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En términos generales los objetivos de esta Dirección son: Establecer y desarrollar de manera eficiente sistemas y procesos de 

abastecimiento de Recursos Materiales y Financieros permanentes, determinar Controles de asistencia en el personal de la 

Contraloría, vigilar y apoyar los procesos de Control Escolar a las Unidades Académicas y a las Áreas Administrativas responsables de 

los mismos de nuestra Universidad, evaluar el desempeño académico de los alumnos universitarios, así como brindar apoyos en 

capacitación al personal de la Contraloría. Como se menciona en el párrafo anterior, este Plan de Trabajo abarca diferentes aspectos, 

dividiéndose el Plan de Trabajo en cinco aspectos: 

1. Programación del suministro oportuno y suficiente de Recursos, Tecnológicos, Financieros, Materiales y vigilar que los 

Programas de Mantenimiento y Conservación se lleven a cabo en la Contraloría General. 

2. Gestión, Calendarización y Realización de la entrega de los apoyos económicos a los estudiantes que hayan sido evaluados y 

comprueben su buen desempeño académico. 

3. Calendarización y Realización de las Auditorías a la matrícula e Información a los órganos Normativos sobre los resultados de 

estos procedimientos, tanto en la Dirección de los Servicios Escolares, como en las Unidades Académicas, con el debido 

seguimiento a las observaciones realizadas. 

4. Establecer el Programa de Capacitación Continua del personal de la Contraloría 

5.  Establecer las estrategias que permitan a la Contraloría General Incorporar otro Programa de Trabajo a la Norma ISO 9001-

2008 del proceso de Auditoría Integral. 
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1.- 

Elaborar acorde a las necesidades de todas las Áreas de la Contraloría General, 

el Requerimiento Semestral de Equipo e Insumos para el buen desarrollo de las 

actividades de la Contraloría General. 

 

DIRECTOR. 

. 

            

 

2.- 

Establecer la relación coordinada con los Responsables de Suministros, 

Mantenimiento, Aseo, Redes para que en las áreas de la Contraloría General se 

cuente con los servicios básicos correspondientes. 

 

DIRECTOR. 

 

            

 

3.-  

Mantener la coordinación permanente con el Contralor General para procurar 

todos los servicios a los integrantes de la Contraloría, así como apoyar en el 

trámite de viáticos, Reservaciones, etc. 

 

DIRECTOR 

            

 

4.- 

Aplicar las estrategias de cumplimiento laboral, estableciendo controles de 

Asistencia (incapacidades, licencias, permiso, etc.), Puntualidad y Sustituciones 

de todo el Personal de la Contraloría General, estableciendo las sanciones 

internas para quienes incurran en incidencias. Mantener informado al Contralor 

General sobre los resultados de este punto.  

 

DIRECTOR 

            

 

5.- 

Coordinar la actualización permanentemente los resguardos de los inventarios 

existentes en la Contraloría General. 

Actualizar Altas y Bajas. 

 

DIRECTOR 

            

 

6.- 

Actualizar de acuerdo a las necesidades de la Contraloría el Fondo Fijo 

revolvente. 

 

DIRECTOR 

            

 

7 

Vigilar la elaboración y cumplimiento de Programas de mantenimiento 

Preventivos y Correctivos de los equipos de trabajo e instalados en la 

Contraloría 

 

DIRECTOR 
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Elaboró       Responsable:      Autorizó 

 

 

Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    Mtro.  Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías 

Director Administrativo     Contralor General 

 

 

 

 

 

 

8.- 

Conservar e incrementar el número de Becarios del Programa Bécalos. 

Reactivar los convenios con fundaciones y asociaciones que permitan la 

obtención de recursos por elaboración de proyectos 

 

DIRECTOR 

            

 

9.- 

Asistir de acuerdo a la programación de la AMOCVIES a la capacitación 

relacionada con los procesos inherentes a la Dirección Administrativa.  

 

DIRECTOR 

            

 

10.- 

Vigilar la implantación de programas de cuidados para la salud del personal en 

todas sus diversidades: cultura, deporte, etc. 

 

DIRECTOR 

            

 

11.-  

Vigilar y enviar todo tipo de información de la matrícula a Escolar tanto a la 

DGESU, como a la Cámara de Diputados. 

 

DIRECTOR 

            

 

12.- 

Participar en las revisiones a la matrícula universitaria tanto en las Auditorías 

Interna como Externa, vigilar el seguimiento oportuno a las observaciones 

 

DIRECTOR 

            

 

13.- 

Vigilar la elaboración y aplicación del programa de Capacitación al Personal de 

la Contraloría, así como la relación con otras Instituciones que permitan una 

capacitación Profesional, Institucional, Personal etc. 

 

DIRECTOR 

            

 

14.- 

Cumplir el Proceso de Recertificación en el Sistema de Gestión de Calidad de la 

Norma ISO 9001-2008 del proceso de Auditoría Integral. 

 

DIRECTOR 

            

15.- Vigilar la calendarización y el cumplimiento del Programa de Supervisión de la 

matrícula en Unidades Académicas. 

Llevar a cabo visitas de Supervisión a las Unidades Académicas 

 

DIRECTOR 

            



 
 
 

 

                           

 

     Elaboró                                           Responsable:              Autorizó 

Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías 

                       Mtra. Leticia Flores López      Contralor General 
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1.- 

Elaborar y Difundir actualizadas las convocatorias del Programa Bécalos 

de acuerdo al Periodo y Generación que corresponda. 

Organizar un Directorio de los Becarios, para mantener comunicación 

permanente, para la información fluida. 

DIRECTOR. 

SUBDIRECTOR  

EVALUACION. 

            

 

2.-  

Recepcionar la documentación de los aspirantes para el trámite de 

becas.  Verificar que la documentación cumpla con los requisitos 

establecidos en la convocatoria.  

DIRECTOR. 

SUBDIRECTOR  

EVALUACION. 

            

 

3.- 

Enviar la base de datos al Programa “Bécalos” para su revisión y 

selección de beneficiarios. Mantener de manera permanente 

comunicación con las Fundaciones e Instituciones de Bécalos 

DIRECTOR. 

SUBDIRECTOR  

EVALUACION. 

            

 

4.- 

Reiniciar los Proyectos con Fundaciones, Dependencias Federales y 

Estatales, hasta lograr beneficiar a la Universidad con Recursos 

económicos provenientes de Proyectos externos 

DIRECTOR. 

SUBDIRECTOR  

EVALUACION. 

            

5.-  Participar con el Director Administrativo, en los procesos de revisión de 

matrícula, capacitación del personal,  

DIRECTOR. 

SUBDIRECTOR  

EVALUACION. 

            

DIRECTOR Y SUBDIRECTOR DE EVALUACION AL DESEMPEÑO 

ACADÉMICO 



 
 
 

                           
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaboró                  Responsable:      Autorizó 

Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza                Mtro.. Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías.                

                                                                                                                   Lic. Antelmo Sandoval Barrios     Contralor General 
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1.- 

Acordar con autoridades universitarias, Calendarizar y difundir el 

documento que ordene la visita a todas la Unidades Académicas para 

auditar su matrícula y procesos de inscripción 

DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

 

2.-  

Elaborar las estrategias de evaluación de la matrícula escolar en la 

Unidades Académicas. Llevar a cabo la Revisión correspondiente y 

Conciliar los resultados con la Dirección de Servicios Escolares. 

DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

 

3.- 

Elaborar las Actas del Programa de las Auditoría Internas y Externas a la 

Matrícula Escolar Universitaria. 

DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

 

4.-  

Apoyar las actividades del área Evaluación de Control Académico. DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

 

5.- 

Establecer las estrategias de apoyo a la Dirección de Planeación 

dependiente de la Secretaría de Planeación, para lograr que las Unidades 

Académicas cumplan en tiempo y forma con la elaboración del formato 

911 

DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

 

7.- 

Apoyar las situaciones de orden legal que puedan presentarse en la 

Dirección Administrativa, con la elaboración y seguimiento de 

documentos que se generen por este motivo. Así como el seguimiento 

respectivo a estas actividades.  

DIRECTOR. 

AUDITOR DE 

EVALUACION. 

            

EVALUACION DE SERVICIOS ESCOLARES 
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1.- 

Tramitar oportunamente los Recursos Financieros para Gastos 

Menores de la Dirección Administrativa, llevar el control de los mismos, 

contar con los comprobantes de gastos correspondientes y comprobar 

en tiempo y forma ante el responsable del Fondo Fijo de la propia 

Contraloría. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO. 

            

 

2.-  

Elaborar con su jefe inmediato presupuesto de compras menores, 

(materiales, bienes de consumo en general para la operación de la 

Dirección Administrativa). 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO. 

            

 

3.-  

Actualizar permanentemente los resguardos de los activos fijos 

existentes en la Dirección Administrativa. 

Vigilar Altas y Bajas. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            

 

4.- 

Actualizar el Fondo Fijo de Materiales para actualizar la Requisición 

correspondiente, realizar oportunamente la solicitud de bienes, el 

surtido del pedido. Administrar los recursos de acuerdo a la solicitud 

previa realizada por las mesas de la Dirección Administrativa. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            

 

5.-  

Vigilar y mantener un contacto permanente con los auxiliares de 

servicio con la finalidad que las instalaciones de la Contraloría General, 

Direcciones, accesos, pasillos y todas las Áreas se mantengan en 

estado excelente. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            

 

6.- 

Llevar el control de Asistencia (incapacidades, licencias, permiso, etc.), 

Puntualidad y Sustituciones de todo el Personal de la Contraloría 

General, Informar a su Jefe inmediato sobre las incidencias detectadas. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            

DIRECTOR Y GESTOR ADMINISTRATIVO 



 
 
 

 

  
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Elaboró      Responsable:       Autorizó 

 

 

Mtro.  Víctor A. Ricárdez Espinoza    Mtro.. Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías 

        C. Erika García Bautista     Contralor General 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.- 

Apoyar los programas y actividades de Capacitación para el personal 

de todas las categorías de la Dirección Administrativa. 

DIRECTOR. 

GESTOR ADMVO. 

            

 

8.-  

Presentar ante su jefe inmediato superior el de incentivos o estímulos 

por desempeño y producción del personal, una vea aprobadas las 

propuestas tramitar pago y realizar el mismo obteniendo las firmas 

correspondientes 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            

 

10.-  

Mantener actualizada la base de datos del Personal de la Contraloría 

independientemente a su tipo de contratación. Realizar las Altas y 

Bajas del Personal. 

DIRECTOR. 

GESTOR 

ADMINISTRATIVO 

            



 
 
 

                              
EVALUACION DE CONTROL ACADÉMICO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Elaboró               Responsable:                  Autorizó 

 

Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías 

       C.D. Hugo Jesús Olmedo Hernández     Contralor General 
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1.- 

Participar en el Proceso de Recertificación en el 

Sistema de Gestión de Calidad de la Norma ISO 9001-

2008 del proceso de Auditoría Integral. 

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

            

 

2.- 

Llevar a cabo las actividades de las Auditorías Interna y 

Externa de la Matricula de la Universidad 

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

SUBDIRECTOR de EVALUACION. 

            

 

3.- 

Participar en las capacitaciones que imparta la 

AMOCVIES, relacionadas con la Auditoría a la Matrícula 

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

            

 

4.- 

Elaborar y enviar de acuerdo a los calendarios 

existentes la información semestral que la 

normatividad vigente nos señala, tanto a la DGSU, 

como a la SEP, en Coordinación con el Área de 

Auditoría. 

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

SUBDIRECTOR de EVALUACION 

            

 

5.- 

Apoyar las actividades del área de Evaluación de los 

Servicios Escolares. 

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

            

 

6.-   

Apoyar técnicamente al personal de la Dirección con la 

elaboración de los  Programas inherentes a cada Área  

DIRECTOR. 

EVALUA. DE CONTROL 

            



 
 
 

                           

 

                    Elaboró              Responsable:                  Autorizó 

Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    Mtro. Víctor A. Ricárdez Espinoza    C.P: Hilarino Aragón Matías 

       L.P. Paulina Ramos Sosa     Contralor General 
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1.- 

Elaborar el Programa de Capacitación Institucional para el personal de la Contraloría, que será 

aplicado los doce meses del año 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

2.-  

Elaborar el Programa de Capacitación Profesional para el personal de la Contraloría, que será aplicado 

los doce meses del año 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

3.- 

Concertar compromisos con Capacitadores Externos e Internos, para la Capacitación permanente del 

personal. 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 
       

 

4.-  

Coordinación permanente con la Subdirección de Evaluación al Desempeño Académico, con la 

finalidad de apoyar los Programas Especiales de la Subdirección Referida. 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

5.- 

Coordinación permanente con el Evaluador de los Servicios Escolares, con la finalidad de brindar  

apoyo logístico en las diferentes actividades de esta última Área. 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

6.-  

Elaborar los programas preventivos y de mantenimiento del equipo en general de la Contraloría. 

Mantener una relación estrecha y permanente ante la Dirección de Redes, DOSU, Finanzas y 

vigilar su cumplimiento 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

7.- 

Informar e involucrar al personal de la Contraloría sobre Congresos, Talleres, pláticas, conferencias, 

sobre programas ecológicos, para crear una nueva cultura ambientalista.  

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 
       

 

8.- 

Preparar y establecer las estrategias para Certificar el Área de su responsabilidad ante el ISO DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

 

9.- 

Elaborar Programas para la Salud aplicables en el personal de la contraloría, que incluye pláticas, 

eventos culturales, eventos deportivos, etc 

DIRECTOR. 

RESP.  CAPACITACION 

       

DIRECTOR Y RESPONSABLE DE CAPACITACION Y PROGRAMAS 
ESPECIALES 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




























































































