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Universidad Politg’cnica Metrogolitana de Hidalgo

Capitulo Primero
Disposiciones Generales

1.1 Organigrama General

RECTORIA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA
METROPOLITANA DE
HIDALGO

SECRETARIA SECRETARIA
TIA ACADEMICA ADMINISTRATIVA

1.2. Mision

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo es una institucion de Educacién Superior
encargada de formar personas integras con competencias profesionales que contribuyan al
desarrollo sostenible de México, mediante servicios educativos, investigacién, transferencia
tecnoldgica e innovacidn; con calidad de clase mundial, para satisfacer expectativas y necesidades
de los sectores publico, privado y social.

1.3. Visién

Ser una Universidad lider, consolidada que se continte constituyendo, en un referente
internacional en la formacién de capital humano, estrechamente vinculada a su entorno, cuyos
resultados académicos y aportacion emprendedora, la caractericen como base del desarroiio y
fortalecimiento de México, en el concierto mundial.

Elevando permanentemente la calidad académica; adecuando nuestros procesos educativos a las
diversas necesidades de los estudiantes, y aprovechando eficientemente los recursos de la
Institucion ~ para  dar acceso a grupos mas amplios de la  sociedad.

1.4. Objetivo General

Impartir estudios de educacion superior de licenciatura y posgrado con un modelo educativo
basado en la obtencién de competencias profesionales, brindando a sus estudiantes una sélida
formacion cientifica, tecnoldgica, sustentada en valores civicos y éticos
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1.5. Antecedentes

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo (UPMH) es un organismo descentralizado de
la administracién publica estatal creado por decreto gubernamental el 17 de noviembre de 2008,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizada a la Secretaria de Educacién de

Hidalgo, con el objetivo de ampliar y diversificar la oferta educativa de tipo superior en la region
sur del Estado de Hidalgo.

El 12 de septiembre de 2008, se firmé el Convenio de Coordinacion para la creacién, operacién y
apoyo financiero de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo, entre el gobierno Federal
por conducto de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) y el Gobierno del Estado de Hidalgo.

La Universidad forma parte del Sistema de Educacién Superior del Estado de Hidalgo y atiende al
modelo educativo de la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas

(CGUTyP), con apego a las normas, politicas y lineamientos establecidos de comtin acuerdo, entre
las Autoridades Educativas Estatales y Federales.

El 4rea de influencia de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo incluye los 11
municipios que integran la Zona Metropolitana Pachuca:

1.- Epazoyucan

2.- Mineral del Monte
3.- Mineral de la Reforma
4.- Mineral del Chico
5.- Pachuca de Soto

6.- San Agustin Tlaxiaca
7.- Tizayuca

8.- Tolcayuca

9.- Villa de Tezontepec
10.- Zempoala

11.- Zapotlan de Juarez

Los municipios que la integran son: 7 de la zona metropolitana (Pachuca, Zapotlan de Juarez,
Zempoala, Epazoyucan, San Agustin Tlaxiaca, Mineral del Monte y Mineral de la Reforma) y 4 de
los municipios restantes (Tizayuca, Tolcayuca, Villa de Tezontepec y Mineral del Chico); estos 4
municipios integrantes cumplen con la mayor parte de los requisitos establecidos para ser

considerados como parte del area metropolitana, aun si los municipios no son plenamente
adyacentes a la conurbacion.

Con la finalidad de ampliar y diversificar la oferta educativa de educacion superior en el estado y
en especial en su zona de influencia, asegurando la equidad e inclusion, con modelos educativos
innovadores, la UPMH inicié¢ sus actividades académicas el 17 de septiembre de 2008, en
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instalaciones provisionales ubicada en la calle de Camerino Mendoza, en la ciudad de Pachuca,
con una matricula de 292 estudiantes y una oferta educativa integrada por 3 Programas
Educativos:
e Ingenieria en Logistica y Transporte,
e Ingenieria en Aeronduticay,
e Licenciatura en Comercio Internacional y Aduanas.
En septiembre de 2010 se amplié la oferta educativa con la apertura del Programa Educativo de:
e Ingenieria en Energia.
En septiembre de 2011 se apertura el Programa Educativo de:

® Ingenieria en Tecnologias de la Informacién.

En abril del 2012 nos trasladamos a nuestras instalaciones definitivas, ubicadas en: Boulevard
Acceso a Tolcayuca 1009 Ex Hacienda San Javier, Tolcayuca, Hgo. C.P. 43860

En septiembre de 2012 se aperturan los Programas Educativos de:

e Licenciatura en Administracién y Gestion de PYMES e,
e Ingenieria en Animacion y Efectos Visuales.

En septiembre de 2014 se ampli¢ la oferta educativa con un programa educativo de nivel Posgrado
con la:

e Maestria en Comercio y Logistica Internacional.
En septiembre de 2016 se incrementé la oferta educativa a nivel de licenciatura con el
programa educativo de:

e Licenciatura en Arquitectura Bioclimatica.

Con lo cual la oferta educativa a nivel licenciatura se incrementé a 8 programas educativos.

En septiembre de 2018 se incremento la oferta educativa de posgrados con un programa educativo
inscrito en el Padrén Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) con la:

e Maestria en Ingenieria Aeroespacial.

Asi mismo en enero del 2021 se incrementd la oferta educativa de posgrados con el posgrado de:
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e Maestria en Inteligencia Artificial.

A partir de septiembre de 2009, se inicio6 la construccion del campus universitario en el municipio
de Tolcayuca, Hidalgo; en una ubicacion estratégica para el desarrollo metropolitano, ya que se
encuentra a unos metros del Arco Norte.

A partir de septiembre de 2014, la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo, adopté el
modelo educativo BIS (Bilingle, Internacional y Sustentable), el objetivo es que los estudiantes
sean mas competitivos a nivel internacional para prestar sus servicios profesionales en cualquier
parte del mundo y sobre todo que adquieran la posibilidad de dominar un tercer idioma como
francés, aleman o chino-mandarin.

En tan sélo doce afios de vida institucional, la UPMH se ha posicionado como un referente de la
Educacién Superior.
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1.6. Bases Juridicas

A) Marco Constitucional

HIDALGO

Nombre de la Decreto Fecha de Fecha dultima de
Disposicion numero Publicacion reforma
Constitucién Politica de los S/N 05 de febrero de 28 mayo 2021
Estados Unidos Mexicanos 1917 D.O.F.
D.O.F.
Constitucion Politica del Estado | No. 1108 10 de octubre de 12 junio 2017
Libre y Soberano de Hidaigo 1920
P.O.
B) Legislacién Secundaria
Nombre de la Decreto Fecha de Fecha ultima de
Disposicion numero Publicacién reforma
Ley General de Educacion S/N 20 abril de 2020 20 abril 2021
Superior D.O:F. D.O.F.
Ley Organica de la No. 31 21 noviembre 2011 31 julio 2018
Administracién Publica para el (Alcance) F. de E.
Estado de Hidalgo 28 de noviembre
P.O.
Ley de Educacion para el Estado No. 181 10 marzo 2014 10 junio 2019
de Hidalgo (Alcance) P.O.
Ley de Entidades Paraestatales No. 29 julio 2013
del Estado de Hidalgo 509 (Alcance)P.O. 9 de octubre 2017
Ley para la Coordinacion de la D.S/N 29 de diciembre
Educacion Superior de |
1978
D.O.F.
Ley Federal de las Entidades D. S/N 14 mayo 1986 D.S/N
Paraestatales D.O.F. 1 marzo 2019
D.O.F.
Ley de Planeacion para el No. 152 24 noviembre No. 544

Desarrollo del Estado de Hidalgo

2003

2 septiembre 2013
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P.O. (Alcance) P.O.
Ley de Responsabilidad de ios No. 5 8 junio 1984 Decreto No. 5
Servidores Publicos para el P.O. 13 diciembre 2017
Estado de Hidalgo P.O.
Ley de Ejercicio Profesional para No. 31diciembre 2001 |  —eeeeeeee-
el Estado de Hidalgo 234 (Alcance)
P.O.
Ley de Transparencia y Accesoa | No. 655 4 mayo 2016 9 de octubre 2017
la Informacién Publica para el P.O. P.O.
Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos para el Estado de | No.222 |18 noviembre 2019 |  cceeeeeeeen
Hidalgo P.O.
Ley de Presupuesto y No. 210 27 octubre 2014 31 diciembre 2018
Contabilidad Gubernamental del P.O. P.O.
Estado de Hidalgo
C) Legislacion terciaria
Nombre de la Disposicion Decreto Fecha de Fecha ultima reforma
Publicacién
Convenio de coordinacion para C.S/N 12 de septiembre
la creacion, operacion y apoyo del 2008
financiero de la Universidad Sin publicacion | = cereeeeeees
Politécnica Metropolitana de
Hidalgo
Decreto de Creacion de la D.S/N | 07 noviembre 2008 1. agosto 2016
Universidad Politécnica P.O. P.O.
Metropolitana de Hidalgo
Estatuto Orgéanico de la D. S/N 10 de julio de 2011 | 04 de octubre de 2016

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo
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1.7 Atribuciones

La Universidad Politécnica Metropolitana de Hidaigo, para el cumplimiento de su objeto, tendra las
atribuciones mencionadas en el Articulo 6° del Capitulo I, del Decreto que modifica al decreto de
creacion de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo y sus diversas modificaciones y
que se transcriben a continuacion:

e Fomentar el desarrollo de la investigacion, la innovacién, la investigacion aplicada y el
desarroilo tecnolégico para fortalecer el desarrollo econémico de los sectores publico y
prioritariamente privado de la Regiodn, del Estado y del Pais;

e Promover la insercién y asimilacién de tecnologias de vanguardia y sustentables en las
empresas del sector publico y privado que les permitan mejorar su competitividad:

e Impulsar en forma permanente mecanismos externos de evaluacién de la calidad y de la
pertinencia de la docencia, la investigacion, el desarrollo tecnoldgico y la innovacién a
través de evaluaciones internas y externas a fin de lograr los méas altos estandares de
calidad;

e Impulsar y fomentar el desarrollo, consolidacién y transversalidad de los cuerpos
académicos; asi como sus lineas de generacion y aplicacién del conocimiento;

e Participar en las asociaciones de instituciones educativas para la promocién en el
intercambio de transferencia de tecnologia, generacion de redes de investigacion y de
patentes;

o Establecer y reglamentar los lineamientos para determinar la seleccién, ingreso, estancia,
movilidad, y egreso de los estudiantes y en general de todos los aspectos necesarios para
el cumplimiento de su objeto;

o Establecer y reglamentar los términos de ingreso, promocidn, permanencia y demas
aspectos relacionados con el personal académico, asi como la seleccién, admision %
ascenso del personal administrativo, y en general las relaciones laborales de la Universidad
con el personal de conformidad a la normatividad aplicable;

e Impulsar la certificacion de procesos estratégicos de gestion de los servicios y programas
que apoyan las actividades académicas con el objeto de asegurar la calidad de la gestion
institucional;
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Promover y suscribir convenios con organizaciones e instituciones de los diversos sectores
productivo, social, piblico y privado, tanto nacionales como extranjeras, para el
intercambio y cooperacién en acciones, programas, estrategias y proyectos académicos,
cientificos y tecnoldgicos de beneficio institucional;

Disefar, ejecutar y evaluar programas educativos con base en competencias profesionales
de buena calidad, con una amplia aceptacion social por la sélida formacion técnica y en
valores de sus egresados;

e Planear y programar la ensefianza superior que imparta en un modelo curricular flexible y

homologado entre las Universidades Politécnicas del Estado y del Pais;

Expedir constancias, certificados de estudio, certificados de competencia laboral y
profesional y otorgar diplomas, titulos y grados académicos;

Establecer equivalencias y reconocer estudios del mismo tipo educativo realizados en otras
instituciones de ensefianza superior nacionales y extranjeras;

Crear las instancias necesarias de vinculacién con los sectores publico, privado y social,
que deberan ser distintas y diferenciadas de los érganos de Gobierno de la Universidad, asi
como, regular la operacién y competencia de los organismos e instancias responsables de
promover la innovacioén, vinculacién y transferencia tecnologica;

Promover y organizar programas de residencias, estancias, estadias u otras modalidades de
vinculacién entre la sociedad y la Universidad, que contribuyan al desarrollo de las
comunidades, acordes a los objetivos de los programas educativos;

Establecer érganos y mecanismos de apoyo financiero necesarios para el aprovechamiento
de los bienes y servicios que genere la Universidad, en términos de ia legislacién aplicabie;

Disefiar y establecer anualmente su calendario escolar en funcién de los programas de
trabajo aprobados por los 6rganos competentes, de modo que pueda cumplir de manera

eficaz las actividades académicas programadas;

Conferir grados honorificos, distinciones, reconocimientos y estimulos;
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e Otorgar becas institucionales al alumnado a fin de promover su ingreso, permanencia hasta
su egreso en los términos de la normatividad aplicable y de conformidad al presupuesto
autorizado correspondiente;

e Implementar programas de servicio social que contribuyan al desarrollo de las
comunidades, con la participacion activa de su comunidad estudiantil;

e Crear cuando fuere necesario para el cumplimiento de su objeto un patronato; y

e Las demds que sean necesarias para el cumplimiento del objeto de la Universidad,
consignadas en el presente Decreto y deméas normatividad aplicable.

Manual de Organizacién Pag. 1
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1.8.

Estructura Organica General

Rectoria

Secretaria Académica

1.2

Secretaria Administrativa

1.9.

Funciones adjetivas genéricas de las Unidades Administrativas

l

1. De la Direccidon General Nivel 12

e Distribuir entre el personal a su mando, las funciones inherentes al cumplimiento de sus
atribuciones;

e Atender los requerimientos adicionales, encomendados de acuerdo con el ambito de su
competencia;

e Coordinar las actividades realizadas por el personal del area a su cargo;

e Vigilar el desarrollo del programa de trabajo de acuerdo a politicas y directrices previamente
definidas;

e Integrar un sistema de control de gestién para el seguimiento y evaluacion de sus programas
Yy proyectos;

e Elaborar los presupuestos de los programas a su cargo, vigilando la correcta y eficiente
aplicacion de los recursos autorizados;

e Desempefiar las comisiones que le confiera el Secretario o, en su caso, el Subsecretario
correspondiente, y rendir los informes que resulten pertinentes sobre el cumplimiento de
las mismas;

e Participar en el disefio de metodologias y en el anélisis de tramites para su simplificacion;

e Controlar la informacion producida por la Direccién a su cargo, mantenerla actualizada y a
disposicion inmediata de la superioridad;

» Coadyuvar a un estrecho contacto y entendimiento entre los municipios con el Gobierno del
Estado;

e Coordinar la integracion del manual de organizacién correspondiente al 4rea a su cargo;
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e Planear la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa a
su cargo;

e Coordinar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Gestionar ante la Oficialia Mayor la imparticion de cursos de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo de personal de acuerdo a las necesidades de la Secretaria; y

e Recibir para acuerdo a los Directores de Area, Subdirectores de Area, Encargados de
Departamento y cualquier otro servidor publico subalterno.

1.1.1 De las Direcciones de Area Nivel 11

e Supervisar la integracién del manual de organizacién correspondiente al drea a su cargo;

e Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad
administrativa correspondiente;

* Supervisar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Presentar propuesta de cursos de capacitacién, adiestramiento y desarrollo de personal
del area a su cargo al Director General;

e Recibir para acuerdo a los Subdirectores de Area, Encargados de Departamento y
cualquier otro servidor publico subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Director de General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de actividades.

L1.1.1.1 De las Subdirecciones de Area Nivel 10

e Integrar el manual de organizacién correspondiente al 4rea a su cargo;

» Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesio anual de la unidad
administrativa correspondiente;

e Controlar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;
Manual de Organizacién Pag.13
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e Integrar la informacion referente a la deteccidon de las necesidades de capacitacion,
adiestramientc y desarrollo de personal del 4rea correspondiente y de acuerdo a la
normatividad establecida por la Oficialia Mayor;

e Recibir para acuerdo a los Encargados de Departamento y cualquier otro servidor publico
subalterno; y

e Desempefiar las comisiones que el Director de Area le encomiende y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de actividades.

1.1.1.1 De los Departamentos Nivel 09

e Recabar la informacién referente a la integracidn del manual de organizacién del area
correspondiente;

e Elaborar propuesta del anteproyecto de presupuesto anual de la unidad administrativa
correspondiente;

e Integrar los recursos humanos y materiales a su cargo, asegurando el aprovechamiento
eficiente y eficaz de éstos y el cumplimiento de los objetivos institucionales;

e Detectar las necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal de
acuerdo a las necesidades del area correspondiente;

s Recibir para acuerdo a cualquier otro servidor publico subalterno; y

e Desempeiiar las comisiones que el Subdirector de Area le encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de actividades.
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Capitulo Segundo
De las Unidades Administrativas
Seccion Primera
De la Rectoria
2.1. Organigrama Especifico
RECTORIADE LA
12 R e
i i i
" DIRECCION DE PLANEACION,|
1 ABOGADO GENERAL ORGAE‘&;'}‘;%RLNO DE PR?\?ARSJMA/Z(IZIO%N v
I
I
Vi DEPARTAMENTO JURIDICO T:ch%%é:‘;:fzézots et EVAL%iPSFgr\?Q'AEEgED?sEﬂc "
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES r PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE CALIDAD—
2. 2. Estructura Organica Especifica
1. Rectoria
1.3 Abogado General
1.3.0.1 Departamento Juridico
1.4 Qrgano Interno de Contro!
15 Direccién de Planeacion, Proaramacion v Evaluacion
1.5.041 Departamento de Sistemas v Telecomunicaciones
15.0.2 Departamento de Servicios Escolares
1.5.0.3 Departamento de Calidad
1.5.0.4 Departamento de Fvaluacién v Estadistica
1.5.0.5 Departamento de Presupuesto
Manual de Organizacién Pag. 15
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2.3. Objetivo Especifico y Funciones Especificas

K Rectoria Nivel 12

Obijetivo Especifico:

Dirigir las actividades académicas, administrativas, financieras y de desarrollo institucional; de
acuerdo al marco normativo en vigencia para contribuir al desarrollo social, cientifico y
tecnoldgico del estado.

Funciones Especificas:

* Representar legalmente a la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo;
e Celebrar los convenios, contratos y acuerdos;

e Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacién, los informes programaticos
presupuestales, financieros y proyectos;

e Autorizar los titulos profesionales; y

¢ Autorizar los mecanismos de seguimiento, control y evaluacién del desempefio del
organismo.

11.3 | Abogado General | Nivel11_|

Objetivo Especifico:

Contribuir con el fortalecimiento del desempefio de las funciones sustantivas, a efecto de lograr
una mejor vinculacion entre la actividad juridica, la académica y la administrativa, dentro del marco
juridico vigente.

Funciones Especificas:

¢ Representar legalmente a la Universidad en asuntos jurisdiccionales, contencioso
administrativo y ante toda autoridad administrativa y judicial; y

e Dictaminar los proyectos de convenios, contratos que deba suscribir la persona titular de la
Rectoria, en el ejercicio de sus funciones.

Manual de Organizacién Pag. 16

M



HIDALGO 5.

Universidad Politécnica Metrogolitana de Hidalgo

l1.3.0.1 lDepartamento Juridico l Nivel 09 ]

Objetivo Especifico:

Dirigir los procesos de integracién y actualizacion respecto al marco juridico que regula a la
universidad, con el fin de coadyuvar en la seguridad juridica de los actos en que participan la
institucion.

Funciones Especificas:
e Elaborar proyectos normativos e instrumentos juridicos; y

e Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos ante el Ministerio Publico u otra
autoridad competente.

11.4 i(')Lgano Iinterno de Control | Nivel11 |

Obijetivo Especifico:

Implementar acciones de control y vigilancia con un enfoque preventivo en la gestién de la
Universidad con el fin de contribuir a que la operacion se realice de forma eficaz, eficiente, honesta
y transparente con estricto apego a la normatividad y promoviendo el mejoramiento de la gestién
administrativa.

Funciones Especificas:

e Elaborar el Programa Anual de Auditoria, Control y Evaluacién;

e Vigilar el funcionamiento del Sistema de Control Interno y la evaluacién a la gestion
institucional;

e Requerir a las Unidades orgénicas de la universidad, la informacién necesaria para cumplir
con sus atribuciones;

e Realizar auditorias, revisiones e inspecciones, informando resultados a las autoridades
competentes;

e Investigar hechos de oficio, por denuncia, o derivado de las auditorias practicadas por parte
de las autoridades competentes o de auditores externos, y

e Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que sefiale la ley en la materia
como faltas administrativas.
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1.5 Direccion de Planeacién, Programacién y Evaluacién f Nivel 11

Obijetivo Especifico:
Regular los procesos de planeacion, programacion, presupuesto, evaluacion institucional, gestion
de la calidad y sistemas de informacién, con la finalidad de apoyar en la toma de decisiones
respecto de avances, cumplimiento de metas y objetivos institucionales
Funciones Especificas:

e Coordinar la elaboracién de los programas institucionales;

e Validar el cumplimiento presupuestal;

e Supervisar la consolidacion de informacion estadistica;

e Vigilar el establecimiento de sistemas integrales de informacion administrativa y
académica;

e Coordinar el proceso de aseguramiento de la calidad; y

e Coordinar las evaluaciones o acreditaciones externas de los Programas Educativos.

| 1.5.0.1 [ Departamento de Sistemas y Telecomunicaciones | Nivel 09 l

Obijetivo Especifico:

Proporcionar soporte técnico de hardware, software y conectividad con la finalidad de mantener
en condiciones permanentes de operacion, la plataforma informatica y de telecomunicaciones
para el adecuado desempefio de las actividades institucionales, ademas de mantener las
aplicaciones informaticas y sistemas de informacién que apoyen la operacién académica vy
administrativa.

Funciones Especificas:

e Proporcionar mantenimiento a la infraestructura de red de los servicios de
comunicaciones de voz y datos; '

e Proporcionar mantenimiento a los sistemas de informacidn;
e Elaborar el pian estratégico de tecnologias de la informacion; y
e Dar atencidn de soporte técnico.
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|1.5.0.2 IDepartamento de Servicios Escolares f Nivel 09 f

Objetivo Especifico:

Controlar la documentacién y registros académicos de los estudiantes de la Universidad, desde su

ingreso, permanencia y egreso a fin de dar cumplimiento a las normas que regulan el proceso
académico

Funciones Especificas:
e Realizar los procesos de admisién, inscripcion y reinscripcion;
e Expedir documentos oficiales a estudiantes y egresados;
e Controlar los archivos de estudiantes y egresados; y

e Gestionar el proceso de titulacion.

L1.5.0.3 [Departamento de Calidad [ Nivel 09 !

Obijetivo Especifico:

Mantener un Sistema de Gestion de la Calidad basado en los requisitos establecidos en la Norma
Internacional 1SO 9001, con el propésito de mejorar continuamente el servicio educativo,
cumpliendo con las necesidades y expectativas de los estudiantes y partes interesadas;
asegurando la conformidad de sus requerimientos.

Funciones Especificas:
e Realizar las auditorias internas del Sistema de Gestion de la Calidad:;
e Actualizar el Sistema de Gestion de la Calidad;
e Realizar la Revision por la Direccién; y

e Programar los procesos de Evaluacion Interinstitucional.
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L1.5.0.4 fDepartamento de Evaluacion y Estadistica l Nivel 09 ]

Objetivo Especifico:

Concentrar informacion cuantitativa, con la finalidad de generar datos estadisticos para la toma

de decisiones tanto de instancias internas de la Universidad como externas de coordinacién y
sectorizacion

Funciones Especificas:
e Eiaborar la estadistica institucional;
e Elaborar los informes de la estadistica institucional; y

e Elaborar los informes de actividades institucionales.

[1.5.0.5 !Departamento de Presupuesto ] Nivel 097

Obijetivo Especifico:

Integrar presupuestos de proyectos institucionales, vigilando la planeacién de los recursos
asignados y el aprovechamiento de estos, ademas del cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales; con la finalidad de rendir informes de acciones y resultados.

Funciones Especificas:
e Integrar el anteproyecto del Programa Operativo Anual;

e Gestionar la ejecucion de los recursos autorizados de las diferentes fuentes de
financiamiento;

e Integrar las metas programadas; y

e Elaborar el informe del ejercicio del presupuesto.
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Seccidn Segunda:
De la Secretaria Académica

3.1. Organigrama Especifico

NIVEL

1A SECRETARIA ACADEMICA
1
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SERVICIOS TECKOLOGOS I SEOUMIENTO be. UNIDADDE EQUIDADDE |
Y EDUCACION CONTINUA EGRESADOS
3.2. Estructura Orgénica Especifica
1.1 Secretaria Académica
1.1.1 Direccion de Desarrollo Académico
14141 Coordinacion de Programa Educativo
1.1.1.2 Coordinacién de Idiomas
1.1.0.1 Subdireccién de Investigacion y Posgrado
1.1.2 Direccion de Vinculacion y Difusion
1.1.24 Departamento de CEDEM
1.1.2.2 Departamento de Vinculacion (estancias y estadias)
1.1.2.3 Departamento de Servicios Tecnoldgicos y Educacion continua
1.1.2.4 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
1.1.2.5 Departamento de Comunicacion Social
1.1.2.6 Departamento de Internacionalizacion
132.7 Departamento de seguimiento a egresados
1:1.0.2 Subdireccién de Sustentabilidad
1.1.0.0.1 Departamento Unidad de Promocion y Desarrolio Estudiantit
1.1.0.0.2 Departamento de Servicios Estudiantiles
1.1.0.0.3 Unidad de Equidad de Género
1.1.0.0.4 Departamento Centro de Informacion
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3.3. Objetivo Especifico y Funciones Especificas

! 1.1 | Secretaria Académica Nivel 11

Objetivo Especifico:
Coordinar los procesos de asesoria, organizacion, integracién y evaluaciéon del quehacer
académico, programas, proyectos y actividades de docencia, investigacién y extension,
aprobados por las instancias correspondientes, con la finalidad de asegurar la calidad de los
servicios educativos que ia Institucién ofrece.
Funciones Especificas:

e Proponer la contratacion de docentes de nuevo ingreso;

e Coordinar las actividades académicas de los programas educativos;

e Validar las cargas académicas del personal docente:;

e Validar el programa de formacién y actualizacién del personal académico;

e Validar el plan anual de actividades de vinculacion y difusién;

e Validar el Programa de intercambio académico; y

» Coordinar las sesiones del Consejo de Calidad y Consejo Social y de Vinculacion.

1.11 I Direccion de Desarrollo Académico Nivel 11 W

Objetivo Especifico:

Coordinar las actividades que permitan el desarrollo académico del personal docente, asi como la
actualizacion, formacion y habilitacién para lograr el proceso de ensefianza aprendizaje acorde al
modelo educativo.

Funciones Especificas:
e Evaluar a docentes de nuevo ingreso;

e Impartir la induccién del modelo de Universidades Politécnicas al personal académico de
nuevo ingreso;
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e Supervisar el proceso de evaluacién al desempefio del personal docente; y

e Proponer el plan formacién y actualizacién del personal académico de los Programas
Educativos.

1.1.11 Coordinacion de Programa Educativo (8) Nivel 10A

Objetivo Especifico:
Regular los mecanismos para el desarrollo y ejecucion del modelo educativo institucional en el
Programa Educativo, a fin de formar profesionales que posean el perfil de egreso establecido por
el plan de estudios.
Funciones Especificas:

e Realizar las cargas académicas cuatrimestrales;

e Controlar el cumplimiento del procedimiento de evaluacion del aprendi aje;
e Definir la planeacion y el seguimiento de la nivelacién académica de estudiantes;
e Vigilar el cumplimiento del procedimiento de tutorias;
e Supervisar el cumplimiento de estancias y estadias;

® Reportar las necesidades de formacion y actualizacién del personal académico; y

e Elaborar programas de especializacién para cursos de educacién continua.

1.1.1.2 Coordinacion de ldiomas Nivel 10A

Obijetivo Especifico:

Desarrollar en los estudiantes las competencias comunicativas en lengua extranjera de acuerdo a
los lineamientos del marco comuin europeo, con el propésito de formar profesionistas
competitivos.

Funciones Especificas:

e Supervisar el seguimiento al programa de ensefianza aprendizaje de inglés;
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e Elaborar los programas para los cursos de idiomas de educacién continua;
e Asesorar en traducciones y revisiones de estilo en lengua del idioma inglés;

» Impartir cursos de capacitacion para obtener certificaciones internacionales; y

e Avalar el nivel del idioma inglés para la obtencién de certificaciones internacionales.

1.1.0.1 Subdireccion de Investigacion y Posgrado ' Nivel 10

Objetivo Especifico:
Coordinar y difundir los programas de posgrado vy la investigacion cientifica que se desarrolla en
la universidad, por conducto de los programas educativos, a fin de proponer soluciones a

problemas cientificos y sociales, atender necesidades educativas e impulsar la formacién de
recursos humanos especializados que favorezcan el avance de la educacion, la ciencia y la cultura.

Funciones Especificas:
e Supervisar los proyectos de investigacion de la universidad;:
e Supervisar la gestion, ejecucién y comprobacién de recursos de convocatorias;
¢ Integrar las cargas académicas cuatrimestrales de los posgrados; y

e Integrar el informe de pertinencia para la apertura de programas de posgrado.

|1.1.2 | Direccion de Vinculacién y Difusién Nivel 11

Objetivo Especifico:

Coordinar mecanismos que establezcan acciones de vinculacién entre la Universidad y organismos
de sector productivo y social en los niveles regional, estatal, nacional e internacional, con la
finalidad de fortalecer los procesos académicos, de investigacién, desarrollo tecnoldgico,
divulgacion de la ciencia y la cultura, ademas de la difusidn de la oferta educativa de la Institucion.

Funciones Especificas:

e Supervisar la vinculacion para las estancias y estadias de los estudiantes;
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e Validar las actividades culturales y deportivas institucionales;

e Supervisar el funcionamiento de la incubadora de empresas, que propicie e impulse la
transferencia de conocimientos y prestacién de servicios:

e Avalar los mecanismos de bolsa de trabajo;
e Validar las estrategias para el seguimiento de egresados;
e Gestionar convenios con los sectores productivo, publico, social y privado.

e Validar las propuestas de convocatorias gestionadas para movilidad académica; y

Vigilar el cumplimiento de los servicios tecnoldgicos y cursos de educacién continua.

[1.1.2.1 Departamento de CEDEM Nivel 09

Obijetivo Especifico:

Establecer alianzas estratégicas con el sector publico y privado con la finalidad de fortalecer el
emprendimiento en la comunidad universitaria.

Funciones Especificas:
e Gestionar la vinculacién de emprendimiento con los sectores publico, y privado;
e Realizar las actividades del programa institucional de formacion y desarrollo empresarial; y

* Desarrollar la incubacién de proyectos de emprendimiento.

11.2.2 Departamento de Vinculacién (estancias y estadias) Nivel 091[

Objetivo Especifico:
Promover la vinculacién con el sector publico y privado, mediante convenios de colaboracion para
la realizacion visitas industriales, estancias y estadias que coadyuven a la formacion académica de

los estudiantes.

Funciones Especificas:
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o Establecer la vinculacién con el sector publico y privado para los procesos estancias y
estadias;

e Gestionar la vinculacion con los sectores publico y privado para el proceso de visitas
industriales; y

11.2.3 | Departamento de Servicios Tecnolégicos y Educacion continua Nivel 09

Objetivo Especifico:

Ofrecer servicios que propicien la experimentacion de contenidos y métodos, siendo utiles tanto
para el sector productivo y organismos publicos, privados y sociales; asi como coordinar los
servicios tecnoldgicos y de educacién continua.

Funciones Especificas:

o Difundir cursos y servicios tecnoldgicos encaminados a atender las necesidades los
sectores: productivo, publico, social y privado;

e Realizar los trdmites administrativos en la imparticiéon de cursos de educacién continua y
servicios tecnolégicos; y

e Realizar la gestion de pagos a docentes de los cursos y servicios tecnoldgicos.

1.1.2.4 | Departamento de Actividades Culturales y Deportivas ! Nivel 09 !

Objetivo Especifico:

Promover las actividades culturales, deportivas; con el propésito de fortalecer el proceso
académico y cumplir con la formacién integral de las y los estudiantes.

Funciones Especificas:

o Realizar la gestién de espacios y actividades conjuntas con el sector publico y privado en el
ambito cultural y deportivo;

o Realizar la planeacion cuatrimestral de eventos culturales y deportivos; y
e Recopilar la evidencia del cumplimiento de los talleres culturales y deportivo.
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L1.1.2.5 Departamento de Comunicacién Social Nivel 09 !

Obijetivo Especifico:

Difundir el quehacer institucional a través de los diversos medios de comunicacion, para dar a
conocer el desarrollo académico, cientifico y tecnoldgico.

Funciones Especificas:
e Elaborar los boletines de prensa;
o Difundir la oferta educativa a instituciones de nivel medio superior y superior;
o Gestionar las relaciones publicas con los medios de comunicacion; y

e Desarrollar la imagen institucional de la universidad.

1.1.2.6 | Departamento de Internacionalizacion Nivel 09

Objetivo Especifico:
Establecer mecanismos de cooperacién con instituciones de educacion superior nacionales e

internacionales, con la finalidad de generar sinergias que permitan realizar la movilidad académica
de estudiantes, docentes y personal administrativo.

Funciones Especificas:

o Gestionar las relaciones interinstitucionales, para la movilidad académica nacional e
internacional;

o Gestionar las convocatorias de movilidad nacional e internacional para la comunidad
universitaria; e

e Integrar los expedientes de postulacidn a los programas de movilidad nacional e
internacional.
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ELZ,? [ Departamento de seguimiento a egresados Nivel 9 ]

Obijetivo Especifico:
Seguir la trayectoria de las y los egresados de la Universidad, conocer su percepcion de la

institucion, asi mismo de sus necesidades respecto de su desarrollo profesional promoviendo su

incorporaciéon al mercado laboral a través de la vinculacion con los diferentes sectores
productivos.

Funciones Especificas:
e Difundir la bolsa de trabajo con egresados y el sector productivo;
* Realizar el seguimiento a las y los egresados; y

e Desarrollar las actividades del Programa Institucional de Insercion Laboral.

1.1.0.2 Subdireccién de sustentabilidad Nivel 10]

Obijetivo Especifico:

Establecer acciones que permitan mantener un Sistema de Gestién ambiental 1SO 14001 y
coadyuvar a la formacion integral de estudiantes en el cuidado del ambiente.

Funciones Especificas:
e Vigilar el funcionamiento del Sistema de Gestién Ambiental 1ISO 14001;

e Asesorar a estudiantes, personal docente y administrativo en el sistema de Gestidn
Ambiental; y

o Desarrollar las actividades del Programa Institucional de Acciones en la Educacién para el
Desarrollo Sustentable.
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l 1.1.0.0.1 l Departamento Unidad de Promocién y Desarrollo Estudiantil Nivel 09 1‘

Obijetivo Especifico:

Promover la participacion de los estudiantes en eventos, programas, proyectos y convocatorias a
nivel estatal y federal que apoyen a fortalecer su formacion integral.

Funciones Especificas:

e Fomentar la participacién de los estudiantes en programas y eventos institucionales; y

e Promover la participacion de los estudiantes en convocatorias estatales y federales.

1.1.0.0.2 { Departamento de Servicios Estudiantiles Nivel 0971

Objetivo Especifico:

Establecer las actividades de apoyo y seguimiento al desempefo académico de los estudiantes,
contribuyendo a mejorar la calidad del proceso formativo, incrementar el aprovechamlento
académico, la permanencia y el egreso.

Funciones Especificas:
e Verificar el programa institucional de tutorias;
e Proporcionar atencién cognitiva, afectiva y conductual a las y los estudiantes

e Difundir convocatorias de becas; e
e Integrar el expediente de la postulacion a las convocatorias de becas.
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11.0.0.3 | Unidad de Equidad de Genero | Nivel 09

Obijetivo Especifico:

Fomentar e impulsar la perspectiva de género en la comunidad universitaria, promover una
cultura de igualdad y no discriminacion; y establecer acciones que permitan mantener la
certificacién bajo la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015.

Funciones Especificas:

e (Gestionar la colaboracién con instituciones nacionales e internacionales para la
capacitacion en materia de equidad de género.

e Realizar la auditoria interna con base a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
e Dar atencion a la auditoria externa de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015; y

e Desarrollar las actividades del Programa Institucional de Equidad de Género.

1.1.0.0.4 | Departamento Centro de Informacién [ Nivel 09

Obijetivo Especifico:

Ofrecer servicios de informacion, y proporcionar recursos documentales pertinentes, para
apoyar las actividades formativas de la ensefianza, investigacién y difusion de la cultura.

Funciones Especificas:
e Gestionar la adquisicion de colecciones en funcién de la bibliografia basica y
complementaria de los Programas Educativos;

e Asesorar en el manejo del archivo institucional, al personal administrativo; y

e Proveer en la modalidad de préstamo los materiales bibliogréficos.
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Seccion Tercera:
De la Secretaria Administrativa

4.1. Organigrama Especifico

RECTORIA DE LA
UNIVERSIDAD POLITECNICA
12 METROPOLIT ANA BE
HIDALGO
SECRETARIA
1A ADMINISTRATIVA
—d T
g I
S |
10 SUBDIRECCION DE

RECURSOS FINANCIEROS

09 DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADSSQZT’O‘(’;‘E’;T;?EBES v
CONTABILIDAD RECURSOS HUMANOS e
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS SERVICIO MEDICO INFRAESTRUCTURA
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTOY b
SERVICIOS GENERALES

4.2. Estructura Organica Especifica

.2 Secretaria Administrativa
1.2 Subdireccion de Recursos Financieros
1.2.141 Departamento de Contabilidad
1.2.1.2 Departamento de inventarios
1.2.01 Departamento de Recursos Humanos
1.2.0.2 Departamento de Servicios Médicos
1.2.0.3 Departamento de Mantenimiento v Servicios Generales
1.2.0.4 Departamento de Adauisicién de Bienes v Servicios
1.2:0.5 Departamento de Infraestructura
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4.2. Objetivo Especifico y Funciones Especificas

1.2

Secretaria Administrativa Nivel 11

Objetivo Especifico:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con los que cuenta la Universidad,
garantizando el ejercicio dei presupuesto se realice con apego a la normatividad y cubra las
necesidades de cada una de las éreas, con el fin de brindar un servicio de calidad.

Funciones Especificas:

Validarla informacion financiera de manera periddica para su presentacion a diversas
instancias;

Coordinar la administracién de los recursos humanos;

Supervisar la integracién y actualizacidn el control de los bienes muebles e inmuebles que
forman parte del patrimonio de la universidad;

Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

Supervisar las acciones de atencién médica que se presenten entre los miembros de la
comunidad universitaria;

Operar mecanismos de coordinacion con los sectores publico y privado para la liberacién
de los recursos asignados a la Universidad por otras instancias;

Supervisar los servicios de mantenimiento, adaptacién y conservacién de edificios
destinados a labores administrativas, de docencia, investigacion y extension; y

Coordinar los requerimientos de informacién para dar atencién a las instancias
fiscalizadoras.
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1.21 Subdireccién de Recursos Financieros Nivel 10

Objetivo Especifico:

Vigilar en tiempo y forma los recursos asignados a la Universidad Politécnica Metropolitana de
Hidalgo, para la oportuna aplicacién en materia de recursos humanos, materiales y financieros,
coordinando la consolidacién de la informacion financiera del ejercicio de los recursos para su
fiscalizacién.

Funciones Especificas:

e Realizar la solicitud de los recursos financieros derivados de las asignaciones
presupuestales ante las instancias correspondientes:;

e Efectuar el pago de las obligaciones contraidas con los proveedores en la adquisicion de
bienes y/o servicios, pago de servicios personales, entero de impuestos y aportaciones de
seguridad;

e Realizar declaraciones de las obligaciones fiscales: y

e Integrar los informes de gestién financiera.

1.2.1.1 Departamento de Contabilidad Nivel 09

Obijetivo Especifico:

Registrar las operaciones econdmicas de la institucién de manera sistematica y armonizada con la
finalidad de emitir informacion financiera en tiempo y forma.

Funciones Especificas:

e Mantener actualizados los registros contables, presupuestales, programaticos de manera
sistematica y armonizada;

 Integrar las comprobaciones de ingresos y egresos;
 Verificar que la documentacién sea suficiente para comprobacion del ejercicio del gasto; y

e Elaborar la informacién financiera para dar atencion a las instancias fiscalizadoras.
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L1.2.1.2 f Departamento de Inventarios Nivel 091

Objetivo Especifico

Controlar la recepcion, registro, guarda, custodia y suministro de los bienes muebles y de consumo
adquiridos por la Universidad para apoyar la operacion de las unidades organicas.

Funciones Especificas:
e Administrar los materiales, bienes y servicios resultados de adquisiciones o donaciones:
* Mantener el control y actualizacién de bienes muebles e inmuebles de la institucién; y

e Gestionar la Desincorporacion de Bienes Muebles de la Universidad;

‘i2.0.1 [ Departamento de Recursos Humanos Nivel 091

Obijetivo Especifico:

Gestionar el capital humano de la Universidad, a través de procesos de reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién, evaluacién y actualizacién con la finalidad de incorporar y mantener al
personal para el buen funcionamiento de la institucidn.

Funciones Especificas:

e Aplicar la convocatoria, seleccién, contratacion, induccidn y evaluacion al personal;

e Realizar el célculo de la nédmina del personal de la Universidad con sus respectivas
retenciones en materia de Impuestos y Seguridad Social;

e Tramitar la capacitacion conforme a las evaluaciones ante las instancias correspondientes
los cursos requeridos en apegado al Proyecto de Desarrollo de Capital Humano; e

¢ Integrar el expediente del personal.
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1.2.0.2 | Departamento de Servicios Médicos [ Nivel OSTI

Objetivo Especifico:

Aplicar las acciones de atencién médica de urgencia y preventiva que se presenten entre los
miembros de la comunidad universitaria para el mejor desempefio en las actividades por realizar.

Funciones Especificas:
e Gestionar la afiliacion al seguro médico facultativo de los estudiantes;
e Brindar atencion médica de primer nivel;
* Realizar campanias de salud preventivas; y

* Realizar programas y diagndsticos de atencién a la comunidad universitaria.

[ 1.2.0.3 I Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales I Nivel 09 ]

Objetivo Especifico:

Mantener en buenas condiciones de conservaciéon y aprovechamiento los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Universidad.

Funciones Especificas:

e Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular;

e Gestionar la prestacién de los servicios generales; y

e Ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles.
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L1.2.0.4 ’ Departamento de Adquisicién de bienes y servicios Nivel 09]

Objetivo Especifico
Realizar los procedimientos de adquisicién, de arrendamiento, bienes muebles y contratacion de
servicios a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y

oportunidad.
Funciones Especificas:
o Elaborar el programa anual de adquisicion de arrendamientos, bienes y servicios;

¢ Realizar la adquisicién y contratacién de todos los bienes muebles y servicios; y

e Evaluar a los proveedores de bienes y/o servicios.

L‘..2.0.5 Departamento de Infraestructura Nivel 09 ]I

Obijetivo Especifico:

Coadyuvar en la planeacidn, desarrollo y reordenamiento de la infraestructura fisica de la

Universidad establecida en el Plan Maestro requerida para el desempefio de las actividades propias
de la institucion.

Funciones Especificas:
e Proponer y desarrollar proyectos de infraestructura; y

 Realizar el seguimiento de obra conforme al Plan Maestro.
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Universidad Politécnica Metrogolitana de Hidalﬂo
Capitulo Tercero
Mecanismos de Coordinacién
Nomenclatura Miembros Objeto

H. Junta

Directiva

Secretaria de Educacion del Estado de
Hidalgo;

Secretaria de Desarrollo Econdmico:
Secretaria de Finanzas Publicas;

Secretaria de Educacién Publica
Federal;

Representante del Municipio de
Tolcayuca;

Representantes distinguidos de la vida
social, cultural, artistica, cientifica y
econodmica del Pais.

Establecer en congruencia con la
Planeacién Estatal, las politicas
generales, administrar y definir las
prioridades a las que deberd
sujetarse la Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo relativas a
la prestacién del servicio educativo
y a las actividades de desarrollo
social o regional que tenga
encomendadas.

Consejo de

Calidad

El Rector,

El Secretario Académico;

Secretario Administrativo;
Directores de Divisién;

Directores de Programa Académico;

Representante del personal académico
por cada programa educativo.

Conforme a lo establecido en el
Decreto de Creacidn de la UPMH, asi
como el estatuto orgénico vigente,
someter para aprobacion los planes
estratégicos de la Universidad;
presupuesto anual de ingresos vy
egresos; proyectos de planes vy
programas de estudio en sus distintos
niveles y modalidades; normas,
reglamentos; modificaciones a la
estructura organica y académica de la
Universidad; vigilar la buena marcha
de los procesos de la Universidad que
forman parte de su sistema de
calidad.

Consejo Social

Rector;
Secretario Académico;
Secretario Administrativo; y

Miembros de reconocido prestigio en
alguno de los &mbitos de la vida social,
cultural, artistica, cientifica y
econémica de la region o del Pais.

Es un 6rgano de participacion de la
sociedad en la universidad; se erige
en organo colegiado fundamental que
supervisa las actividades de la
universidad y actda de enlace con el
entorno  socio-econémico de |la

misma.
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Capitulo Cuarto
Fuentes de Informacién

Boulevard Acceso a Tolcayuca Numero 1009, Colonia Ex-

Uomicilio Hacienda de San Javier, Tolcayuca, Hidalgo. C.P. 43860.
Teléfono 771 247-4014
Pagina Web Www.upmetropolitana.edu.mx

Correo Electrénico

Quejas y denuncias

informes@ugmh.edu.mx

Biblioteca

Centro de Informacion de la UPMH

Modulos de atencidn:

Departamento de Servicios Escolares

Otros:

Para recibir solicitudes de informacién publica gubernamental
sera la Unidad de Informacion Publica Gubernamental del Poder
Ejecutivo a través de la pagina www.hidalgo.gob.mx en su portal
de Transparencia, a través del sistema INFOMEX, o por correo
electrénico uipg@hidalgo.gob.mx. Conforme lo sefiala la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo en su articulo 52. De igual forma en
este rubro pueden dirigiese a Av. Juarez No. 206, Col. Centro,
CP 42000, Pachuca de Soto, Hidalgo. Tel. 017717157230,
017717157458.
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