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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual establece y difunde los procedimientos de la Universidad de Oriente con
informacién veraz, vigente y actualizada por cada uno de los responsables de las unidades
administrativas, las cuales se enlistan a continuacién.

Unidad Administrativa Documento Cadigo
Procedimiento para Establecer la Bolsa de
Trabajo para Egresados de la Universidad. DRV -0
Direccién de Planeacién
Institucional imi i i
1ona Procedimiento para Gestionar Convenios y PR-DPI-JVE-02

Acuerdos con la Universidad.

Procedimiento para Realizar el Registro

Contable de Egresos de la Universidad. PR-DAD-RFC-01

Procedimiento para Realizar el Registro
Contable de Pdlizas de Diario de la PR-DAD-RFC-02
Universidad.

Procedimiento para Captar Ingresos Propios
de la Universidad. PR-DAD-RFC-03

Procedimiento para Asignar y Liquidar
) . Viaticos al Personal de la Universidad. PR-DAD-RFC-04
Direccion

de Administracién

Procedimiento para Asignar la Suficiencia
Presupuestaria de la Universidad. PR-DAD-RFC-05

Procedimiento para Elaborar la Nomina del
Personal de la Universidad. PR-DAD-RHU-01

Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo
de la Universidad. PR-DAD-RMS-01

Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bines
y Servicios para la Universidad. PR-DAD-RMS-02

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Unidad Administrativa Documento Caodigo
Procedimiento para Realizar el Inventario del
Activo Fijo de la Universidad. PR-DAD-RMS-03
Procedimiento para Administrar Laboratorios
de cocina de la Universidad. PR-DAD-RMS-04
Procedimiento para Administrar Laboratorios
de cémputo de la Universidad. PR-DAD-RMS-05
Procedimiento para Administrar el Almacén
de cocina de la Universidad. PR-DAD-RMS-06
Procedimiento para Administrar el Almacén
de materiales de la Universidad. PR-DAD-RMS-07
Administracién de espacios de la Universidad. PR-DAD-RMS-08
Procedimiento para el Mantenimiento
Pr’eventivo y Correctlvc? de_ Equipo de PR-DAD-STI-01
Computo y Telecomunicaciones de la
Universidad.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Ndmero de revisién Actividad
Generacion del Manual de Procedimientos de la
23/08/2025 00 Universidad de Oriente

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Mtro. Didier Mahuel de Jesid Barrera Novelo
Rector de/la Universidad de oriente

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

INDICE
Pagina

I.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VL.  INDICADOR 3
VIl.  ANEXOS 4
VIIl.  CONTROL DE CAMBIOS 4
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la vinculacién de egresados de la Universidad de
Oriente con el mercado laboral, con la finalidad de que apliquen y desarrollen los conocimientos
adquiridos durante su carrera.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacién y Extension, en colaboracién con el
Responsable de Difusién y Extension y las empresas asociadas a la Bolsa de Trabajo.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

IV. DEFINICIONES

Banner: Mensaje publicitario situado en un espacio concreto de una pagina web y formado por
imagenes fijas 0 en movimiento.

Egresado/a: Persona que ha terminado sus estudios en el Instituto y ha cubierto el cien por
ciento de los créditos.

Empleador/a: Es quien proporciona oportunidades de trabajo.

Oportunidad de empleo: Vacante de acuerdo al perfil del/de la estudiante y/o egresado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Difusién y Extensién
1. Recibe via telefénica, personal o por correo electrénico la intencién de empresas de la
region, asociaciones de recursos humanos, bolsas de trabajo, cartera de empleadores,
buscadores de talento y camaras empresariales, las ofertas de trabajo que tengan
disponibles.
2. Envia por correo electrénico el registro de vacante en el cual la empresa llenara los
espacios requeridos, para su devolucién en un plazo no menor de 24 hrs.
Empresa

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Establecer la Bolsa de Trabajo para Egresados de la Universidad

3. Turna el registro de vacante con los datos de las vacantes disponibles al Responsable de
Difusiéon y Extension.
Responsable de Difusién y Extension
4. Recibe el registro de vacante con los datos de las vacantes disponibles y lo turna a la
Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional para la elaboracién del Banner.
Oficina de Comunicacion e Imagen
5. Recibe el registro de vacante y procede a la elaboracién de propuesta de banner en un
plazo de 24 hrs a 48 hrs.
6. Turna propuesta de Banner al Responsable de Difusién y Extensién.
Responsable de Difusion y Extension
7. Esta correctamente elaborado el Banner?
e Si: Continda en la actividad 8.
e No: Se indican las observaciones a corregir. Regresa a la actividad 6.
8. Da visto bueno y notifica la autorizacién de la publicacién en la pagina web a la oficina de
Difusién y Extension.
Oficina de Difusién y Extensidn
9. Publica el Banner autorizado en la pagina web y redes sociales de la universidad.
Egresado
10. Ingresa en la pagina web y/o redes sociales de la Universidad para para informarse y aplicar
para las vacantes.
Responsable de Difusion y Extensién
11. Verificara el status de las vacantes que se abrieron con las Empresas, con el seguimiento
de la vacante en linea y turna con el enlace de dicha empresa.
12. Elabora reporte para el informe trimestral el cual se presenta a la junta directiva de la
universidad de oriente.
13. Turna indicador trimestral al drea de control presupuestal.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADORES

5 i d e
Indicador Férmula r::LidiZ: © | Periodicidad Meta
Bl (Vacantes laborales
cilocados gestionadas/Vacantes Porcentaje Semestral 100%

difundidas)*100

“Lainformacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* ACH prc | Disposicion
final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

NOAplica EStab|ecer la BO|Sa de VEX Indefinido 1 afio 1aﬁ0 E|iminal’
Trabajo para Egresados
de la Universidad

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacién.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacién del Procedimiento para Establecer la Bolsa

7/202
14/07/2025 00 de Trabajo para Egresados de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Mtra. Amireygly Burgos Aguilar
Directora de Planeacién Institucional

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Di'agmrama de Flujo del Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egreéos de la Universidad

Realizar el Registro Contable de Fgresos
de la Universidad

1. Elbora formato generado por SACGNET
orden de compra que se genera desde el
comprometido el cual es b soicitud de
autorizacion para pagos por transferencia
electrénica, del jefe del departamentode
recursos materiales,

Responsable de Recursos Materiales y
compras

v

2. Revisa la documentacion recibida.

Responsable de Recursos Materiales y
compras

3. ;Estacompletala
integradondela
documentacion?

Notifica al area responsable para
su correccion.

FIN

Responsable de Recursos
Materiales y compras

Si
>

4. Recibe b documenta:iu'n del departamento
de almacén, revisa la autorizacidn para pagos
por transferenci Electronica autorizado por el

responsable del gasto y e Dredor
Administrativo de la universidad.
Jefe de Departamento de Reaursos

Financieros

5. Clasificala documentacion de acuerdo al
tipo de gasto.
Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros

6. ;B pagoespor
Transferencia
Electronica?

7. Captura en la Banca Electronica y realza
la transferencia para supago y turnz al
awxiliar de contabilidad.

Jefe de departamento de Recursos
Financieros

No

v

8, Recibe la documentacidn, elzbora el
cheque y loturna al respansable de
recursos materiales y compras.

Responsable de Recursos Financieros

Augxiliar de contabilidad

;

10. Realizz la verificacion de CFDI de las
facturas.

Auxiliar de contabilidad

v

11. Recibe las polizas de cheque firmadas
por el beneficiario y/o pagos realizado por!
transferencia electdnica y procede a
registrar el momento contable del gjercido y
el pagado en el SAACG.NET

Auxiliar de contabilidad

12. Archiva y resguarda la comprobacidn
| del gasto.

Auxiliar de contabilidad

Y

13. Realiza b conciliacién bancaria que el
registo del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.

Auxiliar de contabilidad

14. Verffica conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.
Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros

15. Autoriza conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagado, sea
correcto.

Director Administrativo

y

16. Elabora Resguardo de la Contabilidad.

Auxiliar de Contabilidad

Registro contable de Egresos de la
Universidad, Realizado.

9. Recibe documentacién de pagos para su
archivo <__®

Paginalde1
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INDICE
Pagina
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Il.  ALCANCE 2
lll.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
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Vil. ANEXOS 4
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades que realizara la Universidad en la gestion de la firma de convenios
con la finalidad de vincular los programas con los diferentes sectores de la sociedad.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Vinculacion y Extensién de la Direccidon de
planeacién Institucional y a los siguientes convenios y/o acuerdos que gestione la Universidad:
Convenios generales.

Convenios y/o acuerdos con dependencias del sector publico.
Convenios y/o acuerdos con entidades privadas.

Convenios y/o acuerdos especificos (intercambio de estudiantes y de académicos, actividades
académicas conjuntas).

Convenios y/o acuerdos para Extensién Comunitaria.
. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Yucatan.

Articulo 31°, Fraccién Il; del Codigo de la Administracién Pablica de Yucatan.
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

IV. DEFINICIONES

Convenio General: Instrumento legal en el que convergen un acuerdo de voluntades y que
contienen elementos particulares de fondo y de forma para su correcta integracion y
cumplimiento, con actos juridicos que pueden ser bilaterales o plurilaterales. Convenio que
suscriben las autoridades superiores de las instituciones a comprometerse.

Convenio Especifico de Colaboracién: Instrumento legal equiparable a un contrato por tiempo
y obra determinado, se cumplen las obligaciones y se extingue el mismo. Convenio que puede
ser suscrito por las autoridades superiores de las instituciones a comprometerse o por los
responsables de las unidades administrativas respectivas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

Convenios de Intercambios Académicos y/o Movilidad Estudiantil: Instrumento legal en el cual
partes convienen los términos bajo los cuales su personal académico, alumnos o investigadores,
pueden participar en un intercambio o movilidad estudiantil con universidades o instituciones
nacionales o extranjeras.

Universidad: Universidad de oriente.
Empresa: Empresa interesada en realizar convenio.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Oficina de Vinculacién y convenios

1. Contacta a la empresa para explicar el interés de firmar un convenio y/o las empresas
interesadas se presentan al departamento de vinculacién y extension.

2. Proporciona mediante correo electrénico el formato de convenio de la universidad y se
solicita la documentacion de la empresa, o en su caso la empresa envia formato de
convenio externo a la universidad para su llenado y solicitud de sus requisitos.

Nota: En caso de ser convenio externo se turna a juridico para su revision y/o agregar
datos universitarios.

3. Envia el convenio externo a la empresa para su validacién y/o recibe el convenio de la
universidad para su validacion.

4. (Esta debidamente llenado el convenio?

e Si: Solicita a Secretario Técnico fechas para firma de convenio. Continda en la
actividad 7.
e No: Continta en la actividad 5.

5. Notifica por medio de correo electrénico las observaciones que resultaron de la revisién

para su correccion.

Empresa
6. Realiza las correcciones pertinentes y envia convenio actualizado. Regresa a la Actividad
4,

Secretario Técnico
7. Asigna de 2 a 3 fechas (propuestas) para firma de convenio, notifica al Responsable de
Oficina de Vinculacién y convenios.
Responsable de Oficina de Vinculacién y Convenios
8. Acuerda fecha, hora y lugar con la empresa para la firma de convenio.
9. Ingresa al sistema SIPLAP, para el llenado del formato del plan de actividades.
10. Organiza el acto protocolario de la firma de convenio.
11. Se proporciona copia del convenio al representante de la empresa.
12. Realiza la captura de la informacién del convenio en la base de datos.
Fin del procedimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad
VI. INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Suma =B/C
donde
B= total de alumnos
Alumnos beneficiados por
beneficiados por convenios Promedio Cuatrimestral 2
convenios C= total de
convenios firmados
en el periodo
requerido
VIl.  ANEXOS
Cédigo | Nombre del anexo Ubicacién | AT* AC* PIC* g:;ﬁosmlon
Diagrama de Flujo del
No-aplica Procedl_mlento para gestionar VEX indefinidn | Late | 1 afs Eliminar
convenios y acuerdos con la
Universidad

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacian.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

14/07/2025 00 Generacién del Procejdlmlfento para gestionar convenios
y acuerdos con la Universidad.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar Convenios y Acuerdos con la Universidad

iIX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

/—
f Burgos Aguilar
Directora de Planeacion Institucional

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

l.  OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable de los egresos de la
Universidad de Oriente de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, Con la finalidad de
generar la informacion relativa a la cuenta publica.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la
Direccion Administrativa de la Universidad de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 11, La aplicacién y la vigilancia del cumplimiento de esta Ley corresponden a las
autoridades educativas de la Federacidn, de las entidades federativas y de los municipios, en los
términos que la propia Ley establece. III.

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de coordinacion Fiscal.

Ley de disciplina financiera.

Cddigo Fiscal de la Federacién.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Sistema de Armonizacion contable.

Ambito Estatal
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Conciliaciéon bancaria: Comprobacién, por parte de la empresa, de sus libros contables y los

extractos de sus cuentas corrientes, de la coincidencia con los apuntes contables que el banco
hace sobre las mismas cuentas.

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos, junto
con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

Pdliza de egreso: Formato que tiene la funcion de servir como comprobante fisico de una
operacion de salida de dinero de una compafiia o negocio.

SEAC: Sistema de Evaluaciones.
SIGEY: Sistema de Informacién y Gestién Educativa de Yucatan.
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamentsal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Recursos Materiales y Compras
1. Elabora formato generado por SACGNET orden de compra que se genera desde el
comprometido el cual es la solicitud de autorizacién para pagos por transferencia
electrénica, del jefe del departamento de recursos materiales, autorizado por la direccidon
administrativa, revisa jefe de recursos materiales.
2. Revisa la documentacion recibida (factura correcta, requerimiento firmado por direccion
y/o planeacion y/o jefe de area que solicita).
3. ¢Estd completa la integracion de la documentacién?
e  Si: Continua en la actividad 4.
o No: Notifica al drea responsable para su correccién. Fin del procedimiento.
Jefe de Departamento de Recursos Financieros
4. Recibe la documentacién del departamento de almacén, revisa la Solicitud de
Autorizacion para Pagos por Transferencia Electrénica autorizado por el responsable del
gasto y el Director Administrativo de la Universidad.
5. Clasifica la documentacién de acuerdo al tipo de pago.
6. (El pago es por Transferencia Electrénica?
e Si: Continla en la actividad 7.
e No: Continta en la actividad 8.
7. Captura en la Banca Electrénica y realiza la transferencia para su pago y turna al auxiliar
de contabilidad. Continda en la actividad 9.
Responsable de Recursos Financieros
8. Recibe la documentacién, elabora el cheque y lo turna al Responsable de Recursos
Materiales y Compras.
Auxiliar de contabilidad
9. Recibe documentacién de pagos por medio de transferencia, (factura, formato de
requisicion de bienes y servicios, solicitud de pago, pélizas desdé el momento del
modificado al devengado, y factura pagada con péliza de egreso anexa), para su archivo.
10. Realiza la verificacion de CFDI de las facturas.
11. Recibe las pdélizas de cheques firmadas por el beneficiario y/o pagos realizado por
Transferencia Electrénica, y procede a registrar el momento contable del “Ejercido” y el
“Pagado” en el SAACG.NET.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

12. Archiva y resguarda la comprobacién del gasto.

Fecha de actualizacién
No aplica

13. Realiza la conciliacion bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros

14. Verifica conciliacién bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Director Administrativo

15. Autoriza conciliacién bancaria que el registro del egreso, del gasto pagado, sea correcto.

Auxiliar de Contabilidad
16. Elabora resguardo de la contabilidad.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
Proporcion de (total de presupuesto ejercido
Gasto / total de presupuesto Porcentaje Trimestral 100%
Programable presupuestado *100
Proporcién de -
Total d
Gasto de \Sastorde Opera?on/ otal de Porcentaje Trimestral 100%
g egresos)*100
Operacion
VIl. ANEXOS
Di T
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* AC* | PTC* '5';;‘2:““
Diagrama de Flujo del
No Procedimiento para Realizar el . - = i
. RF Indefinid 1 l
aplica Registro Contable de Egresos de la = neehimes 1 fio ano Eliminar
Universidad

"AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namero de revisién Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar el Registro
26/08/2025 00 Contable de Egresos de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac de Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Egresos de la Universidad

1

8. Recibe documentacién de pagos por
medio de transfe rencia para su archivo ._@

Auxiliarde contabilidad

Realizar el Registro Contable de Egrescs
de la Universidad

1. Claloia funmale yenenadu pu SACGNET
ordende comprz elcual esla solicitud de
autorizacion para pagos por transfe rencia 10. Realiza la verificacion de CFDI de ks
electrénica, deljefe deldepartamento de facturas.

recursos materiales, autorizadopor la

- 2 ey Auxiliar de contabilid ad
direccion administrativa, revisajefe de

recursos materiales. v
Responsable de Recursos Materialesy 1. Recibe las pélizas de che que firmadas por
compras el beneficiario y/o pagos realizado por

transferencia electronica y procede a
registrar el memento contable del efercido y
4 ¢l pagado en el SAACG.NET

2. Revisala documentacion recibida Auxiliar de contabildad

Responsable de Recursos Materialesy

compras 12. Archiva y resguarda la comprobacion del
| gasto.
Auxiliarde contabild ad
Notificaal area responsable ‘

3. iEstacompletala
integracian de la
documentacion?

para su carreccion,

13. Realiza la conciliacion bancaria que el
registro del egreso, del gasto pagade, sea
Responsable de Recursos comecta.

Materiales y compras

Auxiliar de contabilid ad

Si > .

g o
registro del egreso, del gasto pagado, sea

h 4
4. Recibe del jefe del departamento de
recursos  financieros la  solicitud  de Jefe de Departamento de Recursos
autorizacion para pagos por transferencia Financieros
electrénica autorizado por el responsable del
gasto y el director admnistatvo de la
Universidad. 5. Autoriza concillacion bancaria que el
Jefe de Depatamento de Recursos registro del egreso, del gasto pagado, sea
Financieros comecto
Director Administrativo
5. Clasificala documentacion de acuerdo al *
tipodegaste. ]
Jafe de Departamento de Recursos 16. Elabora Resguarde de la Contabiidad,
Financieros

Auxiliar de Cantabilidad

6. ;Elpagoespor
Transferencia
Electronica?

Registro contable de Egresosde la
Universidad, Realizado.

Si

v

7.Captura en la Banca Electrénica y realiza el
pago mediante dispersion CHEQUE yenviael
cheque al responsable de recursos
materialesy compras.

5

Jefe de departamento de Recurses
Financieros

!

8. Recibela documentacicn, elabora el

cheque y b turna alresponsable derecursos
materialesy compras.
Responsable de Recursos Financieros

|

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Pélizas de Diario de la Universidad

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable de las pélizas de diario de
la Universidad de Oriente de acuerdo con la normatividad vigente en la materia. Con la finalidad
de generar la informacion relativa a la cuenta publica.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la

Direccion Administrativa y en lo conducente a las demas areas administrativas que conforman
la Universidad.

ll. ~ FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental; El Articulo | expide la Ley General de Contabilidad
Gubernamental

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de coordinacién Fiscal.

Ley de disciplina financiera.

Caodigo Fiscal de la Federacién.,

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Sistema de Armonizacion contable.

Ambito Estatal
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES-

Conciliacion bancaria: Comprobacion, por parte de la empresa, de sus libros contables y los
extractos de sus cuentas corrientes, de la coincidencia con los apuntes contables gue el banco
hace sobre las mismas cuentas.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones.
SIGEY: Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan.

SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Pélizas de Diario de la Universidad

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
1. Recibe de las distintas areas de la Universidad la documentacién comprobatoria (que servira
de base para los registros contables).
2. Revisa la documentacion.
3. ¢tiene presupuesto y la cadena presupuestal?
e Si: Continua en la actividad 5.
» No: Continua en la actividad 4.
4. Regresa la documentacién para su correccion al solicitante. Regresa a la actividad 1
5. Recibe documentacion, la ordena, analiza y distribuye a los departamentos asignados de la
elaboracion de pdlizas de diario en los siguientes puntos:
e Departamento de recursos humanos - Poélizas de diario en temas de némina vy
prestaciones ISSTEY.
¢ Departamento de almacén - Pélizas de diario en temas presupuesto (comprometido
y devengado), pélizas de diario de la tarjeta empresarial.
¢ Departamento de contabilidad - Pélizas de diario en temas de transferencias
(comprometido y devengado).
6. ;Se registra como pdliza de diario?

e Si: ;Continua en la actividad 7
e No: Fin del procedimiento.
7. Clasifica el tipo de gasto a registrar en Poliza de Diario. (Provision, ajuste contable,
presupuestal o comprobacion de gastos).
8. ¢Se realizara provision y comprobacién de gastos?
¢ Si: Continua en la actividad 9.
e No: Fin del procedimiento.
9. Corrobora en el sistema de contabilidad SAACG.NET.
10. ; Cuenta con suficiencia presupuestaria?
e Si: Continua en la actividad 11.
e No: Continua en la actividad 14.
11. Procede a registrar el momento contable del “Comprometido” y el “Devengado” de ser una
Provisidn.
Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
12.  Ser una Comprobacién de Gastos, hasta el “Ejercido” y “Pagado”, en el SAACG.NET.
13. Registra el asiento contable de la Péliza de Diario de acuerdo a la operacion resultante.
14. ;Requiere ajuste al presupuesto?
e Si: Continua en la actividad 15.
e No: Continua en la actividad 17.
15. Procede a registrar el momento contable del “Modificado”, ya sea por aumentos o
disminuciones en el presupuesto, en el SAACG.NET.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Pélizas de Diario de la Universidad

16. Registra el asiento contable de la Péliza de Diario ajuste por comisiones bancarias desde el
momento del “Comprometido” y hasta el “Pagado” en el SAACG.NET.
17. Imprimen las pélizas, se firman por la persona que elaboro.
18. Recibe Pdlizas de Diario revisa y firma de conformidad.
19. Elabora resguardo de la contabilidad.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
i (Pdlizas
Polizas generadas Valor absoluto Mensual 100%
generadas/mes)
VIl.  ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ukfemsidn AT* ACH PTC* Dis?i‘:\i;:ién

Diagrama de Flujo del
. Procedimiento para Realizar el . )
| : . RF Indefinid A 1 an Elimi
No aplica Registie Coritable de Polizasde C ndefinido | 1 afos anos iminar

Diario de la Universidad.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha NuUmero de revision Actividad

Generacion del documento para Realizar el Registro
26/08/2025 00 Contable de Pdlizas de Diario de la Universidad.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Pélizas de Diario de la Universidad

IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Lic. Isaac de Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Realizar el Registro Contable de Pélizas de Diario de la Universidad

Realizar el Registro Contabk de
Pdlizas de Diariode la
Universidad

1. Recibe de las distintas dreas de la
Universidad la documentacion
comprobatoria.

Jefe de Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

a2

2. Revisa |a docum entacién.

Jefe de Departamento de Recursos
Fhnancieros y Contabilidad

iTiene presupuestd
vy ka cadena
presupuestal?

Si

h 4

5. Recibe la doasmentacién, la ordena,
analiza y ditribuye a los asignados de la
elaboracion de péizasde diario en los
siguientes puntos:
[ Departamento de recursos humanos -
Pdlizas de diario en temas de nomina y
prestaciones ISSTEY,
[ Departamento de almacén - Polizas de
diario en temas presupuesto
{comprometido y devengado), pdlizs de
diaric de b tarjeta empresarial.
¥ Departamento de contabilidad - Pdlizas
de diario entemas de transferendas
{comprometido y devengado).

Jefe de Departamento de Reaursos

Financieros y Contabilidad

6. ;Se registram como
pbliza de diario?

Si

¥
7 T35S Ol LIpo Oe Zasio a TEgistrar e
noliza de diarin
Departamentos asignados a Ia elaboracion
de pélizas de diario

B. ; Se realizara
provision y

4 Regresa la documentacion
para su correccidn

9. Corrobora en el sistema de contabilidad
SAACGNET

Departamentos asignadosa la elaboracion de

polizas de diario

Jefe de Departamento de

NoJ Recursos Financierosy

Contabiidad

FIN

h 4

10. ; Cuenta con
sufidencia
pre supue staria?,

Si
Y

11. Procede a registrarel momento contable
del "Comprometido” y el “Devengado” de ser
una Provisién.

Departamentos asignados a la elaboracion
de pélizas de diario

v

12. De ser una Comprobacion de Gastos,
hasta el *Ejerddo” y "Pagada”, en el
SAACG.NET.

Jefe de Departamento de Reairsos

Financieros y Contabilidad

¥

13. Registra el asiento contable de la poliza de
diario de acuerdo a la operacion resultante

Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros y Contabilidad

14. ;Requiere ajuste al
presupuesto?

Si
¥

15 Procede 2 registrar el momento
contable del medificado, ya sea por
aumentos o disminuciones en el
presupuesto, en el SAACG.NET
Jefe de Departamento de Recursos
Fiancieros y Contabilidad

[

16. Registra el asiento contable de la poliza
de dixio ajuste por comisiones bancarias
desde el momento del comprometido y
hasta el psgado en el SAACG.NET

Jefe de Departamento de Recursos
Financierosy Contabilidad

y

17. Imprimen las pdlizas, se firman por la
persona que elaboro.

Jefe de Departamento de Reaursos
Financierosy Contabilidad

v

18. Recibe pélizas de diari
conformidad.
Jefe de Departamento de Reaursos
Financieres y Contabilidad

revisa y firma de

19. Elabora resguardo de la contabilidad.

Jefe de Departamento de Reaursos
Financieros y Contabilidad

Registro contable de Diario dela
Unive rsidad. Realizada.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de |a Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Captar Ingresos Propios de la Universidad

.  OBIJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar el registro contable de los ingresos de la
Universidad de Oriente, Con la finalidad de establecer las actividades necesarias para realizar el

registro contable de los ingresos de la Universidad de Oriente para garantizar un control interno
en la captacién de los ingresos.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la
Direccion Administrativa de la Universidad Oriente.

1l. i FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de coordinacién Fiscal. Articulo 1o.- Esta Ley tiene por objeto coordinar el sistema fiscal de la
Federacion con las entidades federativas, asi como con los municipios.

Ley de disciplina financiera.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Sistema de Armonizacién contable.

Ambito Estatal
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

IV. DEFINICIONES
Ingresos: Recursos econémicos captados en la Universidad de Oriente, por los servicios que se

ofrecen, y financiamiento publico.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
TIP: Pago servicios del dia.

SEVAC: Sistema de Evaluaciones.

SIGEY: Sistema de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Captar Ingresos Propios de la Universidad

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Ingresos

1. Verifica al inicio del dia que cuente con: Formatos de cobro en Hoja de célculo, Importe
en caja de $1,000.00 para iniciar los cobros en diferentes denominaciones, Impresora
prendida, Sellos de pagado.

2. Realiza la cobranza de los bienes y servicios (Segun lista de cuotas y precios de ingresos
propios), puede ser en efectivo, con cheque o depésito bancario.

3. Elabora el formato de cobro, entregando original de los recibos que corresponden al
beneficiario del bien o servicio cobrado, colocindoles el sello de pagado y guarda una
copia para su control.

4. Conserva en caso de Recibos oficiales una copia por un lapso determinado para su
entrega a la cuenta publica a contabilidad.

5. Genera la factura de ingreso por los montos de formatos de cobro y turna al rector para

su firma.
Rectora
6. Recibe facturas de ingreso generadas para firmarlas y sellarlas, regresa al auxiliar de
Ingresos.

Auxiliar de Ingresos
7. Recibe facturas de ingresos firmadas y selladas para su archivo.
8. Archiva los recibos segtin el tipo de cobro por folio consecutivo.
9. Realiza el corte de caja en el formado F-PR-CIP-01 Corte diario de Ingresos, al final de
la Jornada.
10. ¢Hubo diferencia al realizar el corte de caja?
e Si: Continua en la actividad 11.
o No: Continua en la actividad 12.
11. Verifica y vuelve a contar y a cotejar nuevamente, de ser requerido se le informara al
Responsable de Recursos Financieros para su solucion.
12. Turna al Jefe de Oficina de Ingreso y Egreso para recabar la firma de Vo. Bo. En el
formado F-PR-CIP-01 Corte diario de Ingresos.
13. Elabora una caratula de depdsitos con los cobros realizados durante el dia.
14. Realiza una vez a la semana, los depdsitos a las cuentas bancarias autorizadas de los
cobros realizados directamente en caja.
15. Realiza el registro contable del ingreso en SAACG.NET, Una vez generado la factura de
ingreso, haber hecho su depésito al banco, con su documentacién soporte anexa.
Fin del Procedimiento.

VI. INDICADOR

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Captar Ingresos Propios de la Universidad
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Servicios brindados
Servicios brindados | y pagados/Servicios Porcentaje Mensual 100%
solicitados)*100
VII. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo | \jpi acisn AT* AC* PTC* Disposicién
final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Captar Ingresos RFC Indefinido lano 1 afo Eliminar
Propios de la
Universidad

o z
FpRCippy | CoRclariode RFC 2afos | 2afios | 4afos | rEhvo
ingresos histérico

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacidn

VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Niimero de revisién Actividad

Generacion del documento para Captar Ingresos

26/08/2025 00 Propios de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Lic. Isaac de’Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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8. Archiva los recibos seqgun el tipo de cobro
perfolio consecutivo.

Capter Ingresos Propios de laUniversidad

Auxiliarde ingresos

1. Verifica al iniclo del dia gue cuente con:
Formatos de cobro en Hoja de calculo,

9. Realiza el corte de caja enel formado F-

Importe en caja de $1,000.00 para iniciar los
cobros en diferentes denominaciones,

Limoresora prendida, Sellosde pgaado, |

PR-CIP-01 Corte diario de Ingresos, al final
de la Jomada.

Auxiliarde ingresos

Auxiliarde Ingresos

v

2. Reeliza la cobranza de los bienes y
servicios (Sequn lista de cuotas y precios de
ingresos propios), puede ser en efectivo, con
che gue o depdsito bancario.

10. ;Hubo diferenciaal
realizarelcorte decaja?

Auxiliarde Ingresos

3. Elabora el formato de cobro, entregando
original de los recibos que corresponden al
beneficiario del bien o servicio cobrado,
colocandoles el sello de pagado y guarda una
copia para su control.

Si
A 4

11. Se vuelve a contar y a cotejar, de ser
requerido se le informara al Jefe de Oficina
de Ingreso y Egreso parasu solucion,

Auxiliarde Ingresos

+ . o Auxiliarde ingresos
4. Conserva en caso de Redbos oficiales
una copia por un lapso determinado para su +

entrega a la cuenta plblica a contabilidad. 12. Turna al Jefe de Oficina de Ingreso y

Egreso para recabar la firma de Vo. Bo. En el
Auxiliarde Ingresos

formado F-PR-CIP-01 Corte daro de
+ Ingreses. ‘_®

5. Genera la factura de ingreso por los IS —"
0Ss

montos de formatos de cobro y turna a la uxiiiarde ing|

rectoraparasu firma +

Auxiliarde Ingresos
* 13. Elabora una caratula de depésitos conlas
cobros realizad os durante el dia.

6. Recibe facturas de ingreso generadas
para firmarlas y sellarlas, regresa al auxiliar

Auxiliarde ingresos

de Ingresos. ¢
Rectora - —
14.Realiza una vez a la semana, los de pésitos
¢ a las cuentas banarias autorzadas de los

cobros realizados directamente en caja.
7. Recibe facturas de ingresos firmadas y

selladas para su archivo.

Auxiliarde ingresos Auxiliarde ingresos

15.Realiza el registro contable del ingreso en
SAACG.NET, Una vez generado la factura de
ingreso, haber hecho su depésito al banco, con
su documentacién soporte anexa.

Auxiliarde ingresos

v

Captar los Ingresos Propiosdela
Universidad, Realizado

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Paginalde1
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Formato de Corte diario de Ingresos

Universidad de Oriente
Direccién Administrativa

UNIVERSIDAD DE ORIENTE

R.F.C.: UORD512212T4

AV. CHANY OKDZONOT TAB. CAST, 10344 Y 10345
ENTRE TERRENO HOSPITAL Y PROPIEDAD SAN ISIDRO.
CHANY OKDZONOT VALLADOLID Y UCATAN C.P. 97780
TEL. (985) 856-61-40

CORTE DIARIO DE INGRESOS

F-PR-CIP-01 ROO

FECHA: | | |CUENTA BANCARIA: | | caia cHica: |
INGRESOS COBRADOS EN EFECTIVO
FOLIO SERIE BENEFICIARIO CONCEPTO IMPORTE
TOTAL =
TOTAL EFECTIVO AL FINAL DEL DIA $0.00
EFECTIVO
BILLETES MONEDAS
CANTIDAD |DENOMINACION IMPORTE CANTIDAD DENOMINACION| IMPORTE
0 20 $0.00 0 0.1 $0.00
0 50 $0.00 0 0.2 $0.00
0 100 $0.00 0 0.5 $0.00
0 200 $0.00 0 1 $0.00
0 500 $0.00 0 2 $0.00
0 1000 50.00 0 5 $0.00
0 10 $0.00
TOTAL $0.00 TOTAL $0.00
TOTAL EFECTIVO| $0.00
Paginalde1
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Procedimiento para Asignar y Liquidar Viaticos al Personal de la Universidad

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para el control interno, comprobacién y debida aplicacién
de los viaticos asignados al personal de la Universidad de Oriente con la Finalidad de establecer
las actividades necesarias para el control interno, comprobacién y debida aplicacion de los
viaticos nacionales e internacionales que se asignan al personal de la Universidad de Oriente.

ll. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad de la

Direccion Administrativa y a las unidades administrativas con proyectos de egresos en el
Programa de Trabajo Anual de la Universidad de Oriente.

ill. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion y se reforman el Articulo 49 de la
Ley de Coordinacion Fiscal y el Articulo 70 de la Ley General de contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, Articulo | que expide
la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Reglamento de Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 13-1-2020).
Normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Ambito Estatal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidon de Servicios relacionados con bienes
muebles del Estado de Yucatan.

Ley de Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacidon de la Cuenta Publica del Estado de Yucatan

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

Codigo Fiscal de la Federacion.

Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatan del ejercicio fiscal
correspondiente.

Lineamientos para la asignacion de Comisiones, Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales
del Gobierno del Estado de Yucatan.

Politica para Viaticos.

IV. DEFINICIONES

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Asignar y Liquidar Viaticos al Personal de la Universidad

Comisionado: Servidor publico adscrito a la Universidad de Oriente a quien le han encomendado
realice actividades laborales o de representacion institucional en un sitio distinto a su lugar de
adscripcion.

Comprobante: El documento que sirve de justificacién para un gasto, que retine los requisitos
fiscales y administrativos sefalados en las disposiciones legales y normativas vigentes.

Desglose pormenorizado de gastos: Documento mediante el cual, el servidor publico
responsable de cubrir la comisién, declara bajo protesta de decir verdad, los gastos
efectivamente erogados durante la comisién.

Informe de comisién: Documento en el cual el servidor pulblico comisionado sefalara el objeto
de la comision, detallando el propdsito de la misma, un breve resumen de las actividades
realizadas, los resultados obtenidos y la contribucién de éstos al Instituto, constituyéndose en
parte de la comprobacién documental, de que se efectud en los términos y tiempos establecidos.

Viaticos: Asignacién monetaria que se otorga al servidor publico de la Universidad de Oriente
para cubrir los gastos de transporte local en el lugar de la comision, estacionamiento, servicio
de internet, fax, fotocopiado, llamadas telefénicas oficiales o tarjeta telefénica prepagada,
alimentacién y en su caso, hospedaje que requiera durante el desempefio de su comision.

SIPLAP: Sistema de Planeacién de actividades y programacion presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Directores de Area

1. Recibe la invitacidn de la convocatoria, triptico o diptico, correo electrénico, calendario
de actividades del evento u otro documento andlogo que justifique la asignacién de un
servidor plblico a ser comisionado.
Informa al servidor publico de la comisién a la que ha sido designado.
Elabora Formato de planeacién de actividades académicas en el sistema (SIPLAP), en el
cual desglosaran la solicitud de viaticos en (. dato general, II. alcance de la actividad, IIl.
requerimientos, IV. observaciones, V. datos adicionales y VI. autorizaciones) y espera a
la autorizacién de los Directores en el mismo sistema.

4. Autoriza en el sistema (SIPLAP) procede a solicitar los viaticos al Responsable de

Recursos Financieros.

Responsable de Recursos Financieros

5. Elabora formato F-PR-ALV-01 Vale de caja, para firma del servidor publico comisionado.
Servidor Pdblico Comisionado

SYN

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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6. Verifica y firma el formato F-PR-ALV-01 Vale de caja, para recibir sus viaticos en
efectivo.

7. Elabora Formato F-PR-ALV-02 Formato de Reporte de Viaticos (Viajes Nacionales),
Terminando sus actividades a las que fue comisionado, adjuntando en este Ia
comprobacién fiscal de los gastos.

8. Elabora informe de Comision en el cual, debera presentar un resumen de las actividades
realizadas durante la comisién.

9. Entrega al Responsable de Recursos Financieros, la comprobacién de sus viaticos %
liquidar el monto total de los mismos en un plazo no mayor a los cinco dias habiles
posteriores a la fecha de término de la comisién.

Responsable de Recursos Financieros

10. Recibe vy verifica la comprobacidn de viaticos.

11. Reembolsa el importe en efectivo, en caso de aplicar reembolso a favor del servidor

publico comisionado.

12. Solicitar al servidor publico comisionado, en caso de aplicar reembolso a favor de la
universidad en un periodo de 7 dias habiles posteriores a la fecha de la notificacién,

realizar el pago del reembolso, en caso contrario se le descontara via némina.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda‘d e Periodicidad Meta
medida

A =(B/C)*100
donde
B = Total de presupuesto
ejercido por concepto de

solicitudes de asignacion de Porcentaje Mensual 100%

Presupuesto
ejercido por
Solicitudes de

_as't‘f:’”ac"f')” Y viaticos atendidas por unidad
IquIqaC'On de administrativa
Viaticos

C= Total de presupuesto
autorizado para las unidades
administrativas solicitantes

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Universidad de Oriente 2
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(yrcaTas)
Fecha de emisién Fecha de actualizacion
26/08/2025 ~ No aplica

Vil. ANEXOS
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* | Ac* | PC D'”;;jf”"
No aplica Diagrama de Flujo del RFC Indefinido | 1 afio | 1 ano Eliminar
Procedimiento para
Asignar y  Liquidar
Viaticos al Personal de la
Universidad
F-PR-ALV-01 Vale de Caja RFC Indefinido | 1 afo | 1 afo Eliminar
F-PR-ALV-02 Formato de Reporte de RFC Indefinido | 1 afo | 1 afio Eliminar
Viaticos (Viajes
Nacionales)

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
SHIOBIOS g Generacion del Procedimiento para Asignar y Liquidar
6/08/ & Viaticos al Personal de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Director Administrativo

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Universidad de Oriente
Direccion Administrativa

Dihagramé'de Flujo del Procedimiento péra Asiérnar y Liquidar Viaticos al

Asignar y lquidar Viaticos al Personal de
la Universidad

1. Recibe la invitacion de la convocatoria,
calendario de actividades del evento o
documento analogo que justifique la asignacion
de_un servidor publico a ser comisionado.

Directores de Area

2. Informan al servidor pablico de la comisién a
la que ha sido designado.

Directores de Area

3. Elabora Formato de planeacion de actividades
académicas en el sistema (SIPLAP), en el cual
desglosaran b solicitud de visticos..

Directores de Area

4. Autoriza enel sistema (SIPLAP) y procede a
solicitar los viaticos al Jefe de Ingresos y
Egresos.

Directores de Area

v

5. Elabora formato F-PR-ALV-01 Vale de caja,
para firma del personal comisionado.

Responsable de Recursos Financiero

v

é. Verifica y firma el formato F-PR-ALV-01 Vale
de caja, para redbir sus viaticos en efectivo.

Servidor Publico Comisionado

7.Eldora Fermato F-PR-ALV-02 Formato de
Reporte de Viaticos (Viajes Nacionales),
Terminando sus actividades, adjuntando en este
la comprobacién fiscal de los gastos.

Servidor Publico Comisionado

v

8. Elbora informe de Comisidénen el cual,
deberd presentar un resumen de las actividades
realizadas durante la comisién.

Sewvidor Publico Comisionado

9. Entrega al Responsable de Recursos
Financieros, la comprobacién de sus viaticos y
liquidar el montototalde los mismos enun
plazo no mayor a los cincodias hibiles
posteriores ala fecha de término de la comisién.

Servidor Publico Comisionado

TU. Recibe y verfica 1a comprobacion de

viAticos
Responsable de Recursos Financieros
|

v

11. Rembolsa el importe en efectivo, en caso de
aplicar reembolso al servidor pablice
comisionado

Responsable de Recursos Financieros

v

12. Solicita al servidor pablico comisionado, en
casa de aplicar remboko a favor de b
universidad en un periodo de 7 dias habiles
pasteriores a la fecha de b notificadén, realizar
el pago de reembolso, en so contrario se le
descontara via nomina.

Responsable de Recursos Financieros

Asignar y Liquidar Visticos delpersonal
del Instituto, Realizado.

Personal de la Universidad

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Vale de Caja
UNIVERSIDAD DE ORENTE
I l ' R.F.C.: UOR0512212T4
l ND AV. CHANYOKDZONOT TAB. CAT. 10344 Y 10345
UNIVERASIDAD OE CRIENTE TEL. (985) 856-61-40
VALE DE CAJA
FECHA FOLIO
BUENO POR S:
CANTIDAD EN LETRA:
CONCEPTO:
AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR;
<NOMBRE Y FIRMA> <NOMBRE Y FIRMA>

F-PR-ALV-01R00 Péginaldel



OAO RENACIMIENTO MAYA |

¢$» YUCATAN Yuiversidad de Oriente

| o e Direccion Administrativa

Formato de Reporte de Viaticos(Viajes Nacionales)

DA [ ms | a0
FJUND o

Fecha Importe de | Importe de | Importe de | Importede | Importe de Importe de Otros
Mes | Dia Pasajes Taxis Hotel Desayuno Comida Cena Concepto Importe Impocte ce Tofsles porDia
S =
S -
S =
$ -
S =
s -
$ -
S a
5 "
S -
S &
S =
S .
sumas ¢ - 18 - s - s s - Ts . $ - s -
IMPORTE TOTAL: | $ -
Firma Interesadk Autorizado por: Visto Bueno:

OTA: AL ENTREGAR ESTE FORMATO DEBERA ANEXAR LOS DOCUMENTOS O COMPROBANTES CORRESPONDIENTES QUE COMPRUEBER Y JUSTIFIQUEN EL GASTO QUE REPORTA

F-PR-ALV-02 ROO Paginalde 1
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Procedimiento para Asignar la Suficiencia Presupuestaria de la Universidad

. OBIJETIVO
Establecer un conjunto de actividades para la aplicacién, asignacién y ejecucién del gasto

publico, con la finalidad de hacer mas eficiente el presupuesto anual de la Universidad de
Oriente aprobado para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

lI. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Administrativa en transversalidad con la Direccién
de Planeacion Institucional de la Universidad.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Reglamento de Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Yucatan.

Lineamientos Generales del Sistema de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio.
Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Yucatan; Decreto 596-2018

IV. DEFINICIONES

PTA: Programa de Trabajo Anual.
PDI: Programa de Desarrollo Institucional.

SAACG.Net: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
UBP: Unidad Basica de Presupuestacién.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de la Unidad Administrativa Solicitante
1. Elabora el Formato F-PR-SBS-01 Solicitud de Bienes y Servicios v lo turna al Jefe de la
Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
2. Recibe y verifica que el Formato F-PR-SBS-01 Solicitud de Bienes y Servicios sea
correcto y se apegue la normatividad establecida.
3. ¢Esta correctamente elaborado?
e Si: Continda en la actividad 4.
o No: Regresa a la actividad 1.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 R0OO Pagina 2 de 4
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Procedimiento para Asignar la Suficiencia Presupuestaria de la Universidad

Jefa de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

4. Recibe del Departamento de Recursos Materiales los Formatos F-PR-SBS-01 Solicitud
de Bienes y Servicios con documentacién comprobatoria.

5. Entrega al Director Administrativo los Formatos F-PR-SBS-01 Solicitud de Bienes y
Servicios con documentacidn correspondientes, para que autorice la compra de los
bienes y/o servicios.

Director Administrativo

6. Recibe los Formatos F-PR-SBS-01 Solicitud de Bienes y Servicios con documentacion
correspondientes, para que autorice la compra de los bienes y/o servicios.

7. Autoriza la compra y turna al jefe de departamento de recursos financieros y
Contabilidad.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
8.  Recibe del Director Administrativo las Solicitudes de Bienes y/o Servicios autorizadas.
9. Ingresa el presupuesto autorizado de los importes registrados en los formatos F-PR-SBS-
01 Solicitud de Bienes y Servicios en el sistema SAACG.Net.

10. Entrega al Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales los importes
registrados en los Formatos F-PR-SBS-01 Solicitud de Bienes y Servicios autorizados
por la direccién admirativa para que se realice el proceso de compra de los mismos.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

. 3 nidad de e e
Indicador Férmula -, a. Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)*100
Presupuesto B_= Tota! de presupuesto
bpll ejercido por concepto de
eJe'rc'l _0 por | Requisiciones de Bienes y .
Requisiciones de Servicios atendidas por Porcentaje Mensual 100%
Bienes y unidad administrativa
Servicios C= Total de presupuesto
autorizado para las unidades
administrativas solicitantes

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 3 de 4
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Procedimiento para Asignar la Suficiencia Presupuestaria de la Universidad

VIl.  ANEXOS
AT* AC* PTC* Disposicion
Cédigo Nombre del anexo Ubicacion final
Diagrama de flujo del
Procedimiento para
No aplica ASigraria SUﬂ_CIenC'a RFC Indefinido 1 afo 1 afio Eliminar
presupuestaria de la
Universidad
Solicitud de Bienes y '
F-PR-SBS-01 o RFC . . - Archivo
Servicios 1 afo 2 anos 3 afios HSEAEES

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIll.  CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para asignar la
26/08/2025 00 suficiencia presupuestaria de la Universidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac defJesus Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030 ‘

Universidad de Oriente
Direccién Administrativa

tmﬁssﬁ

Asignar fa suficiencia presupuestaria de
la Universidad

1. Elabora el Formato F-PR-SB5-01
Solictud de Bienes y Serviciosy lo turna al
Jefe de la Oficina de Recursos Materiales y
Servidos Generales.

Responsable de la Unidad Administrativa
Solicitante.

v

2. Recibe y verifica que el Formato F-PR-
SBS-01 Solictud de Bienes y Servicios sea
correcto y se apegue la normatividad
establecida

Jefe dela Oficina de Re cursos Materiales y
Servidos Generales

3. (Esta correctamente
elaborado?

St

v

4, Recibe del Departamento de Recursos
Materiales los Formatos F-PR-SB5-01
Solictud de Bienes y Servicios con
documentacion comprobatoria.

Jefa de Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

v

5. Entrega al Director Administrative los
Formatos F-PR-SB5-01 Solicitud de Bienes
y Servicios con Documentacion
correspondiente, para que auterice la
compra de los bienes y/o servicios.

Jefa de Departame nto de Recursos
Financierosy Contabilidad

v

6. Recibe les Formatos F-PR-5B5-01
Solicktud de Bienes y Servicias con
Docume ntacién correspondiente, para que
autorice la wmpra de los bienes y/o
servidos.

Director Administrativo

7. Autoriza la compray tuma ala Jefa de
departamento de recursos financieres y
contabilidad.

Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

8. Recibe del Director Administrativo las
Solicitudes de Bienes y/o Servicios
autorizadas.
Jefa de Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

v

10. Ingresa el presupuesto autorizado los
importes registrados en los Formatos F-PR-
5B5-01 Solicitud de Bienes y Servicios.en el
sistema SAACG.Net,

Jefa de Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

11. Entrega al Jefe de |a Ofidna de
Recursos Materiales y Servidos Generales
los importes registrados en los Formatos F-
PR-SB5-01 Solicitud de Bienes y Servicios.
autorizados por la rectora para que se
realice el proceso de compra de los memos,

Jefa de Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Asignar la suficiencia presupuestaria de
la Universidad, Realizado.

mlﬁi'égrama de Flujo del Procedimiento para Asignar la Suficiencia Presupuestaria de la Universidad
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() GOBIERNG DELESTADO ' 2024 - 2030 Dil‘eccién Administrativa
Cc’)diéo | Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RHU-01 ROO 26/08/2025 ~ No aplica

Procedimiento para Elaborar la Némina del Personal de la Universidad.

. OBIJETIVO

Establecer el conjunto de actividades necesarias para llevar a cabo la elaboracién de la némina

del personal de la Universidad de Oriente, con la finalidad de pagar en tiempo y forma las
remuneraciones correspondientes.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Humanos de la Direccién
Administrativa, de la Universidad de Oriente.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123°, apartado B, referente a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Ley del Impuesto sobre la Renta.

Reglamento de Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad.

Oficios y circulares de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; Secretaria de Educacién
Publica y la Direccion del Tecnoldgico Nacional de México.

Igualdad Laboral y No Discriminacion; Norma Oficial Mexicana NMX-R-025_SCFI-2015

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Yucatan.
Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Aportaciones ISSTEY: Retenciones realizadas al trabajador para enterar al ISSTEY.

Cuotas ISSTEY: Obligaciones que tiene que pagar el Instituto al ISSTEY por concepto de sueldos.

Noémina: Listado General de los trabajadores de una institucién, en el cual se asientan las
percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas; la némina es utilizada para

efectuar los pagos periodicos (semanales, quincenales o mensuales) a los trabajadores por
concepto de sueldos y salarios.

Permisos, Justificaciones y Cambios de horarios: Formatos establecidos para solicitar y/o indicar
su procede una sancidén por incurrir en faltas al reglamento por cuestiones de horario.

Préstamos ISSTEY: Préstamos realizados por el trabajador en el ISSTEY.
“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Elaborar la Némina del Personal de la Universidad.

Handpuch: Reloj checador biométrico facial registro de asistencia.

MICROSIP: Sistema administrativo de modulo némina.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Docente y Administrativo

1. Realiza su registro el personal docente de tiempo completo y administrativo tanto en la
entrada como en su salida de su jornada laboral continua y/o discontinua (turno
quebrado) o por horas a devolver, el personal docente de asignatura debera realizar el
registro de la entrada y salida de las horas docentes y de tutorias asignadas tantas veces
sean necesarias de acuerdo a su horario asignado.

2. Elabora en caso de incidencias, el formato F-PR-ENP-01 Formato de incidencia y/o en
su caso los docentes de asignaturas envian correo de su incidencia. El personal docente
de tiempo completo, de asignatura y administrativo presentard al jefe inmediato el
formato F-PR-ENP-01 Formato de incidencia quien analizara y valorara si procede o no la
solicitud, dicho formato de solicitud y respuesta serad con copia al departamento de
Recursos Humanos que en ausencia del jefe inmediato dara su respuesta a la solicitud.

Auxiliar de Recursos Humanos

3. Realiza corte una semana antes del cierre de la quincena, del sistema de asistencia
Handpuch para su revision y elaboracién del formato de reporte de incidencias.

4. Turna al jefe del departamento de recursos humanos el reporte de incidencias para su
revision y visto bueno, después de cada periodo de corte al sistema de asistencia (primer
periodo: del dia 26 de mes anterior al dia 10 del mes siguiente y segundo periodo: del
dia 11 al 26 del presente mes)

Jefe de departamento de Recursos Humanos

5. Turna a las direcciones respectivas el reporte de incidencias que le compete para su

revisién y aprobacion de descuentos.
Auxiliar de Recursos Humanos

6. Elabora las néminas del personal docente y administrativo y del personal que asimilados
a sueldos y salarios que correspondan pagar en cada quincena con el médulo de néminas
de MICROSIP después de cada periodo de corte del sistema de asistencia HANDPUCH
y previo a la quincena a pagar.

7. Notifica mediante correo electrénico al jefe de departamento de Recursos Humanos que
las néminas quincenales estan terminadas en el médulo de néminas de MICROSIP para
su revision y autorizacion.

Jefe de departamento de Recursos Humanos
8. Revisa, autoriza y turna de manera econémica al auxiliar de Recursos Humanos para
que cargue las nominas en la pagina web de la institucién bancaria BBVA Bancomer a
quienes se paga nomina via transferencia y solicite mediante oficio, el formato F-PR-

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de Ia Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Elaborar la Némina del Personal de la Universidad.

ENP-02 Formato de Solicitud de Cheque de Pago para némina a quienes se les paga
de esta forma.

9. Elabora el resumen global de pagos previa impresién de las néminas a pagar y turna de
manera econémica la solicitud de pago de las néminas quincenales anexando archivo
electrénico de las ndminas y el resumen global de pagos Jefe de Recursos Financieros,
la autorizacion del pago de néminas quincenales.

10. Turna al Jefe de Recursos Financieros, las néminas en archivo WinZip, Reporte de
némina y Solicitud de cheque.

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
11. Verifica que la dispersion de néminas sea completada.
12. ;Se completd la dispersién de todas las ndminas?
¢ Si: Contindia en la actividad 15.
e No: Continta en la actividad 13.

13. Notifica mediante correo electrénico al Jefe de Departamento de Recursos Humanos de
las incidencias de la dispersién de némina describiendo la situacién y comprobante de
transferencia de némina.

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

14. Contacta a la persona no ministrada y se informa por la cual no se realizé la dispersion

de su némina y se da seguimiento hasta ser efectiva la dispersion.
Auxiliar de Recursos Humanos

15. Carga las néminas en la pagina web y solicita mediante oficio la elaboracién de los
cheques de némina.

16. Realiza los célculos del monto a pagar en la némina, generando el archivo “Lista de raya
de periodo correspondiente” del programa de néminas, el cual se pasa al jefe de Recursos
Financieros.

Jefe de Recursos Financieros
17.  Revisa las néminas quincenales y elabora su propio resumen global de néminas a pagar
en cada quincena y autoriza las transferencias de néminas y cheques a pagar como se
indica en el resumen global de némina de Recursos Humanos.
18. Notifica via correo electrénico al jefe de departamento de Recursos Humanos de la
autorizacién de las néminas de transferencias como las solicitudes de cheque.
Jefe de Recursos Humanos

19. Envia el resumen de las néminas globales de cada quincena para recabar las firmas de

visto bueno de la direccion administrativa y autorizacién de la rectoria.
Auxiliar de Recursos Humanos

20. Notifica los dias 15 y 30 de cada mes, mediante correo electrénico al personal docente
y administrativo que pasen al drea de Recursos Humanos a firmar su recibo de némina
correspondiente a la quincena.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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21. Archiva las néminas firmadas por el personal docente y administrativo y descarga el

comprobante de operado de las transferencias en la pagina web de la institucién
bancaria BBVA Bancomer.

Fin de procedimiento.

VL. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda_d de Periodicidad Meta
medida
A =(B/C)* 100
Méming B= Numero de empleados con némina
Pagada pagida UiaIsE Quincenal 10
& C= Total de empleados registrados en la absoluto
noémina
VII. ANEXOS
* * H .
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion AT BE PTC* Vigencia

final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica Elaborar la Némina del RHU Indefinido | 1 afo 1 afio Eliminar
Personal de la
Universidad.

F-PR-ENP-01 Formato de Incidencia RHU Indefinido 1 afio 1 afio Eliminar

Formato de Solicitud de RHU B .
F-PR-ENP-02 Cheque de pago Indefinido 1 afio 1 ano Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cddigo - Fecha de emisién Fecha de actualizacion
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Procedimiento para Elaborar la Némina del Personal de la Universidad.
VIll. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nulmero de revision Actividad
Generacién del Procedimiento para Elaborar la Némina
26/08/2025 00 del Personal de la Universidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd

Lic. Isaac de Jesis Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Universidad de Oriente
Direccion Administrativa

Diagrama de Flujo del Procedimiento para paré Elaborar la Némina del Personal de la Universidad

Elaborar la Nomina del Personal de la
Universidad.

1. Realiza su registro el personal docente
De tiempo completo y administrativo, de su
salida y entrada de la jornada laboral,

Personal Docente y Administrativa

ZETora en caso de incdenaas, o Tormato

F-PR-ENP-01 Formato de mndencxa y/oen
su caso los docentes de asignaturas envian
correo de suincidenc. El personal docente
de tiempo cmpleto, de as|grmu ra y
administratvo presentard al jefe i
el formato F-PR-ENP-01 Formak de
incidencia quien analizara y valorard <
procede ono la solicitud.

Personal Docente y Administrativo

3. Realiza corte una semana antes del cierre |

de la quincena, del sistema de asistencia
Handpuch para su revisién y elabomcion del
formato de reporte de incidencias.

Auxiliar de Recursos Humanos

v
4. Turna aljefe del depTo. de recursos
humanos el reporte de incidencias para su
revision y visto bueno, después de cada
periodo de corte al sistema de asistencia.

Auxiliar de Recursos Humanos

1

5. Turna a bs direcciones respectivas el
reporte de incidencias, para su revision y
aprobaciénde descuentos.

Jefe de Departamento de Reaursos Humanos

v

6. Elabora las néminas del personal docente y
administrativo y del personal que asimilados a
sueldos y salarios que correspondan pagar en
cada quincena con el modulo de néminas de
MICROSIP después de cada periodo de orte
del siste ma de asistencia HANDPUCH y
previoa la quincena a pagar.

Auxiliar de Recursos Humanos

1

7. Notifica mediante correo electronico al
Jefe de dep. de Recursos Humanos que ks
néminasquincenales estin terminadas en el
modulo de néminas de MICR OSIP para su

11. Verfica que la dispersién de nominas
sea completada.

Auxiliar de Recursos Humanos

v

B. Revisa, autoriza y Turna de manera
econdmica al auxiliar de Recurses Humanos
para que argue las ndminas en la pigina
webde la insfitucisn bancaria BBVAa
quienesse paga nomina via transferenciay
solicite mediante oficio, el formato F-PR-
ENP-02 de Pago a quienesse les paga de
esta forma.

Jefe de deparamento de Recursos Humanos

v

9. Elabora el resumen global de pagos
previaimpresién de las néminas a pagar y
turna de manera econdmica b solicitud de
pagode lasnéminas quincenales anexando
archivo electronion de las ndminas y el
resumen g lobal de pagos Jefe de Recursos
Financieros, la autorizacién del pago de
ndminas quincenales,

Jefe de D epartamento de Recursos

Financieros

12. ;Se compketola
dispersion de todas las
nominas?

No

13. Notifica Mediante correo electronto al
Jefe de Departamento de Recursos
Humanos de las Incidencias de la dispersién
de nomina describiendo la situaciony
comprobante de transferencia de nomina.
Jefe de Departamento de Recursos
Financieros

¥

Jefe de deparamento de Recursos
Humanos

10. Turna al Jefe de Recursos Financieros,
las nominas en archives WinZip, Reporte de
nomina y solicitud de cheque

Jefe de departamento de Recursos Humanos |

14. contacta a la persona no ministrada y se
informa por la cual no se realizola dispersion
de su nomina y da seguimiento hasta ser
efectiva la dispersion.

Jefe de Departamento de Reaursos Humanos

l

I

15. Carga las nominas en la pagnaweb y

solicita mediante oficio la elaboracion de los
cheques de nomina

Auxiliar de Recursos Humanes

16. Realiza los aalcubos del montoa pagar
en |a nomina, generando el archivo “Lista de
raya de periodo correspondiente” del
programa de nominas, el cual se pasa al jefe
de recursos financieros.

Auxiliar de Reaursos Humanos

L]

17. Revisa las nominas quincenalesy
elabora resumen global de nominas a pagar,
autoriza las trnsfere ncias de nominasy
cheques a pagar como se indica en resumen
| global de nomina de re cursos humanos.

Jefe de Recursos Financieros

e

18. Notfica via correo electrénicoal Jefe de Dep.
de Recursos Humanos de la autorizcion de las
nominas de transferendas como las solcitudes de
cheque

Jefe de Recursos Financieros

v

19. Envia el resumen de fas nominas globales de
cada quincena para recabar las firmas de visto

bueno de la direccién administrativa y autorizacin

de rectoria,

Jefe de Recursos Humanos

v

20. notifia mediante correo electronico al
personal docente y administrativo que pasen al
area de recursos humanos a fimar su recibo de
nomina correspondiente a b quincena,

Auxiliar de Rearsos Humanos.

v

21. Archiva las nominas firmadas por el personal
docente v administrativo y descarga el
comprobante de operado de las transferencias en
la pagina web de la institudén bancaria BBVA
Banmmer.

Ausxiliar de Recursos Humanes

Elaborar laNomia del Personal de la
Universidad, Realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Formato de Incidencias

REV-04
N e by FORMATO DE INCIDENCIA
Nombre Colaborador: | Fecha de Solicitud: 9 de enero de 2025
Puesto Colaborador: B B -
Departamento o Area: )
ID Handpunch: |Periodo o Fecha de Permiso:
Tipo de Incidencia: '6) OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA O SALIDA.
|
Especifique: [ o -
| |
Obsevaciones {Jefe inmediato y/o i_ - |
Dirreccién de Adscripcidn): | i
(
=m0 I =
Autoriza: Direccién de
Solicita: Depatamento de Recursos Humanos Enterado Adscripcion Vo. Bo.
) LINO)
I NN FORMATO DE INCIDENCIA
e R T T e ot i
Nombre Colaborador: [ ) Fecha de Solicitud: 9 de enero de 2025
Puesto Colaborador: ) S
Departamento o Area:
ID Handpunch: [Perfodo o Fecha de Permiso:
|
Tipo de Incidencia: 6) OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA O SALIDA.
Especifique: -
Obsevaciones (Jefe inmediato y/o b ) - o < |
Dirreccion de Adscripcion): E
Autoriza: Direccion de
Solicita: Depatamento de Recursos Humanos Enterado Adscripeion Vo. Bo
FREUM-01
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R ek Universidad de Oriente
S‘.&’) YUCATAN Direccion Administrativa -

COBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

Formato de Solicitud de Cheque de pago

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
RF.C.: UOR-051221-2T4

AV. CHANYOKDZONOT TAB. CAST. 10344 Y 10345,
ENTRE TERRENO HOSPITAL Y PROPIEDAD SAN ISIDRO.
CHANYOKDZONOT VALLADOLID YUCATAN C.P. 97780

UNIVEREIDAD OF DRIENTE Teléfono (985) 85 661 40

Valadold Yoatie
uno@uno edu mx

SOLICITUD(ES) DE CHEQUE(S) DE PAGO

FECHA DE SOLICITUD: L FOLIO:

DEPARTAMENTO Y/O AREA QUE SOLICITA:

ENTA A mnﬁl BENEFICIARIO(S) IMPORTE CONCEPTO DE PAGO FECHA DE PAGO
CHEQUES DE PAGO POR RETENCION DE PENSION ALIMENTICIA
TOTAL s -
NOMINA FINIQUITO PLANTA 2024
TOTAL $ -

JEFE DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE Y PUESTO NOMBRE Y PUESTO
SOuCITA DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

REV DL NOTA: ANEXAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DE SOPQORTE

F-PR-ENP-02 ROO Pagina 1 de 1
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Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo de la Universidad

INDICE
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.  ALCANCE 2
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
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Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo de la Universidad

. OBJETIVO
Establecer una serie de actividades necesarias para cancelar los registros de los activos fijos que,
por su estado fisico, ya no son de utilidad para su uso en las instalaciones de la Universidad de
Oriente, obteniendo asi un inventario actualizado, con la finalidad de retirar definitivamente
todos los elementos o bienes que por obsolescencia o dafio ya no presten ninguna funcién para
el normal desarrollo de sus actividades.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Direccién Administrativa de la Universidad de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio Relacionados con Bienes
Muebles.

Ambito Estatal
Manual de los comités de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios

relacionados con bienes muebles de las dependencias y entidades de la Administracion Pablica
del Estado de Yucatan.

Acuerdo 70/2023 por el que se delegan facultades en las personas titulares de las dependencias
y entidades de la administracion publica estatal.

IV. DEFINICIONES
Activo Fijo: Son bienes tangibles necesarios para el adecuado funcionamiento del Instituto
(Mobiliario; silla, Mesas, Escritorios, etc.)

Bienes muebles: Bienes cuya vida util es mayor a un afo y son susceptibles de ser trasladados
de un lugar a otro sin altera ni su forma, ni su esencia tal es el caso del mobiliario, equipo de
oficina, maquinaria, automaviles, entre otros.

Depreciacion: Pérdida del valor de un bien del activo fijo, originada por el uso o el transcurso
del tiempo.

Vales de resguardo: Formato en el cual se enumeran los activos que se encuentran bajo cargo
del Resguardante.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera."

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 4



(‘Q’) v UCAT AN Universidad de Oriente

S comeeya neiison | ot dn Direccion Administrativa
C6digo ' o Fecha de emisién ”Fétha de actualizacién
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Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo de la Universidad

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Recursos Materiales y Compras

1. Solicita el diagnéstico del bien inmueble que se encuentra en mal estado.
Departamento de informatica y/o departamento de mantenimiento

2. Verifica el estado del bien mueble y emite el diagndstico.

3. Entrega solicitud de baja anexando diagnostico del bien al Responsable de recursos
materiales y compras y/o auxiliar de almacén.

Responsable de Recursos Materiales y Compras y/o Auxiliar de Almacén

4. Recibe las solicitudes de baja de bienes que se encuentran en mal estado.

5. Recopilay crea un archivo con la relacién de los bienes que se encuentran en mal estado.

6. Almacena y dispone de un lugar para el almacenamiento de los bienes proximos a darse
de baja.

7. Actualiza los vales de resguardo.

8. Entrega solicitud de baja de bienes al Director Administrativo, para presentarlo a la junta
directiva de la Universidad en la préxima sesion.

9. ¢Procede la baja?

e Si: Continua en la actividad 10.
o No: Regresa a la actividad 8.

10. Procede conforme al Acuerdo 70/2023 a informar a la Secretaria de Administracion y
Finanzas, por conducto de la Direccién General de Control Patrimonial, Inmobiliario y
Almacenes, sobre la desincorporacién que pretenda realizar.

11. Procede al destino final del bien mueble y su destruccion.

Fin del procedimiento.

VII. INDICADORES

Indicador Férmula Unidad de Periodicidad Meta
medida

A=(B/C) 100

A= Porcentaje de

; . solicitudes atendidas Porcentaje Indefinida
baja atendidas B= Solicitudes de

Solicitudes de 100%

baja recibidas
C= Solicitudes de
bajas aplicadas.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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7 COBIERNO DE DO 2024 2030

Fecha de actualizaciéon

Cédigo Fecha de emisién
PR-DAD-RMS-01 ROO 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo de la Universidad

VIILANEXOS

Nombre del . AT* AC* PTC* Disposicién
Ubicacion final

Codigo
anexo

Diagrama de
Flujo del

N splics | T roesdimiento RMS | Indefinido | 1 afio
para dar de baja

el activo fijo de
la Universidad

1 ano Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion

IX.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Ndmero de revisiéon Actividad
Generacion del Procedimiento para dar de
2
ZiES o baja el activo fijo de la Universidad

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Lic. Isaac de Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera
F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 4
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i

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Dar de Baja el Activo Fijo de la Universidad

}

11. Procede al destino final del bien mueble
vy sudestruccion.

Dar de Baja el Activo Fijo de la
Universidad

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

1. Solicta eldiagnostico del bieninmueble
que se encauentra en mal estado.

Responsable de Recursos Materiales y

it Baja del Activo Fije de la Universidad,

Realizado.

2. Verfica el estado del bien nmueble y
emite el diagnosti

Departamento de informitica y/o

departamento de mante nimiento

!

3. Entrega solicitud de baja anexando
diagnostico del bien al responsable de
recursos materiales del amacén.
Departamento de informitica y/o
departamento de mantenimiento

4. Recibe las solicitudes de baja de bienes
que se encuentran en mal estado.
Responsable de Recursos Materiales y
Compras

5. Recopila y crea un archivo con 1a relagon

de los bienes que se encuentran en mal
estadn

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

ﬂmﬁ;ﬂﬁmﬁﬂm’_

almacenamiento de los bienes proximos a
dacse de haia
Responsable de Recursos Materiales y
Compras

7. Actualiza los vales de resguardo.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

!

8. Entrega sclicitud de baja de bienesal
director administrativo, para presentarloa la

junta directiva del Instituto en la proxima
sesién,

Responsable de Recurses Materifales y
Compras

9. ;Procede b baja?

Si
y

10. Procede 70/2023 ainformar ala SAF
por conducto de la direccion general de
control patrimonial, inmobiliario y
almacenes, sobre la desincorporacian que
pretenda realizar.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

L
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Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bienes y Servicios para la Universidad
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bienes y Servicios para la Universidad

. OBIJETIVO
Establecer una serie de actividades para asegurar que los bienes o servicios adquiridos den
cumplimento a lo solicitado por las Unidades Administrativas registradas en la estructura
analitica de la Universidad, de acuerdo al presupuesto de egresos aprobado. Con la finalidad de
asegurar que se cumplan los acuerdos y beneficios para las partes involucradas.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Direccion
de Administracion de la Universidad de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio Relacionados con Bienes
Muebles.

Ambito Estatal

Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.

Reglamento de la Ley del Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Yucatan.
Manual de los comités de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios

relacionados con hienes muebles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Bienes inmuebles: Bienes cuya vida util es mayor a un afo y son susceptibles de ser trasladados
de un lugar a otro sin altera ni su forma, ni su esencia tal es el caso del mobiliario, equipo de
oficina, maquinaria, automoviles, entre otros.

Materiales: Se refiere a todos los consumibles de oficina, articulos, refacciones, y equipos de
uso de la Universidad.

Servicios: Se refiere a aquellos trabajos externos para los cuales se pagard una cuota al
prestador.

Unidad Administrativa: Departamento que cuenta con presupuesto aprobado para solicitar
bienes o servicios.

SACGNET: herramienta desarrollada por INDETEC que facilita e integra las operaciones
presupuestales, administrativas, contables y financieras.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bienes y Servicios para la Universidad

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Requisitante

1 Solicita al Responsable de Recursos Materiales y Compras o Auxiliares de Almacén los
materiales y/o servicios que necesite a través del formato F-PR-SAB-01 Solicitud de
Bienes y Servicio debidamente autorizado.

NOTA: Debera entregar formato con 48 horas de anticipacion para las gestiones de
adquisicién.
Responsable de Recursos Materiales y Compras o Auxiliares de Almacén

2. Recibe los formatos F-PR-SAB-01 Solicitud de Bienes y Servicios de las areas
solicitantes con las firmas de los directores correspondientes.

3 Requiere material, verifica la existencia en almacén y lo surte, en caso contrario
consulta el catdlogo de proveedores por tipo de material o servicio.

4.  Requiere un servicio externo, se canaliza al area de mantenimiento o servicios
generales.

5.  Realiza las solicitudes de cotizaciéon por los bienes o servicios solicitados y asigna
cantidades a las solicitudes.

6. Elabora el Formato Orden de compra la cual genera el programa SACGNET para la
adquisiciéon de los Bienes y/o servicios solicitados por las diversas Unidades
Administrativas y recaba la firma del jefe de departamento de recursos materiales y
servicios generales y del director Administrativo.

7. Recibe Formato Orden de Compra autorizado se turnara al jefe del Departamento de
Recursos Financieros cuando el pago sea por transferencia o al Responsable de
Recursos Financieros cuando el pago sea en efectivo y/o cheque o al responsable de
recursos materiales y compras cuando la compra sea por tarjeta.

8.  Autorizado y realizado el pago procede a realizar la recepcion de los Bienes y/o
Servicios solicitados cerciorandose de que cumpla las especificaciones plasmadas en el
formato de solicitud de Bienes y/o Servicios.

2. Sella de conformidad la Entrada del material con la verificacién de cantidad en la copia
de la orden de compra o factura, se registra la entrada o salida de materiales en el
sistema de inventarios.

10. Procede a notificar via correo electrénico al area solicitante que pase por su material
solicitado en su orden de compra, al &rea de almacén.

Requisitante
11. Firma de recibido en el resguardo y sella de entregado.
Responsable de Recursos Materiales y Compras o Auxiliares de Almacén

12. Acomoda de ser el material de stock para el almacén en anaqueles que estan
clasificados por areas y por tipo de material.

13. Evalua el desempefio cada 6 meses a los proveedores activos en el catalogo.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bienes y Servicios para la Universidad

14. Clasifica en base a los resultados obtenidos, a los proveedores en PROVEEDOR NO
CONFIABLE, PROVEEDOR CONDICIONADO, PROVEEDOR CONFIABLE.

15. Elabora semestralmente el formato F-PR-SAB-02 Estadistica de Desempefio de
Proveedores como un indicador para la revision directa al sistema de gestion de calidad.

16. Archiva en carpeta toda la documentacién relacionada con la solicitud del bien o
servicio, la cotizacion, la seleccién del proveedor, las érdenes de compra o servicio
verificadas y las evaluaciones de desempeifio.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

VLINDICADORES

Unidad de c
Indicador Formula . Periodicidad | Meta
medida
A=(B/C)100
. A: Porcentaje .
Reqws;:jones B: Total de Requisiciones Porcentaje Trimestral 100%
atendidas. recibidas.
C: Total de Requisiciones
atendidas.
VII. ANEXOS
Di —
Cédigo Nombre del anexo | Ubicacién |  AT* AC* | PTC* ﬁ:;'?“‘c'c’"
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Seliciary RMS | Indefinido | 1afio | 1afio | Eliminar
Adquirir Bines y
Servicios para la
Universidad
FPRSAR-g1 | SoliciuddeBienesy | e | ouiss | dafios | afios | Elfiminar
Servicios
Estadistica de
F-PR-SAB-02 Desempeiio de RMS 2 anos 4 anos | 6 anos Eliminar
Proveedores

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién: PTC= Plazo total de conservacién.

“Lainformacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bienes y Servicios para la Universidad

VIII.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Solicitar y
26/08/2025 000 Adquirir Bines y Servicios para la Universidad.

IX.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Lic. Isaac de Jesls Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Universidad de Oriente
Direccion Administrativa

Diagrama de Flujo deI Procedimiento para Solicitar y Adquirir Bines y Servicios para la Universidad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

Solickar y Adquirir Bienesy
Servidos para la Univeridad

1. Solicka al Responsable de Recursos Materides
y compras o Auxiliares de Almacén los materales
y/o servicios que necesité a ravésdel formato
F-PR-5AB-01 solicitud de bienes y servicios
debidamente autorizado.
Requisitante

v
2. Recibe los formatos F-PR-SAB-01 solicitud de
bienes y servidos de las dreas solicitantes
autorizado por directores :crresegnd'entes.
Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

3. Requiere material, verifica [a existencia en

almacén v lo surte, en caso contrario consulta el
catélogo de proveedores por tipo de material o
servido.
Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares
i 2
4.Reguiere un servicio externo, se canaliza al
drea de mantenimiento o servicios generales.
Responsable de Recursos Materiales y compras
o Auxiliares

5. Realiza las sclicitudes de cotizadon por los
bienes oservicios solidtados y asigna cantidades
a las solicitudes.

Responsable de Recursos Materiales y compras
o Auxiliares

6. Elaora el Formate Orden de compra [a cual
genera el programa SACGNET para la adquisicion
de los Bienes y/o servicios solicitados por las
diversas Unidades Administrativas y Recaba b
firma del jefe de departamento de recursos
materiales y servicios generalesy del director
administrativo.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

¥

7. Recibe formato Orden de Compra autorizado
se turna al jefe del departamento de recursos
finanderos auando el pago sea por transferencia
o alResponsable de Recursos Financieros cuando
€l pago sea en efectivo y/o cheque o al
responsable de recurses materiales y compras
cuando sea portarjeta.

Responsable de Recursos Materfales y compras o
Auxiljares
L2
8. Autorizado y realizado el pago procede a
realizarla recepcidn de bs Bienesy/o Servicios
solicitados cerciorandose de que cumph las
especificadones plasmadas en el formato de
solicitud de Bienes y/o Servicios.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

v

10. Procede a notificar via correo electrénico al drea
solicitante que pase por su material solidtade en su
orden de compra, al drea de almacén.

R ble de R fales y compras o
Auxiliares

11. Frma de recibide en el resguardoy sella de
entregado.

Requisiante

12. Acomoda de ser el materal de stock para el

almacén en anagueles que estdn clasificados por

éreas y por tipo de material.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

v

13. Evaluara el desempeno cada 6 meses a los
proveedores activos en el catalogo.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

proveedomes en PROVEEDOR NO CONFIABLE,
PCONDICIONADOy CONFIABLE.

T4, Clasifica en base a 1os resuUltados obtenidos, 4108

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Augxiliares

15. Elbora semestralmente el formato F-PR-SAB-02
Estadistica de Desempefio de Proveedores comoun
indicador para la revision directa al sistema de
gestion de calidad.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

v

16. Archiva en carpeta teda la docume ntacion
relacionada con la solicitud del bien o servicio, la
cotizacion, la selecddn del proveedor, las érdenes de
compra o servido verificadas y las evaluacionesde
desempefio.

Responsable de Recursos Materiales y compras o

Auxiliares

*

v
9. Sella de conformidad la Entrada del material
con la verificacion de cantidad en la copi de la

orden de compra o factura, se registra la entrada

o salida de materiales en elsistema.

Responsable de Recursos Materiales y compras o
Auxiliares

!

Adquiridos los bienes y servicios
para la Universidad, Realizado.

Paginaldel
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00 ' - Universidad de Oriente N AH
(‘\',,r) YUCAT%R} Direccion Administrativa
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-03 R0OO 26/08/2025 No aplica
Procedimiento para Realizar el Inventario del Activo Fijo de la Universidad
iNDICE

Pagina
.  OBJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 3
VI. INDICADORES 4
VIl. ANEXOS 4
VII. CONTROL DE CAMBIOS _ 5
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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<‘§’) YUCATAN Universidad de Oriente

B Direccion Administrativa
Codigo Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-03 ROO __ 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar el Inventario del Activo Fijo de la Universidad

I. OBJETIVO
Establecer las actividades necesarias para realizar el levantamiento fisico del inventario del
activo fijo con la finalidad de mantener actualizado los resguardos y ubicacion del activo fijo
existentes en las instalaciones de la Universidad de Oriente.

. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios de la Direccién
de Administracion que tenga a su cargo resguardo de Bienes muebles del Inventario del Activo
fijo de la Universidad de Oriente.

1R EUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicio Relacionados con Bienes
Muebles.

Ambito Estatal

Fraccién IV; Inciso e) y f), Lineamientos para la implementacién del sistema de control interno
institucional en las dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

Manual de los comités de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios

relacionados con bienes muebles de las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
del Estado de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Activo Fijo: Son bienes tangibles necesarios para el adecuado funcionamiento de la Universidad
(Mobiliario, sillas, mesas, escritorios, etcétera).

Bienes inmuebles: Bienes cuya vida (til es mayor a un afio y son susceptibles de ser trasladados
de un lugar a otro sin altera ni su forma, ni su esencia tal es el caso del mobiliario, equipo de
oficina, maquinaria, automaéviles, entre otros.

Resguardante: Persona responsables de buen uso y cuidado de los bienes a su cargo.
Universidad: Universidad de Oriente

Vales de resguardo: Formato en el cual se enumeran los activos que se encuentran bajo cargo
del Resguardante.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 5



({‘},) YUCATAN Universidad de Oriente

)N ) COBIERNO DELESTADD 20242030 DIreCCién Administrativa n
E,,,__ T )
Cadigo ” Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-03 ROO _ 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar el Inventario del Activo Fijo de la Universidad

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de Recursos Materiales y Compras
1. Elaborar el programa de actividades del almacén general y compras del ejercicio y recaba

las firmas del Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales para su revision y al
Director Administrativo para su autorizacion.

2. Programar con los responsables de las areas de la Universidad el levantamiento del
inventario de cada una de sus areas.

3. Realizar el levantamiento en presencia del responsable del drea o personal designado
por este.

4. Realiza la verificacion de los vales de resguardo con levantamiento. ;Hay
incongruencias?
e Si. Continla en la actividad 5.
e No. Continta en la actividad 8.

5. Elabora el acta circunstanciada con los hallazgos encontrados.

6. Redactar en el acta circunstanciada en caso de haber faltantes, sobrantes y/o no
registrados de los vales de resguardo y notifica al Jefe del area.

Jefe del Area Revisada

7. Solventa dichas circunstancias presentadas y turna las aclaraciones al Responsable de

Recursos Materiales y Compras.

Responsable de Recursos Materiales y Compras o Auxiliares de almacén
8. Recibe las aclaraciones de las actas y actualizara los vales de resguardo.

9. Recibe los vales de resguardo originales, entrega copias a los responsables de los
departamentos y archiva los vales originales para futuros levantamientos y/o auditorias.
10. Realizar en el periodo de octubre-diciembre un inventario general en cual se levantara
el acta de inventario fisico correspondiente.
Fin del procedimiento.

VLI INDICADORES

Indicador Férmula Unidad de Periodicidad Meta
medida

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(:“\,) YUCATAN Universidad de Oriente
_‘.-‘\"‘.,

NI SRE Ao SRR s Direcciéon Administrativa
Cadigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-03 ROO _ 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar el Inventario del Activo Fijo de la Universidad

A=(B/C) 100
l?orcentaje de A: Porcentaje de ) 100 %
areas invertars Porcentaje 6 meses
inventariadas B: Total de areas
C: Total de areas
inventariadas.
VIILANEXOS
- Nomb I .., AT* P PTC* i icié
Cédigo mbre de Ulkiesiien AC I?ISpOSIClon
anexo final
Diagrama de
Flujo del
Procedimiento
No aplica | para Realizar el RMS Indefinido 1 afo 1 afo Eliminar
Inventario del
Activo Fijo de la
Universidad

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Nudmero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Realizar
26/08/2025 00 el Inventario del Activo Fijo de la Universidad

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 4 de 5




((Q» YUCAT A N Universidad de Oriente
oYe

O LRSS - Sk Direcciéon Administrativa
Caodigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-03 R0O 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Realizar el Inventario del Activo Fijo de la Universidad

X.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac de Jesus Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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() GoBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Universidad de Oriente
Direccion Administrativa

Realizar el Inventario
del ActivoFijodela
Universidad

1. Elaborar el programa de actividades del
almacén general y compras del ejercido y
recaba las fimas del jefe de recursos
Materiales, para su revision y al Director
Administrativos para su autorizadon.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

Y

2. Programar con los responsables de las
dreas de la Universidad el levantamiento del
inventario a cada una de sus areas.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

3. Realizar el levantamiento en presencia
del responsable deldrea o personal
designado.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

Y

8. Recibe lasaclaradones de lasactasy
actualizara los vales de resguardo.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

9. Recibe los vales de resguardo originales,
entrega copias a los responsables delos
departamento y archiva los vales originales
| para futuros levantamientos y/o audtorias.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

Y

10. Realiza enel periodo de octubre-
diciembre un inventario general en el cual
se levantara el acta de inventario fisico.

Responsable de Recursos Materiales y

Compras

5. Eldbora e adta circunstanciada con los
hallazgos encontrados.

Responsable de Recursos Materiales y

Compras

6. Redactar en el acta cirunstanciada en
casosde haber faltantes , sobrantes y/o no
registrados de los vales de resguardoy
notifica al jefe del drea.

Responsable de Recursos Materiales y
Compras

'

7. Solventa dichas drcunstancias
presentadas y turna las aclaraciones al jefe
de departamenta de recursos materiales.

Jefe del Area Revisada

=

v

Realizar el Inventario del

Activo Fijo de la Universidad,
Realizado.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Paginalde1
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Procedimiento para Administrar Laboratorios de Computo de la Universidad
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)

) Universidad de Oriente
0(,?. ¥‘{QAH}£§ Direccion Administrativa
Caodigo | Fecha de emisién " Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-05 ROO 26/08/2025 _ No aplica

Procedimiento para Administrar Laboratorios de Computo de la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades para proporcionar servicios de uso de equipos de cdmputo para que
los estudiantes puedan realizar investigaciones y tareas que requieren los programas educativos
de la Universidad de Oriente. Con la finalidad de facilitar el acceso a herramientas tecnolégicas
para el desarrollo de actividades académicas.

Il.  ALCANCE

Aplica al personal adscrito a todos(as) los/las docentes y alumnos de los Programas de
Asignaturas impartidos frente a grupo, a nivel Licenciatura en carreras con enfoque por
competencias, de todas las areas académicas de la Universidad de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 3; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacion.

Ambito Estatal

Reglamento Interno de Laboratorio de Informatica.

Manual de Usuario(a) de Equipos de Computo y Periféricos.

Manual de Administracién y Uso de Servicios de Navegacion de Internet.
Instructivo para el manejo del médulo SASDI.

IV. DEFINICIONES

Credencial Estudiantil vigente: La credencial estudiantil es un documento que se utiliza en el
contexto de la Educaciéon como una herramienta de identificacién de los estudiantes.

Identificacién Oficial: Documento oficial emitido por la Administracién que sirve para identificar
a las personas por su nombre, nacimiento, nacionalidad y domicilio.

Auxiliar de Laboratorio de Computo: auxiliar en la operacion de los servicios de los laboratorios
de computo en estricto apego a politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.
Estudiantes: Individuo que participa activamente en el aprendizaje, generalmente a través de
sistemas educativos formales como escuelas, universidades y otras instituciones.

Sistema Booked: Plataforma de programacion integral que proporciona a los usuarios las
herramientas para reservar, recursos gestionar citas y organizar.

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 4



(¢ »S YUC ATAN l{niverﬁdad d(? (')rien.te

GOBIERNC DEL ESTADO 2024+ 2030 DireCCIOn Admlnlstratlva
Cédigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-05 R0O 26/08/2025 i No aplica

Procedimiento para Administrar Laboratorios de Computo de la Universidad

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Laboratorio de Computo

1. Verifica de 7:00 a 7:15 las reservas del sistema Booked para asignacién de espacios del
laboratorio de cémputo e idiomas.

2. Proporciona el equipo solicitado por medio de la reserva en el sistema Booked.

3. Solicita durante horarios libres identificaciones vigentes a los estudiantes que van a
hacer uso de los equipos de cémputo.

Estudiantes

4. Selecciona el nimero de equipo de cémputo disponible en el control de asignacién
manual.

Auxiliar de Laboratorios de Computo

5. Captura los datos del estudiante apoyandose con la credencial para fines estadisticos en
el Sistema de Control Estadistico: Carrera, Cuatrimestre, Sexo y Tiempo de utilizacién
del equipo.

6. Vigila que durante el uso de los equipos de cémputo los estudiantes cumplan el
reglamento de Laboratorio de Informatica.

7. Notifica el auxiliar de informdtica que han concluido el trabajo y recogen su credencial o
identificacién oficial.

8. Verifica que el equipo permanezca en buenas condiciones y completo, de lo contrario se
notifica al estudiante y al jefe de informatica para que tomen las medidas o sanciones
pertinentes.

9. Cierra el registro de tiempo de uso del estudiante.

10. Mantiene una copia de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo

realizados por el Departamento de Informatica durante un afo.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
Vil. ANEXOS

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(j\,,’) YUCATAN

() GOBIERNO DEL ESTADO 2024+ 2030

Cc’)'digo Fecha de emisién

Universidad de Oriente
Direccion Administrativa

PR-DAD-RMS-05 R0OO 26/08/2025

D

F'éch"a d'e actualizacién
~ No aplica

Procedimiento para Administrar Laboratorios de Computo de la Universidad

Laboratorios de Computo de la
Universidad

* * . . s
Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT AL PTC* E;s;osmlon
Diagrama de Flujo del
No aplica Procedimisnts para Atministear RMS Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIlIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Administrar
26/08/2025 00 Laboratorios de Computo de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizoé

Lic. Isaac de Jesls Vazquez Rodriguez

Director Administrativo

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 R0OO
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A Universidad de Oriente )
< ’.) YUCATAN Direccién Administrativa
S Yicwv|

(¢

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Administrar Laboratorios de Computo de la Universidad

Administrar laboratorios de
computo de la Universidad

1. Verifica de 7:00 a 7:15 las reservas del 9.t(3u|§‘rratelregistro e tiempo:de usodel
sistema Booked para asignacién de espadios del estlan e,
laboratorio de computo e idiomas. Auxiliar de Informética y Laboratorios
Auxiliar de Laboratorio de Computo +
*_ - 10. Mantiene una copia de los servicios de
2. Proporciona equipo solicitado por mediode la mantenimiento preventivo y correctivo
reserva en el sistema booked. realizados por el Departamento de Informatica
Auxiliar de Laboratorio de Computo durante unafio.
v Auxiliar de Informética y Laboratorios

3. Solicita durante horarios fibres

identificaciones vigentes a los e studiantes que

van a hacer uso de los equipos de computo.
Auxiliar de Laboratorio de Computo

Administrar laboratorios de computo
de la Universidad, Realizado.

4. Selecciona el nimero de equipo de cémputo
disponible en el control de asignadén manual.

Estudiantes

v

5. Captura los datos del estudiante apoyandose
con la credencial para fines estadisticos en el
Sistera de Control Estadistico.

Aupxiliar de Informatia y Laboratorios

v

6. Vigila que durante el uso de los eqguipos de
cémputolos estudiantes cumplan el reglamento
de Laboratorio de Informatica.

Auxiliar de Informatica y Laboratorios

7. Notifica el auxiliar de informatica gue han
concluido el trabajo y recogen su credendal o
identifiacién oficial.

Auxiliar de Informatia y Laboratorios

v

8. Verffica que el equipo permanezca en buenas
condiciones y completo, de lo contrariose
notifica al estudiante y al jefe de informatica
para que tomen las sandones pertinentes.

Auxiliar de Informética y Laboratorios

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Paginalde 6



(:“\,) YUCATAN Universidad de Oriente

8 W it ol s ke Direccion Administrativa
Cadigo | Fecha de emision " Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-06 ROO 27/08/2025 No aplica

Procedimiento para Gestionar el Almacén de Cocina

I. OBIJETIVO
Establecer las actividades para llevar adecuadamente el control del inventario fisico y
documental de los equipos y materiales existentes en el Almacén de Cocina de la Universidad
de Oriente. Con la finalidad de implementar una estructura organizativa acorde a las
necesidades de la licenciatura, docentes, estudiantes, personal administrativo y externos que
visiten nuestras instalaciones.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito de la Universidad de Oriente para la coordinacién gastronémica y al
alumnado de la carrera afin.

lll.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.
Reglamento interno para los laboratorios de cocina.

IV. DEFINICIONES

Cocina caliente: Es la elaboracién de todos los alimentos que necesiten de una coccién caliente
es el chef de cocina que da la preparacion de alimentos calientes.

Cocina fria: Es todo lo compuesto de aperitivos acompafnamientos, ensaladas o guarniciones.

Cuarto frio: Los cuartos frios son lugares o recintos aislados térmicamente, dentro de las cuales,
se colocan los productos para extraerles su calor o su energia térmica y conservarlos en buen

estado, y asi prolongar su vida de anaquel para su venta posterior y conserve todas sus
caracteristicas.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina
1. Verificar los dias lunes en la entrada de personal que los equipos estén en éptimas
condiciones y encenderlos (7:00 am a 7:15 am).
Estudiante

2. Elabora el formato F-PR-GAC-01 formato de requisicion de material para almacén de
cocina y entrega al responsable de almacén de cocina con 24hrs de anticipacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina2de 6
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Procedimiento para Gestionar el Almacén de Cocina

NOTA: En el supuesto de requerir materiales y suministros para el dia lunes se debera
entregar el formato F-PR-GAC-01 formato de requisicion de material para almacén de
cocina el dia viernes.
Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

3. Recibe el formato F-PR-GAC-01 formato de requisicion de material para almacén de
cocina.

4. Prepara el material solicitado para su revisién y posteriormente su entrega.

5. Verifica que todo el material solicitado sea despachado.

Estudiante
6. Verifica que el material solicitado sea el correcto en cantidad, que sea funcional y
ordenado.

7. Verificar si es correcto lo entregado con lo solicitado?

e Si: Contintia en la actividad 8.
e No: Regresa a la actividad 5.

8. Procede a su uso en la practica donde se requiere de acuerdo a las normas y politicas del
almacén de cocina.

9. Debera limpiar, ordenar y entregar en las mismas condiciones en las que se le fue
entregado el material solicitado finalizada la practica.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

10. Verificar y elaborar el formato F-PR-AAL-01 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el
Area de Cocina Caliente 1 y/o F-PR-AAL-02 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el
Area de Cocina Caliente 2 y/o formato F-PR-AAL-01 Bitacora de Seguridad y Limpieza
para el Area de Cocina Fria al término de la practica correspondiente en el cual el
estudiante solicito el material este completo, limpio y ordenado.

11. ¢Verifica si el material devuelto esta en 6ptimas condiciones, limpio, ordenado y
completo?
e Si: Continta en la actividad 21.
e No: Continda en la actividad 12.

12. Plasmar la incidencia que se presente en el apartado de observaciones (Plato roto, bowls
de acero golpeados, equipo danado por el uso en esa practica, etc.) En el formato F-PR-
AAL-01 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Caliente 1 y/o F-PR-
AAL-02 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Caliente 2 y/o formato
F-PR-AAL-01 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Fria.

13. ldentifica las observaciones pertinentes se procede a recabar las firmas del chef
instructor y el responsable del almacén de cocina.

14. Recepciona el material para su resguardo en el almacén de cocina y uso para la siguiente
practica.

15. Indica al estudiante solicitante que tendra 4 dias Habiles para reponer el material dafado.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Procedimiento para Gestionar el Almacén de Cocina

16. Notifica por correo electronico de las incidencias al Coordinador Académico de
Gastronomia pasados los 4 dias habiles para la suspensién de clases del estudiante.
Coordinador Académico de Gastronomia
17. Recibe correo electrénico y notifica de enterado de la situacion para su seguimiento.
Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina
18. ;Verifica si el estudiante solicitante repuso el material dafiado?
e Si: Continua en la actividad 20.
¢ No: Regresa a la actividad 19.

19. Retiene su credencial de estudiante, y se le notifica que de no devolver o reponer el
material dafado no tendra su hoja de liberacién para poder acreditar su materia.

20. Procede a sellar de entregado Una vez devuelto o repuesto el material dafiado en su
formato F-PR-AAL-01 Bitdcora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Caliente
1 y/o F-PR-AAL-02 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Caliente 2
y/o formato F-PR-AAL-01 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Fria
y se archiva.

21. Notifica al Coordinador Académico de Gastronomia.

22. Recepciona el material faltante y lo resguarda en el almacén de cocina para su préximo
uso.

23. Informa de necesitar reparacion por medio de correo electrénico para su revisidn al
departamento de mantenimiento.

24, ;Verificar si se puede reparar?

e Si: Fin del procedimiento
¢ No: Continta en la actividad 25.

25. Elabora formato F-PR-AAL-04 reporte de incidencias, Firman el responsable de almacén,
el que reporto, testigo y procede a enviar el material a resguardo para su proceso de
baja.

Pablico general

26. Elabora formato F-PR-GAC-02 vale de salida para solicitar un préstamo de material y
equipo de cocina fuera de la universidad para eventos o practicas con 24hrs de
anticipacion el cual turnan al drea administrativa para su validacién y autorizacion.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina
27. Preparar el material solicitado para su revisién y posteriormente su entrega.
28. ;Verificar si hubo alguna incidencia?
e Si: Continda en la actividad 29.
e No: Fin del procedimiento.

29. Elabora el formato F-PR-AAL-0O1 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de
Cocina Caliente y/o formato F-PR-AAL-03 Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area
de Cocina Fria y plasmar la incidencia de faltante, dafio de equipo o material y se turna
al area administrativa para su seguimiento.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VII. ANEXOS
* * . . ..
Cadigo Nombre del anexo Ubicacion il G PTC* E'ffﬁgf a
Diagrama de Flujo del
)it Sl Procsadlmiento ' para RMS Indefinido | 1 afo 1 ano Eliminar
Gestionar el Almacén de
Cocina
Formato de requisicion de 1 &G Eliminar
F-PR-GAC-01 | material para almacén de RMS Indefinido | 1 afio
cocina
Bitidcora de Segu[idad Y T Eliminar
F-PR-AAL-O1 | Limpieza para el Area de RMS Indefinido | 1 ano

Cocina Caliente

Bitacora de Seguridad vy 1 &7 Eliminar
F-PR-AAL-02 | Limpieza para el Area de RMS Indefinido | 1 afio m
Cocina Caliente 2

Bitdicora de Seguridad vy

F-PR-AAL-03 | Limpieza para el Area de RMS Indefinido | 1 afo LR | e
Cocina Fria

F-PR-AAL-04 | Reporte de incidencias RMS Indefinido | 1ano | 2N | Eliminar

F-PR-GAC-02 | Vale de salida RMS Indefinido | 1apo | +31° | FEliminar

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

“La informacidn contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIil. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

27/08/2025 00 Generacion del Proce'dlmlento.para Gestionar el
Almacén de Cocina.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac de Jesus Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flu‘j'“o del Procedimiento para Gestionar el Almacén de Cocina

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Paginalde1

Gestionar el Almacen de Cocina.

¥

1. Verificar los dias unesla entrada de personal,
que los equipos estén en optimas condiciones y
encenderlos.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

v

10. Verffica y elabora el formato F-PR-ALC-01
Biticora de Seguridad y Limpieza para el Area
de Codna Caliente 1 y/o F-PR-ALC-02 Biticora
de Seguridad y Limpieza para el Area de Codna
Caliente 2 y/o formato F-PR-ALC-01 Biticora
de Seguridad y Limpieza para el Area de Codna
Fria al término de b practica correspondiente en
el cual el estudiante solcito el material este
completo, limpio y ordenado.

2. Elabora formato F-PR-GAC-01 formato de
requisicion de material para almacén de cocina y
entrega al responsabke de almacén de cocina
con 24hrs de anticipacion.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

Estudiante

v

3. Recibe el formato F-PR-GAC-01 formato de
requisicion de material para almacén de cocina.

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

4. Prepara el material solictado para su revision
y posteriormente su entrega.

1. ;El material
devueko estien
optimas condiciones,
Iimpio, ordenado vy
completn?

No
A 4

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

5. Verficar que todo el material solicitado sea
despachado.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

12. Plamar la incidencia que se presente en el
formato F-PR-ALC-01 Bitdcora de Seguridad y
Limpieza para el Area de Codna Caliente 1 y/o
F-PR-ALC-02 Bitacora de Seguridad y Limpieza
para el Area de Cocina Caliente 2 y/o formato
F-PR-ALC-01 Bitdcora de Seguridad y Limpieza

para el Area de Cocina Fria

correcto en cantidad, que sea fundonal y

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

Estudiante

7. :Es correctolo
entregado con lo
solicitado?

Si

T e TS Tas U b eTvatones PertinenTes
se procede a recabar las firmas del chef
instructor y el responsable del almacén de
cocing

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

T3 RECCpCIong o MaTerar para SUTESgUaras en
el almacénde cocina y uso para b siguiente
ractica

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

8. Procede a suuso enla clase donde se
requiere de acuerdo a las normas y politicas del
almacén de cocina.

v

15.ndica al estudiante solicitante que tendrd 4
dias Habiles para re poner el material dafiado.

Estudiante

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

¥

v

9. Debera limpiar, ordenar y entregar en las
mismas condiciones enlas que se le fue
entregado el material solicitado.

Estudiante

16. Notifica por correo electrénico de las
incidencias a Coordinador Académicode
Gastronomia pasados los 4 dias hibiles para la
suspension de chises del estudiante..

]

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

17. Recibe correo electronice y notifica de
enterado de la situacion para suseguimiento.

Coordinador Académico de Gastronomia

18. ;El estudiante
solicitante repuso el
materbl dafiado?,

& ©.

No

. retienen su credencial de estudiante, y sele
notifia que de no devolver o reponer el

material dafadono tendrd su hoja de liberacion
ra poder acreditar sumateria.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

]

v

20. Procede a sellar de entregadoensuel
formato F-PR-ALC-01 Biticora de Seguridad y
Limpieza para el Area de Codna Caliente 1 y/o
F-PR-ALC-02 Bitdcora de Se guridad y Limpieza
para el Area de Cocina Caliente 2 y/o formate
F-PR-ALC-01 Bitdcora de Seguridad y Limpieza
para el Area de Cocina Fria y se archiva.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

v

21. Notifica al Coordinador Académico de
Gastronomia.

Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

- Y
resguarda en el dmacén de cocina para su

Responsable y/o Auxiliar de Alimacén de Cocina

v

23. Informa de necesitar reparacion por medio
de correo electronico para su revisién al

departame nto de mantenimie nto.

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

24. ;Se puede reparar?

No

¥
25. elabora formato F-PR-GAC-02 reporte de
incidencias, Firman el responsable de almacén,
el que reporto, testigoy procede a enviar el
pniiGla esgardo mraneho: ]
Responsable y/o Auxiliar de Almacén de Cocina

26. Elaboran formato F-PR-GAC-03 vale de
salida para sdlicitarun préstamo de material y
equipo de cocina fuera de la universidad pama
eventos o pricticas con 24hrs de anticipacion el
cual tumanal drea administrativa para su
validaciény autorizacién.

Publico general

¥

27. Prepara e| material solickado para su
revision y posteriormente su entrega.

Responsable y/o Auxiliar de Aimacén de Cocina

28. ;Verfficar si hubo
alguna incidencia?

Si

v

29.Elabora el formato F-PR-ALC-01 Bitdcora
de Seguridad y Limpieza para el Area de Codina
Caliente 1 y/o F-PR-ALC-02 Bitdcora de
Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina
Caliente 2 y/o formato F-PR-ALC-01 Biticora
de Seguridad y Limpieza para el Area de Codina
Friay plasmar la incidencia de faltante, dafic de
equipo o material.

Responsable y/o Auxiliar de Almacénde Cocina

EEre—

Gestionar el Almacén de Cocina, Realizado.
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Bitacora de Segurldad y L|mpteza para el Area de Cocina Caliente 1

a==n Fecha de Revision: |

Hora de Revision: i

i

Descripcién Ok

1) Cerrar valvula de HOrmo 0 CoOnMVECCION. ui e et ceeeeieaeeeeeeeeeteeee et emmaeeaeeesmmnaneeem emmmnseesesemssenseesnmnsseneenmnennes |:]
AR Eerrar-wAhIa dE SATERGEREANE L W Do s o e e o e s s e e e s S o e |:,
3} Cerrar VAIVUIAs de EStUfas IMaeStlas. . ... ..o erceeeeseseeieessteeemeeseseemsesssssesesass sessmsessnassnsnsnsssansnsssmensnmnn sesmnmnnnns |:]
4) Cerrar valvula Principal de Gas (se encuentra a un lado del refrigerador grande).......c.cccceuueeenn. I:,
5) Apagar EXtractores de HUIMO (CamMDana@5) . e eeeeeeeeeeeeeeeeeesmsmsmens seemsesssns s sesasnnmnseesmsmansnemnmeen aeesmenneees I:]
6) Apagar y desconectar aparatos eléctricos que no requieran estar coNectadoS....ooveeeeemeeuereieeereeen. [:I

[]

7) Entregar utensilios de cocina al encargado de AIMECEN..... . oo eeeeee e e ae e eeeeee e aeeenemeianaes

8) Entregar la cocina limpia (todos sin restos de comida, tierra, agua, etc.)

8.1) Mesas de trabajo

8.2) Tarjas
Obsevaciones: 2.3) Mesas refrigeradas
8.4) Horno de conveccién

8.5) Horno de microondas
8.6) Horno Ahumador
8.7) Estufas Maestras

8.8) Parrillas
8.9) Fermentadora

9) Entregar limpio el restaurant (si es que estuvo en uso).

9.1) Piso del restaurant
9.2) Tarja
9.2) Barra de servicio

9.4) Cava de vinos

10) Verificar que todas la puertas de COCING EStEN CEITATAS...cuccimreiamemrtnriietcerasecteenmeennanennseeaseameoasaeessanssnens
T Apagar 10das 1as INCES IS ACOEIINR 1iit.wmrerenrrosrairsestrsssimats s s asssrssoaseease s smessas Somoms A RS EE G L S S B AeE A E

32Y Boltes de basura INSrlores 'y exXtErIONEs HMiDioS. ..o v cimisessssorsissssisssses soreis sions oot shias s eoaiaemn s e s s pimans

13) Revisar las Mesas Refrigeradas si se encuentran apagadas y Vacias....cuuuueeeeeeeeeeeeecnene

Si marcd en No, ¢ Por qué?

Observaciones Generales (fallas en equipos, focos quemados, valvulas en mal estado, etc.)

Entregd: Recibidé:

<firma> <firma>

<nombre> <nombre>
<puesto> Auxiliar de Almacén

F-PR-ALC-01 ROO Paginaldel
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Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Caliente 2

UNO

UNIVERSIDAD DE ORIENTE

| Fecha de revision:|

L hora de revision:|

BITACORA DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA PARA EL AREA DE COCINA CALIENTE 2

DESCRIPCION

@]
=

1) Desactivar la palanca del HOrno electrico .....ooovvoeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns

2) Apagar aire acondiCioNAdO DB COTING wuuuiiumieuiieicecercctetiee ettt ettt eee e ee e eeeeee et e s esseeseeeeessene et snesessnesessnara

3) Cerrar valvulas de Gas principal (se encuentra a un costado en el Interior de cocina) .o.ceeeeeeveeeeeeereeneenn,

4) Cerrar valvula de gas de Estufas c/Horno Corriat ......

5) Apagar Extractores de HUMO (CAMPANES) cuiiiiot coeeeeeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeseeeses e st e eeeseeaeseseeessass s ene e semenn

6) Apagar y desconectar aparatos electricos que no requieran estar CONECtAdOS ..oc.ouvueeeeeeeeeeeeeceeeeeresseens

) Nerificar la limpiezaidel CUAETO TIIO . msmmmmmimmtimiis s s 5 s i 5t s nenmsans Sromsesessmsere st ans st semseaens

8) Entregar la cocina limpia como tambien los utencilios de cocina, limpPio Y SECO .uivueeeviveeeeeeeeeeeeeeeeen

OBSERVACIONES:

8.1) Mesas de trabajo c/tarja
8.2) Tarjas

8.3) Refrigeradores

8.4) Horno electrico

8.5) Estantes inox (alacena)
8.6) mesa inox c/repizas

8.7) Estufas c/horno Corriat
8.8) Piso de cocina y coladeras
8.9)Lavamanos

9) Entregar limpio el area de evaluacion 1y 2 (si es que estuvo en uso)

9.1) Piso del area de evaluacion 1y 2

10) Verificar que todas las puertas de cocina, area de evaluacion esten cerradas ......ccooocveeeeveeveeveesennns

11) Apagar todas las luces de cocina y el area de evalUaCion 1Y 2 ..o eeee e e seeeesreesesanessanens

12) Botes de basura interiores y exteriores limpios ......c.oceieeiveeieeeeeevesessesnens

Observaciones Generales (fallas en equipos, focos quemados, valvulas en mal estado, etc)

RN

[ |

[

Entregé: Recibid:
Firma: Firma:
Nombre: Entrego:
Puesto: Auxiliar de Almacén

F-PR-ALC-02 ROO
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Bitacora de Seguridad y Limpieza para el Area de Cocina Fria

l 'ND IFecha de revision:| —|
l I hora de revision:|

UNIVERSIDAD OE ORIENTE

BITACORA DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA PARA EL AREA DE COCINA FRIA

DESCRIPCION

o
=

1) Desactivar la palanca del HOTNO EIECLIICO ittt ettt e aeee et e e se e enes et emeeneeeseeneneasas
2)-Apagaraireacondicionadoide COETRE ,uaummmmmmsmmmems E e e A Ay

3) Cerrar valvulas de Gas principal (se encuentra a un costado en el Interior de cocina) coovveveeeeeeeeseseeeee

4) Cerrar valvula de gas de EStufas c/HOIMO COITIAT ..ot e st st se st seee e
5} Apagar Extractores de: Humo (CamMPaian) w. s s s st st i e e s s st e
6) Apagar y desconectar aparatos electricos que no requieran estar CONectados ..o evevueeereeeeeeeeeeeeeenens
Y Verificar lalimpieza del CUEITO THO .o i s e s s S s si i s s as s som e s asmarmaras

IR

8) Entregar la cocina limpia como tambien los utencilios de cocina, impio Y SECO ..eooiieeieeeecececeeeeeeenn

OBSERVACIONES: 8.1) Mesas de trabajo c/tarja
8.2) Tarjas
8.3) Anaqueles inoxidables

8.4) Horno de conveccion
8.5) Estantes inox (alacena)

8.6) mesa inox c/repizas

8.7) Estufas c/horno Corriat
8.8) Piso de cocina y coladeras
8.9) Lavamanos

9) Entregar limpio el drea de evaluacion 1y 2 (si es que estuvo en uso)
9.1) Piso del area de evaluacion 1y 2|:

9.2) Apagar aire acondicionado en area de evaluacion 1y 2‘:

10) Verificar que todas las puertas de cocina, area de evaluacion 1y 2 esten cerradas .....ccccccveevevvvernn.

11) Apagar todas las luces de cocina y el area de evaluacion 1y 2 ..o,

]

12) Botes de basura interiores y exteriores IMPIOS s s i sy sass s sasss i vais

Observaciones Generales (fallas en equipos, focos quemados, valvulas en mal estado, etc)

Entregd: Recibid:
Firma: Firma:
Nombre: Entregd:
Puesto: Auxiliar de Almacén

F-PR-ALC-03 R0OO Paginalde1
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UNIVERRIOAD D8 ORIENTE

Universidad de Oriente
Direccién Administrativa

Reporte de Incidencias

Direccion Administrativa

Departamento d¢ Recursos Materiaies

Fecha: i Folio: | i
Nombre del Encargado de Aimacén:

Area o Ubicacion del bien mueble: i Usuario: Universidad de Oriente ]
Cant. Descripcion Marca Modek Serie No. Inventario

Valor $

Exa reportedeincidenc ias se realiza para el mejoramiento del manejoy control de los bienes de la UNIVERSIDAD DE ORIENTE, ea incluye los activos fijos, productos por dafio parcal o total

por cambio o renovacion de equipos

Causas de Incidencias o Bajas de Bienes Muebles

Utilzadidn Incorveniants
Mal Estado de Fabricacin
Dafios por Accidentes

Elresponsable del Inventario certifica que realzé la inspeccion a los bienes relac ionados y fue verificado su
exado, segln el diagnostico deibien sedetermina queaplica:

[

Observaciones

Roboy Extravios de Bienes Muebles
Siniestros Ocurridos, Bienes Muebles

Donacion de Bienes Muebles

[ ]

Garantia Baja
Reparacion |:| Reposicion l:]
Usuario Responsable: Reporto:
e
Responsable de Almacén: Testigo:

F-PR-AAL-04 ROO

Paginalde1
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= Direccion Administrativa
£ Q GOBIERNO DEL ESTADO 2024 - 2030

REQUISICION DE MATERIAL PARA ALMACEN DE COCINA

UND |Fecha de solicitud;_l

UNIVERSIDAD DE ORIENT

REQUISICION DE MATERIAL PARA ALMACEN DE COCINA
Nombre Solicitante: Cuatrimestre: Fecha asignacion:
Puesto/Carrera: Grado: Hora asginacion:
Matricula: Entrego Credencial (Si/No)?:
Producto Cantidad Observacion

V[ |N[O |G| WM |-

Almacenista:
Firma:

) Autorizé:
Firma:

Nombre:
Puesto:

F-PR-GAC-01 ROO Paginalde1l
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(}[\o RENACIMIENT

() YUCATAN | Wriversidad doriet

O sdbsliesiniin e Direccion Administrativa

Vale de Salida
B
LJ.D VALE SALDAS DE EQUIPOS Y BEENES NMUEBLES
DIRECCION DE ADMINISTRACION FOLIO
NOMERE EMPRESANSTITUCION CONTRATOFACTURA ECHA ELABORACIC FIRMA
EIENES ASIGNADOS |
CANE. DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE N°INV VALOR S OBSERVACIONES

Notas. Para el lenado de este formato se requiere que:
1) Todas las hojas deben ser firmadas por el respansable que recibe

F-PR-GAC-02 ROO Paginaldel
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Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-07 ROO | 26/08/2025 Noaplica
Procedimiento para Administrar el Almacén de Materiales de la Universidad
INDICE
Pagina
.  OBIJETIVO 2
Il.  ALCANCE 2
lll. FUNDAMENTO LEGAL 2
IV.  DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VI. INDICADOR 3
VII.  ANEXOS 4
Vill. CONTROL DE CAMBIOS 4
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 4

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(."‘\,) YUC AT AN Universidad de Oriente

COMERNG bELESTADO | 2026+ 3010 Direccién Administrativa
Cédigo Fecha de emisién T Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-07 ROO 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Administrar el Almacén de Materiales de la Universidad

. OBIJETIVO

Establecer las actividades para llevar adecuadamente el control del inventario fisico y
documental de los materiales existentes en el Almacén de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Universidad de Oriente. Con la finalidad de mantener un control estricto del

inventario, realizando cortes periédicos, ajustes de stock y registros precisos de entradas y
salidas de productos.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito de las areas de la Universidad de Oriente que requieran de algin tipo
de material para el desarrollo de sus actividades.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccidn |; de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Fraccion lll, Incisos a), fi), 0), p), q), r), s), t); Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

IV. DEFINICIONES

Bienes de consumo: Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan
las dependencias y entidades, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de
un registro global en sus inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Universidad: Universidad de Oriente.

SIPLAP: Sistema de planeacion de actividades y programacion presupuestal.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar de Almacén
1. Instrumenta el levantamiento de existencia de manera bimestral de insumos de papeleria
y consumibles y el comportamiento de entregas realizadas en el periodo a las diferentes
areas de la Universidad que servird para hacer un estimado de los materiales que
realmente se utilizan, para realizar la compra consolidada de los mismos.
Responsable de Recursos Materiales y compras o Auxiliares de Almacén

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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(::,) YtjC AT A.N Universidad de Oriente

D icobienionEiEins. 6tieani Direccion Administrativa

Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-07 ROO 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Administrar el Almacén de Materiales de la Universidad

2. Elabora formato F-PR-SAB-01 Solicitud de bienes y servicios y el formato de planeacion
de actividades académicas en el sistema (SIPLAP) para su autorizacion.
Realiza el procedimiento de adquisiciones de la Universidad.
Recibe el material, se revisa, verifica y se registra y/o actualiza en la base de datos, se
archiva copia de factura de los materiales y del formato F-PR-SAB-01 Solicitud de bienes
y servicios, para cualquier aclaracién y procede a acomodar el material en el lugar que le
corresponda en los anaqueles del almacén a fin de que esté listo y facilmente localizable
para su entrega.
5. Entregar de acuerdo a las necesidades de cada area el material requerido.
Solicitante
6. Elabora formato F-PR-SAB-01 Solicitud de bienes y servicios para reabastecer sus
insumos y turna al Responsable de Recursos Materiales y compras.
Responsable de Recursos Materiales y compras o Auxiliar de Almacén
7. Recibe el formato F-PR-SAB-01 Solicitud de bienes y servicios y verifica existencia.
8. ¢Cuenta con existencia del Material requerido?
e Si: Continda en la actividad 9.
e No: Regresa a la actividad 3.
9. Proporciona al solicitante el material requerido.
Solicitante
10. Firma de recibido el formato F-PR-SAB-01 Solicitud de bienes y servicios por los
materiales proporcionados contando con la firma del personal que entrego el material.
Auxiliar de Almacén
11. Realiza la captura por la salida del material para mantener actualizado el inventarid,
archiva vale firmado de recibido por el solicitante.
Fin del procedimiento.

W

VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica
VIl. ANEXOS
* * . . .
Cadigo Nombre del anexo Ubicacién . AC PTC* P'SROSICI
on final
MG aplia Dlagrama_de Flujo del RMS Indefinido | 1 afio 1 afo | Eliminar
Procedimiento para

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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- Universidad de Oriente &
(“ ’2 YU CAT%N Direccion Administrativa g
(yrcaTas)
Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-07 ROO - 26/08/2025 No aplica

Procedimiento para Administrar el Almacén de Materiales de la Universidad

Administrar el Almacén de
Materiales de la
Universidad

EER-EABgy | Peletud s biencsy RMS | Indefinido | 1afo | L N0 | Eliminar
SErvicios

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuimero de revision Actividad
Generacion del Procedimiento para Administrar el
26/06/2025 00 Almacén de Materiales de la Universidad

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizg

Lic. Isaac de Jesus Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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5 YUCATAN Universidad de Oriente

2

Fa

Direccion Administrativa

(¢

ERNO DEL ESTADO 2

Administrar el Almacén de Materiales de la
Universidad

-Tnstrumenta el levantamiento de existencia ge 7. Recibe el formato F-PR-SBS-01 Solicitud de
manera bimestral de insumos de papeleria y bienes y servidos y verifia exstenda.
consumibles y el comportamiento de entregas
realizadas en el periodo a bs diferentes dreas de
la Universidad que servird para hacer un
estimado de los materiales que realmente se
utilizan, para reaizar la compra consolidada de
los mEmo

Responsable de Recursos Materiales y Compras
o Auxiliares de Almacén

8. ;Cuenta con
Existenda del Material
requerido?

Auxiliar de Almacen

2. Elabora formato F-PR-SAB-01 Solickud de
bienes y servidosy el formato de planeacién de
actividades académicas en elsistema (SIPLAP)

para su autorizadén.

x

9. Proporciona al solidgtante el mate rial

requerido.

Responsable de Recursos Materfales y Compras
o Auxiliares de Almacén

Responsable de Recursos Materiales y Compras o
Auxiliares de Almacén

3. Realiza el procedimiento de adquisidones de

la Universidad. 10. Firma de recibido el formato F-PR-SBS-01
: Solicitud de bienes y servidos por los materiales
Responsable de Recursos Materiales y Compras s .
Po a Amiliamso:le Almacén Y LS proporcionados r.ontando:nnlla firma del
personal gue entrego el material.

Solicitante
4. Recibe el material, se revisa, verificay se
registr y/o actualiza en la base de datos, se 11. Realiza la captura por la salida del material
archiva copia de factura de los materiales y del para mantener actualizade el inventarié, archiva
formato F-PR-SAB-01 para cualquier adaracion vale firmado de recibido por el solidtante.
y procede a acomedar el material en el lugar que Audiarde Alracen

le comesponda en los anagueles del aimacén a
fin de que esté listo y ficilmente bcalimble para
su entrega.

Administrar el Alnacén de Materiakesde
la Universidad, Realizado.

Responsable de Recursos Materiales y Compras
o Auxiliares de Almacén

5. Entregar de acuerdo a las necesidades de

cada drea el material requerido.

Responsable de Recursos Materiales y Compras
o Awiliares de Almacen

6. Elabora formato F-PR-SBS-01 Solickud de
bienes y servidos para reabastecer susinsumos
y turna al Responsable de Recursos Materiales y
Compras.

Solicitante

[

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo | Fecha de emisién Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-08 ROO - 27/08/025 No aplica

Procedimiento para Administrar los Espacios de la Universidad.

INDICE

Pagina
I.  OBIJETIVO 2
Il. ALCANCE 2
.  FUNDAMENTO LEGAL 2
IV. DEFINICIONES 2
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
VL.  INDICADOR 3
VI. ANEXOS 5
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS 5
IX.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO 5

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-08 R0OO 27/08/025 No aplica

Procedimiento para Administrar los Espacios de la Universidad.

. OBIJETIVO

Atender las solicitudes de reservacion de espacios para eventos, académicos, administrativos,
de planeacién institucional y especiales de forma oportuna que los colaboradores de la
Universidad de Oriente realicen, con la finalidad de permitir mejorar el rendimiento, la

creatividad y la autonomia de los alumnos al tener una mejor estructura para organizar los
espacios adecuadamente.

li. ALCANCE

Aplica a la Rectoria, Direcciones, Coordinaciones Académicas, Departamentos Administrativos,
Oficinas Académicas, Administrativas y Presidentes de cuerpos Académicos de la universidad
de Oriente.

lll. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccion |; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal

Decreto 628/2005 por lo que se crea la Universidad de Oriente.

Politica en Materia de Reservacién de Espacios y Atencion a Eventos de la Universidad de
Oriente.

IV. DEFINICIONES

Booked: Sistema disefiado para la planificacion de reservas, permite agendar y apartar los
espacios que estan permitidos de la Universidad de Oriente.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Personal Académico y/o Administrativo (Usuario)

1. Realizar las reservaciones que requieran por medio del sistema Booked en el cual

designaran, espacio, fecha, hora, equipos, personal de apoyo, lista de participantes,
materiales o mobiliario.
Nota: Para reservar cualquier espacio deberan hacerlo 24hrs antes del evento de lo
contrario el sistema no permitira hacer la reservacion, deberd verificar su solicitud con
un minimo de dos horas antes del evento programado con la finalidad de realizar
observaciones o modificaciones que pudieran presentarse.

Personal Académico y/o Administrativo (Usuario)

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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IyCeatay
Cadigo Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAD-RMS-08 ROO 27/08/025 No aplica

Procedimiento para Administrar los Espacios de la Universidad.

2. Debera verificar su solicitud con un minimo de dos horas antes del evento programado
con la finalidad de realizar observaciones o modificaciones que pudieran presentarse.
Responsable de Servicios Generales
3. Revisa todos los dias, a primera hora el sistema Booked para visualizar todas las
reservaciones que se han realizado.

4. Generay elabora el formato F-PR-RSB-01 Reporte de sistema Booked.

5. Presentarse 20 minutos antes del evento para abrir y realizar las inspecciones del espacio
solicitado.

6. Supervisa el montaje del espacio del evento con todos los requerimientos del solicitante:
¢ Acomodo de mobiliario
e Sonido
e Video y/o proyeccion

Ambientacion

Limpieza

Aire acondicionado

lluminacion

Personal de apoyo

7. ¢Inicia en tiempo el evento?
e Si: Continua en la actividad 8.
e No: Continua en la actividad 9.

8. Cancelalareserva del espacio pasados 15 minutos de tolerancia. Continda en la actividad
1=

9. Entregar al solicitante el espacio, los requerimientos que se solicitaron y firmar de
entregado en el formato F-PR-RSB-01 Reporte de sistema Booked.

10. Presentarse 10 minutos antes de que finalice el evento para realizar inspecciones en las
instalaciones y/o equipos.

11. Firmar de recibido el espacio como se le entrego.

12. ;Hay incidencias al final del evento?

e Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 14.

13. Describe las incidencias en el formato F-PR-AEU-01 Reporte de sistema Booked que se
detectaron (el solicitante no entro al espacio reservado, se atraso el solicitante y el
evento inicio en un horario distinto a la reserva, se recibieron las instalaciones sucias o
se dafo algln equipo que se proporciond para dicha actividad, etc.).

14. Notifica al solicitante y al Jefe de Departamento de Servicios Generales de las
incidencias relacionadas con mantenimiento, limpieza y equipos dafiados.

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cadigo | Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-08 ROO 27/08/025 ~ Noaplica

Procedimiento para Administrar los Espacios de la Universidad.

Supervisa el desmontaje de equipo, la devolucién de materiales al almacén, apagar aires

acondicionados, iluminacion y limpieza.

15. Elabora el reporte de Uso y Funcionamiento de Espacios y lo turna a la Directora
Académica, con copia al Director de Administracién y al Jefe de Departamento de
Recursos Materiales.

Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
VIl. ANEXOS
Codigo Nombre del anexo Ubicacion AT* AC* | PTC* D'S';;S;fm"

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para

No aplica Administrar los RMS Indefinido | 1 afo 4 o Eliminay
Espacios de la
Universidad
FAPRAEL.gY | SEPOrte desistema RMS | Indefinido | 1afio | -2M© | Eliminar
Booked

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

Vill. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

Generacion del Procedimiento para Administrar los

27/08/2025 00 Espacios de la Universidad.

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Cédigd | | Fecha de emisién Fecha de actualizacion
PR-DAD-RMS-08 ROO 27/08/025 _ No aplica

Procedimiento para Administrar los Espacios de la Universidad.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

Lic. Isaac de Jests Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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YUCA'i'AI\i 1 Universidad de Oriente

Ll Direccion Administrativa

Diagféﬁ’na de Flujo del Procedimiento para Administrar los Espacibé}:lné IaUnlverSIdad

Administracion de Espacios de la
Unive rsidad

. ¢Inicio entiempo el
evento?

. Realizar s reservaciBnes que requieran por
medio del sistema Booked en el cual designaran,
espacio, fecha, hora, equipos, personal de
apoyo, lista de participantes, materaleso
mobifario,

ND@
14. Notifica al solictante y al Jefe de

Departamento de Servidos Generales de las
incidencias reladonadas conmantenimiento, 4-@
5 limpieza y equipos dafiados.

Personal Académico y/o Administrafive ¥ ==
(Usuario) 8. Cancela la reserva del espacio, pasado 15 Respaeable do Sevidos Ganerales
7 < d
2. Debera verificar su soficitud con un minimo de %*@ ¢
dosllhulas a;t:ﬁ d_eleventoco::i!a finalidad de esponsable de Sewvidos Generales 15. Supervisa el desmontaje de equipo,
fe:i:fr:\o ificadones que pudieran + dgvo!u:ifm de materiales al almacén, apagar
[EEn s, v = = 9. Entregarle al solicitante el espado, los aires awondicionad s, iluminacion y limpieza.
Personal Académicoy/o Administrativo Py e . —
(Usuario) requerimientos que se solicitaron y frmar de Responsable de Servidos Generales
entregado en el formato F-PR-RSB-01 Reporte
+ de sistema Booked. *
3. Revisa todos los dias, a pimerz hora el Responsable de Servidos Generales 16. Elabora el reporte de Usoy Funcionamiento
sistema Booked para visualizar todas las T de Espaciosy o turna a la Directora Acadé mica,
reservaciones que se han realizado. T TR 7 con copia al Director de Administraciény al Jefe
= . Presentarse 10 minutos antes de que de Departamento de Recursos Materiales.
Responsable de Servidos Generales finalice el evento para realizar inspeccionesen =
* las instalaciones y/o equipos. Responsable de Servidos Generales
Responsable de Sewidos General
4. Genera y elabora el formato F-PR-RSB-01 il - thak
Reporte de sstema Booked. *
Resporsable de Servidos Generales 11. Frmar de rechido el espacio comosele Administracién de Espacios de la

entrego. Unive rsidad, Realizado.

Responsable de Servidos Generales

5. Presentarse 20 minutos antes del evento para
abrir y reaizar lasinspecdones del espacio
solicitado.

Respansable de Sevidos Generales

2

6. Supervisa el montaje del espado delevento
con todos los requerimientos del solcitante:
[TAcomeda de mobiliario

12. ;Hay incidencias al
final del evento?

Sonido Si

F\ideo y/o proyeccion v

;ﬂ;ﬂigfc'm 13. Descrbe las ncidencias en el formato F-PR-
Big . RSB-01 Reporte de sktema Booked se describe
BAire xondickiiado lasincidendas que se deted: ici
AMuminadén qu aron (el solicitante

no entroal espacio reservado, se atrasé el
solicitante y el evento inicio enun horario <
Responsable de Servidos Generales distinto a b reserva, se recibieron las i
instaladones sucias o se dafd algin equipo que
se jond para dicha actividad, etc.).

#Personal de apoyo

Responsable de Sevidos Generales

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
Paginalde1
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Caodigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAD-STI-01 ROO 27/08/2024 No Aplica

Procedimiento para realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo de Cémputo y '
Telecomunicaciones de la Universidad.

INDICE
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. OBIJETIVO

Establecer las actividades para dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos

computo, con la finalidad de unificar criterios y establecer mecanismos de control interno en la
ejecucion del mismo.

Il. ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Soporte Técnico Institucional, todas las areas

que hacen uso de la infraestructura de computo, telecomunicaciones y la red tecnolégica
institucional.

1. ) FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ambito Estatal
Manual de uso del equipo de cémputo y periféricos-gobierno del estado de Yucatan

IV.DEFINICIONES

ECOTEC: Equipo de Computo y Telecomunicaciones.

Mantenimiento preventivo: Programacion de verificaciones en forma periédica a ECOTEC, en
base a un plan establecido y no a una demanda del usuario. Su propésito es prever fallas y tener
Al ECOTEC en operacién a niveles y eficiencia dptimos, al inspeccionar los equipos, detectar
fallas en fase inicial y corregirlas en el momento oportuno.

Mantenimiento correctivo: Accion que requiere de solucién inmediata por eventos no previstos
(donde el ECOTEC no proporciona la calidad de servicio esperado), consiste en la reparacion
y/o cambio de piezas defectuosas, incluyendo diagnéstico, mano de obra y el repuesto. Puede
ser una falla fisica o logica.

Usuario: toda persona que interacttia con el ECOTEC y proporciona datos de entrada y obtener

resultados del sistema de computo, que se despliegan por Pantalla o se imprimen a través de la
Impresora.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Oficina de Soporte Técnico:

1. Elabora el formato F-PR-MPC-01 Programa de Mantenimiento Preventivo y/o
correctivo de ECOTEC.

2. Realiza internamente o a través de proveedores evaluados y seleccionados, el
mantenimiento preventivo y/o correctivo de ECOTEC seglin programa de
mantenimiento.

3. ¢Serequiere mantenimiento preventivo y/o correctivo de un proveedor?

e Si: Continua en la actividad 4.
e No: Continua en la actividad 5.

4. ;Requiere material para el mantenimiento preventivo y/o correctivo?
e Si: Continua en la actividad 6
e No:5.

5. Realiza el mantenimiento preventivo y/o correctivo de acuerdo al plan de
mantenimiento o por solicitud de alglin jefe de area solicitante. Fin del procedimiento

6. Elabora la solicitud de material o servicios, para los materiales necesarios o servicios de
terceros para el mantenimiento y lo turna a los auxiliares de almacén o al jefe de
mantenimiento segun sea el caso.

Jefe de Mantenimiento o Auxiliar de Almacén
7. Recibe la solicitud, realiza la adquisicion de materiales o servicios y entrega al jefe de
oficina de soporte técnico.
Jefe de Oficina de Soporte Técnico
8. Recibe el material requerido, procede al mantenimiento.
9. ¢Sellevo a cabo la reparacion?
e Si. Continda en la actividad 10.
e No. Regresa a la actividad 6.

10. El encargado de realizar el servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo reporta

al Jefe del Departamento de tecnologias de la informacién o Area Solicitante
Jefe del area solicitante

11. verifica el servicio de mantenimiento.

12. Cierra la orden de trabajo de Mantenimiento, con fecha y firma en el registro
correspondiente.

Fin del Procedimiento.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VLINDICADOR

Indicador Formula Unlda.d e Periodicidad Meta
medida

A=(B/C)*100

A= Porcentaje

B= Total de
mantenimientos
realizados Porcentaje Semestral 100%
C= Total de
mantenimientos
programados 0
solicitados

*AT= Archivo de tradmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

indice de
mantenimiento

VILANEXOS

Disposicién

Cédigo Nombre del anexo Ubicacién AT* ACFY | PTCH final

Diagrama de flujo del
Procedimiento para
realizar el
Mantenimiento

No aplica Preventivo y STI Indefinido | 1afo | 1afo Eliminar
Correctivo de Equipo
de Cémputo y
Telecomunicaciones
de la Universidad

Programa de
Mantenimiento

F-PR-MCP-01 | Preventivo a Equipo STI 2 anos 4 afio | 6 afno Eliminar
de Cémputo y
Telecomunicaciones

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIII.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revisiéon Actividad
Generacién del Procedimiento para realizar el
27/08/2024 00 Mar?tenimier)to Preventivo y Cc‘>rrec.:tivo de
Equipo de Computo y Telecomunicaciones de
la Universidad.

IX.FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

Lic. Isaac de Jesus Vazquez Rodriguez
Director Administrativo

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 RO1 Pagina 5de 5



IMIENTO

|
YUCATAN
|

GOBIERNO DEL ESTADO = 2024+ 2030

Universidad de Oriente
Direccién Administrativa

Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de equipo de computo y
telecomunicaciones de la Unive rsidad

1. Elabora el programa de mantenimiento
preventive y/o correctivo de ECOTEC.

Jefe de Ofidna de Soporte Técnic

I

2. Realiza internanente c a tavésde
proveedores evduados y seleccionados, el
mantenimiento preventivo y/o wrrectivo

de ECOTEC segun programa de
mantenimiento,

Jefe de Ofidna de Soporte Técnim

3. ;Requiere’
mantenimiento
preventivo y/o
corrective de un
proveedor?

Telecomunicaciones de la Universidad.

Procedimiento para realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de EqUipo de Computo ym

-

9. ;sellevo a cabe la
reparacién?

Si

¥

&

10. Reporta el encargado de realizar el
servido de mantenimiento preventivo y/o
correctivo reporta al Jefe del Deparamento
de tecnologias de la informadén o Area
Solictante.

Jefe de Ofidna de Soporte Técnico

I

11 Verffica el servicio del mantenimiento.

Jefe dearea solicitante.

No@ v

12. Cierra la orden de trabajo de
Mantenimiento, con fecha y firma enel
registro correspondiente.

Jefe dearea soficitante.

4. ;Requiere materia para
mantenimiento preventivo

5. Realiza el plan preventivo, de

acuerdoal plan de Mantenimiento o
por solicitud de algan jefe de drea 4—@
solicitante.

Realizar el mantenimiento preventivo y

y/o eorrectiva?

corrective de equipo de computo y
telecomunicaciones de la Universidad

Jefe de Ofidna de Soporte Técnico

Si

.

6. Elabora la solicitud de material o
servidos, para los materiales necesarios o

Jefe de Ofidna de Soporte Técnico

T

7. Recibe la solkitud, realiza b adquisicion de
materiles o servicios y entrega al jefe de
oficina de soporte técnic.

Jefe de Mantenimiento o Auxiliar de Almacen

v

8. Recibe el material requerdo, procede al
mantenimiento.

Jefe de Ofidna de Soporte Técnico

servidos de terceros para el mantenimiento
y lo turna a los auxilares de almacén oal
jefe de mantenimiento segin sea el caso.

FIN

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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