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PRESENTACION

Los servicios universitarios que brinda la Universidad Marista de Guadalajara son las actividades que de manera
coordinada se realizan con la finalidad de asegurar las condiciones que favorecen el cumplimiento de nuestra
mision.

En su conjunto, los servicios universitarios tienen como objetivo atender las necesidades que tienen los
estudiantes durante todo su trayecto universitario, desde su proceso de admisién, hasta su egreso.

La solicitud de los servicios por parte de los estudiantes dependerd no solamente de sus necesidades especificas,
como, por ejemplo, las relacionadas con su salud o con su desempefio académico individual, dependeran
también de las condiciones que deben cumplir desde el punto de vista administrativo, las cuales representan
un requerimiento institucional para todos los estudiantes.

El objetivo de presentar un catdlogo de los servicios universitarios es facilitar su identificacion y conocimiento
de manera unificada, de esta manera, tenemos la posibilidad de visualizar todas las tareas que realizamos en la
institucion como actividades orientadas esencialmente hacia los estudiantes, pero también hacia el personal
académico y administrativo.

El hecho de conocer y tener presentes todos los servicios universitarios que brindamos, nos permite apreciar
las fortalezas y recursos que poseemos institucionalmente como apoyo para “..la formacion de personas
competentes de manera integral...” (Misién UMG) y con ello, tener la posibilidad de saber que, cada uno de los
gue integramos la Comunidad Educativa Marista, tenemos bajo nuestra responsabilidad, llevar a cabo diversas
acciones que forman parte de uno o mas servicios universitarios, los cuales, sumados a los demas servicios
existentes, crean una sinergia que potencialmente trae un beneficio significativo e impacto formativo en los
estudiantes.

Tomando en cuenta el contexto de la formacién integral que se estipula en la misiéon y se afianza en los
postulados de los principios y valores institucionales, el otorgamiento de los servicios universitarios requiere ser
llevado a cabo con calidad, con espiritu de servicio y con amor al trabajo.

El espacio creado en la relacién con los destinatarios de los servicios, es un espacio privilegiado “..para la
promocion del didlogo, la autenticidad, la libertad, la responsabilidad, el compromiso, la solidaridad y el respeto
a los demds”, (Principio num. 5, Declaracidon de Principios Institucionales), son, por lo tanto, espacios vy
actividades que nos orientan y guian hacia la vivencia de valores como la Trascendencia (Valor num. 6, Valores
Institucionales), ya que representan el sentido y razén de ser de lo que hacemos concretamente en nuestra
tarea educativa cotidiana, mediante un ejercicio permanente de servicio a los demas, conforme al Estilo Marista
de Educar.
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I.FUNCIONES SUSTANTIVAS

1. COORDINACIONES ACADEMICAS

Nombre del programa o servicio

Préstamo de equipo especializado

Area Responsable

Coordinaciones académicas

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a los alumnos el equipo técnico necesario y herramientas
de trabajo para fortalecer la teoria y llevarlo a la préctica

Procedimiento simplificado

1. Elalumno solicita a coordinacién el formato “Solicitud de
Préstamo”.

2. Elalumno entrega el formato lleno junto con su credencial.

3. Sele proporciona el equipo.

Horario

9.00 am a 7.00pm

Teléfono y extension

35403900 ext. 1009 y 1007

Nombre de la persona
responsable

Carlos Torres y Mariela del Rio

Correo electrénico

coordinacion.animacion@umg.edu.mx
jefatura.ada@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El equipo no puede salir de la universidad, el alumno tiene hasta las 7:00
pm para devolverlo

Se realiza los préstamos de camaras, tabletas digitalizadoras, tablets
moviles, luces, palas, cintas métricas, niveles de mano, teodolito, entre
otros.



mailto:coordinacion.animacion@umg.edu.mx
mailto:jefatura.ada@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Vinculacidon con cdmaras

Area Responsable

Coordinaciones académicas

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a los alumnos vinculacion con CMIC Camara Mexicana de
la Industria de la construccién Y SIGGRAPH

Procedimiento simplificado

1. Se asiste de manera regular (minimo dos veces al mes) para dar
seguimiento a pendientes en alianza con otras universidades
sobre el tema de vinculacion.

2. Se trabaja en coordinar conferencias, ponencias, seminarios,
cursos sobre topicos de actualidad.

Horario

9.00 am a 7.00pm

Teléfono y extension

35403900 ext. 1009 y 1007

Nombre de la persona
responsable

Carlos Torres y Mariela del Rio

Correo electrénico

coordinacion.animacion@umg.edu.mx
jefatura.ada@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio



mailto:coordinacion.animacion@umg.edu.mx
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Nombre del programa o servicio

Orientacion académica-administrativa (materias humanisticas)

Area Responsable

Orientacion Educativa

Objetivo del programa o servicio

Gestionar y coordinar la implementacion e imparticién de las materias
de formacién humana

Procedimiento simplificado

1. Selecciéon de los docentes adecuados segun lo establecido en los

programas de cada semestre

Programacion de reuniones preparatorias

Programacion de reuniones de academia

Asignacién de docentes a cada grupo

Combinacién de grupos conforme a su nimero en virtud de que

estas materias son de tronco comun para todas las carreras

6. Imparticion de las materias a lo largo del semestre segun el
horario institucional

7. Evaluacién de resultados

vk wnN

Horario

Lunes a Viernes de 9:00 a14:00 hrs. y 16:30 a 19:30 hrs.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umeg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Es necesaria la inscripcion formal ante la Fundacion Entre Humanos



mailto:orientacion.educativa@umg.edu.mx

2. INVESTIGACION

Nombre del programa o servicio

Asesoria en desarrollo de habilidades de investigacion en los alumnos

Area Responsable

Comité de Investigacion

Objetivo del programa o servicio

Fomentar proyectos que permitan el desarrollo de habilidades de
investigacion de los alumnos a través de diferentes experiencias de
aprendizaje, investigacion y extension en el ambito institucional, publico
y privado, nacional e internacional.

Procedimiento simplificado

Envio de propuesta de investigacion.

Analisis de la propuesta y emisién de mejoras.

Ayuda en la construccién del protocolo de investigacion.

Apoyo en la seleccion del contexto idoneo para la realizacion del

proyecto.

5. Generacién de propuestas de vinculacion y extensién para la
realizacion de proyectos de investigacion.

6. Asesoria para la sistematizacién de la investigacion.

7. Ayuda para interpretacién de resultados.

8. Elaboracion de propuestas para la difusién y publicacion de la
investigacion.

9. Seguimiento de procesos de investigacion de acuerdo al Plan de

Investigacion.

PwnNnpE

Horario

Lunes a Viernes 12:00—-14:00 hrsy 16:00 — 20:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext.1011

Nombre de la persona
responsable

Dr. Alfonso Ascencio Rubio

Correo electronico

profesor.ada@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Trabajo conjunto con Jefaturas a través de su Colegio de Profesores y
Consejo de Carrera.



mailto:profesor.ada@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Asesoria en investigacion cientifica

Area Responsable

Comité de Investigacién

Objetivo del programa o servicio

Fomentar los procesos de investigacion cientifica de los diferentes
campos del conocimiento que integran la oferta educativa de la
universidad.

Procedimiento simplificado

Recepcidn de la propuesta de investigacion.

Analisis de la propuesta y emisidén de recomendaciones.
Revisidn de la construccién del protocolo de investigacion.
Asesoria para la aplicacién de instrumentos de recoleccién
Asesoria para interpretacién de resultados.

Asesoria para la elaboracion de la intervencidn y mejoramiento
de la investigacidn cientifica.

Revisidn de las propuestas para la publicacion de la investigacion
8. Medicién del impacto de la investigacidon de acuerdo al Plan de
Investigacion.

o Uk wNRE

Horario

Lunes a Viernes 12:00—-14:00 hrsy 16:00 — 20:00 hrs.

Tel. y ext.

35403900 Ext.1021

Nombre de la persona
responsable

Dra. Liliana Lira Lopez

Correo electrénico

coordinacion.posgrados@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

10
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Nombre del programa o servicio

Asesoria en investigacién educativa

Area Responsable

Comité de Investigacién

Objetivo del programa o servicio

Fomentar los procesos de investigacién educativa en la institucidon con
la finalidad de impulsar la mejora de los procesos de ensefanza-
aprendizaje, y la reformulacién de los programas académicos existentes.

Procedimiento simplificado

1. Recepcidn de la propuesta de investigacion.

2. Analisis de la propuesta y emision de recomendaciones.

3. Asesoria para la aplicacién de instrumentos de recoleccion de
datos.

4. Asesoria para interpretaciéon de resultados.

5. Asesoria para la elaboraciéon de la intervencidn y mejoramiento
educativo

6. Revisidn de las propuestas para la publicaciéon de la investigaciéon

7. Medicién del impacto de la investigacidon de acuerdo al Plan de
Investigacion.

Horario

Lunes a Viernes 12:00—14:00 hrs 16:00 —20:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext.1021

Nombre de la persona
responsable

Dr. Alleine Bustos Hernandez

Correo electrénico

bernardo.bustos@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

11



mailto:bernardo.bustos@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Asesoria en investigacién institucional

Area Responsable

Comité de Investigacién

Objetivo del programa o servicio

Fomentar los procesos de investigacion institucional que incidan los
procesos de gestion que existen en la institucion.

Procedimiento simplificado

Recepcidn de la propuesta de investigacion.

Analisis de la propuesta y emisién de recomendaciones.

Asesoria para la aplicacién de instrumentos de recoleccién

Asesoria para interpretacidn de resultados.

Asesoria para la elaboracion de la intervencidn y mejoramiento

de la gestion.

6. Revision de las propuestas para la publicacion de Ila
investigacion.

7. Medicién del impacto de la investigacién de acuerdo al Plan de

Investigacion.

vk wnN e

Horario

Lunes y viernes 12:00 — 14:00 hrs y 16:00 — 20:00 hrs.

Tel. y ext.

35403900 Ext.1021

Nombre de la persona
responsable

Mtro. Alejandro Uribe Lopez

Correo electrénico

planeaciones@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

12



mailto:planeaciones@umg.edu.mx

3. EXTENSION Y VINCULACION

Nombre del programa o servicio

Bolsa de Trabajo

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacidn Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Encontrar nuevos espacios laborables para los egresados, que les
permitan ingresar a la vida laboral formal en cuanto se graduan.

Procedimiento simplificado

1. La institucion se pone en contacto con la empresa o la empresa
se pone en contacto con la institucion para ofertar sus vacantes.

2. La empresa envia sus vacantes.

3. Se difunden las vacantes por medio de los jefes de area y
coordinadores de cada carrera.

4. Se envian las vacantes a los egresados segun el perfil por medios
electroénicos.

Horario

Lunes a viernes 9:00 15:00y 16:00 —18:00

Teléfono y extension

(33) 3540 3900 Ext. 1031

Nombre de la persona
responsable

Olga Amalia Alvidrez Cedillo

Correo electrénico

ecv.vinculacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

En tres meses la universidad contara con una Plataforma especial, en
donde se podran dar de alta las empresas y consultar los CV
directamente de los alumnos, esto agilizara el proceso y acercara a los
interesados con las empresas.

Se difundird el uso de la Plataforma con los alumnos vigentes y préoximos
a salir y se invitard a que formen parte de esta registrando sus perfiles.

13
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Nombre del programa o servicio

Convenios y alianzas (empresas, universidades extranjeras.)

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacidn Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Encontrar nuevos espacios, foros, actividades y proyectos que permitan
a los estudiantes la posibilidad de realizar sus practicas profesionales,
mercados para innovar y emprender t espacios laborales. Por otro lado
se busca que las empresas que ofrecen servicios, sean en beneficio de
todos los colaboradores, docentes y alumnos.

Procedimiento simplificado

1. Se analiza la necesidad dependiendo del caso o el drea y se
estudian las posibilidades.

2. Se contacta ala empresa o institucion para solicitar el vinculo; en
algunos casos estas mismas hacen el contacto con la universidad.

3. Cuando ambas partes estan de acuerdo con realizar el vinculo, la
universidad envia sus necesidades de documentacién para que
la empresa los envie.

4. Al recibir los documentos se envian a juridico para que realice el
documento.

5. Serevisa por ambas partes y se firma.

6. Se difunden entre los alumnos.

Horario

09:00 — 15:00y 16:00 — 18:00

Teléfono y extension

(33) 3540 3900 Ext. 1031

Nombre de la persona
responsable

Olga Amalia Alvidrez Cedillo

Correo electronico

vinculacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Se verifica que la empresa o institucion esté formalmente constituida.
Que cumpla con los requisitos que la universidad requiere.
De lo contrario su solicitud sera denegada.
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Nombre del programa o servicio

Educacion Continua

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacién Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Contribuir en el desarrollo humano y social de los profesionales, técnicos
y demas integrantes de la sociedad mediante programas de
actualizacion y/o formacién permanente.

Con los programas de capacitacién damos respuesta a las necesidades
de las organizaciones disefiando distintas herramientas a la medida de
sus requerimientos y orientadas a sus objetivos.

Procedimiento simplificado

1. Se disefian los programas de educacion continua.

2. Se ofertan los programas y se difunden por diversos medios.

3. El interesado acude a inscribirse a la institucién con el area
correspondiente.

4. El darea correspondiente supervisa y evalua los procesos
académicos.

5. Controlar el proceso escolar de cada participante, desde su
inscripcidn hasta su egreso.

6. Coordinar el uso de instalaciones y acondicionarlas de acuerdo a
las necesidades de cada programa.

7. Se clausura el evento y se entregan constancias.

Horario

9:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas.

Teléfono y extension

3540 3900 ext. 1032y 1033

Nombre de la persona
responsable

Mtra. Marcela Flores Gdmez/Elizabeth Rodriguez Macias

Correo electronico

educacion.continua@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Inscripcidn y pago total o parcial previo al evento de capacitacion.

15



mailto:educacion.continua@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Entidad de Certificacion y Evaluacion Marista

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacidén Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Evaluar y certificar las competencias laborales en las personas de
acuerdo a una funcién determinada a través de Estandares de
Competencia.

Procedimiento simplificado

1. Se difunde la informacidn sobre la certificacién y evaluacidn
Marista

2. El docente acude al area responsable para realizar la inscripcion

3. El drea correspondiente comprueba que los Evaluadores
Independientes acreditados en la Entidad de Certificacion
cumplan con las reglas de operacidon establecidas por el
CONOCER.

4. El drea correspondiente Dictamina la procedencia de la
certificacién de las personas que han demostrado ser
competentes en sus correspondientes procesos de evaluacién de
competencia.

5. Elarea correspondiente solicita al CONOCER la expedicidon de sus
certificados de competencia a que se hayan hecho acreedores
las personas.

6. Se Tramita el pago de certificados para el CONOCER.

7. Se entrega el certificado.

Horario

9:00 a 14:00 horas.

Teléfono y extension

3540 3900 ext. 1032

Nombre de la persona
responsable

Mtra. Marcela Flores Gdmez/ Elizabeth Rodriguez Macias

Correo electronico

certificacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Verificar los Estandares de Competencia con que cuenta la Entidad de
Certificacion Educacion Superior Marista A.C.
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Nombre del programa o servicio

Eventos especiales

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacion Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Apoyar a las diferentes instancias de la universidad en la Coordinacién y
logistica de las actividades especiales.

Procedimiento simplificado

1. La persona interesada solicita el apoyo del area de extensién y
vinculacion.

2. Se analizan las necesidades del evento.

3. Se hace la logistica y seleccidn del personal que se requiere.

4. Se solicita al area académica el apoyo de alumnos para
comisionarles sus actividades.

5. Se hace el requerimiento de espacios, mobiliario, equipo técnico,
y todo lo necesario a Servicios generales.

6. Se realiza una reunidén con los involucrados para revision de
comisiones y arranque de las actividades referentes al evento o
actividad.

7. Se pone en comunicacion con los propietarios del evento si este
es externo para informar de la logistica y ver detalles.

8. Dos dias antes de la actividad, se revisan los detalles, la logistica
y se actualiza a los involucrados de cualquier cambio.

9. Se lleva a cabo el evento.

Horario

09:00 - 15:00y 16:00 — 18:00

Teléfono y extension

(33) 3540 3900 Ext. 1031

Nombre de la persona
responsable

Olga Amalia Alvidrez Cedillo

Correo electronico

vinculacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Es importante trabajar en equipo, todos los departamentos necesitamos
de todos.

Para dar una mejor imagen y apoyar a los externos siempre la
comunicacion clara con todos.
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Nombre del programa o servicio

Practicas profesionales

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacién Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Complementar la ensefanza tedrica de las clases con una mas funcional,
que sirva como experiencia una vez que los alumnos se encuentren
dentro del mercado laboral.

El espacio para poner en practica sus conocimientos y llevarlo al mundo
real como parte de su formacién.

Cuentan con un seguimiento continuo, y son el escenario perfecto
donde practicar lo aprendido teéricamente y llevarlo al mundo real.

Procedimiento simplificado

1. El alumno define la empresa en la que quiere participa. Si no se
cuenta con una alianza formal, se realiza por medio de un
convenio.

2. El alumno se entrevista con la persona responsable de PP en la

empresa para determinar los horarios, el proyecto que va a

realizar y detalles.

La empresa envia al Coordinador una carta de aceptacion.

El alumno da inicio con sus PP.

5. Al finalizar su tiempo la empresa entrega al Coordinador una
carta de finiquito de horas liberadas.

W

Horario

09:00-15:00y 16:00 — 18:00

Teléfono y extension

(33) 3540 3900 Ext. 1031

Nombre de la persona
responsable

Olga Amalia Alvidrez Cedillo

Correo electrénico

vinculacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

o Debe de ser un alumno regular
e Cumplir con un total de 480 horas
e Iniciar a partir del 4to semestre
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Nombre del programa o servicio

Vinculacidn para la obtencion de fondos

Area Responsable

Jefatura de Extension y Vinculacién Universitaria

Objetivo del programa o servicio

Promover el incremento y la diversificacion de fuentes de
financiamiento alternas, a fin de fortalecer el desarrollo de las funciones
sustantivas de la institucion.

Procedimiento simplificado

1. Se identifican los servicios y tecnologias existentes dentro de la
universidad para ofrecerlas a empresas, asi como se busca
financiamiento para proyectos en fuentes gubernamentales
(marketing institucional)

2. Se Establece contacto con empresas en busca de oportunidades de
realizar contratos.

3. Se apoya en la negociacion y elaboracion de contratos de
transferencia tecnolégica.

4. Se realiza el seguimiento de los proyectos contratados

Horario

09:00-15:00y 16:00 — 18:00

Teléfono y extension

(33) 3540 3900 Ext. 1030

Nombre de la persona
responsable

Mtro. Adolfo Ruiz Aceves

Correo electrénico

jefatura.vinculacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Sy

4. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Nombre del programa o servicio

Comunidad de Egresados

Area Responsable

Seguimiento a Egresados

Objetivo del programa o servicio

Que la UMG permanezca en comunicacidon con sus egresados,
generando espacios de encuentro y oportunidades de formacion.

Procedimiento simplificado

1. Buscanos en la plataforma y la pégina de Facebook de
“Comunidad de Egresados”

2. Conoce el programa de actividades de fin de cursos y preparate
para la ceremonia de Graduacion.

3. Solicita informacion sobre las opciones de titulacion

4. Solicita apoyo para continuar con tu tramite de titulacién o de
cédula profesional

5. Conoce las actividades que organizamos para ti.

6. Actualiza tu credencial

Horario

9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 hrs.

Teléfono y extension

3540-3900 extension 1035

Nombre de la persona
responsable

Ana Gabriela Renteria Villasefior

Correo electronico

seguimiento.egresados@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Il. APOYOS ACADEMICOS
5. BIBLIOTECA

Nombre del programa o servicio

Adquisiciones de nuevos materiales

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Incrementar la coleccion del acervo bibliografico, hemerografico y
audiovisual del CSl de la UMG

Procedimiento simplificado

w

Solicitan al bibliotecario la compra de material, por medio de un
formato enviado por correo electrénico.

El bibliotecario gestiona la compra del
proveedores, solicita el pago y la factura.

El bibliotecario recibo el material adquirido.
El bibliotecario informa a la comunidad académica de la
adquisicion del material.

material, busca

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

csil@umg.edu.mx

csi2Z@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Consulta de Biblioteca Digital

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Facilitar al usuario un listado con las principales bases de datos de acceso
abierto, se brinda la liga para acceder de manera directa.

Procedimiento simplificado

1. Elusuario entra a la seccién de biblioteca en |la pagina web de la
UMG

2. Sesitla en la secciodn de biblioteca digital

3. Entraala base de datos de su interés

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

csil@umg.edu.mx
csi2Z@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Consulta de Biblioteca Virtual

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Facilitar al usuario la consulta del catdlogo bibliografico desde cualquier
computadora o dispositivo movil con acceso a internet, a través de la
biblioteca virtual

Procedimiento simplificado

1. El usuario entra a la pagina web de la UMG, en la seccién de
servicios y biblioteca y da click en la seccion de catdlogo
electrdnico.

2. El usuario busca el material que necesita, puede verificar la
disponibilidad en fisico y el nimero de ejemplares existentes del
mismo.

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

csil@umg.edu.mx
csi2Z@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Si el usuario requiere ayuda, puede escribir al correo electrénico de la
biblioteca o hablar al nimero sefialado
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Nombre del programa o servicio

Formacidn de usuarios y visitas guiadas

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Ensefiar al usuario a realizar busquedas en el catalogo electrénico, y de
manera fisica en estanteria. Informar sobre los beneficios que tienen
segln su estatus (alumno, docente, personal administrativo), las reglas
internas e instrucciones para el uso de las instalaciones y el material que
se encuentra en biblioteca.

Procedimiento simplificado

1. Solicitar al bibliotecario la visita guiada
2. Programar fecha de la visita guiada
3. Se recibe al grupo y se brinda la informacion pertinente

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

354039 00 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

biblioteca@umg.edu.mx
biblioteca.tv@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio Préstamo Externo

Area Responsable Centro de Servicios Informativos

Que todo el personal académico y administrativo, pueda llevar en
préstamo a domicilio, el material bibliografico que se encuentra
resguardado en el recinto de la biblioteca de la Universidad Marista de

Objetivo del ici
jetivo del programa o servicio Guadalajara

Busqueda de material en el catdlogo electrénico

Busqueda de material en fisico en estanteria

Presentar credencial vigente al bibliotecario del mostrador

El bibliotecario realizard el préstamo del material con ayuda del
software (SIABUC 9)

5. Llevar el material fuera del recinto

PwnNnpE

Procedimiento simplificado

Horario 8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension 354039 00 Ext. 1130

Nombre de la persona Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
responsable Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

biblioteca@umg.edu.mx
biblioteca.tv@umg.edu.mx

Correo electrénico

Las politicas y condiciones del préstamo varian de acuerdo al estatus
del usuario.

Docentes: 5 libros por 15 dias

Personal Administrativo: 5 libros por 10 dias

Alumnos: 3 libros por 7 dias

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Se podra renovar el préstamo del material por hasta 3 veces
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Nombre del programa o servicio

Préstamo interbibliotecario

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Mejorar el servicio de consulta de informacidn a través del préstamo
interbibliotecario en convenio con la Biblioteca Mons. Santiago Méndez
Bravo de la UNIVA.

Procedimiento simplificado

1. El usuario realiza la busqueda de material requerido en el
catdlogo electréonico de la biblioteca Mons. Santiago Méndez
Bravo de la UNIVA.

2. Brinda la informacién del material requerido al bibliotecario de
la UMG

3. El bibliotecario de la UMG solicita en préstamo el material a la
biblioteca Mons. Santiago Méndez Bravo de la UNIVA

4. Se realiza la recoleccion del material.

5. Se entrega al usuario solicitante

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

35403900 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

csil@umg.edu.mx
csi2Z@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El préstamo se realiza por 10 dias con posibilidad de renovacién a
consideracién de la biblioteca prestante.

En caso de no entregar el libro en la fecha sefialada, se cobrara una
multa de $15.00 por dia por libro (multa estipulada por la UNIVA)
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Nombre del programa o servicio

Préstamo interno

Area Responsable

Centro de Servicios Informativos

Objetivo del programa o servicio

Brindar servicio, a toda la comunidad académica y administrativa, de
consulta interna en sala, de los recursos bibliograficos, hemerograficos
y audiovisuales, resguardados en el recinto de la biblioteca de Ia
Universidad Marista de Guadalajara.

Procedimiento simplificado

1. Busqueda de material en el catalogo electrénico
2. Busqueda de material de manera fisica en estanteria
3. Consulta del material

Horario

8:00 — 20:00 Hrs.

Tel. y ext.

35403900 Ext. 1130

Nombre de la persona
responsable

Mariana Alejandra Silva Bafiuelos- Turno matutino
Janet Ruiz Maldonado — Turno vespertino

Correo electrénico

biblioteca@umg.edu.mx
biblioteca.tv@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El servicio de préstamo interno se brinda con el sistema llamado de
estanteria abierta, lo que permite al usuario realizar la busqueda
personalmente.
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6. INTERNACIONALIZACION

Nombre del programa o servicio

Gestidn de Oportunidades de Internacionalizacion para estudiantes y
colaboradores UMG.

Area Responsable

Internacionalizacion

Objetivo del programa o servicio

Generar programas estratégicos para la internacionalizaciéon del
curriculum universitario de los estudiantes y colaboradores mediante
actividades que impacten en el crecimiento académico, multicultural y
profesional.

Procedimiento simplificado

1. Elresponsable difunde convocatorias

2. El responsable promueve el programa por medio de las
coordinaciones académicas

3. El interesado se acerca al area de internacionalizacién para su
postulacidn, llenado de formatos y presentacién de requisitos

4. Elresponsable envia postulaciones a la institucién destino

El responsable recibe los resultados y envia a los postulantes

6. En caso de ser aceptado el postulante, el responsable da
seguimiento a los pormenores del inicio y fin del periodo de la
participaciéon en el programa de internacionalizacién

7. El responsable realiza un evento de retroalimentaciéon con
miembros de la UMG, segun sea la pertinencia.
El responsable apoya en la documentacidn o registro de la labor
realizada en el programa de internacionalizacién en el que se
tuvo participacion.

v

Horario

Lunes a viernes 9:00 am a 2:00 pm y 4:00 pm a 7:00 pm

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1002

Nombre de la persona
responsable

Juan Pablo Quiroz Zepeda

Correo electrénico

internacional@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Planeacién y andlisis de cada oportunidad de internacionalizacién a
presentarse
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Nombre del programa o servicio

Gestidn de Oportunidades de Internacionalizacion en la UMG para
estudiantes nacionales y extranjeros.

Area Responsable

Internacionalizacion

Objetivo del programa o servicio

Generar programas estratégicos para promover a la Universidad Marista
de Guadalajara como una institucion receptora de movilidad entrante
tanto de alumnos y colaboradores connacionales como extranjeros.

Procedimiento simplificado

1. Elresponsable difunde convocatorias

2. El responsable promueve el programa por medio de las
universidades convenidas

3. Elinteresado se contacta con el drea de internacionalizacién para
su postulacién, llenado de formatos y presentacién de requisitos

4. Elresponsable recibe postulaciones de la institucién de origen

El responsable envia los resultados a los postulantes

6. En caso de ser aceptado el postulante, el responsable da
seguimiento a los pormenores del inicio y fin del periodo de la
participaciéon en el programa de internacionalizacién

7. El responsable realiza un evento de retroalimentacion con
miembros de la UMG, segun sea la pertinencia

8. El responsable apoya en la documentacion o registro de la labor
realizada en el programa de internacionalizacidén en el que se
tuvo participacion.

v

Horario

Lunes a viernes 9:00 am a 2:00 pmy 4:00 pm a 7:00 pm

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1002

Nombre de la persona
responsable

Juan Pablo Quiroz Zepeda

Correo electrénico

internacional@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Planeacién y andlisis de cada oportunidad de internacionalizacién a
presentarse
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Nombre del programa o servicio

Eventos “UMG” Internacional desde Casa

Area Responsable

Internacionalizacion

Objetivo del programa o servicio

Generar eventos que promuevan la
comunidad universitaria por medio de eventos académicos, culturales,
deportivos o profesionales para toda la comunidad universitaria

internacionalizacion de

la

Procedimiento simplificado

PwbnNpE

El responsable gestiona la logistica del evento

El responsable difunde el evento

Los interesados participan en el evento

El responsable genera un resumen con evidencia y envia una
encuesta de satisfaccion a los participantes

El responsable al final del semestre difunde los programas
realizados mediante un andlisis cuantitativo y cualitativo de los

resultados obtenidos.

Horario

Lunes a viernes 9:00 am a 2:00 pm y 4:00 pm a 7:00 pm

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1002

Nombre de la persona
responsable

Juan Pablo Quiroz Zepeda

Correo electrénico

internacional@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Planeacién y andlisis de cada oportunidad de internacionalizacién a
presentarse
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7. DESARROLLO ACADEMICO

Nombre del programa o servicio

Capacitacion para el personal docente de licenciaturas:
Diplomado ABC de la didactica Universitaria Marista y Capacitacion
Moodle.

Area Responsable

Académica
Responsable de Disefo y Evaluacion de programas Educativos.

Objetivo del programa o servicio

Otorgar herramientas docentes para el mejor desarrollo del proceso de
Ensefianza — Aprendizaje, en beneficio de los alumnos y en apoyo al
profesor.

Procedimiento simplificado

1) Se envia invitacidn via correo electrdénico.

2) Se recibe confirmacion de asistencia via electrdnica o via telefénica.
3) Se arman grupos.

4) Se lleva a cabo el curso, en la fecha, lugar y hora programada.

5) Se realiza la evaluacidn del curso

6) En la siguiente reunion de profesores se entrega la constancia de
asistencia, o a través de los Coordinadores Académicos se les hace llegar
a los profesores.

Horario

Los cursos se ofertan en tres horarios distintos:

Matutino (antes de las 14 Hrs.), vespertino (entre 14 y 21 Hrs.) y mixto
(combinacién de los dos anteriores, que generalmente se oferta en
viernes y sabado). El nimero de horas variarad dependiendo del nimero
total de horas del curso.

Teléfono y extension

(33) 354039 00 Extensién 1080

Nombre de la persona
responsable

Ana Maria Justo Ibarra

Correo electrénico

desarrollo.academico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

En caso de no reunirse el minimo de participantes (10), el curso se
reprograma o se cancela.
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Nombre del programa o servicio

Evaluacién Docente de Licenciaturas.(EVA)

Area Responsable

Académica
Responsable de Disefio y Evaluacién de Programas Educativos (REDE)

Objetivo del programa o servicio

Obtener informacion a través de instrumentos disefiados especialmente
para tal fin, para retroalimentar a los profesores, Jefes y Coordinadores
Académicos, DIDECO y drea Administrativa y ayudarlos a mejorar su
desempefiio, en beneficio principalmente de los estudiantes.

Procedimiento simplificado

1) Se envia correo electronico a Directivo (Vicerrector), Jefes vy
Coordinadores académicos informando del inicio de la EVA.

2) Se monitorean los avances en la participaciéon, tanto de alumnos,
como de coordinadores y profesores y se envian correos electrénicos a
jefes y coordinadores solicitando su apoyo para logra la mayor
participacién, tanto de alumnos como profesores en la EVA.

3) Los alumnos contestan la evaluacion

4) Los jefes y coordinadores académico informan de los resultados a las
areas involucradas

5) La Jefatura de Informdtica y Telecomunicaciones cierra el EVA vy
resguarda la informacion.

La EVA se lleva a cabo una vez al semestre, en mayo y en noviembre,
antes de iniciar los examenes finales, en fechas previamente fijadas, con
horario continuo, para que los alumnos, profesores, y demas
evaluadores puedan acceder desde sus fuera de la institucién y a

Horario . ,
cualquier hora del dia.
El sistema se habilita el lunes a las 8:00 Hrs. y se cierra el viernes a las
20:00 Hrs.

Tel. y ext.

(33) 354039 00 Extension 1080

Nombre de la persona
responsable

Ana Maria Justo Ibarra

Correo electronico

desarrollo.academico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Contar con la informacion actualizada y depurada del semestre en el
gue se realiza la EVA.
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Nombre del programa o servicio

Induccidon a Docentes de Licenciatura.

Area Responsable

Académica
Responsable de Disefo y Evaluacion de programas Educativos.

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a los profesores de primer ingreso a licenciatura una visién
del quehacer del profesor marista, asi como de las herramientas
indispensables para desempenarse como tal.

Procedimiento simplificado

1) Se arma el curso de Induccién invitando a los expositores de cada una
de las areas participantes.

2) Se envia invitacion via correo electrénico a los docentes.

3) Se recibe confirmacion de asistencia via electrénica o via telefdnica.
4) Se arma el grupo y se elabora la lista del mismo.

5) Se lleva a cabo el curso de Induccién, en la fecha, lugar y hora
programada.

6) Se realiza la evaluacidn del curso.

7) En la siguiente reunion de profesores se entrega la constancia de
asistencia, o a través de los Coordinadores Académicos se les hace llegar
a los profesores y se envia copia a su expediente.

Horario

La Induccion se lleva a cabo en horario mixto, combinacién de horario
matutino y vespertino y generalmente se oferta en viernes (16 a 21 Hrs.)
y sabado (8 a 14 Hrs.).

Teléfono y extension

(33) 354039 00 Extensién 1080

Nombre de la persona
responsable

Ana Maria Justo Ibarra

Correo electronico

desarrollo.academico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

La Induccién actualmente se implementa con el Mddulo | del Diplomado
ABC de la Didactica Universitaria Marista.

En caso de no reunirse el minimo de participantes (10), el curso se
reprograma o se cancela.
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8. DAFSI

4 ll. DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

Nombre del programa o servicio

Selecciones deportivas

Area Responsable

Coordinacién Deportiva

Objetivo del programa o servicio

Integrar equipos deportivos que representen a la Universidad Marista en las
diferentes competencias a nivel local, estatal y nacional.

Procedimiento simplificado

1.- Revisar en Coordinacién Deportiva las actividades que ofrece la
Institucion.

2.- Elegir el deporte que se quiere practicar.

3.- Inscribirse en Coordinacién Deportiva.

4.- Acudir a revisién médica al consultorio de la UMG.

5.- Entregar el formato de inscripciéon y el certificado médico a
Coordinacién Deportiva.

6.- Acudir con el entrenador del taller para que te registre en la lista de
asistencia e iniciar la actividad deportiva.

7.- Hacer prueba durante el primer mes del ciclo escolar.

8.- Firmar carta compromiso si fuiste seleccionado para ser parte del
equipo que representard a la Universidad Marista de Guadalajara.

Horario

Lunes 10:00 a 19:00 hrs.
Martes a Viernes 8:00 a 17:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1141

Nombre de la persona
responsable

Lic. Miguel Angel Ramirez Cardenas

Correo electrénico

dafsi@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Grupos culturales representativos

Area Responsable

Coordinacion Cultural

Objetivo del programa o servicio

Integrar grupos culturales que representen a la Universidad Marista en
los diferentes eventos artistico- culturales a nivel local, estatal vy
nacional.

Procedimiento simplificado

1.- Revisar en Coordinacién Cultural las actividades que ofrece la
Institucion.

2.- Elegir la actividad artistica que se quiere practicar.

3.- Inscribirse en Coordinacién Cultural.

4.- Acudir a revisién médica al consultorio de la UMG.

5.- Entregar el formato de inscripcién y el certificado médico a
Coordinacién Cultural.

6.- Acudir con el maestro del taller para que lo registre en la lista de
asistencia e iniciar la actividad cultural.

7.- Hacer prueba durante el primer mes del ciclo escolar.

8.- Firmar carta compromiso si fuiste seleccionado para ser parte del
grupo artistico que representara a la Universidad Marista de
Guadalajara.

Horario

Lunes 10:00 a 19:00 hrs.
Martes a viernes 8:00 a 17:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1141

Nombre de la persona
responsable

Lic. Miguel Angel Ramirez Cardenas

Correo electronico

dafsi@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Talleres deportivos y culturales

Area Responsable

Coordinacién Deportiva y Cultural

Objetivo del programa o servicio

Ofrecer una gama de actividades deportivas y culturales que favorezca
el desarrollo armdnico e integral de los alumnos.

Procedimiento simplificado

1.- Revisar en Coordinacion Deportiva y Cultural las actividades que se
ofrecen en la Institucion.

2.- Elegir una actividad deportiva o cultural.

3.- Inscribirse en la Coordinacion Deportiva y Cultural.

4.- Acudir a revision médica al consultorio de la UMG.

5.- Entregar el formato de inscripcién y el certificado médico a
Coordinacién Cultural y Deportiva.

6.- Acudir con el encargado del taller para que te registre en la lista de
asistencia e iniciar la actividad deportiva o cultural.

Horario

Lunes 10:00 a 19:00 hrs.
Martes a Viernes 8:00 a 17:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1141

Nombre de la persona
responsable

Lic. Miguel Angel Ramirez Cardenas

Correo electrénico

dafsi@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Uso de instalaciones deportivas y culturales

Area Responsable

Coordinacién Deportiva y Cultural

Objetivo del programa o servicio

Ofrecer espacios adecuados para la practica de las actividades
deportivas y culturales.

Procedimiento simplificado

1. Solicitar uso de la instalacion en Coordinacién de Deporte y Cultura.
2. Verificar la disponibilidad de los espacios en Coordinacién Deportiva
y Cultural.

3. Confirmar préstamo del espacio solicitado.

4. Firmar carta responsiva una vez autorizado el préstamo de las
instalaciones.

Horario

Lunes 10:00 a 19:00 hrs.
Martes a viernes 8:00 a 17:00 hrs.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1141

Nombre de la persona
responsable

Lic. Miguel Angel Ramirez Cardenas

Correo electrénico

dafsi@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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4

9. ORIENTACION EDUCATIVA

Nombre del programa o servicio

Acompafiamiento psicoldgico

Area Responsable

Orientacion Educativa

Objetivo del programa o servicio

Brindar al alumnado (licenciaturas y posgrados), personal administrativo
y personal docente, un espacio de acompanamiento que contribuya a su
desarrollo armodnico y bienestar personal.

Procedimiento simplificado

1. Promocion del servicio a través de los sitios electrénicos de la
universidad

Recepcion de la peticiones de los interesados

Concertacion de entrevistas

Realizacion del proceso

Evaluacién de resultados

e wnN

Horario

Lunes a Viernes de 9 al4 horas y por la tarde 16:30 a 19:30 horas

Teléfono y extension

354039 00 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Es necesaria la inscripcidon formal ante la Fundacion Entre Humanos.
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Nombre del programa o servicio

Orientacidn Psicopedagdgica

Area Responsable

Orientacion Educativa

Objetivo del programa o servicio

Apoyar al alumnado con diferentes estrategias para que pueda
desarrollarse en su proceso educativo

Procedimiento simplificado

1. Deteccion de la problematica (ya sea por pruebas, por resultados
académicos o por iniciativa del interesado)

2. Concertar entrevista inicial

3. Realizar entrevista inicial

4. Acordar con el interesado las estrategias mas convenientes para
la resolucidn de su problematica

5. Implementacion de dichas estrategias

6. Evaluacidén de resultados

Horario

Lunes a Viernes de 9 al4 horas y por la tarde 16:30 a 19:30 horas

Tel. y ext.

354039 00 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

En el caso de alumnos en linea se concertaran las citas por medios
electrdnicos tales como Skype o Webex.
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Nombre del programa o servicio

Tutoria Personal Entre-Humanos

Area Responsable

Orientacion Educativa

Objetivo del programa o servicio

Apoyar al alumnado con tutorias personales tipo coaching impartidas
por el personas de la Fundacién Entre Humanos

Procedimiento simplificado

1. Inscripcién del interesado al inicio del semestre cuando la
fundacion abre su convocatoria o, en cualquier momento a
través del responsable de Orientacién Educativa

2. Lafundacidn contacta al alumno interesado

3. La fundacion le asigna un tutor al interesado de acuerdo a su
perfil profesional

4. Se establece contacto entre el tutor y el interesado

5. Se conciertan las entrevistas

6. Las entrevistas se llevan a cabo exclusivamente en las
instalaciones de la universidad (el tutor acude a la universidad)

7. El programa completo de acompafiamiento consta de 12
entrevistas

8. Evaluacion de resultados

Horario

Lunes a Viernes de 9 al4 horas y por la tarde 16:30 a 19:30 horas

Tel. y ext.

35403900 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umeg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Es necesaria la inscripcion formal ante la Fundacion Entre Humanos.
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10. PASTORAL

Nombre del programa o servicio

Celebraciones, retiros y oraciones

Area Responsable

Pastoral

Objetivo del programa o servicio

Ofrecer a los alumnos y personal de la Universidad la oportunidad de
tomar contacto con Dios y celebrar la fe.

Procedimiento simplificado

1. El equipo de pastoral planea diferentes momentos de celebracion,
oracion, y retiros espirituales.

2. Se hacen publicas las invitaciones para participar en los diversos
momentos, por medio del calendario de actividades de la
Universidad.

3. El equipo de Pastoral Universitaria organiza y coordina Ia
implementacion de los diversos momentos.

4. Se realiza el evento.

5. Se evalua lo realizado.

Horario

De 8:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00 horas

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1142

Nombre de la persona
responsable

H. Héctor Dessavre Davila

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

La participacidn en estos eventos es totalmente libre y voluntaria.
De manera ordinaria se tienen las siguientes celebraciones y actividades:
e Celebracidn Eucaristica de bienvenida al inicio del ciclo escolar.
e Retiros espirituales.
e Adoracién al Santisimo mensual.
e Celebracion de la Navidad. (Posada)
e Miércoles de Ceniza.
e Dia del Estudiante Marista.
e Pentecostés.
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Nombre del programa o servicio

Equipo de pastoral

Area Responsable

Pastoral

Objetivo del programa o servicio

Empoderar a los jévenes en la vivencia de su liderazgo cristiano, para
acompafiar mas de cerca la vida cristiana de sus compafieros y maestros.

Procedimiento simplificado

1. El Coordinador de Pastoral invita a algunos jovenes con experiencia
de compromiso apostdlico a formar parte del equipo.

2. Los jévenes que se inscriben disefian, programan, preparan,
implementan y evaltan las actividades de pastoral universitaria del
ciclo escolar.

3. El equipo coordinador nombra de entre sus integrantes a un
coordinador general y a los responsables de las comisiones que se
decidan integrar.

4. El equipo coordinador de pastoral integra las comisiones que
requiera para desempefiar de manera efectiva su trabajo de
animacion pastoral.

5. Una vez concluido el ciclo escolar, el equipo coordinador invita a los
nuevos miembros para que se integren.

Horario

De 8:00 a 13:30 y de 16:00 a 18:00 horas.

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1142

Nombre de la persona
responsable

H. Héctor Dessavre Davalos

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Grupo Hermitage (gh)

Area Responsable

Pastoral.

Objetivo del programa o servicio

Formar una comunidad donde se comparta la vida y la fe.

Generar espacios de busqueda y encuentro con Dios

Confrontar nuestra vida con la palabra de Dios

Motivar y ofrecer espacios de compromiso solidario con los mas
necesitados

Conocer y vivir mas a fondo el carisma Marista

Procedimiento simplificado

1. El equipo coordinador de Pastoral Universitaria convoca a todos los
estudiantes a integrarse al GH.

2. Los alumnos interesados acuden a la primera sesién informativa,
donde se presentan los objetivos, actividades, horarios y requisitos
de participacion.

3. Los alumnos que quieran pertenecer al GH se inscriben y acuden a
las reuniones programadas.

4. Los alumnos que integran el GH pueden integrarse a las comisiones
de Pastoral Universitaria.

Horario

El que se establezca entre los miembros del grupo en coordinacién con
el Equipo de Pastoral Universitaria.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1142

Nombre de la persona
responsable

H. Héctor Dessavre Davila

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Misiones

Area Responsable

Pastoral

Objetivo del programa o servicio

Ofrecer a los alumnos la oportunidad de compartir su vida con personas
de escasos recursos en una experiencia de mision

Procedimiento simplificado

1. El equipo de Pastoral Universitaria, planea, prepara y organiza las
experiencias de mision.

2. Sehace lainvitacién ala actividad a toda la Comunidad Universitaria.

3. Losintegrantes de la Comunidad Universitaria que quieran participar
en la experiencia se ponen en contacto con la comisidon de misiones
para registrarse y participar en la preparacion.

4. Se lleva a cabo las reuniones de preparacidon coordinadas por la
Comisidn de Misiones Universitarias.

5. Se llevan a cabo las misiones en zonas rurales marginadas,
particularmente del estado de Jalisco.

6. Se evalua el trabajo realizado.

Horario

8:30a 14:00y 16:00 a 19:00

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1142

Nombre de la persona
responsable

Héctor Dessavre Davila

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx
hhdd81@gmail.com

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Acompafiamiento personal

Area Responsable

Pastoral

Objetivo del programa o servicio

Que todo el personal, particularmente los alumnos universitarios,
cuenten con alguien que les pueda escuchar.

Garantizar la presencia de un hermano marista entre los jévenes y sus
actividades.

Procedimiento simplificado

1. Quien necesite ser escuchado ante cualquier circunstancia de su
vida, acude a la oficina de pastoral o llama al teléfono que se coloca
en la puerta de ésta, para hacer una cita con la persona encargada.

2. Se establece la cita y se lleva a cabo.

3. Se comunica al encargado de pastoral las actividades a realizar con
los jévenes y se le invita a participar en ellas.

4. El encargado de pastoral, estd entre los jévenes en los pasillos,
jardines, cafeteria, etc.

Horario

8:30a 14:00y 16:00 a 19:00
Abierto en otros momentos por teléfono. Fines de semana o por las
noches.

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1142
3321-84-9956

Nombre de la persona
responsable

Héctor Dessavre Davila

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx
hhdd81@gmail.com

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Participacioén estudiantil

Area Responsable

DIDECO / PASTORAL

Objetivo del programa o servicio

Empoderar a los jovenes en su liderazgo y servicio para con sus
compaferos.

Que los jévenes desarrollen habilidades de liderazgo social y politico
representacion estudiantil y servicio.

Procedimiento simplificado

1. Los alumnos eligen un representante de su grupo

2. Los representantes de salén se constituyen en Asamblea de
Representantes.

3. La Asamblea de representantes elige, por designacién de sus
companeros de clase, a los alumnos que fungiran por un afio civil
como Directiva de la Sociedad de Alumnos, mediante voto
secreto, con el siguiente proceso:

- Convocatoria a formar planillas.

- Escucha de las propuestas realizadas.

- Votacidn de los alumnos.

- Eleccion de la directiva.

- Seguimiento y revisidn de las actividades organizadas por la
directiva de Alumnos.

4. Lladirectiva de alumnos, a través de su presidente, participa por
invitacion del Rector, en el Consejo de Rectoria de la Universidad.

Horario

8:30 — 14:00hrs 16:15 a 20:00 horas

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1142

Nombre de la persona
responsable

Héctor Dessavre Davila

Correo electrénico

pastoral@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

La participacidon estudiantil esta regulada por el Reglamento de
Sociedad de Alumnos de Licenciatura.
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11. DIDECO - SERVICIO SOCIAL

Nombre del programa o servicio

Prestacion del servicio social

Area Responsable

Servicio Social.

Objetivo del programa o servicio

Informar, acompafiar y documentar la prestacién del servicio social
obligatorio para los alumnos de licenciatura.

Procedimiento simplificado

1. Definir el proyecto para realizar el servicio social

2. Llenar la solicitud de inscripcién al proyecto aprobado por la
universidad

3. La coordinacién de servicio social expide la carta de asignacién

4. Elinteresado solicita al coordinador del proyecto selle y firme la
carta de asignacién

5. Elinteresado regresa la carta de asignacion sellada y firmada a la
coordinacidn de servicio social para integrarla en su expediente.

6. Al término del servicio el interesado realiza el reporte final y lo
entrega a la coordinacidn de servicio social.

7. Solicitar al responsable del proyecto la carta de terminacion del
servicio social

8. Lacoordinacién de servicio social elabora y entrega al interesado
la constancia de terminacion del servicio social

Horario

Lunes a Viernes de 9 a 14 horas y de 17 a 19 horas, previa cita.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1140
35403955

Nombre de la persona
responsable

German Hernandez Valdés.

Correo electrénico

desarrollo.comunitario@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El servicio social esta regulado por el Reglamento General de Alumnos
de Licenciatura, a partir del capitulo XV.
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12. DIDECO

Nombre del programa o
servicio

Créditos de formacion

Area Responsable

Direcciéon de desarrollo comunitario.

Objetivo del programa o
servicio

Los Créditos de Formacién tienen como finalidad generar y promover

procesos formativos en los alumnos mediante experiencias que les permita

establecer relaciones fraternas y solidarias con los demas, sustentables y de

respeto con su entorno, abiertas y filiales con Dios; de tal modo que aprendan
a ser personas en la construccion de una sociedad mas justa y digna para
todos.

Procedimiento simplificado

1. El alumno elige el proyecto o actividad donde quiere cubrir sus créditos de
formacion (CF).

2. El alumno se inscribe en el proyecto que ha elegido.

3. El'alumnos realiza la actividad seleccionada

a. Los alumnos deberan de cubrir 10 CF, en al menos dos areas de
formacion.

b. El alumno deberd tener al menos el 80% de asistencias en las
actividades y cumplir con los objetivos del proyecto.

Una vez concluido el evento, o el semestre, el estudiante solicitara al

responsable del proyecto o actividad elabore el reporte correspondiente,

para entregarlo al Coordinador de Créditos de Formacién (CCF).

. El CCF serd responsable de llevar el registro puntual de los créditos de

formacion de cada uno de los estudiantes, e informar a los alumnos, al
finalizar cada ciclo, del estado de sus Créditos de Formacion.

. Una vez concluidos los CF, el CCF expedira la constancia de liberacion de

CF y la entregara a Control Escolar para que sea integrada al expediente

del alumno, informando de esto al alumno.

Horario

Lunes a Viernes de 9 a 14 horas y de 17 a 19 horas, previa cita.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1140 y 35403955

Nombre de la persona
responsable

German Hernandez Valdés.

Correo electrénico

desarrollo.comunitario@umg.edu.mx

Datos complementarios para
el otorgamiento del servicio

Los Créditos de Formacién estan regulados por el Reglamento de Créditos
de Formacion.
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Nombre del programa o servicio

Servicio becario.

Area Responsable

Direccion de desarrollo comunitario

Objetivo del programa o servicio

Informar, acompafar y documentar la prestacion del servicio Becario
a los estudiantes de Licenciatura.

Procedimiento simplificado

1. El estudiante recibe un apoyo econdmico superior al 30%.

2. El estudiante elige y se registra en el o los proyectos o eventos
institucionales donde quiere prestar su servicio becario.

3. Elestudiante participa en dichos proyectos, con una asistencia
igual a mayor al 80%.

4. El Responsable del Proyecto o evento reporta al coordinador
del Servicio Becario, las horas cubiertas por cada uno de los
participantes.

5. El coordinador del Servicio Becario registra las horas e informa
a los estudiantes del estado de su Servicio Becario.

6. El coordinador del Servicio Becario, informa al Comité de
Apoyos Econdmicos respecto a los alumnos que se han hecho
acreedores a una penalizacion en su refrendo de apoyo
econdmico por incumplimiento en su servicio becario.

SERVICIO BECARIO DE TIEMPO FlJO.

1. Elestudiante recibe un apoyo econdmico igual o mayor al 70%

2. Elestudiante informa al coordinador del servicio becario sobre
los semestres en que estara disponible para realizar su servicio
becario.

3. El coordinador del Servicio Becario, asigna a los estudiantes
dispuestos a un area de la Universidad para que realicen su
Servicio Becario de Tiempo Fijo.

4. ElResponsable del area al que fue asignado, una vez concluido
el ciclo, envia el reporte de horas correspondiente al
coordinador del Servicio Becario.

5. El coordinador del Servicio Becario registra las horas e informa
a los estudiantes del estado de su Servicio Becario.

Horario

De 8:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 horas.

Teléfono y extension

35403900 ext. 1140

Nombre de la persona responsable

German Hernandez Valdés.

Correo electronico

desarrollo.comunitario@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Esta actividad esta regulada por “Lineamientos del Servicio Becario”,
que se puede descargar de la pagina web de la Universidad en
Servicios/ Descargables/ Lineamientos del Servicio Becario.
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13. DIDECO-CONSEJO DIRECTIVO ESTUDIANTIL

Nombre del programa o servicio

Equipo de apoyo (staff)

Area Responsable

Direccién de desarrollo comunitario. Consejo directivo estudiantil.

Objetivo del programa o servicio

Ofrecer, apoyo con equipo de estudiantes, a los diferentes eventos que
organiza la Universidad.
Promover la participacion de los estudiantes en la vida de la Universidad.

Procedimiento simplificado

1. Los estudiantes interesados en participar en este equipo se registran
con el coordinador del staff (CS)

2. Los responsables de area de la Universidad, solicitan al CS, al inicio
de cada semestre, el apoyo requerido para las actividades que se
tienen programadas.

3. El CS gestiona entre los integrantes del equipo de apoyo la
asignacion de la cantidad de alumno requeridos para apoyar el
evento.

4. El CS entrega al responsable del area el listado de alumnos que
integran el equipo de apoyo para su evento.

5. EICS se coordina con el responsable del evento para llevar el control
de asistencia y cumplimiento de responsabilidades de los miembros
del equipo de staff durante el evento.

6. El CS, en coordinacidon con el responsable del evento, evaltan la
participaciéon del equipo de staff, y elaboran un reporte por escrito.

7. EI CS entrega el reporte de horas, en el formato establecido, al
coordinador del servicio becario, junto con el reporte de
participacién del staff.

Horario

De 8:00 a 14:00 y de 17:00 a 19:00 horas

Teléfono y extension

35403900 ext. 1140

Nombre de la persona
responsable

German Hernandez Valdés

Correo electrénico

desarrollo.comunitario@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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14. COMITE DE APOYOS ECONOMICOS

Nombre del programa o servicio

Otorgamiento de Becas

Area Responsable

Comité de Apoyos Econdmicos

Objetivo del programa o servicio

Asignar, administrar y gestionar los apoyos econdmicos que se otorgan
al alumnado con la finalidad de que obtengan una mayor accesibilidad
econdmica para realizar sus estudios

Procedimiento simplificado

1. Programacion y difusién de la apertura de los periodos de
solicitud de becas

2. Recepcidn de solicitudes de beca por parte del alumnado o de

candidatos a ser alumnos

Asignaciéon de apoyos

Reporte de asignaciones de apoyos a tesoreria

Generacion de las resoluciones para cada alumno

Envio de las resoluciones a cada alumno

Atencidn del correo del comité

Evaluacién de resultados

NV kW

Horario

Lunes a Viernes de 9 al4 horas y por la tarde 16:30 a 19:30 horas

Teléfono y extension

35403900 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Dependiendo del tipo de beca y el tipo de situacion de la persona que la
recibird, es el porcentaje asignado.
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Nombre del programa o servicio

Atencidn Personal para Informacion de Becas y Apoyos Econdmicos

Area Responsable

Comité de Apoyos Econdmicos

Objetivo del programa o servicio

Brindar un espacio de atencidon personal para informar y dilucidar
cualquier asunto relacionado con becas y apoyos econdémicos

Procedimiento simplificado

Realizacion de la atencién a los usuarios o candidatos a apoyos
econdmicos y sus familiares (en caso de que acudan padres de
familia o tutores)

Derivacidn a areas competentes para la ventilacion o resoluciéon
de problemas particulares de cada caso

Recepciéon de aclaraciones o querellas en cuanto al
procedimiento y/o asignacion de apoyos econdmicos
Evaluacion de resultados

Horario

Lunes a Viernes de 9 al4 horas y por la tarde 16:30 a 19:30 horas

Teléfono y extension

35403900 ext. 1143

Nombre de la persona
responsable

Ulises Alejandro Sanchez Origel

Correo electrénico

orientacion.educativa@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Cualquier situacién referente a apoyos econdmicos, derivarla a nuestro
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15. SERVICIO MEDICO

Nombre del programa o servicio

Seguro médico contra accidentes escolares.

Area Responsable

Servicio Médico.

Objetivo del programa o servicio

El Seguro médico contra accidentes escolares es para todo el alumnado.
Es una pdliza de gastos médicos que garantiza la atencidn en caso de
sufrir un accidente escolar. Los beneficios comprenden: atencidn
médica, quirurgica, hospitalizaciéon si fuera necesario medicamentos,
aparatos ortopédicos (muletas, collarines, cabestrillos, etcétera),
rehabilitacidon, material de osteosintesis (placas, tornillos, clavos, entre
otros) hasta agotar la suma asegurada.

Procedimiento simplificado

1-.Informar inmediatamente al servicio médico en caso de que el
accidente ocurra dentro de la Institucién (acudir al servicio médico).

2-. Informar al maestro, entrenador o persona responsable en caso de
suceder en actividad fuera de la institucion.

3-. El alumno(a) accidentado(a) debe acudir acompafiado del padre o
madre de familia, tutor o tutora, a alguno de los hospitales convenidos.
4-. Presentarse en oficinas de seguros médicos y realizar el pago del
deducible (presentar la carta expedida por el servicio médico)

5-. Cuando no se cuenta con el pase se pagara el total derivado de la
atencidn por el accidente solicitando facturacién del mismo para tramite
de reembolso a través del servicio médico.

Horario

08:00 am a 7:00 pm

Teléfono y extension

35403900 ext. 1145

Nombre de la persona
responsable

Dra. Mercedes Reyes Robles

Correo electrénico

servicio.medico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Consulta Médica

Area Responsable

Servicio Médico.

Objetivo del programa o servicio

Brindar consulta médica general a miembros de la Institucién.

Procedimiento simplificado

1. El usuario acude al servicio médico para solicitar la consulta sin
previa cita esperando su turno.

2. Se realiza la evaluacién clinica inicial del paciente por un médico

general quien lo recibe e interroga sobre el motivo de consulta.

Realiza exploracion fisica por segmentos y propone plan a seguir.

4. Otorga medicamento de ser necesario y contar con el mismo y/o
elabora receta con tratamiento.

5. Envia al paciente al Servicio de Urgencias o Médico Especialista en
caso de requerirlo

w

Horario

08:00 am a 7:00 pm

Teléfono y extension

35403900 ext. 1145

Nombre de la persona
responsable

Dra. Mercedes Reyes Robles

Correo electrénico

servicio.medico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Para elaboracion de certificados médicos favor de solicitar cita.
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Nombre del programa o
servicio

Apartado fijo de salones de computo

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o
servicio

Proporcionar a los alumnos y docentes, en un horario fijo durante todo el
semestre, un espacio de trabajo con equipos los de cdmputo y software
necesarios para llevar a cabo las clases practicas.

Procedimiento simplificado

1. El Coordinador o el Profesor le solicita al Responsable de Atenciény
Soporte Académico (ASA) el espacio indicando horario, cantidad de
alumnos y software requerido.

2. ASA le confirma al solicitante si tiene un espacio disponible con las
caracteristicas solicitadas.

3. En caso de que el software solicitado requiera pago de licenciamiento
y no se disponga de dichas licencias, ASA solicita 3 cotizaciones y se
las entrega al Coordinador para que autorice la compra.

4. Sise pudo asignar un espacio y se dispone del software, ASA realiza la
adecuacidn en el horario de salones de computo.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 13:00 Hrs. y de 14:30 a 16:30 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona
responsable

José Antonio Romo Jiménez

Correo electrénico

soporte.techico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Durante el inicio del semestre y hasta la segunda semana del mismo las
solicitudes las hacen los Coordinadores al Coordinador asignado para
integrar las peticiones de horarios en salones de cdmputo.

En la peticion se debe de especificar la versidn e idioma del software.
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IV. RECURSOS INFORMATICOS
16. INFORMATICA Y TELECOMUNICACION

Nombre del programa o servicio

Apartado temporal salones de cémputo

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o
servicio

Proporcionar a los alumnos y docentes, de forma eventual, un espacio de
trabajo con equipos de computo y software necesarios para llevar a cabo
las clases practicas.

Procedimiento simplificado

1. El Profesor le solicita al Responsable de Atencion y Soporte
Académico (ASA) el espacio indicando horario, cantidad de alumnos y
software requerido.

2. ASA le confirma al Profesor si tiene un espacio disponible con las
caracteristicas solicitadas.

3. Encaso de que el software solicitado requiera pago de licenciamiento
y no se disponga de dichas licencias, ASA solicita 3 cotizaciones y se
las entrega al Coordinador para que autorice la compra.

4. Sise pudo asignar un espacio y se dispone del software, ASA realiza la
adecuacién temporal en el horario de salones de cémputo.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 13:00 Hrs. y de 14:30 a 16:30 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona
responsable

José Antonio Romo Jiménez

Correo electrénico

soporte.techico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Durante el inicio del semestre y hasta la segunda semana del mismo no
se pueden realizar apartados temporales ya que, durante ese periodo, la
asignacion de horarios no depende de ASA.

En la peticion se debe de especificar la versidn e idioma del software.
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Nombre del programa o servicio

Asignacion y entrega de cuentas de SND, Office 365, Moodle y red
inalambrica para alumnos.

Area responsable

Informdtica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a los alumnos herramientas ofimaticas indispensables
para el trabajo individual y colaborativo: correo electrénico, espacio
de almacenamiento en la nube, aplicaciones en linea y en dispositivos
personales, asi como acceso a la red inaldmbrica del campus y a la
plataforma educativa virtual Moodle y al Sistema Nervioso Digital.

Procedimiento simplificado

1. Control Escolar manda al Responsable de Operacién de la Red
(OR) el listado de alumnos nuevos dados de alta en SND.

2. Tesoreria valida el listado de alumnos que pagaron inscripcion.

3. OR descarga los alumnos dados de alta en SND con sus datos de
acceso (Usuario, Contraseia y el correo electrénico personal).

4. OR genera las cuentas de Office 365, en Moodle y en la red
inaldmbrica del campus.

5. OR envia a los alumnos un mensaje, al correo electrénico
personal que proporcionaron en su registro en SND, con los
datos de acceso.

Horario

Lunes a Viernes de 8:00 a 14:30 Hrs. y de 15:30 2 17:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona responsable

Mario Arturo Najar Estrella

Correo electrénico

operacion.red@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El proceso se lleva a cabo varias veces durante el inicio del semestre.
Control Escolar sélo envia los datos de los nuevos alumnos hasta que
completan el proceso de pago de inscripcion y entrega de
documentos. Si el pago se realiza en ventanilla el banco reporta el
pago hasta el siguiente dia habil.

57



mailto:operacion.red@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Asignacion y entrega de cuentas de SND, Office 365, Moodle y Red
Inaldmbrica para profesores

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a los profesores herramientas ofimaticas indispensables
para el trabajo individual y colaborativo: correo electrénico, espacio de
almacenamiento en la nube, aplicaciones en linea y en dispositivos
personales.

Procedimiento simplificado

1. Lacoordinacion da aviso a OR de maestros nuevos dados de alta en
el SND.

2. OR Descarga los datos de acceso (Usuario, Contrasefia y Correo
electrénico personal del SND).

3. Los Coordinadores envian un listado de profesores y sus materias al
Responsable de Operacidon de la Red (OR).

4. OR genera las cuentas de Office 365 para profesores.

OR genera las cuentas de Moodle y las asigna a las materias.

6. OR envia un mensaje, al correo electrénico personal que
proporcionaron para su registro en SND, con los datos de acceso.

v

Horario

Lunes a Viernes de 8:00 a 14:30 Hrs. y de 15:30 a 17:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona
responsable

Mario Arturo Najar Estrella

Correo electrénico

operacion.red@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Control Escolar registra en el SND solo a los profesores que han
entregado su expediente completo, si no se ha completado el
expediente no estara registrado en el SND y por lo tanto no se le podra
generar cuenta para el resto de los servicios institucionales.
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Nombre del programa o servicio

Asistencia para el acceso a los sistemas y servicios informaticos
institucionales.

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o servicio

Apoyar a los alumnos y colaboradores para que puedan acceder a los
sistemas institucionales: Office 365, Moodle y red inaldmbrica.

Procedimiento simplificado

1. El alumno o profesor solicitan ayuda para poder acceder al
sistema o servicio con el que tenga problemas, ya sea
telefénicamente, por correo electrénico o en persona en las
oficinas de Informatica y Telecomunicaciones (IT).

2. El personal de IT revisa la situacién y, en medida de lo posible,
resuelve el problema.

3. En caso de que el problema sea que el equipo del alumno o
profesor requiera de un servicio mayor, el personal de IT le
orientara a dénde puede llevar su equipo a reparar.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 22:00 Hrs., Sdbados de 7:00 a 12:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona responsable

José Antonio Romo Jiménez, Edgar Benjamin Alcantar Pefia, Mario
Arturo Najar Estrella, Oscar Alejandro Ruiz Garcia

Correo electrénico

jefatura.it@umg.edu.mx, operacion.red@umg.edu.mx,
soporte.tecnico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Si el apoyo solicitado implica la recuperacidon de contrasefia, serd
necesario que el alumno o profesor se identifique plenamente, si es
de forma presencial con una identificacidn oficial con fotografia, si es
via telefénica respondiendo unas preguntas de control, en caso de
gue no responda correctamente las preguntas tendrda que
presentarse en las oficinas con una identificacion oficial con
fotografia.
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Nombre del programa o servicio

Impresion y escaneado de documentos

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o servicio

Brindar a los alumnos y profesores una opcién mas para poder
imprimir sus documentos con buena calidad y costo razonable sin
tener que salir del campus.

Procedimiento simplificado

1. El alumno o profesor adquiere las fichas de impresion que
necesite en Tesoreria o en Centro de Servicios.

2. Elalumno o profesor acude a una de las oficinas de Informatica y
Telecomunicaciones (IT) para imprimir su documento.

3. Elresponsable de IT descuenta de las fichas del alumno o profesor
la cantidad de paginas impresas.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 22:00 Hrs., Sdbados de 7:00 a 12:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona responsable

José Antonio Romo Jiménez, Edgar Benjamin Alcantar Pefia, Mario
Arturo Najar Estrella, Oscar Alejandro Ruiz Garcia

Correo electrénico

jefatura.it@umg.edu.mx, operacion.red@umg.edu.mx,
soporte.tecnico@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio Liberacidn de pdginas de internet

Area responsable Informatica y Telecomunicaciones

Apoyar a los alumnos y profesores con la liberacién de paginas que
Objetivo del programa o servicio requieren para sus actividades académicas y que, por una
clasificacién general, se encuentran bloqueadas.

1. El alumno o profesor solicita en las oficinas de Informatica y
Telecomunicaciones (IT) la liberacidn de la pagina.

2. El personal de IT que recibe la peticion registra los datos del
solicitante y libera la pagina de inmediato.

3. El Responsable de Operacion de la Red (OR) revisa
posteriormente el listado de pagina liberada y valido que no sean
ilegales, vayan en contra de los principios y valores institucionales
0 pongan en riesgo la seguridad y el buen funcionamiento del
servicio de internet.

4. En caso de que OR encuentre que alguna de las paginas liberadas
sea ilegal, vayan en contra de los principios y valores
institucionales o pongan en riesgo la seguridad y el buen
funcionamiento del servicio de internet la vuelve a bloquear y
registra el motivo.

Procedimiento simplificado

Horario Lunes a Viernes de 7:00 a 22:00 Hrs., Sdbados de 7:00 a 12:00 Hrs.

Teléfono y extension (33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

José Antonio Romo Jiménez, Edgar Benjamin Alcantar Pefia, Mario

Nombre de la persona responsable . . . ,
P P Arturo Najar Estrella, Oscar Alejandro Ruiz Garcia

jefatura.it@umg.edu.mx, operacion.red@umg.edu.mx,

Correo electronico soporte.tecnico@umg.edu.mx
Datos complementarios para el El solicitante debe de presentar una identificacién oficial con
otorgamiento del servicio fotografia.
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Nombre del programa o servicio

Liberacidon temporal de equipos para ingresos especiales a internet

Area responsable

Informatica y Telecomunicaciones

Objetivo del programa o servicio

Facilitar el acceso a profesores y expositores a recursos de internet
qgue normalmente estdn bloqueados porque suponen un riesgo de
seguridad o de inestabilidad en el servicio de internet inalambrico.

Procedimiento simplificado

1. El profesor o expositor solicita en las oficinas de Informatica y
Telecomunicaciones (IT) el acceso al recurso de internet.

2. El personal de IT que recibe la peticion registra los datos del
solicitante y libera el equipo.

3. Terminado el plazo solicitado, el personal de IT retira el acceso
privilegiado al equipo.

Horario

Lunes a Viernes de 7:00 a 22:00 Hrs., Sdbados de 7:00 a 12:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extensiones 1096 y 1097

Nombre de la persona responsable

José Antonio Romo Jiménez, Edgar Benjamin Alcantar Peia, Mario
Arturo Najar Estrella, Oscar Alejandro Ruiz Garcia

Correo electrénico

jefatura.it@umg.edu.mx, operacion.red@umg.edu.mx,
soporte.tecnico@umg.edu.mx

Datos complementarios
otorgamiento del servicio

para

el

El solicitante debe de presentar una identificacion oficial con
fotografia.
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Nombre del programa o servicio

Video conferencias WebEx

Area responsable

Responsable de WebEx

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar una herramienta de comunicacién sincrona grupal que
permita tener la experiencia mas cercana posible a una clase
presencial, enfocada principalmente a los alumnos de programas en
linea.

Procedimiento simplificado

1. El profesor solicita la programacion de la clase al Responsable de
WebEx (RW), indicando la fecha, hora y listado de participantes.

2. RW agenda el evento en el sistema de WebEx.

3. Elsistema de WebEx envia mensajes a los correos electrénicos de
los participantes con el link de acceso y la contrasefia.

4. Los participantes ingresan al evento en la fecha y hora indicada.

Horario

Lunes a Viernes de 12:00 a 15:00 Hrs. y de 15:30 a 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 extension 1130

Nombre de la persona responsable

Janeth Ruiz Maldonado

Correo electrénico

webex@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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V. COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
17. COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

Nombre del programa o servicio

Brindar informacién de licenciaturas

Area Responsable

Comunicacidén e Imagen Institucional

Objetivo del programa o servicio

Informar al publico en general sobre las diversas licenciaturas que se
imparten en la UMG.

Procedimiento simplificado

1. El promotor brinda informacidn a los aspirantes referente a las
carreras y proceso de admisién

2. El promotor explica las caracteristicas de las carreras de interés al
aspirante

3. El aspirante disipa dudas

4. El promotor solicita datos para el posterior seguimiento

Horario

De lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas
Sabado de 9:00 a 14:00 horas

Tel. y ext.

35403900
Ext. 1200

Nombre de la persona
responsable

Gilberto Carmona Muiioz

Correo electrénico

jefatura.cii@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Brindar informacién de los posgrados que se ofertan en la UMG

Area Responsable

Comunicacioén e Imagen Institucional

Objetivo del programa o servicio

Brindar la informacién sobre los posgrados que se ofertan en la
Universidad Marista de Guadalajara.

Procedimiento simplificado

1. El promotor brinda informacidn a los aspirantes referente a las
carreras y proceso de admision

2. El promotor explica al aspirante las caracteristicas de los

posgrados de su interés

El aspirante disipa dudas

4. El promotor solicita datos para el posterior seguimiento

w

Horario

De lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas
Sabado de 9:00 a 14:00 horas

Teléfono y extension

35403900
Ext. 1204

Nombre de la persona
responsable

Marisol Lépez Romero

Correo electrénico

promocion.posgrado@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Comunicacién en redes sociales, externa e interna.

Area Responsable

Comunicacién e Imagen Institucional

Objetivo del programa o servicio

Brindar informacidn a la comunidad universitaria, asi como al publico
en general, sobre los acontecimientos académicos, sociales, culturales
y promocionales, por medio de las redes sociales y pagina web de la
UMG

Procedimiento simplificado

1. El colaborador solicita al gestor el servicio de comunicacién
requerido

2. El gestor de comunicacién recaba la informacion y/o cubre el

evento solicitado

Codifica y produce el material para su publicacién

4. Se realiza la publicacion

w

Horario

De lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas
Sabado de 9:00 a 14:00 horas

Teléfono y extension

35403900
Ext. 1206

Nombre de la persona
responsable

Alberto Francisco Lopez Mata

Correo electrénico

gestion.comunicacion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Revisar los requisitos para la difusién de eventos con el gestor de
comunicacion e imagen.
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Nombre del programa o servicio

Exdmenes de Admision

Area Responsable

Promocién e Imagen Institucional

Objetivo del programa o servicio

Aplicar examen de admision a todos aquellos aspirante a ingresar a
una licenciatura de la UMG

Procedimiento simplificado

El promotor asesora al aspirante en su proceso de inscripcion

El aspirante realiza su registro en el sistema nervioso digital

El promotor entrega al aspirante la ficha para el pago del examen
El aspirante aplica examen segun la fecha de convocatoria

El promotor avisa al aspirante el resultado del examen

vk wnN e

De lunes a viernes de 9:00 a 19:00 horas

Horario Sabado de 9:00 a 14:00 horas
35403900
Tel. y ext. Ext. 1200

Nombre de la persona
responsable

Gilberto Carmona Muiioz

Correo electrénico

Jefatura.cii@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Sy

VI. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

18. RECURSOS HUMANOS

Nombre del programa o servicio

Brindar informacidn y orientacién de servicios a los colaboradores

Area Responsable

Recursos Humanos

Objetivo del programa o servicio

Brindar atencidn, servicio e informacién a los docentes de manera clara
y oportuna.

Procedimiento simplificado

1. El colaborador solicita informacién de alguna situacién
especifica (calendario de pagos, eventos, beneficios, etc.)
2. Se brinda la informacidn requerida.

Horario

09:00 a 18:00 horas

Teléfono y extension

3540-3900 ext. 1099

Nombre de la persona
responsable

Edith Félix Orendain

Correo electrénico

recursos.humanos@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El servicio que se otorga al personal docente es mediante Ia
colaboracién de diferentes areas de la Institucion.
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Nombre del programa o servicio

Elaboracidn y resguardo de expedientes de colaboradores

Area Responsable

Recursos Humanos

Objetivo del programa o servicio

Elaborary resguardar los expedientes de los colaboradores, con el fin de
mantener el orden y la organizacion de la informacién, asi como respetar
la privacidad de los datos de los mismos

Procedimiento simplificado

1. Recursos Humanos solicita al colaborador la documentacién
pertinente para ingresarlo en el sistema como parte de la
institucion.

2. El colaborador entra la documentacion.

3. Recursos Humanos organiza el expediente y los deposita en el
archivero correspondiente.

Horario

09:00 a 18:00 horas

Tel. y ext.

3540-3900 ext. 1099

Nombre de la persona
responsable

Edith Félix Orendain

Correo electrénico

recursos.humanos@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Organizacion de eventos para los colaboradores

Area Responsable

Recursos Humanos

Objetivo del programa o servicio

Organizar, planear y realizar eventos y celebraciones dentro de la
institucion.

Procedimiento simplificado

1. Se programan los eventos en el calendario escolar autorizado.

2. Serealiza la logistica del evento.

3. Se envia la invitacidn a todo el personal académico y
administrativo

4. Selleva a cabo el evento

5. Se evalua el evento

Horario

09:00 a 18:00 horas

Tel. y ext.

3540-3900 ext. 1099

Nombre de la persona
responsable

Edith Félix Orendain

Correo electrénico

recursos.humanos@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Se programan dos eventos al afio, los cuales corresponden al del Dia
del Maestro y la Posada Navidena.
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Nombre del programa o servicio

Pago a personal académico

Area Responsable

Recursos Humanos

Objetivo del programa o servicio

Realizar el pago puntual a al personal académico que brinda servicio en
la institucion.

Procedimiento simplificado

1. Se recibe la informacidn validad por el centro de servicios, de
las horas clase impartidas por los docentes.

2. Se elabora el concentrado de pagos.

3. Se envia la informacién a contabilidad para realizar el pago
dentro de las fechas programas en el calendario ya autorizado

Horario

09:00 a 18:00 horas

Tel. y ext.

3540-3900 ext. 1099

Nombre de la persona
responsable

Edith Félix Orendain

Correo electrénico

recursos.humanos@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El servicio que se otorga al personal docente es mediante la
colaboracién de diferentes areas de la Institucion.
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19. CONTROL ESCOLAR

Nombre del programa o servicio

Recepcion de documentos

Area Responsable

Control escolar

Objetivo del programa o servicio

Brindar al alumno resguardo de su documentacidn oficial original
desde su ingreso, permanencia y egreso de la institucién.

Pasos a seguir

1. Elalumno hace entrega de los documentos requeridos al
momento de su ingreso en la institucién

2. Control Escolar resguarda la documentacién durante la vida
universitaria del alumno

Horario

07:00 a 19:00 de lunes a viernes

Tel. y ext.

333540 3900 ext. 1050

Nombre de la persona
responsable

Sonia E. Inukai Sandoval

Correo electrénico

jefatura.cescolar@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Los documentos que se reciben para su ingreso son:

v Acta de nacimiento original y copia

v’ Certificado de grado anterior al que va a estudiar original y
copia

v" CURP

v 6 fotografias blanco y negro de estudio

v Si el alumno no cuenta con los certificados firmar una carta
compromiso.

v Si el alumno requiere revalidacién avisar y dejar copias de los
documentos y firmar carta compromiso

v’ Sirequiere dictamen técnico en dado caso de venir de otro pais.
entregar documentos necesarios.
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Nombre del programa o servicio | Tramites institucionales

Area Responsable Control escolar

Brindar al alumno el apoyo necesario en todo lo relacionado en su

Objetivo del programa o servicio | . . e
ingreso, permanencia, egreso en la institucion.

Pasos a seguir 1. Elalumno realiza el pago del documento que requiera.

2. Control escolar gestiona el trdmite del documento e indica el
tiempo de entrega del mismo

3. Control escolar entrega el documento solicitado al alumno

Horario 07:00 a 19:00 de lunes a viernes

Tel. y ext. 333540 3900 ext. 1050

Nombre de la persona

Sonia E. Inukai Sandoval
responsable

Correo electrénico jefatura.cescolar@umg.edu.mx

Se realizan los siguientes tramites:
e Impresione de credenciales (nuevas, reimpresiones)
e Actualizacién de vigencia de credencial (cambio de holograma)
e Emision de constancias de estudios para (IMSS, Calificaciones,
Becas, Pasaporte, Cartilla militar, Visa, Beca Telmex, Trabajo....)
e Emision de certificados (Parciales, Totales)
e Emision de titulos
e Solicitud de cedula estatal
Requisitos:
o No contar con adeudos en Tesoreria
e Contar con todos los documentos en original
e Las constancias se emiten de un dia para otro
e Los certificados una vez ingresados ante la autoridad
correspondiente tardan aproximadamente 6 meses

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

e Los titulos se emiten una vez que se tenga el certificado total de
estudios.
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& 20. CREDITO EDUCATIVO Y COBRANZA

Nombre del programa o servicio

Cobranza

Area Responsable

Tesoreria licenciatura y posgrados

Objetivo del programa o servicio

Gestionar y controlar de manera efectiva el ingreso de cuotas
institucionales mediante la publicacion de planes de pago con fichas
referenciadas.

Procedimiento simplificado

1. Se actualizan en el sistema (SND) los costos y fechas de
vencimiento de los planes de pago, de acuerdo a la periodicidad
del programa vy el nivel educativo del préoximo ciclo escolar a
iniciar.

2. Elinteresado realiza el pago

3. si no se realiza el pago, el interesado recibira en su correo
electrénico notificacion de adeudo por parte de tesoreria y del
coordinador del programa.

Horario

Lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 horas.

Tel. y ext.

(33) 3540-3900 ext. 1095

Nombre de la persona
responsable

Laura Esther Matus Montoya

Correo electrénico

tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx
tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

1. Ingresar al sistema (SND) para obtener fichas de pago
referenciadas.

2. Es obligacién del alumno estar al pendiente de las cuotas
publicadas en su estado de cuenta y mantenerse al corriente en
sus pagos ya que, si acumula tres o mas adeudos, el servicio sera
suspendido.
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Nombre del programa o servicio

Facturacién de pagos con tarjeta bancaria

Area Responsable

Tesoreria licenciatura y posgrados

Objetivo del programa o servicio

Emitir factura de los pagos recibidos en la oficina de tesoreria mediante
terminal punto de venta (TPV).

Procedimiento simplificado

1. El interesado debe llenar formato con los datos de facturacion
mediante el siguiente procedimiento:

e Ingresar al portal www.umg.edu.mx

e Seleccionar portal>alumnos>facturaciéon, abrir y editar
documento para capturar datos fiscales, enviar el archivo al
correo indicado en el formato.

2. El alumno acude a la oficina de tesoreria a realizar pago con
tarjeta de crédito o débito.

3. Se elabora factura y se envia en un lapso no mayor a 2 dias
habiles al correo electrénico proporcionado.

Horario

Lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 horas.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 ext. 1095

Nombre de la persona
responsable

Laura Esther Matus Montoya

Correo electrénico

tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx
tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El alumno deberd contar con datos fiscales actualizados.

No es necesario enviar formato cada que realice algun pago a menos
gue actualice datos fiscales debera notificarlo antes de pagar.

El proceso de facturacion actual podra ser modificado previo aviso por
parte de la Institucion.
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Nombre del programa o servicio

Realizacidn de pagos

Area Responsable

Tesoreria licenciatura y posgrados

Objetivo del programa o servicio

Informar a los alumnos el procedimiento a seguir para obtener ficha de pago
de cuotas y las diferentes opciones para realizarlo.

Procedimiento simplificado

1. Descargar la ficha de pago del sistema (SND) ingresando al portal
www.umg.edu.mx y realizar el siguiente procedimiento:

2. Imprimir la ficha para pagar en banco.

3. Pararealizar transferencia, es indispensable contar con el servicio de
banca en linea, dar de alta el servicio en el portal de su banco y seguir
procedimiento indicado por éste.

4. Es necesario contar con los nimeros de referencia de la ficha para
poder realizarlo.

5. Para pagar en linea con tarjeta de crédito o débito, debe realizar el
procedimiento inicial con la Unica diferencia que, en lugar de elegir
pago referenciado, elegir pago en linea y capturar los datos
requeridos de su tarjeta.

6. El pago con tarjeta bancaria se realiza en la oficina de tesoreria en el
horario seialado. Aplica comision.

Horario

Lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 horas.
Los pagos en linea se pueden realizar las 24 horas del dia.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 ext. 1095

Nombre de la persona
responsable

Laura Esther Matus Montoya

Correo electrénico

tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx
tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

No se reciben pagos en efectivo de cuotas institucionales publicadas en su
estado de cuenta.

Los pagos de servicios escolares, tales como constancias de estudio,
reposicidn de credencial, multas de biblioteca y certificados, los cuales se
pagan en la oficina de tesoreria en efectivo o con tarjeta bancaria.

76



http://www.umg.edu.mx/
mailto:tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx
mailto:tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Nombre del programa o servicio

Registro de becas

Area Responsable

Tesoreria licenciatura y posgrados

Objetivo del programa o servicio

Registrar anticipadamente al primer vencimiento de colegiatura,
porcentaje de apoyo econdmico otorgado por el comité de becas.

Procedimiento simplificado

1. Elresponsable de tesoreria recibe base de datos de refrendos y
nuevos apoyos por parte del comité de becas.

2. Revisa que los alumnos beneficiados hayan cubierto el pago de
inscripcion (en el caso de licenciatura) y no cuenten con adeudo
de cuotas de ciclos anteriores.

3. Registra en sistema el porcentaje de descuento con el que ha
sido beneficiado el alumno.

Horario

Lunes a viernes de 9:00 a 14:30 y de 15:30 a 18:00 horas.

Teléfono y extension

(33) 3540-3900 ext. 1095

Nombre de la persona
responsable

Laura Esther Matus Montoya

Correo electrénico

tesoreria.licenciatura@umg.edu.mx
tesoreria.posgrado@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Dependera de la entrega oportuna por parte del comité de becas, que
se asigne a tiempo el descuento al alumno.

Este, no debera contar con adeudos y haber realizado el pago de su
inscripcidn al ciclo escolar préoximo a iniciar para obtener el descuento
en sus colegiaturas.
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21. CENTRO DE SERVICIOS

Nombre del programa o servicio | Atencion del conmutador

Area Responsable Centro de servicios

Objetivo del programa o servicio | Canalizar las llamadas a las dreas correspondientes

1. El usuario solicita hablar con alguna de las dreas de la
universidad.

Procedimiento simplificado . , L
P 2. Se canaliza la llamada al area indicada

Lunes a Viernes de 6:45 a 22:00 hrs.

Horari .
orario Sabados 7:00 a 12:00 hrs.
Teléfono y extension Tel. 35403900 Ext. 1000
Nombre de la persona Priscilla Tatyana Barajas Arellano t/m
responsable Maria patricia Mauleon Uribe t/v
centro.servicios@umg.edu.mx
Correo electrénico centro.servicios2@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio
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Nombre del programa o servicio

Control de asistencias docentes

Area Responsable

Centro de servicios

Objetivo del programa o servicio

Contar con un registro de inasistencias, reposiciones y adelantos para
ajustes de pago y/o descuento a docentes, asi como estadisticas
semestrales.

Procedimiento simplificado

1. El profesor debe registrar su asistencia en el reloj checador que
se encuentra al ingreso del centro de servicio.

2. En caso de existir una incidencia ya sean por retardo, salida
anticipada o inasistencia, se genera el formato FACCP001/
FACCP002

3. Se entrega al docente dicho formato para que acuerde con los
alumnos la fecha de reposicién de clase.

4. Registro de asistencia del docente (firma) a reposicion.

5. Sereporta a RH, los resultados

Horario

Lunes a Viernes de 6:45 a 22:00 hrs.
Sabados 7:00 a 12:00 hrs.

Teléfono y extension

Tel. 35403900 ext. 1000

Nombre de la persona
responsable

Priscilla Tatyana barajas Arellano t/m
Maria patricia Mauleon Uribe t/v

Correo electronico

centro.servicios@umg.edu.mx
centro.servicios2@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Los formatos FACCP001/ FACCP002 son proporcionados en el mismo
centro de servicios.
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Nombre del programa o servicio

Préstamos de material a docentes y alumnos

Area Responsable

Centro de servicios

Objetivo del programa o servicio

Que los cuentan con los recursos y espacios apropiados impartir clases.

Procedimiento simplificado

1. Apartar previamente el uso de audiovisuales.

2. Solicitar con su credencial el material, el cual puede ser cables
VGA, HDMI, computadora, controles para cafién, y llaves para
diferentes espacios de universidad.

Horario

Lunes a Viernes de 6:45 a 22:00 hrs.
Sabados 7:00 a 12:00 hrs.

Teléfono y extension

Tel. 35403900 Ext. 1000

Nombre de la persona
responsable

Priscilla Tatyana Barajas Arellano t/m
Maria patricia Mauleon Uribe t/v

Correo electrénico

centro.servicios@umg.edu.mx
centro.servicios2@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Es necesario la entrega de credencial institucional para todo articulo
gue se solicite
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Nombre del programa o servicio

Venta de tarjetas de impresién

Area Responsable

Centro de servicios

Objetivo del programa o servicio

Facilitar la impresion de documentos tanto a alumnos como a
docentes.

Procedimiento simplificado

1. Solicitar la venta de tarjeta para impresion
2. Acudir a los centros de computo a imprimir

Horario

Lunes a Viernes de 6:45 a 22:00 hrs.
Sabados 7:00 a 12:00 hrs.

Teléfono y extension

Tel. 35403900 Ext. 1000

Nombre de la persona
responsable

Priscilla Tatyana Barajas Arellano t/m
Maria patricia Mauleon Uribe t/v

Correo electrénico

centro.servicios@umg.edu.mx
centro.servicios2@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Precio de tarjeta de impresién $10.00
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o

VII. SERVICIOS DE PLANTA FiSICA
22. SERVICIOS GENERALES Y PLANTA FiSICA

Nombre del programa o servicio

Administracion de Espacios (a externos)

Area Responsable

Planta Fisica y Servicios Generales

Objetivo del programa o servicio

Tener una mejor organizacion para dar el mejor uso a cada espacio con
los que contamos nuestras instalaciones.

Procedimiento simplificado

1.- Solicitarlo mediante correo electrénico, disponibilidad del espacio.
2.- Esperar respuesta de confirmacién con la disponibilidad del espacio.
3.- Realizar transferencia por el monto acordado para el evento.

Horario

8:00 a 17:00 horas.

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1092

Nombre de la persona
responsable

José Luis Castillejos Juarez

Correo electrénico

servicios.generales@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

1.- Enviar por correo electrdnico, lo siguiente;
e Copia de la Transferencia bancaria por el monto acordado para
el evento.
e Nombre del evento.
e Fecha del evento.
e Horario del evento.
e Cantidad de Personas asistir al evento.
e Nombre y Numero de celular del Responsable.
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Nombre del programa o servicio

Administracion de Espacios

Area Responsable

Planta Fisica y Servicios Generales

Objetivo del programa o servicio

Administrar los espacios fisicos de la universidad
Tener una organizacién para dar el mejor uso a cada espacio con los que
contamos nuestras instalaciones.

Procedimiento simplificado

1.- Se recibe solicitud electrénica de espacio requerido en formatos
autorizados.

2.- Se revisa la disponibilidad del espacio y los requerimientos del
mismo, con el fin de verificar que se pueda cumplir con lo requerido o
en todo caso, solicitarlo al departamento correspondiente, si es que
institucionalmente se puede realizar.

3.- Se envia correo de confirmacion o de alternativas posibles vy
sugeridas sobre el servicio.

4.- Se agenda peticion. Esperar la confirmacién que se agendo y/o
analiza las nuevas alternativas.

5.- Se apoya el dia del evento con los requerimientos solicitados para
dar inicio y fin al servicio.

Horario

8:00 a 17:00 Horas.

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1092

Nombre de la persona
responsable

José Luis Castillejos Juarez

Correo electronico

servicios.generales@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Las solicitudes deben ser hechas con 48 horas de anticipacién.

Toda solicitud debe venir autorizada por el jefe de drea o directivo.
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Nombre del programa o servicio

Servicio de Intendencia

Area Responsable

Planta Fisica y Servicios Generales

Objetivo del programa o servicio

Contar con instalaciones que brinden el mayor confort para la
realizacion de actividades en espacios y areas limpias.

Procedimiento simplificado

1. Se asegura que se cuente con el servicio de limpieza en 3
turnos:

e Horario Matutino de 7:00 a 15:00 Horas, 15 personas.

e Horario Vespertino de 12:00 a 20:00 Horas, 3 personas.

e Horario Nocturno de 22:00 a 6:00 Horas, 1 personas.

2. Cualquier actividad extraordinaria de limpieza, debera
solicitarse via correo electrénico con 48 hrs. de anticipacion.

Horario

08:00 a 17:00 horas.

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1092

Nombre de la persona
responsable

José Luis Castillejos Judrez

Correo electrénico

servicios.generales@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

El servicio es las 24 horas.
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Nombre del programa o servicio

Servicios de Mantenimiento

Area Responsable

Planta Fisica y Servicios Generales

Objetivo del programa o servicio

Mantener las instalaciones con areas, mobiliario, equipo y
herramientas en las mejores condiciones para su uso y servicio.

Procedimiento simplificado

1. Realizar mantenimiento preventivo y/o correctivo de las areas,
mobiliario y equipos, mediante programa de mantenimiento,
2. De haber eventos o actividades especiales, pedir solicitud del
servicio por escrito y enviarla mediante correo electrdnico,
incluyendo los siguientes datos;
e Fecha de solicitud
e Area que solicita
e Descripcion del area, actividad a realizar y/o necesidad a
atender
e Ubicacién.

Horario

8:00 a 17:00 Hrs.

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1092

Nombre de la persona
responsable

José Luis Castillejos Juarez

Correo electrénico

servicios.generales@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Si la actividad o reparacién a realizar requiere de inversién o tiene algun
costo, se requiere de autorizacion por parte del jefe inmediato.
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Nombre del programa o servicio

Servicios de Vigilancia

Area Responsable

Planta Fisica y Servicios Generales

Objetivo del programa o servicio

Contar con instalaciones seguras para la comunidad universitaria,
colaboradores y visitantes.

Procedimiento simplificado

1. Control de Ingreso, el guardia de seguridad solicitara
identificacion previo ingreso al plantel, ya sea caminando
(credencial en caso de ser alumnos o personal) o en vehiculo
(mostrar calcomania)

2. Realizar rondines frecuentes por las instalaciones revisando
instalaciones

Horario

24:00 horas.

Teléfono y extension

3540-3900 Ext. 1092

Nombre de la persona
responsable

José Luis Castillejos Juarez

Correo electrénico

servicios.generales@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Se cuenta con personal en 2 turnos: Turnos de 24 Horas 8:00 a 8:00
Horas, 3 personas cada turno.

El servicio de vigilancia es para resguardar la seguridad del plantel, no
para proteger a las personas y cuidar sus pertenencias, ya que esto es
responsabilidad de cada persona.
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VIII.SERVICIOS EXTERNOS

23. ADMINISTRACION DE RESIDENCIAS MARISTAS

Nombre del programa o servicio | Residencia Estudiantil Marista, Spacios La Valla

Area responsable Administracién Spacios La Valla

Proporcionar un lugar donde los alumnos inscritos en la universidad,
Objetivo del programa o servicio | pueden vivir con libertad y responsabilidad una vida segura, sana vy
laboriosa mientras estudian su carrera profesional.

5. Visitar las instalaciones o contactarse via telefénica o correo
electronico.

Llenar formato de inscripcion

Entrega de documentacion

Firma de reglamento

Instalate.

Procedimiento simplificado

© 0N

Lunes a viernes de 8:00 a 18:00 Hrs.

AGLEITD G B Sabado de 8:00 a 14:00 hrs.

Teléfono y extension Administracién (33) 2305 0883 y 33 2305 0884

Nombre de la persona

Joel Preciado, Eduardo Medina
responsable

Correo electrénico spacios@maristas.org.mx; spacios.servicios@maristas.org.mx

Contamos con habitaciones individuales, lavanderia, ropa de cama,

. limpieza, internet, amplios jardines, estacionamiento con vigilancia.
Datos complementarios para el

otorgamiento del servicio . ., -
Cualquier duda, pregunta y /o recomendacion sobre los servicios y

atencién, comunicarse con Joel Preciado y/o Eduardo Medina.
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24. CAFETERIA

Nombre del programa o servicio

Servicio de cafeteria

Area responsable

Administracion (Proveedor independiente)

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a la comunidad institucional (alumnos, docentes y persona)
alimentos y bebidas de calidad asi como un servicio de calidad.

Procedimiento simplificado

10. El proveedor otorga servicio de alimentos y bebidas bajo los
estandares de las Norma Oficial Mexicana vigentes al momento

11. El proveedor otorga servicio variado de alimentos, acordes a las
peticiones del cliente, asi como los sugeridos por la asesoria de un
nutriélogo.

12. El servicio y la atencion debe de ser acorde a los valores
institucionales

13. Atencion a eventos especiales

Horario

Lunes a viernes de 7:00 a 20:00 Hrs.
Sabado de 8:00 a 12:00 hrs.

Teléfono y extension

Administracién (33) 3540-3900

Nombre de la persona
responsable

Eduardo Pérez Villegas

Correo electrénico

administracion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Cualquier duda, pregunta y /o recomendacidén sobre los servicios y
atencion, comunicarse con Eduardo Pérez.

En caso de requerir servicios especiales de alimentos es previa
cotizacion.
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25. CENTRO DE COPIADO

Nombre del programa o servicio

Servicio de copiado

Area responsable

Administracion (Proveedor independiente)

Objetivo del programa o servicio

Proporcionar a la comunidad institucional (alumnos, docentes y persona)
el servicio de impresiones y fotocopiado asi como de papeleria.

Procedimiento simplificado

14. El usuario solicita el servicio que necesita (impresiones, fotocopiado,
papeleria bdsica, enmicado, engargolado e internet

15. Se brinda el servicio

16. El usuario paga la cantidad senalada

Horario

Lunes a viernes de 8:00 a 20:00 Hrs.

Teléfono y extension

Administracién (33) 3540-3900

Nombre de la persona
responsable

Eduardo Pérez Villegas

Correo electrénico

administracion@umg.edu.mx

Datos complementarios para el
otorgamiento del servicio

Cualquier duda, pregunta y /o recomendacidén sobre los servicios y
atencién, comunicarse con Eduardo Pérez.
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