??mzpo“ g ¥ Finan
10 Subdirecciénde  [Realiza reporte del equipo en el que|se presentd la] )
Soporte Tecnico  [incidencia, detallando el estado en el qiie se enéu@ntra] =~ i
. minutos
el bien.
11 Se emite un oficio notificando al area solicitante la
incidencia haciendo énfasis en el estado del bien al ser 1dia
entregado por parte de la SST y al ser entregado por el
area solicitante,
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
& Resguarda el equipo en el espacio correspondiente o
& auip P P ' minutos
13 Elabora de forma mensual el reporte del equipo
tecnologico que se presta a las areas para el desarrollo 3 dias
de eventos/actividades e informa el estado de estos
equipos a la Direccion de Administracién y Finanzas.

14 |Direccion de Emite el oficio correspondiente donde acredita los
Administraciény resultados del préstamo de equipo de audio y video| 1difas
Finanzas para el evento.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 11 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Eloficio de solicitud debe tener los siguientes datos: lugar en el que se realizara el
evento, fecha en el que se llevara a cabo, horario en el que inicia y concluye,
equipo que se requierey personal que estara a cargo del evento.

2. Sieleventoserealiza endias habiles, las dreas de la URC deben enviar el oficio con
dos dias de anticipacion. En caso de ser en dias inhabiles, se debe realizar con 5
dias de antelacion.

3. Se considera como incidencia al dafio accidental, robo o pérdida del
equipamiento.
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Gestion de audio y proyeccion para la cobertura de eventos y actividades culturales y académicas de la URC
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VALIDO

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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18. Nombre del Procedimiento: Administracion fisica y logica .:|r m ra ctura de

red de la Unijver

rsidad Rosario Castellanos (URC).

Direc

Objetivo General: Mantener el servicio de red en condiciones éptimas péarasuusoenias

distintas Unidades Académicas y Subsedes que conforman la URC

Descripcion Narrativa:

No, Resp:c r’lis\?it:ll: dde a Actividad Tiempo
1 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Soporte Técnico 1dia
Administraciony brindar el servicio de red a las areas de la

Finanzas Universidad.
2 Subdireccion de o L L ,
Seporte Téchico Recipe los oficios con la solicitud de red. 1ldia
3 , Analiza los requerimientos de la solicitud. 2 dias
¢Es viable la solicitud?
NO
4 Emite oficio mediante el cual seindica el motivo 1dia
por el cual no es viable la solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento)
51
Ejecuta lainstalacion fisica de la red. 4 dias
E’r::a[iza las configuraciones logicas de la red e 5 dias
informa.
7 Direccion de Emite oficio de respuesta a las areas de [a URC
Administracion y indicando que quedo establecido el servicio de 1dia
Finanzas red y que se supervisara su funcionamiento.
8 Supervés:a que el servicio de red funcione de 1 dia
manera optima. :
9 Comunica a la Subdireccion de Soporte Técnico i dia
las fallas que se identifican en el servicio de red. :
10 Subdireccién de Designa al asesor funcional para la atencion de 1 dia
Soporte Tecnico las fallas reportadas.
11 Subdireccion de
Soporte Técnico Rea{i;a el diagnostico para conocer el motivo 1 dia
(Personalde némina | por el cual esta fallando la red. “
asesor funcional)
12 Revisa que la conexion de los dispositivos y el 3 dias
cableado funcione correctamente. S
;El problema de la red es logico?
NO
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Actividad _ : dminisiraciol
13 Realiza un diagndstico e identifica }I.MM devéle} Adm
problema de la red. ' o
(Conecta con la actividad 19)
51
14 Canaliza la problematica con el administrador ;
celared. 1.ia
15 Subdireccion de o .
Sonorte TaeniEo. Recibe el caso de la falla de red. 1dia
16 Analiza los factores que propician la falla logica .
dals peid 1dia
17 Realiza las configuraciones necesarias para ;
restablecer el servicio de red. 100
¢La red funciona correctamente?
NO
18 Realiza un diagnéstico e identifica el motivo por 1dia
el cual la red no funciona correctamente.
(Conecta con la actividad 16)
51
19 Subdireccion de
Soporte Técnico Notifica que el servicio de red se restablece 30
(Personal de nomina | correctamente y turna. minutos
asesor funcional)
20 Direccion de Emite el oficio de respuesta a las &reas
Administraciony solicitantes de la Universidad Rosario ldia
Finanzas Castellanos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 24 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. Los directores y subdirectores realizan alguna de las siguientes solicitudes:
instalacion, bloqueos de IP y paginas web, Instalacion de antenas, mejorar la

conexion de la sede y/o otras.
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Diagrama de Flujo:
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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19, Nombre del Procedimiento: Deasarrollo modular de 4

BTERNO DE LA
DAD DE MEXICO b UNIVERSIDAD ROSARIO

ASTELLANOS
'F‘M

GOBIERNO DE LA

automatizacion de los sery

Objetivo General: Automatizar los diferentes servicios que
Administracion y Finanzas para facilitar la recepcion y atencio

icios que ofrece la Direccion de Admipist Lr

O
it g&(@) ‘(9 nal cau :\D DE MEXICO

mDﬂ‘ i rlﬂ’m?'«a_:

ofrece’ 1a Direccién de’

areas requirentes de la Universidad Rosario Castellanos.

Descripcion Narrativa;

detassolicitudesde tas

Responsable de la

He. Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Solicita a la Subdireccion de Soporte Téchico
llevar a cabo la automatizacion de los procesos
que tienen a su cargo: registro de asistencia
biométrica, atencidn de solicitudes de servicios
TIC, administracion de capital humano, registro
de las entradas y salidas de los bienes y
administracion del inventario.

15dias

I~

Subdireccion de
Soporte Técnico

Recibe la solicitud y convoca a reunidn al area
requirente para determinar los alcances y
necesidades que se cubriran con la
automatizacion del proceso.

5dias

Disefia un plan de trabajo para determinar los
tiempos y recursos para dar seguimiento a la
automatizacion del proceso.

5dias

Elabora el documento Solicitud del area
requirente con los puntos claves que guiaran la
automatizacion del proceso.

5dias

Genera los diagramas de flujo del usuario y sus
respectivos wireframes de baja y media
fidelidad (pantallas que conformaran el
aplicativo web) con base en el documento de
Solicitud del area requirente.

15 dias

Genera el prototipo del aplicativo web con base
en los wireframes de fidelidad medida, para que
le permitan al drea requirente navegar por las
paginas y simular las tareas que se realizaran,
por ejemplo, registro, consulta y validacion de
informacion.

10 dias

Revisa el prototipo y convoca a reunidn de
trabajo al area requirente para que naveguen
por el prototipo.

2 dias

:El drea requirente aprueba que la
navegacion funcione correctamenta?
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NO

Aplica los cambios solicitados |por el vdrea:
requirente en los wireframes Ide fidelidad

10 dias

media.

Realiza la programacion del aplicativo web con
base en las funcionalidades que se especifican
en los diagramas de flujo del usuario y los
wireframes de fidelidad media.

a0 dias

10

Ejecuta el despliegue del aplicativo, colocando
el sistema en el directorio web de Apache2 y
verificando la conexién a la base de datos en
servidores de pruebas.

5dias -

11

Efectia pruebas de funcionalidad para
corroborar que el aplicativo web permite
registrar datos, consultar la informacion,
verificar que los datos corresponden a la
informacion  proporcionada por el area
requirente, desplazarse por las paginas del
aplicativo sin contratiempos, corroborar que el
aplicativo valida que la informacion introducida
por el usuario sea correcta.

5dias

(Conecta con la actividad 7)

51

12

Supervisa y valida que el aplicativo web cubrira
las necesidades especificadas por el area
requirente.

1dia

(El aplicativo web funciona correctamente?

NO

13

Anota las correcciones que se deben realizar
para el optimo funcionamiento del aplicativo
web y realiza los ajustes necesarios para que el
usuario no tenga dificultades en la navegacion,
registro y consulta de la informacion.

10 dias

(Conecta con la actividad 11)

3l

14

Convoca a reunidn al area requirente para que
naveguen por el aplicativo web y verifica que la
navegacion en el sistema funcione bien y se
puedan llevar a cabo tareas de registro y
consulta de informacion sin dificultad.

5dias

:El area raguirente aprueba el
funcionamiento correcto?
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

” Tiempo

NO

Anota las correcciones que se deben realizar
para el optimo funcionamiento del aplicativo

web y realiza los ajustes necesarios para que el
usuario no tenga dificultades en la navegacion,
registro y consulta de la informacion.

1dia

(Conecta con la actividad 11)

]

Supervisa y valida que el aplicativo web
funcione bien y se puedan llevar a cabo tareas
de registro y consulta de informacion sin
dificultad.

5 dias

;El aplicativo web funciona correctamente?

NO

17

Supervisa y valida que el aplicativo web
funcione éptimamente y no tenga dificultades
en la navegacion, registro y consulta de la
informacion.

1dia

(Conecta con la actividad 11)

3l

18

Ejecuta el despliegue del aplicativo en
servidores de produccion, colocando el sistema
en el directorio web de Apache2, verificando las
conexiones a bases de datos y la correcta
visualizacion de los contenidos.

5dias

19

Elabora la guia de uso del sistema para que el
area requirente tenga material de ayuda ante
dudas en el uso del sistema.

5dias

20

Envia los datos de acceso, la guia de uso del
sistemay el link del aplicativo web a la Direccion
de Administracion y Finanzas.

5dias

21

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe los datos de acceso, el link del aplicativo
web y la guia de uso para realizar la entrega
formal al area requirente.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 210 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: 210 dias

habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Los wireframes de fidelidad medida se realizan con programa&espeméhz&dos

como Figma, Moqups u otras herramientas que permiten la g
herramientas que implican un costo cuando se requ

Q GOBIERMNO DE LA

d © ciupap be MEXICOdO

| UNIVERSIDAD ROSARIO
TELLANOS

ﬂs GOBIERNO DE LA

‘/6 CIUDAD DE MEXICO

ulv

la boramon de estos. 'Son;-. n
eren utilizar funciones

avanzadas.

2.- Se puede solicitar al drea requirente, reuniones adicionales a las estipulas, para
corroborar reglas de negocio o verificar inconsistencias en la informacion que el drea

entrego.

Diagrama de Flujo:
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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20 Nombre del Procedimiento: Conservacion y mantanimie ._,wr mu. imuebles
edificios y oficinas) a cargo de la URC. i«
Objetivo General: Gestionar de manera eficaz las solicitudes|de mantemm:ento para
garantizar un entorno educativo y de trabajo seguro y funcional-enles-inmueblesgue
forman parte de la Universidad.
Descripcion Narrativa:
Responsable dela 4 % ;
No, i g Actividad Tiempo
Actividad P
1 |Direcciénde Recibe solicitud de reparacion y/o| 1ldia
Administracion y Finanzas mantenimiento y turna para su atencién y
seguimiento.
2 | Subdireccion de Recursos Verifica que la solicitud haya sido llenadaensu| 1dia
Materiales, Abastecimientos |totalidad y esté debidamente requisitada.
e Inventarios
:La solicitud esta debidamente
requisitada?
NO
3 Devuelve al area administrativa de la| 1dia
“Universidad Rosario Castellanos” solicitante,
indicando el motive de la devolucion para su
correccion.
(Conecta a la actividad 1)
51
4 Acusa de recibido, revisa y valora que lo| 1dia
solicitado esté considerado como trabajos de
mantenimiento menor u obra publica.
:Es obra publica?
NO
5 |Jefatura de Unidad Solicita la cotizacion a los prestadores de| 1dia
Departamental de servicios y envia la informacion con los detalles
Recursos Materiales y de los trabajos requeridos.
Abastecimientos
6 Recibe cotizacion y verifica que cumpla con ldia
los requisitos que establece la normatividad que
aplica a la materia.
;Cumplen los requisitos?
NO
T Devuelve la cotizacion e indica el motivo parala| 1dia
correccion.
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Elabora cuadro comparativo declas
cotizaciones enviadas por los grestadores de

servicios y verifica los montos deactuacion,
determina el procedimiento de licitacion a
aplicar.

9

Solicita por oficio la suficiencia presupuestal
requerida,

1dia

10

Subdireccion de Finanzas

Recibe oficio de suficiencia presupuestal y
verifica que exista suficiencia.

1dia

11

Informa que existe suficienciay elabora oficio de
otorgamiento.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos
Materiales y Abastecimientos

Recibe oficio con la suficiencia presupuestal
solicitada y procede aplicar el procedimiento
correspondiente  para la  contratacion
respectiva.

1dia.

(Conecta con el fin del procedimiento)

13

31

14

Informa que serd necesario realizar las
adecuaciones presupuestales
correspondientes y la celebracion del convenio

de colaboracion.

1dia

15

Direccidon de
Administracion y Finanzas

Recibe e instruye el tramite de las adecuaciones,
afectaciones presupuestalesy la celebracion del
convenio de colaboracion.

3dias

16

Subdireccién de Finanzas

Procede a realizar las adecuaciones y
afectaciones presupuestales, notificando que se
han concluido los tramites.

17

Direccion de
Administracion y Finanzas

Solicita la elaboracion del convenio de
colaboracién, anexando la informacidn
necesaria a la Subdireccion Juridica vy
Normativa y de la Unidad de Transparencia.

1dia

18

Recibe convenio de colaboracion firmado y
envia para que se realice la transferencia de
recursos a la Secretaria de Obras y Servicios.

1dia

19

Subdireccion de Finanzas

Recibe convenio de colaboracion e instruye a
que realicen los tramites presupuestales y
solicita autorizacion para la transferencia de
recursos.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

dias habiles,
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Aspectos a considarar:

1.

El area administrativa solicita mantenimiento de su ared

W

ot

STELLANOS

TERNG UE LA
AD DE HEXICOJ UNIVERSIDAD ROSARIO
] o
o¥h?c GOBIERNO DE LA
‘/é CIUDAD DE MEXICO
o]

i E

Direccion (e

, la cudltatiace llegara
ad con la Normatividad

través de una “Requisicion de Servicio”, de conformid

vigente y aplicable, la cual deberd contener el nombre, cargo y firma del

responsable de la solicitud.
La requisicion debe contener clave y descripcion

del servicio, partida

presupuestal, justificacion, firma del area solicitante, autorizacién técnica

correspondiente, suficiencia presupuestal.

El Convenio de Colaboracion se da con la Secretaria de Obras y Servicios de la

Ciudad de México.
Los tramites el tramite de las adecuaciones, afectaci
realizan ante la Secretaria Administracion y Finanzas de |

ones presupuestales se
a Ciudad de México.

El Convenio de Colaboracién se celebrard entre la “Universidad Rosario

Castellanos” y la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciu

dad de Mexico.
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Abastecimientos

de Recirsos Maleriales y

%, Solicita por oficio
Ia suficiencia
presupuesial

reguenda.

12 Reabe oficio con 13
suficiencia presupuestal
solicitada yprocede apicarel
procadimiento corresponderts
parsjacontratacidnrespecta

UNIVERSIDAD ROSARIO

<"0 STELLANOS
o o GOBIERNO DE LA

Subdireccion de Finanzas

10, Recibe oficio de
suficiencia

presupuestal y
venfica que exista
suficlencia.

11, Informs que existe
suficlercia ¥ etaborz
ofitio de otorgamenta

1€, Proceds a realizar las
adecuasiones y
afectacionas presupusstales
notificands que se han concluldo
los tramites.

19, Recibe comenio de
<01380racion & nstruye 3
que reaticen|os trimies

presupuestales y solicta
autorizacion para ia
transferenc:a de réfursos.

Lic. Joel Enrigue Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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21. Nombre del Procedimiento: Contratacion vy Superyisiol Vel @*z:czo ff’:

Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Vehiculos. Secretaria de Administracion y Fin:

Objetivo General: y Pro

Gestionar y coordinar de forma eficaz las solicitudes de mantenimiento—correctivoy
preventivo correspondientes a las unidades automotrices que conforman el parque
vehicular utilizado por la “Universidad Rosario Castellanos”, con la finalidad de asegurar
su buen funcionamiento y prolongar asi, su vida til.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. actividad Actividad Tiempo

1 |Subdireccion de Recursos | Elabora Programa Anual de Mantenimiento| 1dia
Materiales, Correctivo y Preventivo a Vehiculos y turna.
Abastecimientos e
Inventarios

2 | Jefatura de Unidad Determina llevar a cabo la contratacion de los| 2dias
Departamental de montos del servicio y elabora oficio de solicitud de
Servicios Generales suficiencia presupuestal.

3 | Subdireccidn de Finanzas | Recibe oficio y verifica que se cuente con ldia

suficiencia presupuestal para elaboracion de oficio
e respuesta.

4 | Subdireccion de Recursos [ Recibe oficio de respuesta de la suficiencia| 1ldia
Materiales, presupuestal para el tramite correspondiente.,
Abastecimientos e
inventarios

5 |Jefatura de Unidad Elabora “Requisicion”, integra expediente, y| 1dia
Departamental de elabora oficio de solicitud de contratacién.
Servicios
Generales

6 |Subdireccion de Recursos | Elabora y formaliza contrato, entrega el 3dia
Materiales, original al proveedor y envia copia de la orden de
Abastecimientos e [ reparacion al area administrativa.
Inventarios

7 |Jefatura de Unidad Recibe diagnostico de la Unidad Vehicular ldia
Departamental de acompanado del presupuesto y se verifican los
Servicios precios para descartar la existencia de
Generales contradicciones con base a lo establecido en el

contrato.
;Los precios y las condiciones son las
convenidas?

NO
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(Conecta con la actividad 7) o Proc

51

LUs]

A

Autoriza presupuestoy orden de servicio para
remitirlos al prestador de servicios (mecanico).

1dia

;Elvehiculo fue reparado correctamente?

NO

Devuelve el vehiculo al mecanico y registra
fecha y estado en que se encuentra éste en la

bitacora de mantenimiento.

=1
a

l1dia

(Conecta con la actividad 9)

-~

sl

Firma de conformicdad la orden de servicioy
documentos, ademas solicita la elaboracion de
la factura al proveedor.

Ldia

s
I

Jefatura de Unidad
Departamental de

Abastecimientos

Recursos Materialesy

Recibe factura y documentacion, verifica importes
y plazos de la ejecucion y procede a la aplicacién
de sancion, previo al pago.

Aprueba trabajos, firma para Vo. Bo. de
factura y documentos; envia oficio, factura vy
documentos para el tramite de pago.

ldia

Materiales,
Abastecimientos
Inventarios

14 [ Subdireccion de Recursos

Elabora trimestralmente “Informe del costo
de reparacion y mantenimiento del
vehicular”, para su autorizacion y envio.

parque

=
i

Direccion de
Administraciony
Finanzas

Recibe, autoriza, envia oficio con informe del costo
de reparacion y mantenimiento del parque
vehicular.

1ldia

Tieampo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplican

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Con el fin de dar cabal observancia al Mantenimiento y Conservacién del Parque
Vehicular de la Circular UNO 2019 Normatividad en materia de Administracion de
Recursos, se ha elaborado el presente procedimiento para la contratacién vy

supervision del servicio de mantenimiento correctivo v preventivo a vehiculos en

la “Universidad Rosario Castellanos”.
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envia en disco magnético trimestralmente, previa autori
Administracion y Finanzas a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

4. LaSubdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos e Inventarios.

a. Serd el drea responsable de verificar la aplicacién del presente
procedimiento; mismo que sera de observancia obligatoria para el
personal adscrito a la misma.

b. Atenderad la demanda de servicios de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo a Vehiculos.

c. Analizard y propondré la contratacion de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo a Vehiculos con Talleres Externos, en el marco de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento, vigente y aplicable.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

a. Supervisara aleatoriamente la correcta ejecucién de los servicios
proporcionados por los talleres externos.

b. Vigilara el cumplimiento de los tiempos de ejecucién de los trabajos de
acuerdo con lo establecido en los contratos respectivos.

c. Sera responsable de verificar los dias de atraso o demoras por
incumplimiento a los plazos de tiempo pactados con el prestador del
servicio; a efecto de que lleve a cabo la aplicacion de las Penas
Convencionales correspondientes en su caso.

d. Evaluara el costo beneficio de la reparacidn del vehiculo, en relacién con
el valor de mercado de la unidad, determinando la conveniencia de
autorizar la reparacion o tramitar su baja.

e. Seraresponsable de revisary actualizar el presente procedimiento.
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VALIDO

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva
Director de Administracion y Finanzas
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22. Nombre del Procedimiento: Atencion de Siniestros a \fe ﬁ/ blision o

Volcadura.

Objetivo General: Resarcir los dafios por Siniestros de colidién o volcadura-en:los:

Vehiculos a cargo de la “Universidad Rosario Castellanos”.

Descripcion Narrativa

No,

Rasponsable de la
Actividad

Actividad Tiempo

1

Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos
e Inventarios

I

Recibe llamada informando del siniestro,| 1hora
averiguasilaunidad es pérdida total yenviaa un
representante con la documentacion necesaria
al lugar de los hechos para proporcionarse al
seguro.

:La unidad as pérdida total?

NO

(p]

Recibe informacion, instruye se proceda con la| 5 horas
reparaciony se informa al area administrativa,

Recibe notificacion, elabora oficio solicitud de| 3 horas
suficiencia presupuestal por el deducible y
turna.

Subdireccion de Finanzas

Recibe oficio y verifica exista suficiencia| 1dia
presupuestal, en caso contrario se notifica la
tardanza,

Elabora cheque y oficio de suficiencia| 5 horas
presupuestal y remite.

Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos
e Inventarios

-
o= 8
=

Recibe oficio y cheque para continuar con el
tramite de pago del deducible al taller, e instruye
supervisary dar seguimiento al proceso.

~d

Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios
Gengerales

Supervisa y da seguimiento al proceso de| 32dias
reparacion de la unidad vehicular, hasta la total
reparacion y conforme a lo acordado.

Procede a realizar el pago y recibe la unidad| 5dias
reparada conforme alo acordado.

9

Entregala unidadvehicularalconductory recibe| 1 horas
contra recibo

10

Acude a la compania aseguradora para su| 5horas
entrega, solicita comprobante fiscal.

[y
f—a

Recibe comprobante fiscal y envia oficio para| 5 horas
comprobacion del gasto.
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12 Elabora y turna oficio de repofte as
para firmay tramite. {5

13 Administracién | Firma y envia oficio de reporte de siniestro.a.fin
de dar cumplimiento a la Cirqular Uno 2019]
Normatividad en Materia de Adwinistracion—de
Recursos
(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl
14 |Subdireccion de Recursos | Recibe informacion via telefonica, que la unidad | 1 hora
Materiales, Abastecimientos |vehicular ha sido declarada pérdida total.
e Inventarios
15 Recibe notificacion por medio de oficio e| 1dia
informa y entrega copia de la factura, a fin
continuar con el tramite de obtencion del
endoso por parte de Secretaria de
Administracion y Finanzas
16 |[Direccion de Administracion | Procede a la certificacion de la factura, y solicita| 1dia
y Finanzas la integracion del expediente para obtener
endoso.

17 |Subdireccion de Recursos |Recaba documentos para la integracion del| 10dias
Materiales, Abastecimientos | expediente para solicitar el endoso y turna.
e Inventarios

18 |Direccién de Administracién | Recibe endoso de Factura y turna. ldia
y Finanzas

19 |Subdireccion de Recursos [Acude a la Secretaria de Movilidad a realizar el| 2 dias
Materiales, Abastecimientos [tramite de baja de placasy pago, de acuerdo con
e Inventarios los formatos para tal efecto.

20 Efectia el pago en la Secretaria de Transportesy| 1dia
Vialidad.

21 Solicita mediante oficio a la compania| 1dia
aseguradora el pago de la indemnizacidn y la
totalidad de los documentos.

22 Recibe un cheque de la compafiia aseguradoray| 30 dias
lo ingresa a la Tesoreria del Gobierno de la CDMX
para obtener recibo de entero.

23 | Direccion de Administracion | Recibe recibo de entero y solicita mediante| 1dia

y Finanzas oficio la asignacién de los fondos
correspondiantes.,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 90 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplican
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Aspectos a considerar:
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Direccion Eje
1. Con el fin de dar cabal observancia a la Prevencién de Riesgos, Aséglirariento’yy" "

Recuperacion de Siniestros, se ha elaborado el presenteprocedimientoparata
atencion de siniestros a vehiculos por colisidn o volcadura en la Universidad
Rosario Castellanos.

2. Serala compania aseguradora contratada por el Gobierno de la Ciudad de México
la encargada de realizar el reporte de siniestro de bienes propiedad de la
Universidad Rosario Castellanos.

3. Laintegracion del expediente se enviard a la Direccidn General de Administracion
de Personal y Desarrollo Administrativo (DGAP y DA), al solicitar el endoso de la
misma, y envia expediente a la Subdireccion de Administracion de Riesgos,
Aseguramiento y Control de Servicios, dependiente de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y
Finanzas para que le sea endosada la copia de la factura.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.

a. Serd el drea responsable de verificar la aplicacion del presente
procedimiento.

b. Debera mantener actualizado el padrdn vehicular asegurable, por lo que
enviara mensualmente en forma impresa y medio magnético el informe de
altas y/o bajas, documentando los movimientos referidos (factura, tarjeta
de circulacion, comprobante de baja de placas, etc.)

c. Debera solicitar el endoso de la factura a la Direccion Ejecutiva de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo e integrar
expediente con la siguiente documentacion:

I.  Copiadelafactura,
ll.  Copia de la identificacion oficial de la persona facultada por el
Gobierno de la Ciudad de México para certificar documentos,
. Copiadel Acta Administrativa Circunstanciada,
IV.  Original o copia de la tarjeta de circulacion,
V.  Reporte del siniestro entregado por el ajustador.

d. Entregard a la compafila aseguradora la siguiente documentacion
solicitada por oficio:

I.  Copia de la factura endosada por la Direccion General de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo (DGAP y DA)

Il.  Original del trdmite de Baja de Placas

. Liberacion en Posesion de la Unidad,

IV.  Copiadel comprobante de pago, y

V.  Documentacion que se entrego en el expediente para el trdmite de
endoso de la factura ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas.
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5. LaDireccion de Administracion y Finanzas, en la Univers
a través de la Subdireccion de Recursos Materiales

dad Rosario Castellanos
y Servitios Genatdle

reportara via oficio a la Direccion General de Recursols Matetiales, y SErvitios "

Generales de la Direccion General de Administracion d

e Personal y Desarrollo

Administrativo todos los siniestros ocurridos.
6. El ajustador entrega al Conductor el “Volante de Admi

sion” para que lleve el

vehiculo siniestrado a alguno de sus centros automotrices autorizados para su
reparacion o a la central de ajustes y en caso de que el vehiculo no pueda ser
conducido, solicita una gria para que éste sea remolcado.
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12

Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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Objetivo General: Realizar el pago a proveedores por la adq!ﬁiié'it'liléhéde
prestacion de servicios en la Universidad Rosario Castellanos. “y Proc

Descripcion Narrativa:

éo CASTELLANOS

&%

UNIVERSIDAD ROSARIO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

biﬁénfeé._;;o;. gt

Responsable de la B
MNo ' . Actividad fMempo
1 Solicita mediante oficio, el tramite de pago a| Lldia
proveedores de bienes y servicios, adjuntando la
Abastacimientos 2 documentacion soporte.
Inventarios
2 Jefatura de Unidad Recibe oficio de solicitud de pago con | 2dfas
Dep ental de documentacion soporte, verifica y valida que la
Servicios Generales documentacion justificativa y comprobatoria
reuna los requisitos fiscales y administrativos.
:Es correcta la documentacion?
NO
3 Devuelve la documentacion ldia
(Conecta con la actividad 1)
si
4 Genera solicitud pago para los proveedores y/o| 1dia
servicios  correspondientes, basada en la
informacion registrada
5 Recibe y valida que la informacion proporcionada| 1dia
este completa y sea correcta y turna.
6 | Subdireccion de Finanzas [ Tramita y procesa la orden de pago a los 1dia
proveedores y/o servicios correspondientes segin
los términos acordados.
7 Informa a la Subdireccion de Recursos Materialesy | 5dias
Abastecimientos e Inventarios |a realizacion de la
orden de pago.
8 Jefatura de Unidad Registra la informacion de los pagos realizados para| 1dia
Departamental de mantener un registro preciso de todas las
Servicios Genarales solicitudes de pago.
Tiempo aproximado ds ejecucion: 1 3 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica en
'.i:r.'l.: habiles.
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Lic. Joel Enrique Fonseca Alva

Director de Administracion y Finanzas
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24, Nombre del Procedimiento: Evaluacién Post-Sismo.
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Objetivo General: Evaluar la condicién estructural y no estructurat-det-inmuebtes; para
determinar la continuidad de Operaciones de la o las Unidades Académicas que
conforman la Universidad Rosario Castellanos, mediante las metodologias para la
estimacién inicial de dafios a inmuebles afectados por la ocurrencia de un sismo.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela
No. e Actividad Tiempo
Actividad = b
1 1
minuto
s 20
£ .
MINuTos
5 20
3 .
minutos
4 5 minutos
NO
Se determina el momento en el que se podran
5 reanudar las actividades en las Unidades | 5 minutos
Académicas de la URC
S
2
(2] A
horas
- 2
J{ &
Horas
8 i a la autoridad educativa sobre las 5
condiciones del inmueble. minutos
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Direccion Greneral de
(Conect la actividad 5) Direcion Ebutiva de |
(Conecta con la actividad 5)  Pilcadinremas Gz
: i A Y PIPCSgGESS
3
~ Determina |z suspension preventiva de actividades, 10
en acuerdo con la autoridad educativa. minutos
10 Sclicita la intervencién y dictamen de instancias 3
especializadas del Gobierno Central. horas
Obtiene la opinidn técnica de la evaluacién post - 3
11 sismo en materia de seguridad estructural por parte cffaii
a

de las instancias especializadas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles

Plazo o Periode normative-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica dias

habiles.

Aspectos a considerar

1,

Todas las actividades establecidas en el procedimiento se realizan a través del
Responsable Oficial de Proteccion Civil Institucional.

En caso de que el sismo se registre en dia y hora inhébil, ante la imposibilidad de
teneracceso a las instalaciones para verificar los posibles dafios o afectaciones en
los inmuebles escolares; la autoridad educativa instruird la suspensidn preventiva
de actividades al siguiente dia habil en las Unidades Académicas que se ubigquen
en las zonas més vulnerables.

El Comité Interno de Proteccién Civil estd integrado por personal de la
Universidad adscrito a las Unidades Académicas.
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Lic. Joel Enrigue Fonseca Alva
Director de Administracién y Finanzas
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1. Afectacion Presupuestaria: Movimiento que se realiza a traves del ter o
Informético de Planeacién de Recursos Gubernameptales {SAP~GRP) yrque*--':- nales
permite adecuar o modificar el presupuesto original aprobado por el Congresode

la Ciudad de México.

2. Apache2; Es un servidor web de cddigo abierto que brinda espacio y estructura a
los sitios web para que almacenen sus datos y administren sus paginas.

3. Compromiso presupuestal: Instrumento que formaliza una relacién juridica con
terceros para la adquisicion de bienes y servicios; asi como la némina de esta
Entidad y que representa el registro de los documentos que consideran la
aprobacién de la autoridad competente, de un acto administrativo u otro
instrumento juridico.

4. Cuenta por Liquidar Certificada: Instrumento presupuestario que se gestiona
por medio del Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales
(SAP-GRP), mediante el cual las personas servidoras publicas, facultadas de esta
Entidad, autorizan el pago de los compromisos adquiridos con cargo al
Presupuesto de Egresos autorizado.

5. Google Workspaces: Sistema de administracion de recursos de Google para las
cuentas de correo electrénico institucional.

6. Requisicion de bienes y/o servicios: Formato elaborado por la Subdireccin de
Recursos Materiales y Abastecimientos e Inventarios para solicitar suficiencia
presupuestal.

7. SAP-GRP: Sistema Informatico de Planeacién de Recursos Gubernamentales, por
medio del cual la Universidad Rosario Castellanos gestiona, registra y concilia la
informacion presupuestal con la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México.

8. Suficiencia presupuestal: Procedimiento mediante el cual la Subdireccidén de
Finanzas autoriza la aplicacion de los recursos aprobados en el presupuesto de
egresos de la Universidad Rosario Castellanos, a efecto de que las areas puedan
dar continuidad a los tramites administrativos y formalizar los instrumentos
juridicos correspondientes por medio de la gestion de compromisos
presupuestales,

9. SUN: Sistema Unico de Nomina

10. Wireframe: Propuesta de pantalla de baja fidelidad en la que se presentan los
componentes con los que interactua el usuario.
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