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I.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Al conjunto de operaciones o tareas propias de una Unidad Administrativa.
Autorizaciones: Resolucion que emite una autoridad en relacién a un tramite o servicio.
El Colegio: A El Colegio de Jalisco, A.C.

Flujograma: Herramienta grafica que representa un procedimiento a través de simbolos.

Organigrama: A la representacion grafica de la estructura interna y formal de El Colegio, las
relaciones entre las unidades que lo componen y sus jerarquias.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacién general que facilitan la toma de decisiones para
lograr el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia donde deben dirigirse
las actividades ante cada situacidn.

Procedimiento: Método a través del cual se llevan a cabo ciertas acciones determinadas.
Consiste en una secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas orientadas a la obtencidn de
un resultado.



II.- SIMBOLOGIA

Para una mejor comprension de las actividades y narrativa dentro del flujograma, se utilizaron
simbolos que indican una accién especifica. A continuacién, se presentan junto a una breve

descripcion de su significado:

Simbolo

) Inicio o término

Operacion o proceso

Decision

Documento

Conector fuera de pagina

Q Conector a actividad o

procedimiento

Descripcion

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Indica la ejecucion de una accién o
actividad.

Indica un punto dentro del flujo en
que son posibles varios caminos
alternativos.

Indica los documentos que se
utilizan o generan en la actividad.

Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo en
un mismo procedimiento.

Indica conexién o enlace con otra
actividad o procedimiento dentro
de un mismo proceso.



II1.- OBJETIVO

Este manual tiene como propésito describir los procedimientos sustantivos de las areas que
conforman la estructura organizativa de El Colegio de Jalisco; para ello se detallan las
actividades que los conforman de forma ordenada y secuencial, otorgando una visién integral
con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de trabajo.

De esta manera se pretende fortalecer la cultura organizacional, asi como facilitar la

implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su personal y capacitacion
continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion interna, comprendiendo las dreas que conforman la institucion de
acuerdo al organigrama, cuyos procedimientos deben reflejar fielmente las atribuciones
contenidas en el Manual General de Organizacidn.

V.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

CoDIGO ] . NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO <
AREA O COORDINACION SUSTANTIVO PAGINA
CJ-001 Planeacién y Evaluacién Elaboracion de informes
CJ-002 Transparencia Atencién a solicitudes de informacién
CJ-003 Alianzas Estratégicas Gestion de proyectos y alianzas
CJ-004 Juridica Revision de contratos
CJ-005 Comunicacion Difusion de eventos y actividades
CJ-006 Bibliotecas Atencién a usuarios
CJ-007 Publicaciones Proceso editorial de libros
CJ-008 Educacién Continua Creacidén de diplomados y cursos
CJ-009 Vinculacidén Institucional Elaboracién de convenios
CJ-010 Control Escolar Atencién y seguimiento a aspirantes
CJ-011 Archivos Administracion y  conservacion
documental
CJ-012 Sistemas e Innovacion Atencién a usuarios
CJ-013 .. Atencion a solicitudes de
Servicios Generales o
mantenimiento
CJ-014 Recursos Humanos Movimientos de némina
CJ-015 Finanzas Realizacion de pagos




VL.- DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Area: Coordinacién de Planeacion y Evaluacién

Procedimiento sustantivo: CJ-001 Elaboracion de informes

\Responsable Documentos Observaciones

Flujograma Actividad

Requiere informe

El 4rea de Planeacion y
Evaluacién es
requerida para la
elaboraci6én de un
informe.

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacion

El informe puede
ser de caracter
reglamentario o
especial

Revisa
informacion de

oahinete

Revisa la informacion
con la que cuenta

Coordinacion de
Planeacién y
Evaluacion

Solicita

informacion

Solicita informacién
complementaria o
adicional a areas
involucradas

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacion

Establece fecha de
entregas

Recaba
informacion de

oahinete

Las areas involucradas
hacen entrega de la
informacion requerida
ala Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacion para la
elaboracién del
informe.

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacion

Revisa la informacién
recibida respecto a su

Coordinacién de
Planeacién y

Revisa calidad y suficiencia, calidad y Evaluacion
suficiencia de pertinencia para el
informacién informe solicitado.
VIL-




Actividad

Documentos

Observaciones

Flujograma

Responsable

Sintetiza la informacién | Coordinacién de Proyecto de
a fin de integrarla en un | Planeaciény informe se turna a
documento coherente y | Evaluacién presidencia
ordenado

6

Redacta informe
Revisa proyecto de Presidencia
informe, y a partir del
. mismo, decide si integra
¢;Valida P -
7 -»mas informacién o
proyecto? realiza cambios
Realiza las adecuaciones | Coordinacion de
Realiza solicitadas por la Planeacién y

8 I P — presidencia a fin de Evaluacion
entregar un informe mas
preciso, completo o
profundo.
Entrega informe Coordinacién de

v solicitado Planeacién y
Evaluacion
9




Area: Coordinacién de Transparencia

Procedimiento sustantivo: CJ-002 Atencion a solicitudes de

informacion

No. Flu'orama Actividad Responsable | Documentos Observaciones

El Area de
Transparencia es
requerida para
proporcionar
informacion.

Coordinacion de
Transparencia.

Solicitud

La solicitud puede

ser por la
plataforma, correo
electronico, de

manera presencial
o por medio de
llamada telefénica.

Revisa y registra
solicitud

La solicitud se registra
en el sistema interno y
se asigna un nudmero
de folio.

Coordinacién de
Transparencia.

Se abre el
expediente y una
carpeta digital.

¢Es
procedente?

Determina si la
solicitud es
proce_-“te o no.

~ @

Coordinacién de
Transparencia.

nublicada?

Revisa si la
informacién solicitada
ya se  encuentra
publicada en el portal
de El Colegio de Jalisco.

9

Coordinacién de
Transparencia.

En caso de estar

publicada la
informacion, se
especifica donde

se encuentra y se
agrega un link de
consulta rapida.

No Y

Solicita

() comnetente (<)

informacion a area >

Requiere al  area
correspondiente la
informacion solicitada.

Coordinacion de
Transparencia.

Oficio de turno al
area
correspondiente.

En el
requerimiento se
establece la

manera en la que
debe presentarse
la informacion, asi
como los plazos.




Flujograma

Actividad
El area generadora o
resguardante de la
informacion, hace entrega

\ Responsable

Area
generadora de

la informacion.

Documentos
Oficio de
respuesta con

anexos (si asi se

\ Observaciones

de la misma en el formato requiere).
6 requerido.
Entrega
informacion
Recibe y revisa | Coordinacion
informacion. de
Recibe Transparencia.
7 informacion
Elabora oficio de respuesta | Coordinacién | Oficio de
a la solicitud de | de respuesta
8 informacion. Transparencia.
Coordinacion Las primeras 20
de hojas de
. Transparencia. informacién no
¢Requiere No tienen costo, sin
H 4
pago? \) embargo, a
partir de la 21
| tiene un costo.
Sil Informa al solicitante el | Coordinaciéon | Se elabora un
monto que debe cubrir | de oficio
para la entrega de | Transparencia. | notificando
orma a informacion, y le indica la dentro de los 3
10 olicitante manera en la que debe dias habiles
sestiona pago hacer el pago. siguientes a la
- respuesta de
procedencia.
\ Hace entrega de la | Coordinacion
informacién de acuerdo al | de
. Entreg‘?\, origen de la solicitud, y | Transparencia.
11 informacién publica la misma en la

Plataforma de
Transparencia.




Area: Coordinacién de Alianzas Estratégicas

Procedimiento sustantivo: CJ-003 Gestion de proyectos y alianzas

No. Flujograma Actividad Responsable = Documentos Observaciones

l

Recibe solicitud de
proyecto o alianza

Recibe la solicitud
para el desarrollo de
un nuevo proyecto o
alianza.

Coordinaciéon de
Alianzas
Estratégicas.

Solicitud.

Envia al presidente la
propuesta para que

Coordinaciéon de
Alianzas

otorgue su visto | Estratégicas.
Analiza y turna a bueno
presidencia para
Vo Ro.
Revisa el proyecto y Presidencia.
determina si es
viable.
¢Es
procedente? ™ o;
En caso de ser viable, | Presidencia.
nombra alao las
personas
Nombra responsables.
responsable.
Realiza la planeacién | Responsable
del proyecto, asignado del
desarrollando los proyecto y
Gestiona proyecto alcances y previendo | Alianzas
las responsabilidades | Estratégicas.

con las areas
involucradas.

1))




No Flujograma Actividad ‘ Responsable Documentos ‘ Observaciones ‘
Desarrolla alcances | Responsable
y responsabilidades | asignado del
con areas proyecto.
involucradas.
6
Acuerda con areas
involucradas
Ejecuta el proyecto | Responsable
dando seguimiento | asignado del
ala planeacion. proyecto.
Implementa
proyecto.
Realiza un informe Responsable Informe de
de las actividades asignado del actividades
proyecto y
Elabora y presenta Alianzas
informe. Estratégicas.

[




Area: Coordinacioén Juridica

Procedimiento sustantivo: CJ-004 Revision de contratos

No. Flujograma \ Actividad Responsable | Documentos Observaciones \
Inicio
( tico )
l Realiza la propuesta Area La unidad que
del convenio o generadora. genera el
Elabora contrato o contrato. documento pue.dle
) ser RH., Educacién
1 convenio Conti
ontinua,
Vinculacion
Institucional o
Publicaciones.
Enviaala Area
Coordinacién Juridica | generadora.
! el documento para su
2 Rem1.te (fo.ntrato d revision y posterior
juridico aprobacidn.
Revisa el contenido Coordinacion Se revisa que las
legal del documento, la | Juridica. clausulas sean
Revisa formalidad formalidad y correctas, asf
3 y personeria personeria. como los ,datos de
personeria y su
validez de acuerdo
al Cédigo Civil.
Coordinacion En caso de haber
Juridica. algan error u
observacion, se
notifica al area
;Correcciones Si generador.a,para
su correccidn.
: — @
comentarios? \_)
Da el visto bueno, | Coordinacién
aprobando para su | Juridica.
posterior impresién y
4 . firma.
Otorga visto bueno

[4)




Flujograma

Actividad
Envia el documento
revisado y aprobado al
area generadora.

\ Responsable
Coordinacion
Juridica.

Documentos

Observaciones

5
Remite a la Unidad
generadora
Imprime el contrato o | Area generadora. Bajo el formato
convenio. prestablecido de
El Colegio de
6 Realiza impresién Jalisco o de otra
institucion, de ser
el caso.
Envia la versién final | Area generadora.
del  documento  al
Juridico.
7 Remite a juridico
Firma y sella el Coordinacion La firma y sello se
documento final. Juridica. hace en el calce de
la hoja cuando son
8 Firmay sella contratos y al .
reverso convenios.
Remite el documento Coordinacion
firmado al area Juridica.
generadora.
9 Remite a unidad
generadora
Recaba las firmas de | Areageneradora.
instancias directivas.
10 Recaba firmas
Registra e sus controles | Area generadora.
internos el numero de
: : serie del documento y
11 Archiva y registra

en control interno

archiva.

~acion de Comunicacion

"D

€T




Procedimiento sustantivo: CJ-005 Difusion de eventos y actividades

Flujograma

Actividad

\Responsable Documentos

Observaciones

Realiza solicitud
de difusion

Solicita a la
Coordinacién de
Comunicacién
publicidad para un
evento o actividad.

Coordinaciéon o
area solicitante.

Formato de
solicitud.

Presenta los datos
e informacion del
evento (fecha,
hora, modalidad,
participantes,
etc.), asi como la
autorizacién de la
instancia la
directiva
correspondiente.

Elabora producto

Disefia y produce la
publicidad.

Coordinacién de
Comunicacion.

Puede ser digital o
impresa seguin sea
la necesidad.

Turna producto
para Vo. Bo.

Envia al area
solicitante, el producto
publicitario para
obtener su aprobacidn.

Coordinacién de
Comunicacion.

;Se aprueba?

Aprueba o rechaza la
publicidad.

Coordinacién o
area solicitante.

Elabora una estrategia
de difusién de acuerdo
alas necesidades del
evento o actividad.

Coordinaciéon de
Comunicacion.

Pueden utilizarse
medios impresos o
electrénicos,
segun la estrategia
elaborada.

1A’




No. ‘

Flujograma

Actividad

Difunde producto de
acuerdo a la estrategia.

Responsable
Coordinacién de
Comunicacion.

Documentos

Observaciones
A través del sitio
web, redes
sociales y en
carteles o folletos

6 impresos de
acuerdo con la
Realiza difusién estrategia de
publicidad
programada.
Analiza y evalaa los Coordinacion de
alcances que tuvo la Comunicacion.
publicidad para mejorar
. la estrategia.
7 Analiza alcances &

ST




Area: Coordinacion de Bibliotecas

Procedimiento sustantivo: CJ-006 Atencion a usuarios

Actividad

\Responsable Documentos Observaciones

Flujograma

Recibe solicitud de
usuarios

Recibe la solicitud de
un ejemplar por parte
del usuario.

Coordinacién de
Bibliotecas.

Por medio de la
solicitud se
obtiene los datos
de la obra.

l

;Se cuenta
con el

piemnlar?

o )

No

Coordinacién de
Bibliotecas.

En caso de no
contar con la obra
literaria solicitada,
se informa al
usuario.

Define tipo de
consulta

Define si el préstamo
sera de manera interna
o externa dependiendo
de la obra y los
solicitado por parte del
usuario.

Coordinacién de
Bibliotecas.

En funcién de la
obra, se realiza la
consulta. En caso
de ser “fondos
reservados” el
préstamo solo
puede ser interno.

l

Llena ficha

Llena con los datos del
usuario el formato
para otorgar el
préstamo.

Coordinacién de
Bibliotecas.

De ser préstamo
interno se solicita
identificacién. En
caso de ser
externo, se
registra al usuario
solicitando
fotografia, carta de
la institucién de
posgrado,
formulario de
datos de contacto
y académico, copia
de INE,
comprobante de
domicilio y datos
de aval.

=
(o))




Flujograma

Actividad
Entrega al usuario el

\Responsable Documentos Observaciones

Coordinacién de

Se da una ficha

ejemplar. Bibliotecas. con los datos del
material
bibliografico.
Entrega obra
Consulta el material Usuario. Dentro de las
bibliografico de su instalaciones de El
interés. Colegio o fuera de
Recibe y realiza ellas segin sea el
consulta caso.
Regresa el material al | Usuario. Si la consulta fue

l

Devuelve obra.

personal encargado de
bibliotecas.

externa, la obra
debe regresarse a
mas tardar en la
fecha sefalada en
la ficha del
préstamo
domiciliario.

Registra consulta.

Hace un registro interno
del titulo solicitado,
asignandole un numero
consecutivo.

Coordinaciéon de
Bibliotecas.

El registro se
elabora de manera
diaria.

A 4

Regresa obra.

Resguarda la obra en la
seccién correspondiente.

Coordinacién de
Bibliotecas.

L1




Area: Coordinaciéon de Publicaciones

Procedimiento sustantivo: CJ-007 Proceso editorial de libros

Flujograma

Actividad

\Responsable Documentos

Observaciones

Recibe propuesta

original

Recibe el texto
original del autor.

Coordinaciéon de
Publicaciones.

El autor entrega su
original y firma el
formato de “Registro
de textos para el
Consejo Editorial” y
la carta compromiso
donde confirma que
su texto es inédito.

}

2 Turna a Consejo
Editorial

Envia el texto al
Consejo Editorial.

Coordinacion de
Publicaciones.

Este sefialard si el
escrito es aprobado.

!

3 Turna a
dictaminacion

Envia el escrito a las
personas que lo
dictaminaran.

Coordinaciéon de
Publicaciones.

El proceso de
revision se realizara
a “doble ciego”.

Revisa el contenido,
estructuray
coherencia del texto
para establecer un
dictamen.

Persona que
dictamina.

Se realizan dos
dictdmenes, y en
caso de ser uno
positivo y otro
negativo, se realiza

Turna documento

corregido a
Publicaciones

¢Dictamen
4 favorable? c > un ter.cero.

No Si el dictamen no es
favorable, se informa
al autor la conclusion
del proceso y el
motivo.

Informa al autor y Coordinaciéon de El autor debera
envia los Publicaciones. tomar en cuenta los
: comentarios sobre el comentarios de
Informa y remite texto junto con el quien dictamina y
5 comentarios al formato para hacer los cambios
atender las necesarios en base a
observaciones ello.
(cuadro de cotejo).
Envia el documento | Autor.
con las correcciones
6 l e y cambios necesarios

=
o0




Actividad

Observaciones

Flujograma

sugeridos por quien
dictaminé.

\Responsable Documentos

Se envia Coordinacién de
nuevamente al Publicaciones.
> ] Consejo Editorial
7 Se envia al Consejo para obtener el
Editorial para el Vo.Bo.
Vo.Bo.
De no obtenerse el
Vo.Bo. se informa al
autor la conclusion
del proceso y el
8 ;Obtiene No motivo.
Vo.Bo.? — \J
Hace la correccién Coordinacion de
de estilo del texto Publicaciones.
6 Realiza correccién aprobado
de estilo previamente.
Realiza la estructura | Coordinacion de
interna del libro | Publicaciones.
donde se diagrama
7 Diagrama el toda la informacion y
documento se da el formato
adecuado.
Firma contrato con el | Coordinacion de | Contrato.
o la autora y quien | Publicaciones.
coordina el proyecto.
8 Firma contrato
Realiza cotizaciones | Coordinacion de
con proveedores | Publicaciones.
para la impresién.
9 Solicita cotizacién
Analiza las | Coordinaciéon de Para seleccionar al
propuestas de los | Publicaciones. proveedor, se
10 proveedores y acuerda con |

Selecciona

proveedor

realiza seleccion.

Direccién m




Flujograma Actividad Responsable | Documentos Observaciones
Administrativa y la
Presidencia.
Envia al proveedor | Coordinacion de
seleccionado el texto | Publicaciones.
11 Turna a proveedor original.
para impresion
Envia el primer El proveedor. Se envia la primera
ejemplar impreso a impresion para que
12 Presenta ejemplar la Coordinacion de la Coordinacion de
de prueba Publicaciones. Publicaciones
verifique la calidad
de impresion.
Coordinacién de
Publicaciones.
13 ise
aprueba? —
N \J
Si l Imprime la cantidad | El proveedor.
de ejemplares
solicitados.
14 Imprime tiraje
Recibe en las Coordinacién de
instalaciones de El Publicaciones.
15 Colegio, las cajas de
Recibe tiraje ejemplares.
Almacena los libros | Coordinacion de Los libros se
y y distribuye de Publicaciones. almacenan en las
Almacena acuerdo a convenios areas de libreria,
16 y . . s
distribuye establecidos. almacén y biblioteca
segun corresponda.

0¢




Area: Educacion Continua

Procedimiento sustantivo: CJ-008 Creacion de diplomados y cursos

No. Flujograma

\ Actividad

Responsable | Documentos

Observaciones \

!

1 Detecta una
necesidad

formativa

Evalia los intereses y
necesidades
educativas.

Coordinacién de
Educacion
Continua.

2 Acuerda con
autoridades

Planea en conjunto con
la Secretaria General y
Direccion

Administrativa el
programa a
implementar.

Coordinaciéon de
Educacion
Continua.

3 Asigna
coordinador

Designa al coordinador
para dirigir el
programa.

Coordinaciéon de
Educacion
Continua.

El nombramiento
de coordinacion se
da en acuerdo con
el Presidente de la
institucion.

4 Genera el
programa

Se genera programa
formativo o se
actualiza en caso de
haber uno
preexistente

Coordinaciéon de
Educaciéon
Continua.

En caso de no
existir el
programa, se
coordina con
expertos para
generarlo.

5 Calendariza el

programa

Programa las fechas
tentativas para la
convocatoria, las
clases y atenciéon a
estudiantes.

Coordinacién de
Educaciéon
Continua.

Establece logistica
sobre dias, horas,
aulas y modalidad.

T¢




Actividad

Observaciones

Flujograma

Publica la convocatoria

Coordinacién de

\Responsable Documentos

Para los casos en

en las redes oficiales y la | Educacién los que se contrate
e pagina web de El Colegio | Continuay a El Colegio para la
de Jalisco Coordinacién de imparticién de
6 Comunicacion. diplomados,
Lanza
. cursos y talleres,
convocatoria la convocatoria la
realizara el
contratante.
Crea los expedientes de | Coordinacion de Se envian politicas
los alumnos y forma los | Educacion alos alumnos, el
grupos en un control | Continua. programay los
Integra grupo interno, las listas de parametros de
| 7 asistencia y la evaluacidn,
plataforma electrdnica Los inscritos
deberan cumplir
con los requisitos
establecidos.
Imparte las  clases | Personal Se notifica a los
v correspondientes, asigna | docente. profesores los
actividades y tareas y periodos y fechas
Imparte clases y otorga calificaciones. limites para subir
8 evaltia calificaciones. La
escala de
calificacién es de 0
a 10, siendo la
minima
aprobatoria de 8.
¥ Monitorea el desarrollo | Coordinacion de
adecuado de las clases y | Educacion
_ las posibles situaciones y | Continua.
9 Supervisa necesidades que se
desarrollo de deriven de €], asi mismo,
clases implementa
evaluaciones al docente.
Emite e imprime un | Coordinaciénde | Constanciao Emite
diploma o certificado de | Educacién diploma. acreditaciones, en
conclusién y aprobacién | Continua. las que se
Elabora acreditacién del programa. especifica el
10 nombre del
programa, del
estudiante y en
algunos casos el
promedio con el
que se aprobd.
Hace entrega de las | Coordinacion de La entrega de
acreditaciones. Educacion acreditaciones
v Continua. puede darse en un
acto académico o
11 Entrega de

acreditacion

bien, en la oficina
de Educacion
Continua.

N




Flujograma Actividad \Responsable Documentos Observaciones

Registra en su control | Coordinacion de
interno la acreditacién | Educacion

Registra :
del documento. Continua.

12 acreditacion en
documento

interno

€¢




Area: Coordinaciéon de Vinculacion Institucional

Procedimiento sustantivo: CJ-009 Elaboracion de convenios

Flujograma

Actividad

\Responsable Documentos

Observaciones

Redacta texto

Se hace la redaccion de
un primer borrador de
convenio.

Coordinacién de
Vinculacion
Institucional.

Se hace uso del
formato

institucional o se
usa el de 1la
institucion que
desea vincularse.

!

Acuerdan alcances

Acuerdan en primera
instancia los alcances
del convenio de
colaboracion.

Coordinacién de
Vinculacién
Institucional.

Establece los
alcances segun sea
el proposito del
convenio y el tipo
de institucidn.

Remite borrador

Envia a la otra parte la
primera version del
convenio con los
alcances acordados.

Coordinacién de
Vinculacién
Institucional.

Recibe borrador

Recibe la versién
enviada por la otra
parte en formato
editable con las
adecuaciones y
modificaciones
realizadas.

Coordinacién de
Vinculacién
Institucional.

Revisa contenido

Revisa el contenido de
la version modificada
por la otra parte, hasta
quedar en
conformidad ambas
partes.

Coordinacién de
Vinculacién
Institucional.

Revisa formay
fondo del
contenido del
documento.

/L4




Flujograma Actividad Responsable Documentos Observaciones
Coordinacion
de Vinculacion
Institucional.
¢Informacion
correcta?
Integra los datos de | Coordinacién
personeria de El Colegio de | de Vinculacién
Jalisco, A.C., asi como el | Institucional.
. Integrz?, envio de los documentos
informacién que acrediten dicha
informacion.
Envia a la Coordinaciéon | Coordinacion
Juridica la version | de Vinculacion
actualizada por ambas | Institucional.
o partes del convenio.
Turna a juridico
Se hace una revisiéon | Coordinaciéon Se coteja la
general del documento en | Juridica. informacién de
sus aspectos legales y de personeria y de
o ser necesario se realizan documentos de
¢Informacion . s
5 - observaciones y acreditacion.
SOIHEGIEL propuestas. Finalmente, se
otorga el Vo.Bo. al
documento.
Imprime la versién final | Coordinacién | Convenio de Se imprime en
del convenio. de Vinculacién | vinculacion. hoja
Institucional. membretada de
10 Imprime documento El Colegio de
Jalisco, o en el
formato de la
otra institucion.
Recaba las firmas de las Coordinacion Puede ser o no
autoridades de Vinculacion en un evento
correspondientes de Institucional. protocolario.
11 Recaba firmas ambas partes.
Registra el convenio de | Coordinacién
Regi . manera interna en sus | de Vinculacion
egistra convenio y bases de datos. Institucional.
12 archiva




No. Flujograma Actividad Responsable Documentos Observaciones

] Publica en la pagina oficial | Coordinacién Se publica en la
Publlca.ep portal de El Colejgio de Jalisco la | de Plataforma
13 oficial informacién sobre el nuevo | Comunicacién Nacional de

convenio. y Divulgacién. Transparencia.




Area: Coordinacion de Control Escolar

Procedimiento sustantivo: CJ-010 Atencion y seguimiento a aspirantes

Flujograma

\ Actividad

Responsable | Documentos

Observaciones

l Publica la convocatoria | Coordinacién De acuerdo ala
en los medios de | del Posgrado. convocatoria se
difusion oficiales de El realizan los filtros
Lanza Colegio de Jalisco. correspondientes.
convocatoria
Hace un primer Aspirante.
registro en la pagina
web de El Colegio de
Realiza registro Jalisco.
Presenta la Aspirante. La documentacién

Presenta
documentaciéon

documentacion
necesaria ante la
Coordinacién de
Control Escolar.

se presenta
completay de
acuerdo a las
caracteristicas
establecidas en la
convocatoria.

Recibe y revisa
documentaciéon

Revisa que los
documentos estén
completos y que
cumplan las
caracteristicas
establecidas en la
convocatoria.

Coordinaciéon de
Control Escolar.

:;Documenta
cion

comnleata?

Coordinaciéon de
Control Escolar.

Realiza los filtros
correspondientes

Realiza los filtros
correspondientes al
programa de
posgrado.

Coordinacién de
Control Escolar.

El filtro varia de

acuerdo al
posgrado; puede
ser entrevista,
curso

propedéutico y/o
puntaje en Exani.




Flujograma

Abre expediente

Actividad
Crea un expediente para
cada aspirante con sus
documentos.

\Responsable Documentos Observaciones

Coordinacién de
Control Escolar.

Publica el dictamen de | Coordinacion Asimismo, se
admitidos en la pagina | del Posgrado. informa a cada
web y en la coordinacion aspirante el
Publica dictamen de Control Escolar. resultado.
:Es Se devuelve
seleccionado documenta-
2 cion.

Entrega la Aspirante. De acuerdo alo

Entrega de
documentacion

comnlementaria

documentacién faltante
para completar su
expediente de alumno.

establecido en la
convocatoria
respectiva.

Asigna matricula

Asigna el nimero de
matricula a cada
estudiante admitido.

Coordinacién de
Control Escolar.

Este nimero de
matricula
establecido, sera el
mismo hasta
concluir el
posgrado.

8¢




Area: Coordinacion de Archivos

Procedimiento sustantivo: CJ-011 Administracion y conservacion

documental

No. Flujograma Actividad Responsable | Documentos Observaciones

Revisa expediente

Revisa los expedientes
del archivo para
determinar si tiene
valores secundarios de
caracter historico-
testimonial.

Coordinacién de
Archivos.

l

;Tiene
valores
secundarios?

Determina silos
documentos tienen
valor secundario.

Baja
documental

Coordinacién de
Archivos.

En caso de que el
expediente tenga
valores
secundarios de
caracter
testimonial, se
extraen las
paginas
irrelevantes (hojas
en blanco,
formatos, etc.).

|

Clasifica tipo de
valor

Clasifica el tipo de
valores primarios o
secundarios que hay
en el documento.

Coordinacién de
Archivos.

Primarios:
administrativo,
legal, fiscal y
contable.
Secundarios:
histoéricos,
testimoniales,
evidenciales y
culturales.

Elabora caratula

Realiza la descripcion
del contenido del
expediente en la
caratula de la carpeta.

Coordinacién de
Archivos.

Via correo
electronico.

l

Cataloga

Se describe en una hoja
de Excel el contenido
del expediente, al cual
le da numero de
catalogo y se asienta la
informacién en una
ficha catalografica.

Coordinacion de
Archivos.

Se archiva la ficha
calcografica.

6¢




Area: Coordinacion de Sistemas e Innovacion

Procedimiento sustantivo: CJ-012 Atencion a usuarios

Flujograma

Actividad

Responsable \ Documentos

Observaciones

Recibe solicitud

Recibe solicitud de
usuario para atencion
de necesidad
detectada.

Coordinacién de
sistemas e
innovacion.

La solicitud puede
Ser por correo, por
ticket, telefénica o
verbal.

Registra y analiza
solicitud

Registra la solicitud de
manera interna y se
identifica la necesidad
para proceder
atenderla.

Coordinaciéon de
sistemas e
innovacién.

(Es viable?

>

Identifica si la solicitud
es procedente.

Coordinacién de
sistemas e
innovacion.

En caso de que sea
inviable, notifica al
usuario la razén y
archiva reporte.

Acuerda con

usuario

Informa al usuario y
programa la fecha y el
horario de atencién.

Coordinaciéon de
sistemas e
innovacién.

Atiende requerimiento
y registra
cumplimiento.

Coordinacién de
sistemas e
innovacién.

0€




Flujograma

Archiva reporte

Actividad
Registra en reporte de
actividades.

\ Responsable \
Coordinacién
de sistemas e
innovacion.

Documentos \Observaciones

T€




Area: Coordinacion de Servicios Generales

Procedimiento sustantivo: CJ-013 Atencion a solicitudes de

mantenimiento

No. Flu'orama

Actividad

Responsable | Documentos @ Observaciones

Recibe solicitud

Recibe la solicitud de
mantenimiento.

Coordinacién de
Servicios
Generales.

La solicitud puede
Ser por correo
electronico, via
telefénica o verbal.
Asimismo, en ella
se puede solicitar
mantenimiento
preventivo 0
correctivo y envios
de paqueteria.

Registra y analiza
solicitud

Registra la solicitud de
manera interna y se
analiza su factibilidad
para proceder
atenderla.

Coordinacién de
Servicios
Generales.

(Es viable?

Identifica si la solicitud
es procedente y en qué
momento debe ser

>atendida dada su
urgencia.

Coordinaciéon de
Servicios
Generales.

En caso de que sea
inviable, notifica al
usuario la razén.
Asimismo, en caso
de requerirse una
compra, solicita a
Direccién
Administrativa
que autorice.

Acuerda con
usuario

Informa al usuario y
programa la fecha y el
horario de atencidn.

Coordinaciéon de
Servicios
Generales.

Realiza
mantenimiento y
registra cumplimiento.

Coordinacion de
Servicios
Generales.

[43




Flujograma

Registra en
Bitacora

Actividad
Se registra el folio en la
bitacora del area.

\ Responsable \
Coordinacién
de Servicios
Generales.

Documentos \Observaciones

3




Area: Coordinaciéon de Recursos Humanos

Procedimiento sustantivo: CJ-014 Movimientos de n6mina

Flujograma

Actividad

\Responsable Documentos

Observaciones

Elabora tabla

Retine la informacién
para realizar el
concentrado y elabora
un formato digital
donde se reflejan los
movimientos
requeridos.

Coordinacién de
Recursos
Humanos.

Los tipos de
movimiento
pueden ser altas,
bajas, horas extras,
aportaciones,
descuentos, etc.

!

Solicita a la Direccion

Coordinacién de

La autorizacion

Administrativa la Recursos puede ser verbal o
= aprobacion de los Humanos. por medio de un
SOIIICIt?, movimientos en la correo.
autorizacion a némina.
Direccion

Administrativa
Direccién
Administrativa

o

Remite a finanzas

Envia la informacion
aprobada al area de
finanzas para
gestionar cambios.

Coordinacién de
Recursos
Humanos.

Via correo
electronico.

Aplica
movimientos y
timbra némina

Ejecuta el movimiento
solicitado y emite
recibos para firma del
beneficiario.

Coordinacién de
Finanzas.

Una vez impresos
los recibos de
ndémina, éstos se
turnan a Recursos
Humanos para
entrega al
interesado.

143




Flujograma Actividad Responsable Documentos Observaciones
X Archiva los recibos Coordinacién
firmados. de Recursos

Humanos.

Archiva

l

GE




Area: Coordinaciéon de Finanzas

Procedimiento sustantivo: CJ-015 Realizacion de pagos

No. Flujograma \ Actividad \Responsable Documentos Observaciones\

Recibe orden de
compra

Recibe la solicitud del
pago con la
documentacién
complementaria anexa.

Coordinacién de
Finanzas.

Solicitud de
orden de
compra.

Segun el caso
pueden requerirse
distintos
documentos, tales
como: contrato,
factura, cotizacion
o estudio de
mercado, etc.

Revisa solicitud,
factura y soporte

Revisa la solicitud y los
documentos
presentados.

Coordinacion de
Finanzas.

Revisa contrato o
servicio solicitado

Revisa la vigencia del
contrato en caso de
haberlo, de no ser
necesario se revisa que
esté autorizado por el
coordinador de area
correspondiente.

Coordinacién de
Finanzas.

Se revisa que existan
todos los documentos
necesarios para
aprobarlo.

—

Coordinacién de
Finanzas.

)
Nl

9¢




Flujograma

Actividad

—
No

)

\ Responsable

Coordinacién de
Finanzas.

Documentos

Observaciones
Se revisa que se
tenga la
autorizacién
correspondiente
del Director
Administrativo y
coordinador de
area respectivo(s).

Sino tiene visto
bueno, finaliza

Se programa y
realiza pago

Se fija el dia de pago y se
realiza el mismo.

Coordinaciéon de
Finanzas.

Preferentemente,
los pagos se
programan para el
viernes siguiente.

Registra en
contabilidad

Una vez realizado el
pago se imprime el
comprobante de la
transferencia 'y  se
registra en la base de
datos.

Coordinacién de
Finanzas.

Generar y archivar
poliza

Se hace la poliza, se
imprime y se archiva.

Coordinacién de
Finanzas.

Péliza




