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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccion VIl y
articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 apartado
“Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la obligatoriedad de
las Dependencias de expedir y mantener actualizados los manuales
administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia para la
Elaboraciéon de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la Contraloria
General del Estado, la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad
Pedagodgica Nacional se dio la tarea de elaborar el presente Manual Especifico de
Procedimientos como herramienta normativa-administrativa que coadyuve en el
desempefio de sus atribuciones conferidas, logrando la eficiencia en Ia

organizacion de las areas que la integran.

A través de este documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Coordinacion de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional de
forma logica, sistematica y detallada en sus actividades en concordancia con sus
atribuciones, con el fin de lograr la ejecucion eficiente de los mismos, asi como

contribuir a la simplificacion y modernizacién de los procesos administrativos.
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1. ORGANIGRAMA
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2. SIMBOLOGIA

> < U U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operaciéon
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcién de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacién de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza,
reciba, se genere o salga del procedimiento, los cuales
pueden identificarse indicando en el interior del simbolo
la clave o nombre correspondiente; vy si es original, tanto
0 copia, v el nimero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..NUmero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N  Numérico

C Cronoldgico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza
de principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema
procedimiento.

informdtico en el

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura éptica.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE

LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

Area:
Enlace Administrativo

Objetivo:
Coordinar el proceso de otorgamiento del Estimulo al Desempefio Docente de los
académicos solicitantes de las Unidades Regionales de la Universidad Pedagégica
Nacional.

Frecuencia:
Anual

Normas:

El proceso de otorgamiento del Estimulo al Desempeiio Docente comprende: la
solicitud del techo presupuestal, la emisién de la Convocatoria, la revisién y
adecuacidn del Instructivo e inventario de actividades, la actualizacion de
los Formatos utilizados, la revision de los Expedientes por parte de la
Comision Estatal para el otorgamiento del Estimulo al Desempefio Docente, la
emisién de los Dictamenes y el pago del estimulo.

El proceso de otorgamiento lo realiza la Comisién Estatal para el otorgamiento
del Estimulo al Desempefio Docente integrado por: el Secretario(a) de
Educacién de Veracruz (quien funge como Presidente y podrd nombrar un
representante), el Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, el
Coordinador(a) de Unidades Regionales (quien funge como Secretario(a)
Técnico(a), un representante docente propietario y un suplente por cada
Unidad Regional en el Estado.

La Comisién Estatal evalla los rubros de calidad en el desempefio de la
docencia, dedicacién a la docencia y permanencia en las actividades de
docencia.

Los docentes aspirantes a participar en el proceso de otorgamiento del
estimulo deben entregar el Formato de solicitud para el proceso de
evaluacion, por escrito dirigido al Presidente de la Comisién Estatal, junto con
el Expediente, integrado por los documentos que acrediten los requisitos
siguientes:

1. Documento oficial que acredite ser académico de tiempo completo,
profesor de carrera o técnico docente, titular o asociado, de base de una de
las Unidades Regionales de UPN, en original y copia.

2. Documento oficial que acredite la antigliedad como profesores de tiempo
completo, profesor de carrera o técnico docente, titular o asociado, de base
de las Unidades Regionales de la U.P.N., en original y copia.

3. Constancia de antigiledad como docente en las Unidades Regionales y
Subsedes del Estado, expedida por la Direccion de Recursos Humanos de la
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

Secretaria de Educacién, con antigliedad minima de dos afios, en original y
copia.

4, Titulo profesional como minimo de licenciatura o normal superior, en
original y copia.

5. Carta compromiso de no trabajar mas de 8 horas semanales en otra
Institucién. Debera presentar constancia con horas incluidas expedida por
parte de la Institucién, en original y copia.

6. Constancia de haber impartido un minimo de 120 horas anuales de clase
frente a grupo en alguna de las modalidades que atienden las Unidades del
Estado, o haber realizado actividades de investigacién o difusion vy
extension universitaria en alguna de las dreas de la Institucion, en original
y copia. Estan exentos de estos requisitos los académicos que hayan
gozado de afo sabatico durante el periodo a evaluar.

7. Informe de trabajo correspondiente al periodo del 1° de febrero al 31 de
enero del siguiente afio en curso, debidamente avalado por la Direccién de
la Unidad, en original y copia.

8. Formato de Registro de Informacion y Evaluacion Estatal (FRIEE) con
los productos y/o los documentos probatorios correspondientes, de acuerdo
con lo sefialado en el Instructivo, en original y copia.

o Para participar en el proceso se requieren 1000 puntos absolutos como minimo
en el rubro de Calidad del instrumento de evaluacién Inventario de Actividades
Académicas.

e La revision de los Expedientes durante el proceso de otorgamiento del
Estimulo al Desempefio Docente estara a cargo del Grupo Operativo de Trabajo,
que estard integrado por dos docentes de cada Unidad Regional.

¢ El Oficio de solicitud para validacion del Proyecto de convocatoria debe
generar copia de conocimiento para el Director(a) de Recursos Humanos vy
Director(a) Juridico.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion

y Control Educativo y

Oficialia Mayor

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

Revision: correspondientes para su envio.

Coordinacién de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

Responsable:

Enlace Administrativo

Actividad

Descripcion

1

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal, solicitando el
monto del techo presupuestal a fin de otorgar el Estimulo al
Desempefio Docente, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de
Unidades Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de solicitud original a la Direccién de Contabilidad y
Control Presupuestal, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal
Oficio de respuesta original, con el monto del techo presupuestal
autorizado.

Elabora Oficio de invitacién en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisiéon Estatal, convocando a reunién para
iniciar el proceso de otorgamiento del estimulo, y recaba en éste
firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de invitacion original a los integrantes de la
Comision Estatal, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Elabora Proyecto de convocatoria en original, junto con los
integrantes de la Comision Estatal.

Elabora Oficio de solicitud en original vy copia, dirigido al
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de remitir
el Proyecto de convocatoria para obtener la validacién
correspondiente, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de
Unidades Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de solicitud original a la Direccién de Contabilidad y
Control Presupuestal, junto con el Proyecto de convocatoria
original, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

9A

10

11

12

13

13A

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal
Oficio de respuesta original, junto con el Proyecto de
convocatoria original, y verifica si obtuvo la validacion.

;Obtuvo la validacién?

En caso de no obtenerla:
Modifica el Proyecto de convocatoria, atendiendo las
observaciones recibidas.

Continda con la actividad nimero 7.

En caso de obtenerla:

Elabora Oficio de solicitud en original vy copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
remitir la Convocatoria validada para tramitar la firma de
autorizacion del Secretario(a) de Educacién de Veracruz, y recaba
en éste firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la
U.P.N.

Turna Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, junto con la Convocatoria original
validada, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
la Convocatoria original firmada y autorizada, obtiene copia y la
turna a las Unidades Regionales.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Directores de las Unidades Regionales los
Expedientes de los aspirantes a participar y verifica que cumplan
con los requisitos correspondientes.

;Cumplen con los requisitos correspondientes?

En caso de no cumplir:
Notifica via telefdnica a los Directores de las Unidades Regionales

las inconsistencias encontradas en los Expedientes, a fin de que
vuelvan a requisitar lo necesario.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 13.

En caso de cumplir:

14 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido a los
Directores de las Unidades Regionales, solicitando el
nombramiento de dos representantes académicos para conformar
el Grupo de Trabajo Operativo, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

15 Turna Oficio de solicitud original a los Directores de las Unidades
Regionales, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

16 Recibe de los Directores de la Unidades Regionales Oficio de
respuesta original, con los nombres de los representantes
académicos para conformar al Grupo de Trabajo Operativo.

17 Elabora Oficio de invitacion en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisidn Estatal y Grupo de Trabajo Operativo,
convocando a reunién para revisar y evaluar los Expedientes de
los participantes, y emitir dictdmenes correspondientes, y recaba
en éste firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la
U.P.N.

18 Turna Oficio de invitacién original a los integrantes de la
Comision Estatal y Grupo de Trabajo Operativo, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

19 Ejecuta reunién con los integrantes de la Comisién Estatal y Grupo
de Trabajo Operativo, vy elabora Dictamenes en original con los
resultados de la evaluacién de participantes.

20 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
remitir los Dictamenes para obtener su firma y la del Secretario(a)
de Educacién, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de
Unidades Regionales de la U.P.N.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

21 Turna Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, junto con los Dictamenes en original, y
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

22 Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
Dictamenes en original debidamente firmados.

23 Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los
Directores de las Unidades Regionales, a fin de remitir los
Dictamenes originales autorizados para ser entregados a los
maestros participantes, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
de Unidades Regionales de la U.P.N.

24 Turna Oficio de envio original a los Directores de las Unidades
Regionales, junto con los Dictamenes originales, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

25 Recibe de los Directores de las Unidades Regionales Oficio de
respuesta original, y verifica si existen inconformidades.

;Existen inconformidades?

En caso de existir:

25A Solicita via telefénica al Director(a) de la Unidad Regional, el envio
del Oficio de inconformidad original del participante
correspondiente.

Pasa el tiempo.

25A.1 Recibe del Director(a) de la Unidad Regional Oficio de
inconformidad original.

Continda con la actividad ndmero 17.

En caso de no existir:

26 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al Oficial
Mayor, a fin de solicitar el pago correspondiente a los maestros que
obtuvieron el estimulo, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
de Unidades Regionales de la U.P.N.
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Descripcion Narrativa
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

27 Turna Oficio de solicitud original al Oficial Mayor, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

28 Elabora Oficio de envio en original v copia, dirigido a los
Directores de las Unidades Regionales, a fin de devolver los
Expedientes de los participantes, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

29 Turna Oficio de envio original a los Directores de las Unidades
Regionales, junto con los Expedientes de los participantes, v
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente

Responsable:
Enlace Administrativo

COORDINADOR(A) INICIO
DE UNIDADES

REGIONALES DE
LAU.P.N.

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE

soudcTub o

DIRECCION DE
CONTABILIDAD
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PRESUPUESTAL
\—> RECIBE
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DE UNIDADES
REGIONALES DE LA
UPN.

L
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INVITACION O-1
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INVITACION O
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Z
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Flujograma
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente
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COORDINADOR(A)

DE UNIDADES
REGIONALES DE LA
U.P.N.
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Flujograma

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente
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REGIONALES DE

LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Flujograma

3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Flujograma
3.1.1 Otorgamiento del estimulo al desempeiio docente
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento
3.1.2 Actualizacion de la plantilla laboral del centro de trabajo en Sistema Integral de
Plantilla de Personal version Oficinas Centrales (SIPSEO)

Area:
Enlace Administrativo

Objetivo:
Integrar la informacion del personal de la Coordinacién de Unidades, y mantener
actualizada la plantilla.

Frecuencia:
Quincenal

Normas:

e Elsistema de registro y emision de la plantilla SIPSEO comprendera al
personal de base, interino, confianza y de contrato por tiempo
determinado.

e El analista deberd entregar a todo el personal de la Coordinacién de
Unidades Regionales de la U.P.N., el Formato de actualizacion de
datos personales de los empleados; en el cual se detallard la
informacién que integrara el Reporte de entrega de la plantilla.

e El Reporte de entrega de la plantilla debe ser firmado por el
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la UP.N. y el analista
administrativo.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa

3.1.2 Actualizacion de la plantilla laboral del centro de trabajo en Sistema Integral de
Plantilla de Personal version Oficinas Centrales (SIPSEOQ)

Responsable:
Enlace Administrativo

Actividad

Descripcion

1

Recaba la informacion de los empleados, a través del Formato de
actualizacion de datos personales, en un tanto.

Captura la informacién en el Sistema Integral de Plantilla de
Personal version Oficinas Centrales (SIPSEQ).

Emite los Reportes de la plantilla SIPSEO en original, y recaba la
firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N. y del
analista administrativo.

Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Oficial Mayor
de la Secretaria, a fin de remitir los Reportes de la plantilla SIPSEO,
y recaba en el oficio firma del Coordinador(a) de las Unidades
Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de envio original a la Oficialia Mayor de la Secretaria,
junto con los Reportes de la plantilla SIPSEO original, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Flujograma
3.1.2 Actualizacién de la Plantilla laboral del centro de trabajo en Sistema Integral de
Plantilla de Personal version Oficinas Centrales (SIPSEO)

Responsable:
Enlace Administrativo
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento
3.1.3 Fiscalizacion de gastos de recursos federales (Fondo Revolvente) e ingresos
propios de las Unidades Regionales U.P.N.

Area:
Enlace Administrativo

Objetivo:
Revisar, canalizar y gestionar a la Direccién de Recursos Financieros de la
Secretaria la comprobacion de gastos de Recursos Federales (Fondo Revolvente)
y los Ingresos Propios para su reintegro a la cuenta bancaria de la Unidad
Regional.

Frecuencia:
Quincenal

Normas:

e El Fondo Revolvente es autorizado por la Direccion de Recursos
Financieros de la Secretaria para la atencién de Adquisiciones y
Erogaciones que se presenten.

e Las Comprobaciones mensuales deben contener las Solicitudes-
comprobaciones correspondientes, y se reportaran a la Coordinacién de
Unidades Regionales de la U.P.N. v posteriormente a la Direccién de
Recursos Financieros de la Secretaria.

e Las erogaciones deberan justificarse y comprobarse con los documentos
originales respectivos, y en ningln caso se aceptaran copias en
sustitucién de los originales.

e No se aceptaran documentos con borrones, tachaduras, enmendaduras
o alteraciones.

Elaboracion:
Unidad de Planeacion, Evaluacion e La Documentacion comprobatoria que se presente para la
y Control Educativo y recuperacion del Fondo Revolvente debera contener la firma autdgrafa
Oficialia Mayor del Director(a) del plante como indicativo de autorizacién, y estar
T formulada en documentos preimpresos y prefoliados que deberan
Coordinacién de Unidades contener los siguientes datos:
Regionales de la Universidad 1. Nombre o razén social, domicilio y RFC del proveedor o descripcion

Pedagdgica Nacional y
Subsecretaria de Educacién Media >
Superior y Superior

de los servicios prestados.
. Fecha de operacién.
3. Cantidad y clase de los articulos que ampare, o descripcién de los
Autorizacién: servicios prestados.
Secretaria de Educacién 4. Precios unitarios, importe y valor total.

Fecha de elaboracion: e ElIVA debe estar desglosado en la factura.

Noviembre de 2018 . . ) o
e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

Fecha de autorizacion: correspondientes para su envio.
Noviembre de 2018
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa

3.1.3 Fiscalizacion de gastos de recursos federales (Fondo Revolvente) e ingresos

propios de las Unidades Regionales U.P.N.

Responsable:
Enlace Administrativo

Actividad

Descripcion

1

7A

Elabora Formato sujeto a comprobar en original y dos copias
dirigido al Director(a) de Recursos Financieros de la Secretaria, para
la proyeccion mensual de gastos de las Unidades Regionales de la
U.P.N.

Turna Formato sujeto a comprobar original a la Direccién de
Recursos Financieros de la Secretaria, y archiva la copia como acuse
de recibo de manera cronoldgica permanente.

Calendariza la entrega de la Comprobacion mensual de cada
Unidad Regional de la U.P.N., para que los Jefes Administrativos
asistan a la fiscalizacién de los gastos de Fondo Revolvente.

Elabora Oficio de calendarizacién en original y copia dirigido a los
Directores de las Unidades Regionales de la U.P.N., a fin de notificar
a cada uno la fecha que le corresponde fiscalizar, y recaba en éste
firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de calendarizacion original a las Unidades Regionales
de la U.P.N,, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Jefes Administrativos de cada Unidad Regional Ia
Comprobacion mensual original de Fondo Revolvente y de
Ingresos Propios de la Unidad, y revisa cada Solicitud-
comprobacion de recursos.

Revisa la partida presupuestal, Péliza de gasto y Comprobante
fiscal, y determina si obtiene la validacion correspondiente.

¢;Obtuvo la validacién?

En caso de no obtener la validacidn:

Informa de manera verbal a los Jefes Administrativos los errores u
omisiones correspondientes a fin de que realicen las correcciones en
la Comprobaciéon mensual.

Continda con la actividad namero 6.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.1.3 Fiscalizacion de gastos de recursos federales (Fondo Revolvente) e ingresos
propios de las Unidades Regionales U.P.N.

En caso de obtener la validacién:

8 Elabora Oficio de entrega en original y copia dirigido al Director(a)
de Recursos Financieros, a fin de remitir la Documentacion
comprobatoria para validacién de disponibilidad presupuestal y
reintegro de gastos realizados, y recaba en el oficio firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

9 Turna Oficio de entrega original a la Direccién de Recursos
Financieros, junto con la Documentacion comprobatoria, y archiva
la copia del oficio como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

10 Verifica que cada Unidad Regional de la U.P.N. haya recibido la
transferencia del recurso financiero para el gasto mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE

LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Flujograma

3.1.3 Fiscalizacion de gastos de recursos federales (Fondo Revolvente) e ingresos propios

de las Unidades Regionales U.P.N.

Responsable:
Enlace Administrativo
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Flujograma

3.1.3 Fiscalizacion de gastos de recursos federales (Fondo Revolvente) e ingresos propios

de las Unidades Regionales U.P.N.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento
3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional

Area:
Departamento Técnico Operativo

Objetivo:
Designar el cargo de Directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional, en apego a la normatividad vigente.

Frecuencia:
Trienal

Normas:

e Elproceso deregistro y seleccion de aspirantes a ocupar el cargo de Director(a)
o Subdirector(a) de las Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica
Nacional, comprende las Solicitudes de profesores de base, de medio tiempo
y tiempo completo, adscritos a las Unidades Regionales.

e El proceso debe ser conducido por una Comisién de Registro, Seleccidn,

Evaluacion y Dictaminacion integrada por:

a. Un Presidente que serd el Titular de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

b. Un Secretario(a) Técnico(a) que serd el Titular de la Coordinacién de
Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional.

c. Tres vocales que serdn designados, respectivamente, por los titulares de
la Oficialia Mayor, la Unidad de Planeacioén, Evaluacién y Control Educativo
y la Direccién Juridica de la Secretaria.

d. Asi como representantes académicos nombrados por cada una de las
Unidades Regionales, los cuales no participan en el proceso a ocupar el
cargo de Director(a).

e Los aspirantes a ocupar el cargo de Director(a) o Subdirector(a) de las Unidades
Regionales, deben entregar el Formato de solicitud original por escrito
dirigido al Presidente de la Comision, junto con el Expediente, integrado por:

1. Actade nacimiento o forma migratoria FM3, segln corresponda, en
original y 9 copias.

2. Identificacion oficial, credencial de elector, cartilla militar liberada,

pasaporte, o cédula profesional, en original y 9 copias.

Curriculum vitae en original y 9 copias.

4. Titulo profesional que acredite el nivel académico, en original y 9
copias.

5. Constancia de trabajo que acredite la antigliedad y la experiencia
profesional, en original y 9 copias.

6. Constancia de participacion en la academia de su perfil, en original
y 9 copias.

w
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Procedimiento
3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagodgica Nacional

7. Constancia que acredite la experiencia en el desarrollo de proyectos
de innovacién, mejora de procesos educativos o formacién docente o
en actividades directivas, en original y 9 copias.

8. Constancia que acredite ser profesor de base dictaminado, adscrito a
la Unidad de referencia de la Universidad Pedagégica Nacional de
Veracruz, en original y 9 copias.

9. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General
del Estado, en original y 9 copias.

10. Cartade no antecedentes penales expedida por la Direccién General
de Prevencién y Readaptacién Social del Estado, en original y 9 copias.

11. Plan institucional de trabajo, en original y 9 copias.

e El proceso de registro y seleccion consta de 6 etapas: emisién de la
Convocatoria, registro de aspirantes, evaluacién, entrevista, dictdmenes vy
nombramiento.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagoégica Nacional

Responsable:
Departamento Técnico Operativo

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacion Media Superior y Superior, para que
inicie el proceso de seleccién de Director(a), y recaba en éste firma
del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

2 Turna Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, y archiva la copia como acuse de recibo
de manera cronoldgica permanente.

3 Elabora Oficio de invitacion en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisién de Registro, Seleccion, Evaluacion vy
Dictaminacién, convocando a reunién para conformar la Comisién,
elaborar la Convocatoria, y analizar el manual de operacién para la
seleccién de Director(a), y recaba en éste firma del Coordinador(a)
de Unidades Regionales de la U.P.N.

4 Turna Oficio de invitacion original a los integrantes de la Comision
de Registro, Seleccion, Evaluacién y Dictaminacién, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

5 Ejecuta reunién para establecer la Comision de Registro, Seleccién,
Evaluacién y Dictaminacién, para la designacién de Directores de las
Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional en el
estado de Veracruz:

6 Revisa el Manual de operacion para la seleccién de Directores, en
conjunto con la Comisién de Registro, Seleccién, Evaluacién y
Dictaminacién.

7 Elabora Convocatoria en original, en conjunto con la Comisién de
Registro, Seleccion, Evaluacién y Dictaminacion, para la designacién
de Directores.

8 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
remitir la Convocatoria para obtener la validacién y firma de
autorizacion del Secretario(a) de Educacién de Veracruz, y recaba en
éste firma del Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional

9 Turna Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior, junto con la Convocatoria original, vy
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

10 Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Oficio de respuesta original, junto con la Convocatoria original, y
verifica si obtuvo la validacion.

;Obtuvo la validacién?

En caso de no obtener la validacién:

10A Modifica la Convocatoria original atendiendo las observaciones
recibidas, con el apoyo de la Comisién de Registro, Seleccién,
Evaluacién y Dictaminacién.

Continda con la actividad ndmero 8.

En caso de obtener la validacion:

11 Digitaliza y publica la Convocatoria en los portales de la Secretaria
de Educacion, de la Coordinacién de Unidades Regionales, Sedes y
Subsedes asi como en Redes sociales de la UPN en el Estado de
Veracruz.

12 Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido a los
Directores de las Unidades Regionales, a fin de remitir Ia
Convocatoria para su difusién e inicio del proceso de registro y
seleccién de aspirantes, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
de Unidades Regionales de la U.P.N.

13 Turna Oficio de notificacién original a los Directores de las
Unidades Regionales, junto con copia de la Convocatoria, y archiva
la copia del oficio como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

14 Recibe del aspirante el Formato de solicitud original y el
Expediente en un tanto, y verifica que cumplan los requisitos
correspondientes.

¢Cumplen los requisitos correspondientes?
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa
3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional

En caso de no cumplir:
14A Elabora Oficio de prevencién en original y copia dirigido al

aspirante, a fin de notificar las inconsistencias encontradas en los
documentos vy devolverlos, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

14A1 Entrega Oficio de prevencién original al aspirante, junto con el
Expediente y Formato de solicitud original, y archiva la copia del
oficio como acuse de recibo de manera cronoldgica peramente.

Continda con la actividad nimero 14.

En caso de cumplir:

15 Elabora Oficio de resguardo en original v copia, v entrega el
original al aspirante como comprobante de recepcion del
Expediente.

16 Archiva la copia del Oficio de resguardo junto con el Formato de

solicitud original, de manera cronolédgica permanente.

17 Elabora Tabla de registro de aspirantes en archivo electrénico, por
cada Unidad Regional de la U.P.N., para llevar una relacién de los
aspirantes a la evaluaciéon en el proceso de designacion de
Directores.

Pasa el tiempo.

18 Elabora Oficio de invitacién en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisidn de Registro, Seleccion, Evaluacion vy
Dictaminacién, convocando a una reunion a fin de evluar los
Expedientes de los aspirantes, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

19 Turna Oficio de invitacién original a los integrantes de la Comision
de Registro, Seleccion, Evaluacién y Dictaminacién, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

20 Realiza reunion con los integrantes de la Comision de Registro,
Seleccién, Evaluacion y Dictaminacion para evaluar la formacion
profesional y trayectoria académica que avalan los Expedientes de
los aspirantes a ocupar el cargo directivo.
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COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE

LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

Descripcion Narrativa

3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad

Pedagdgica Nacional

21

22

23

23A

23A1

23A.2

23A.3

23A4

23A5

23A.6

Elabora Oficio de notificacion en origial y copia, dirigido a los
aspirantes, a fin de indicar el resultado de la evaluacién documental
y los motivos pertinentes, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
de Unidades Regionales de la U.P.N.

Envia Oficio de notificacion original a los aspirantes, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del aspirante Oficio de respuesta original, vy verifica si
existen inconformidades con el resultado de la evaluacion.

(Existen inconformidades?

En caso de existir:

Obtiene fotocopia del Oficio de respuesta, y la turna a la Direccién
Juridica de la SEV para que emita su opinion técnico juridica, vy
archiva el original de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién Juridica Oficio de opinién técnico juridica
original, sobre la inconformidad del aspirante y lo archiva de manera
cronolégica permanente.

Elabora Oficio de invitacion en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisién de Registro, Seleccion, Evaluacion vy
Dictaminacién, convocando a una reunién para el andlis de la opinién
juridica, y recaba en éste firma del Secretario(a) Técnico(a).

Turna Oficio de invitacion original a los integrantes de la Comision
de Registro, Seleccion, Evaluacién y Dictaminacién, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronologica permanente.

Realiza reunién con los integrantes de la Comisién de Registro,
Seleccién, Evaluacién y Dictaminacién a fin de tratar y emitir Ia
solucién definitiva de la impugnacidén presentada.

Elabora Oficio de resolucion en original y copia dirigido al
aspirante, a fin de notificar el resultado a la impugnacion
presentada, y recaba en éste firma del Secretario(a) Técnico(a).

Envia Oficio de resolucién original al aspirante, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.
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24

25

26

27

28

29

30

31

32

Fin.

En caso de no existir:

Elabora Oficio de netificaciéon en original y copia dirigido al
aspirante, a fin de informarle la fecha para la evaluacién, plan de
trabajo y entrevista, de acuerdo al calendario establecido por la
Comision, y recaba en éste firma del Secretario(a) Técnico(a).

Envia Oficio de notificacién original al aspirante, y archiva la copia
como acuse de recibe de manera cronolégica permanente.

Elabora Oficio de invitacién en original y copia dirigido a los
integrantes de la Comisidn de Registro, Seleccion, Evaluacion vy
Dictaminacién, para convocar a una reunién de evaluacién, y recaba
en éste firma del Secretario(a) Técnico(a).

Turna Oficio de invitacién original a los integrantes de Ia Comisién
de Registro, Seleccién, Evaluacién y Dictaminacidn, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Realiza reunién con los integrantes de la Comisién de Registro,
Seleccion, Evaluacién y Dictaminacion para la evaluacién del plan de
trabajo, cuestionario y la entrevista de los aspirantes a ocupar el
cargo directivo.

Elabora Minuta de acuerdos en original y copia, con los resultados
de las evaluaciones y la firma junto con los integrantes de la
Comision de Registro, Seleccién, Evaluacién y Dictaminacién,.

Elabora Dictamen en original y copia, dirigido a los interesados, a
fin de notificar los resultados de la evaluacion, y recaba en éste
firma del Secretario(a) Técnico de la Comisién.

Remite Dictamen original a los interesados de las Unidades
Regionales, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del aspirante Oficio de respuesta original, vy verifica si
existe impugnacion al Dictamen.

;Existe impugnacién al dictamen?
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32A

32A1

32A.2

32A3

32A4

32A5

32A.6

33

34

En caso de existir:

Obtiene fotocopia del Oficio de respuesta, turna el original a la
Direccidn Juridica de la SEV para obtener su opinién técnico juridica,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién Juridica Oficio de opinién técnico juridica
original sobre la inconformidad del interesado, y lo archiva de
manera cronoldgica permanente.

Elabora Oficio de invitacion en original y copia, dirigido a los
integrantes de la Comisién de Registro, Seleccion, Evaluacion vy
Dictaminacién, para convocar a reunién a fin de emitir la resolucién
definitiva de la impugnacién, y recaba en éste firma del
Secretario(a) Ténico(a).

Turna Oficio de invitacién original a los integrantes de Ia Comision
de Registro, Seleccion, Evaluacién y Dictaminacién, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Realiza reunién con los integrantes de la Comisién de Registro,
Seleccion, Evaluacion y Dictaminacion y emite solucion definitiva a
la impugnacion presentada.

Elabora Oficio de resolucion en original y copia dirigido al
interesado, de caracter inapelable sobre la impugnacion presentada,
y recaba en éste firma del Secretario(a) Técnico(a).

Envia Oficio de resolucién original al interesado, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Fin.

En caso de no existir:
Elabora los Nombramientos correspondientes en original.

Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
remitir la Minuta de acuerdos vy solicitar la firma del Secretario(a)
de Educacion en los Nombramientos, y recaba en el oficio firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales U.P.N.
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35 Turna Oficio de solicitud original al Subsecretario(a) de Educacién
Media Superior y Superior, junto con la Minuta de acuerdos y los
Nombramientos originales, y archiva copia del oficio de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

36 Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior,
los Nombramientos en original firmados por el Secretario(a) de
Educacién.

37 Programa Acto protocolario para la entrega de los Nombramientos

a los Directores electos.

38 Coordina la toma de protesta de los Directores electos de la Unidad
Regional.
39 Gestiona ante las instancias correspondientes la entrega-recepcién

del Director(a) saliente al Director(a) entrante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nacional

Responsable:
Departamento Técnico Operativo

COORDINADOR(A) INICIO
DE UNIDADES

REGIONALES DE
LAU.P.N.

TN

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD

0

COORDINADOR(A)
DE UNIDADES
REGIONALES DE
LA U.P.N.

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
INVITACION 0-1

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE
INVITACION O

EJECUTA
REUNION

\%

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR Y
SUPERIOR

COMISION DE
REGISTRO, SELECCION,
EVALUACION Y
DICTAMINACION

COMISION DE

REGISTRO, SEL’ECCION

EVALUACION Y
DICTAMINACION

'

REVISA

MANUAL DE
OPERACION

ELABORA

COORDINADOR(A)
DE UNIDADES
REGIONALES DE
LAUPN.

CONVOCATORIA O

@:I

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNA'Y
ARCHIVA

SUBSECRETARIA

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

OFICIO DE DE EDUCACION
SOUCITUD O MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR

CONVOCATORIA O

P

Y SUPERIOR

L

RECIBE Y
VERIFICA

OFICIO DE
RESPUESTA O

CONVOCATORIA O
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MODIFICA

;OBTUVO LA NO
VALIDACION?
PORTALES DE
DIGITAUZA Y LA SECRETARIA,
PUBLICA COORDINACION
U.P.N. Y SEDES

CONVOCATORIA 0
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39
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ARCHIVA

» ASPIRANTE
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OFICIO DE
PREVENCION O

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



COORDINACION DE UNIDADES REGIONALES DE
LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

3.2.1 Designacion de cargos directivos de las Unidades Regionales de la Universidad Pedagoégica

Flujograma
Nacional
ELABORAY
ENTREGA
OFICIO DE
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—» ASPIRANTE
ARCHIVA
OFICIO DE
RESGUARDO
FORMATO DE —|
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Procedimiento

3.2.2 Elaboracion y publicacion de Convocatorias de los programas que oferta la Universidad

Pedagégica Nacional

Area:
Oficina de Procesos Académicos

Objetivo:

Emitir las Convocatorias de los programas que oferta la Universidad Pedagégica
Nacional, a fin de difundir los programas entre la comunidad estudiantil y permitir
el ingreso de alumnos a la Institucién.

Frecuencia:
Anual

Normas:

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién de Unidades
Regionales de la Universidad
Pedagdgica Nacional y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

La Oficina de Procesos Académicos debe elaborar el Proyecto de
convocatoria de los programas que las Unidades Regionales ofertan, y debe
contener el fundamento juridico, propdsito del programa, bases, requisitos,
disposiciones generales y transitorias.

Las Convocatorias deben ser autorizadas por las instancias competentes y
firmadas por el Secretario de Educacién de Veracruz, para su posterior
publicacién y difusién.

Las Direcciones de Recursos Humanos, Contabilidad y Control Presupuestal y
Juridica de la Secretaria de Educacién de Veracruz, tienen la facultad para
realizar observaciones al Proyecto de convocatoria de los programas, y éstas
deben ser solventadas en un plazo no mayor a 2 dias habiles.

€l Oficio de solicitud debe generar copia de conocimiento para el Director(a)
de Contabilidad y Control Presupuestal y Director(a) Juridico.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Responsable:
Oficina de Procesos Académicos

Actividad Descripcion
1 Elabora el Proyecto de convocatoria en original.
2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al

Director(a) de Recursos Humanos, a fin de solicitar la revisién
correspondiente del Proyecto de convocatoria y obtener su
validacién, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de Unidades
Regionales de la U.P.N.

3 Turna Oficio de solicitud original al Director(a) de Recursos
Humanos, junto con el Proyecto de convocatoria original, vy
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos Oficio de respuesta
original junto con el Proyecto de convocatoria original, y verifica
si obtuvo la validacion.

;Obtuvo la validacién?
En caso de no obtener la validacién:

4A Modifica el Proyecto de convocatoria original atendiendo las
observaciones recibidas.

Continda con la actividad ndmero 2.

En caso de obtener la validacién:
5 Elabora Oficio de solicitud en original vy copia, dirigido al
Director(a) de Contabilidad y Control Presupuestal, a fin de solicitar
la revisién correspondiente del Proyecto de convocatoria vy
obtener su validacién, y recaba en éste firma del Coordinador(a) de
Unidades Regionales de la U.P.N.

6 Turna Oficio de solicitud original a la Direccién de Contabilidad y
Control Presupuestal, junto con el Proyecto de convocatoria
original, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
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7A

10

10A

11

Recibe de la Direccién Contabilidad y Control Presupuestal Oficio
de respuesta original junto con el Proyecto de convocatoria
original, y verifica si obtuvo la validacién.

;Obtuvo la validacién?

En caso de no obtener la validacién:
Modifica el Proyecto de convocatoria original atendiendo las
observaciones recibidas.

Continda con la actividad nimero 5.

En caso de obtener la validacion:

Elabora Oficio de solicitud en original vy copia, dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
obtener visto bueno y firma del Secretario(a) de Educacién de
Veracruz en la Convocatoria validada, y recaba en éste firma del
Coordinador(a) de Unidades Regionales de la U.P.N.

Turna Oficio de solicitud original a la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, junto con la Convocatoria original
validada, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Oficio de respuesta original, junto con la Convocatoria original y
verifica si obtuvo la validacién.

;0Obtuvo la validacién?

En caso de no obtener la validacién:

En caso de obtener la validacién:

Modifica el Proyecto de convocatoria original atendiendo las
observaciones recibidas.

Continda con la actividad nimero 8.

Digitaliza, publica la Convocatoria en la pdagina oficial de Ila
Coordinacién de Unidades Regionales de la U.P.N., y archiva la
Convocatoria original de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Responsable:
Oficina de Procesos Académicos

' INICIO '

ELABORA

COORDINADOR(A)
DE UNIDADES
REGIONALES DE

LAUPN

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

o—

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNA'Y
ARCHIVA

DIRECCION DE
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OFICIO DE

soucTub o

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

OFICIO DE
SOLICITUD

L

RECIBEY
VERIFICA

OFICIO DE
RESPUESTA O

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

1

DIRECTOR(A)
DE RECURSOS
HUMANOS
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;OBTUVO LA NO
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COORDINADOR (A)
DE UNIDADES
REGIONALES DE LA

U.P.N.

O

S|

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0O-1

TURNA'Y
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD

0

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

OFICIO DE

>

SOLICITUD

Zi

RECIBE Y
VERIFICA

1

DIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
CONTROL
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L

OFICIO DE

RESPUESTA O

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

¢OBTUVO LA
VALIDACION?
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PROYECTO DE
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CONTROL
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PROYECTO DE
CONVOCATORIA O
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COORDINADOR (A)
DE UNIDADES
REGIONALES DE LA

U.P.N.

O

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE

SOuCITub o

OFICIO DE
SOLICITUD

SUBSECRETARIA
DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR
|_, RECIBE Y
VERIFICA

OFICIO DE
RESPUESTA

0
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CONVOCATORIA O

CONVOCATORIA O

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR Y
SUPERIOR

1

NO

VALIDACION?

DIGITALIZA,
PUBLICA'Y
ARCHIVA

CONVOCATORIA O

FIN

MODIFICA

PROYECTO DE
CONVOCATORIA O

EN LA PAGINA OFICIAL
DE LA COORDINACION
DE UNIDADES
REGIONALES DE L

UP.N.
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4. GLOSARIO

Término

Definicion

CENEVAL

Clasificador por
Objeto del Gasto

Comprobacién
mensual

Fondo Revolvente

Opinién Técnico
Juridica

Secretaria

Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién
Superior.

Para la Administracién Pablica Federal es el instrumento
presupuestario que, atendiendo a un caracter genérico y
conservando la estructura bdsica (capitulo, concepto v
partida genérica), permite registrar de manera ordenada,
sistemdtica y homogénea los servicios personales;
materiales 'y suministros; servicios generales;
transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes
muebles e inmuebles; inversion publica; inversiones
financieras; participaciones y aportaciones; deuda
publica, entre otros.

Relacién de gastos efectuados durante el mes por las
Unidades Regionales con base en el Clasificador por
Objeto del Gasto, comprobados a través de
documentacién de respaldo como: facturas, pélizas,
oficios de autorizacidn, recibos y formatos.

Presupuesto Federal asignado a la Coordinacién y cada
una de las 5 Unidades Regionales de la U.P.N. en el
Estado de Veracruz, con el fin de cubrir los gastos de
operacion.

Documento emitido por la Direccién Juridica en el que
expresa si la inconformidad presentada por el

interesado, tiene sustento para considerarse favorable.

Secretaria de Educacion de Veracruz.
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Carlos Adrian Campillo Lazcurain

Coordinador de Unidades Regionales de la Universidad Pedagdgica Nacional
Av. Américas No. 410 esq. Eduardo Coronel, Col. 2 de abril

C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 818 96 46 y fax 841 44 04

Paola Castellanos Castafieda

Jefa del Departamento Académico

Av. Américas No. 410 esq. Eduardo Coronel, Col. 2 de abril
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 818 96 46 y fax 841 44 04

Neyra Arleth Bautista Mayorga

Jefa del Departamento Técnico Operativo

Av. Américas No. 410 esq. Eduardo Coronel, Col. 2 de abril
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 818 96 46 y fax 841 44 04
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